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ESTADO DO PARANA GABINETE DO PREFETTO

DECRETO N° 7.949, DE 13 DE MAIO DE 2016

Dispée sobre o Manual de Cargos dos Servidores
Publicos Municipais de Pato Branco e da outras

providéncias.

O Prefeito de Pato Branco, Estado do Parana, no uso das atribuigcdes que

lhe sdo conferidas pelos artigos 47, inciso XXIli e 62, 1 “a” da Lei Orgénica Municipal,
DECRETA:
Art. 1° Fica instituido o Manual de Cargos dos Servidores Ptiblicos
Municipais de Pato Branco, com a finalidade de regulamentar o artigo 6° da Lei n°

3.812, de 4 de abril de 2012.

Art. 2° Este Decreto entra em vigor n da sua publicag3o.
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TiTULO 1
SUMARIO EXECUTIVO

Este Manual de Cargos tem como objetivo apresentar a Descricdo de
Cargos dos Servidores Publicos Municipais, de que trata a Lei Municipal n® 3.812, de
4 de abril de 2012, com a seguinte composigéo:

I. adenominagao do cargo

Il. adescrigdo sumaria

lll. descrigdo detalhada da fungéo (atribuigdes tipicas)

IV. os requisitos minimos exigidos para o desempenho de cada atividade

V. carga horaria semanal

VI. classe de vencimentos

VIl. competéncias pessoais

VIII. atribuigdes comuns

Este trabalho trata da regulamentagéo dos cargos efetivos, que sao aqueies
que se revestem de carater de permanéncia, constitui a maioria absoluta dos cargos
integrantes dos diversos quadros funcionais.

A categoria dentre os agentes publicos que contém a maior quantidade de
integrantes &, sem a menor dlvida, a dos servidores pulblicos. Formam a grande
massa dos agentes do Estado, desenvolvendo, em conseqiiéncia, as mais variadas
fungdes.

Funcdes estas que dependem de regramento especifico. O desenvolvimento
deste manual envolveu profunda analise dos gestores de Recursos Humanos, tanto
em conhecimento de técnicas organizacionais quanto senso de observagédo para
desenhar um cargo e descrever suas atribui¢des.

A Administracdo Publica, em conformidade com a legislagdo, somente pode
criar, extinguir ou modificar cargos por meio de Lei especifica, a qual determina
nimero de vagas, requisitos para provimento do mesmo e é de fundamental
importéncia, a descrigao das atividades que o servidor devera executar.

Nesse sentido, cabe destacar que cargo publico € o conjunto de atribuigdes
e responsabilidades previstas na estrutura organizacional que devem ser atribuidas
a um servidor ocupante de dado cargo. Assim, pode-se afirmar que cargo publico é
uma posicao estabelecida na organizagdo do servigo publico.

Cargos ndo existem ao acaso. Compondo todas as atividades
desempenhadas por uma pessoa que podem ser englobadas em um todo unificado
e que figura em posigdo formal do organograma de uma instituigdo, constituem os
meios que ensejam & organizagao alocar e utilizar seus recursos humanos em
diregdo ao alcance de seus objetivos.

Fundamentando tanto o processo de avaliagdo de desempenho quandoc o
gerenciamento do plano de cargos, carreiras e vencimentos, a descricao de cargos €
a base do préprio cargo. Sendo assim, observando sua importancia na estrutura
organizacional, os cargos precisam ser descritos, desenhados, definidos e
estabelecidos.

Além de subsidiar o gerenciamento de talentos, a correta e coerente
descricdo de cargos faculta ao servidor embasamento para o desempenho eficaz e
eficiente de suas atribuigbes, posto que o desenho do cargo direciona sua atuagéo

MUHICIPIO ae Fato BI’E]HCO - Depaﬂamenlo ae RBCUTSOS I IUITIGHOS - |ﬂanua| ae Eargos



PREFEITURA OE

PATO BRANCO

L —

no sentido de exercitar o cargo pablico segundo os principios que pautam o servigo
publico — legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

Ao servidor nomeado, empossado e em efetivo exercicio de cargo publico
cabe cumprir as atribui¢des tipicas para as quais foi convocado e nomeado.

A Administragdo Publica Municipal cabe manter a descrigdo dos cargos que
compdem sua estrutura funcional em constante atualizagéo, sendo exigivel que tais
cargos estejam consonantes com as necessidades da Municipalidade.

A Secretaria Municipal de Administragdo e Finangas, por meio do
Departamento de Recursos Humanos, apresenta este Manual de Cargos, com a
participagdo das areas afins, descrevendo as atribui¢gdes tipicas dos cargos que
atualmente constam de seu quadro.

Cumpre lembrar que o presente Manual ndo € um documento inédito.
Resulta, sobretudo, do continuo aperfeicoamento que norteia a administragédo
publica Municipal, para que esta preste um servigo eficiente a seus municipes.

TiTuLo Il

PRINCIPIOS QUE NORTEIAM A ATUAGAO DO SERVIDOR PUBLICO
MUNICIPAL

. a dignidade, o decoro, o zelo,  a eficiéncia e a consciéncia dos
principios morais;

ll. o equilibrio entre a legalidade e a finalidade dos atos administrativos,
que € o atendimento do interesse publico;

ll. a moralidade administrativa, como elemento indissociavel de sua
aplicagéo e de sua finalidade;

V. a publicidade dos atos administrativos, que constitui requisito de sua
eficacia e moralidade, ensejando sua omissdo comprometimento ético
contra o bem comum, imputavel a quem a negar;

V. o servidor ndo pode omitir ou falsear a verdade, ainda que contraria
aos interesses da propria pessoa interessada ou da Administragio
Publica;

VI. acortesia, a boa vontade e a harmonia com a estrutura organizacional,
respeitando seus colegas e cada cidadao;,

VIl. o servidor deve prestar toda a sua atengac as ordens legais de seus
superiores, velando atentamente por seu cumprimento, e, assim,
evitando a conduta negligente e a imprudéncia;

VIl a condigdo de servidor publico deve ser considerada em todos os
aspectos da vida do cidadéo, inclusive os privados.

DAS ATRIBUICOES COMUNS DE TODOS OS CARGOS

Os servidores publicos municipais, integrantes da Administragdo Publica

Direta, no interesse do servico e no exercicio de suas préprias atribuicdes, quando
Munlcipxo de Pato Branco — ﬁepanamenlo de Recursos numanos — Manual ge Cargos
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houver insuficiéncia de servidores ocupantes do cargo de Motorista Oficial, poderdo
- dirigir veiculos oficiais, de transporte individual de passageiros, desde que

possuidores da Carteira Nacional de Habilitagdo e devidamente autorizados pelo
dirigente do érgao.

Exercer com eficiéncia, eficacia e efetividade as atribuigdes do cargo,
objetivando a qualidade dos servigos prestados a populagéo.

Participar de atividades de formagdo, capacitagdo, aperfeicoamento ou
especializagdo, sempre que for determinado.

Executar demais atividades correlatas ao cargo.

DAS COMPETENCIAS COMUNS DE TODOS OS CARGOS

l. Ser responsavel e disciplinado;

1. Ser idéneo;

M. Ter respeito a hierarquia;

V. Possuir comprometimento com o trabalho;

V. Ser probo, reto, leal e justo, escolhendo sempre a melhor e a mais
vantajosa opgéo para o bem comum;

VI. Ter consciéncia de que seu trabaiho é regido por principios éticos que
se materializam na adequada prestagéo dos servigos publicos;

VII. Ser cortés, ter urbanidade, disponibilidade e atengao, respeitando a

capacidade e as limitagdes individuais de todos os usuarios do servigo
publico, sem qualquer espécie de preconceito;

VIIL. Ser assiduo e frequente ao servigo, na certeza de que sua auséncia
provoca danos ao trabalho ordenado, refletindo negativamente em todo
o sistema;

IX. Facilitar a fiscalizagdo de todos os atos ou servigos por quem de
direito;

X. Abster-se, de' forma absoluta, de exercer sua funcdo, poder ou

autoridade com finalidade estranha ao interesse publico, mesmo que
observando as formalidades legais e ndo cometendo gualquer violagao
expressa a lei; :

Xl. Abster-se de se afastar da funcdo nos casos em que seus interesses
pessoais possam conflitar com os interesses do Municipio ou de
terceiros perante a Administragao; '

XIl. Nao ausentar-se injustificadamente de seu local de trabalho;

XL Ter capacidade de aprendizado;

XIV. Ter comprometimento com o autodesenvolvimento;

XV. Manter limpo e em perfeita ordem o local de trabalho, seguindo os
métodos mais adequados a sua organizagao e distribuigéo;

XVI. Apresentar-se ao trabalho com vestimentas adequadas ao exercicio da
fungao;

XVII. Manter-se atualizado com as instrugdes, as normas de servico e a
legislagao pertinente ao 6rgao onde exerce suas fungoes;

XVII, Ter honestidade pessoal na prestagao dos servigos;

XIX. Trabalhar com ética;

XX. Ser educado no trato com as pessoas;

XXI. Ter habilidade para trabalhar em equipe;

I
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XXN. Possuir autocontrole e equilibrio emaocional;
XXIIL. Utilizar o tempo de forma eficiente;
XXIV. Demonstrar forga de vontade;
XXV, Demonstrar dedicagéo;
XXVI. Manifestar compreensao;
XXVIL. Ser humilde;
XXVIll.  Demonstrar disposigao;
XXIX. Demonstrar senso de organizagao;
XXX. Relacionar-se com profissionalismo;
XXXI. Zelar pelo patriménio publico;
XXXIL. Demonstrar espirito de colaboragao;
XXXII.  Compartilhar conhecimentos e informagdes;,

XXXIV. Manter-se atualizado;

XXXV. Aceitar normas, mudangas e inovagdes,

XXXVI. Aceitar ideias;

XXXVII. Ser prestativo;

XXXVII.  Ser assiduo e pontual;

XXXIX.  Exercer as atribuigbes com rapidez, perfei¢do e rendimento,
XL Tomar decisbes cabiveis as fungdes realizadas,

XL Comunicar-se de forma clara, concisa e eficiente.

DAS RESPONSABILIDADES

O servidor responde civil, penal e administrativamente pelo exercicio irregular
de suas atribuigbes.

A responsabilidade civil decorre de ato omissivo ou comissivo, doloso ou
culposo, que resulte em prejuizo ao erario ou a terceiros.

A indenizagdo de prejuizo culposamente causado ao erario somente sera
liguidada na forma prevista no artigo 52 da Lei Municipal n°® 1245/93, na falta de
outros bens que assegurem a execucao do débito pela via judicial, ou na existéncia

de previsao legal para tanto.
Tratando-se de danos causados a terceiros, respondera o servidor perante a

Fazenda Publica, regressivamente. \
A obrigacéo de reparar o dano estende-se aos sucessores e contra eles sera

executada, até o limite da heranga recebida.

A responsabilidade penal abrange os crimes e contravengdes imputadas ao
servidor, nessa qualidade.

A responsabilidade civil-administrativa resulta de ato omissivo ou comissivo
praticado no desempenho do cargo ou fungio.

As sangles civis, penais e administrativas poderdo acumular-se, sendo
independentes entre si.

A responsabilidade administrativa do servidor sera afastada no caso de
absolvigdo criminal que negue a existéncia do fato ou sua autoria.

N
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DOS DEVERES

Sao deveres do servidor:
l. exercer com zelo e dedicagéo as atribuigdes do cargo;
Il ser leal as instituicbes a que servir;
M. observar as normas legais e regulamentares;
IV.  cumprir as ordens superiores, exceto quando manifestamente ilegais;
V. atender com presteza:
a. ao publico em geral, prestando informagdes requeridas, ressalvadas
as protegidas por sigilo;
b. a expedigao de certiddes requeridas para defesa de direitos ou
esclarecimento de situagdes de interesse pessoal;
c. asrequisi¢des para a defesa da Fazenda Publica;

VI. levar ao conhecimento da autoridade superior as irregularidades de
que tiver ciéncia em razéo do cargo;

VIl.  zelar pela economia do material € a conservagéo do patrimdnio pablico;

VIIl.  guardar sigilo sobre assunto da repartigéo,

IX.  manter conduta compativel com a moralidade administrativa;

X. ser assiduo e pontual ao servigo;

Xl.  tratar com urbanidade as pessoas;

Xll.  representar contra ilegalidade, omissdo ou abuso de poder.

XIll.  § dnico. A representagac de que trata o inciso Xll sera encaminhada

pela via hierarquica e apreciada pela autoridade superior aquela contra
a qual é formulada, assegurando-se ao representante ampla defesa.
XIV. Ser leal com as leis e principios éticos acima dos interesses privados;
XV. Evitar toda a a¢édo que crie a aparéncia de que estéo violando as leis
ou normas éticas.
XVI. Proteger e conservar o patriménio do Mun|0|p|o nao os utilizando para
' fins ndo autorizados;
XVII. Nao ter interesses ﬂnanceiros que causem conflitos ao desempenho de
sua atividade.

DAS PROIBICOES

Ao servidor & proibido:
l. ausentar-se do servigo durante o expediente, sem prévia autorizagao
do chefe imediato;
Il. retirar, sem prévia anuéncia da autoridade competente, qualquer
: documento ou objeto da reparti¢do;
ll. recusar fé a documentos publicos;

V. opor resisténcia injustificada ao andamento de documento, de processo
Ou execugao de servigo,

V. promover manifestagdo de apreco ou desapre¢o no recinto da
reparti¢ao;
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VI. cometer a pessoa estranha a repartigéo, fora dos casos previstos em
Lei, o desempenho de atribuigdo que seja de sua responsabilidade ou
de seu subordinado;

VII. coagir ou aliciar subordinados no sentido de filiarem-se a associagio
profissional ou sindical, ou a partido politico;

VIIIl.  manter sob sua chefia imediata, em cargo ou fungao de confianga,
cbnjuge, companheiro ou companheira ou parente até o segundo grau
civil;

IX. valer-se do cargo para lograr proveito pessoal ou de outrem, em
detrimento da dignidade da fungao publica;

X. participar de geréncia ou administragdo de empresa privada, de

sociedade civil ou exercer o comeércio, exceto na qualidade de
acionista, cotista ou comanditario;

Xl atuar, como procurador ou intermediario, junto a reparticbes publicas,
salvo quando se tratar de beneficios pre\ndenmanos ou assisténcias de
parentes até o segundo grau, e de cénjuge ou companheiro;

XII. receber propina, comissao, presente ou vantagem de qualquer espécie,
em razao de suas atribui¢oes;

Xll.  aceitar comissdo, emprego ou pensao de estado estrangeiro;

XIV.  praticar usura sob qualquer de suas formas;

XV. proceder de forma desidiosa;

XVI.  utilizar pessoal ou recursos materiais da reparticho em servigos ou
atividades particulares;

XVII.  cometer a outro servidor atribuigdes estranhas ao cargo que ocupa,
exceto em situagdes de emergéncia e transitorias;

XVIIl.  exercer quaisquer atividades que sejam incompativeis com o exercicio
do cargo ou fungdo e com o horario de trabalho;

XIX. recusar-se a atualizar seus dados cadastrais quando solicitado;

XX. usar o cargo ou fun¢do para obter qualquer favorecimento, para si ou
para outrem ou para ganhos privados;

XXIl.  prejudicar deliberadamente a reputa¢do de outros servidores ou de
cidadaos que deles dependam;

XXIl.  alterar ou deturpar o teor de documentos que deva encaminhar para
providéncias;
XXII. retirar da repartigdo publica, sem estar legalmente autorizado, qualquer

documento, livro ou bem pertencente ao patriménio publico;

XXIV. fazer uso de informagdes privilegiadas obtidas no ambito interno de seu
servico, em beneficio préprio, de parentes, de amigos ou de terceiros;

XXV. apresentar-se embriagado no servigo ou fora dele habitualmente;

XXVI. utilizar informagfes governamentais para seu proprio interesse;

XXVII. fazer promessas nao autorizadas que comprometam o governo;

XXVIII. aceitar presente ou item de valor de qualguer pessoa ou instituigdo em
busca de beneficios;

XXIX. Dar tratamento diferenciado a organizagéo individual ou privada.
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CARGO MULTIFUNCIONAL AGENTE DE APOIO
FUNGAO: AGENTE DE TRANSITO

Classe de Vencimentos: 4 Carga Horaria: 40 horas semanais

REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO

a) Ensino Médio completo

b) Carteira Nacional de Habilitag&o — Categoria “AB”

DESCRIGAO SUMARIA:

Exercer a orientagdo, operagido e a fiscalizagdo ostensiva do transito e transportes do

Municipio, de acordo com as determinagdes do Codigo de Transito Brasileiro e demais

legislagbes pertinentes; participar de programas, projetos e campanhas de educagio e

seguranga do transito; conduzir veiculos e motocicletas do érgéo responsavel pelo transito do

Municipio, no estrito exercicio das atribuigbes do cargo.

ATRIBUIGOES TIPICAS

1. Exercer a orientagdo, operagao e a fiscalizago ostensiva do transito e transportes do
Municipio de Pato Branco, de acordo com os dispositivos do Cdédigo de Transito
Brasileiro e demais legislagbes pertinentes;

2. Lavrar autos de infracdo no exercicio das atividades de fiscalizagio de transito e
transportes com base no Cédigo de Transito Brasileiro e normativas complementares;

3. Desenvolver atividades dos programas, projetos e campanhas de educagido e de
seguranc¢a no transito;

4. Desenvolver atividades de monitoramento do trafego de veiculos e operacéo de
trénsito;

5. Participar de operagdes especiais de orientacéo e fiscalizagio do transito, inclusive em

apoio a realizagdo de eventos e obras em vias e logradouros pulblicos;

Realizar intervencéo no trafego de veiculos, quando necessario ou por determinacao

superior, orientando e garantindo a sua fluidez;

7. Participar de estudos e auxiliar na coleta de dados estatisticos e situacionais, visando
subsidiar a elaboracao de projetos de intervencao no sistema viario e na sinalizagao de
transito;

8. Prestar informagdes de natureza técnica e fiscal nos processos administrativos

provenientes da aplicagio de auto de infracdo e outros requeridos pelo Orgéo

Municipal de Transito do Municipio;

Apresentar propostas e recomendag¢des para a inclusdo ou adequag¢ao na sinalizagio e

infraestrutura existente nas vias e logradouros publicos;

10. UWtilizar-se dos instrumentos de trabalho, conduzir veiculos e motocicletas, quando
habilitado e autorizado, no estrito exercicio das atribui¢des do cargo.

11.  Exercer plenamente o poder de policia administrativa de transito e transportes em todo
o territério do Municipio de Pato Branco, em conformidade com o disposto no Cédigo
de Transito Brasileiro e legislagdo municipal pertinente, de acordo com as diretrizes,
orientagdo e programacéo do Orgdo Municipal de Transito;

12.  Iniciar a atividade de fiscaliza¢do imediatamente quando observar algum indicio, ato ou
fato, em situacéo conflitante com a legisiagao de trénsito de sua competéncia;

13. Utilizar-se de todos os meios legais, inclusive equipamentos eletrdnicos, para coibir
infracdes previstas na legislagao de transito;

14. Ter livie acesso aos estacionamentos de érgaos publicos e dos estabelecimentos
privados de uso coletivo, para fins do cumprimento da legislagdo de que trata da
acessibilidade e a documentagéo de interesse da fiscalizagio de transito;

15.  Requisitar e obter o auxilio da forga de seguranga publica, a fim de assegurar o pleno
desempenho de suas atribui¢gdes legais;

16.  Elaborar relatérios diarios de suas atividades, destacando as ocorréncias especiais,

apresentado-os na periodicidade determinada;
Mun|c|p|o de Palo Branco — Uepartamento de Recursos numanos — Manual de Cargos
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17.  Cumprir a carga horaria do cargo, escalas e ordens de servico, escritas ou verbais,
emitidas pelo Orgdo Municipal de Transito;

18. Realizar levantamentos de acidentes de transito sem vitimas;

19.  Auxiliar na travessia de pedestres nos locais de grande demanda;

20. Auxiliar e acompanhar a implementagdo de projetos de alteragbes de transito e de
esquemas operacionais em decorréncia de a¢bes programadas ou de emergéncias;

21.  Dirigir veiculos leves, mediante autorizagdo prévia, quando necessario ao exercicio das
demais atividades, respeitando as leis de transito, responsabilizando-se pelos danos
{por dolo ou culpa) causados ao veiculo e por multas provenientes;

22. Quando requisitado, participar e executar servicos em feriados, finais de semana e
noturnes, cumprindo as demais obrigagdes do cargo;,

23. Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

COMPETENCIAS PESSOAIS

1 Demonstrar paciéncia e empatia;

2. Tratar o publico com gentileza e urbanidade;

3. Possuir resisténcia fisica e respeitar os limites desta;

4, Possuir capacidade de comunicag3o;

5. Demonstrar agilidade e resolutividade;

6

7

8

9

Demonstrar capacidade de trabalhar e agir sob presséo;,
Ser imparcial;
Ser desinibido;
. Manter a postura;

10. Possuir capacidade de tomar decisdes,

11. Demonstrar prudéncia;

12. Demonstrar raciocinio l6gico e abstrato;

13. Reconhecer e contornar situagbes perigosas;

14. Demonstrar capacidade de resolugio de problemas. B
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CARGO MULTIFUNCIONAL AGENTE DE APOIO
FUNCAO: AGENTE SOCIAL

Classe de Vencimentos: 3 Carga Horaria: 40 horas semanais

REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO

Ensino Médio completo

DESCRIGAO SUMARIA:

Prestar servigos, visitando bairros, cadastrando familias e auxiliando em campanhas sociais;

executar atividades de recepgdo, cadasiramento, registro, acolhida, visitas domiciliares e

acompanhamento ao usuario da assisténcia social dando prosseguimento as orientagbes

estabelecidas pelo profissional de nivel superior; participar de programas de capacitagao que

envolvam contetdos relativos a area de atuagio

ATRIBUICOES TIPICAS

1. Executar atividades relativas ao desenvolvimento de projetos voltados a comunidade;

2. Participar do planejamento, acompanhamento e execugcdo da programacgio das
atividades junto & comunidade, organizacdo dos espagos fisicos, de acordo com as
atividades propostas;

3. Controlar o estoque de material necessario a cada atividade;

4. Promover a divulgago, inscricdo e a selegdo para os cursos oferecidos;

5. Entrar em contato com o0s municipes da comunidade por meio de visitas para
acompanhamento de casos encaminhados pelo técnicofequipe multidisciplinar
responsavel;

6. Elaborar relatorios;

7. Cadastrar familias, pessoas carentes e necessitadas para posterior encaminhamento a
Assisténcia Social; _

8. Acompanhar fluxo migratorio de pessoas e familias carentes interbairros, visitando os
bairros de populagdo de baixa renda;

9. Ajudar na execugdo de campanhas sociais, através de distribuicdo de bens de consumo

(alimentos, agasalhos e remédios);

10. Trabalhar com criangas, jovens, adultos e idosos em atividades de integrag@o e inclusio
social, através de palestras, dinamica e outras atividades;

11. Prestar apoio as equipes de referéncia do Creas e do Cras;

12. Executar a receptacao e oferta de informacdes as familias usuarias do Creas e do Cras;

13. Prestar apoio ao trabalho dos técnicos de nivel superior da equipe de referéncia do
Creas e do Cras;

14. Promover a mediacdo dos processos grupais do servico socioeducativo geracional, sob
crientagao do técnico de referéncia do Creas e do Cras, identificando e encaminhando
casos para ©O servico socioeducativo, para familias ou para acompanhamento
individualizado;

15. Participar de reunides sistematicas de planejamento e avalia¢cdo do processo de trabatho
com a equipe de referéncia do Creas e do Cras;

16. Atender e orientar a populacido em condi¢bes de vulnerabilidade social, fisica efou
psiquica, encaminhando-a para os servicos especializados de assisténcia social e
salde;

17. Auxiliar no planejamento, executar e monitorar atividades relacionadas ao atendimento
de criangas de 0 a 12 anos, adolescentes, adultos e idosos, que demandam atencao
especifica das politicas sociais, nas diversas unidades publicas, nos locais de residéncia
ou nas ruas,

18. Desenvolver alividades socioeducativas e busca pré-ativa a individuos e familias em
situacio de vulnerabilidade e risco social, '

19. Participar do planejamento e elaboragao das agdes coletivas e individuais;

20. Ter habilidade no desenvolvimento das atividades sociceducativas aos usuéarios dos
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servicos prestados;

21. Aprimorar seus conhecimentos através das demandas apresentadas, visando a melhoria
da qualidade dos servigos prestados;

22. Manter informado os coordenadores dos servicos sobre as situagdes relatadas e
vivenciadas pelos usuarios dos servigos;

23. Desenvolver atividades socioeducativas de apoio, acolhida, reflexdo e participagao que
visem o fortalecimento familiar e convivéncia comunitaria;

24. Elaborar documentos inerentes ao servi¢o que realiza, sempre que solicitado;

25, Assistir aos usudrios das politicas de prote¢do basica e especial, programando e
desenvolvendo atividades de carater profissional, educativo, recreativo, atendendo as
suas necessidades basicas;

26. Realizar agdes de busca ativa para abordagem em vias publicas e locais identificados
pela incidéncia de situagbes de risco ou violagdo de direitos de criangas, adolescentes e
pessoas em situacao de rua;

27. Visitar domicilios periodicamente;

28. Orientar a comunidade para a promogao da saude;

29. Fiscalizar e executar agdes de vigilancia em salde, inclusive em locais de focos de
agentes transmissores de doencas, reservatérios de agua, entre outros;

30. Promover educacio sanitaria e ambiental,

31. Pariicipar de campanhas preventlivas;

32. Incentivar atividades comunitarias;

24. Dirigir veiculos leves, mediante autorizagado prévia, quando necessario ac exercicio das
demais atividades, respeitando as leis de transito, responsabilizando-se pelos danos (por
dolo ou culpa) causados ao veiculo e por multas provenientes;

33. Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

COMPETENCIAS PESSOAIS

Demonstrar paciéncia e empatia;

Possuir capacidade de comunicagéo;

Ser imparcial;

Saber ouvir;

Ter bom senso;

Ter sensibilidade

Saber contornar situagtes adversas;

Ter autocontrole;

Demonstrar discrigao;

10. Ser persistente

11. Saber mediar conflitos

12. Ter ousadia

13. Transmitir segurancga

14. Reconhecer e contornar situagdes perigosas.

CoOoNOORWN
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CARGO MULTIFUNCIONAL AGENTE DE APOIO
FUNCAO: AUXILIAR DE COZINHA

Classe de Vencimentos: 2 Carga Horaria: 40 horas semanais

REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO

Ensinoe Fundamental completo

DESCRIGAO SUMARIA

Executar tarefas de preparo de alimentos, conforme orientacdo do cozinheiro e do

nutricionista, cuidando da higienizagdo do local de trabalho, recebendo e armazenando

géneros alimenticios.

ATRIBUIGOES TIPICAS

1. Auxiliar no preparo de refeicbes, lavando, descascando, escolhendo, picando ou

moendo ingredientes, elaborando pratos simples sob orientagdo, conforme a

necessidade;

Zelar pela higiene e limpeza das instalagdes, equipamentos e utensilios da cozinha. ;

Afiar facas e outros instrumentos de corte;

Executar abastecimento do local de distribuigio das refeigdes;

Auxiliar na carga e descarga de géneros pertinentes a cozinha;

Operar aparelhos ou equipamentos de preparo e manipulagdc dos géneros

alimenticios, aparelhos de aquecimento ou refrigeracio, sob a orientagdo do

nutricionista.

Executar preparagdes culinarias simples;

Zelar pela seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos de protecdo

apropriados, quando da execuc¢io dos servigos;

9. Desenvolver suas atividades, aplicando normas e procedimentos de biosseguranga;

10. Zelar pela guarda, conservagdo, manutengdo e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

11. Executar o descarte de residuos de materiais provenientes do local de trabalho;

12. Realizar as tarefas de pré-preparo e preparo dos alimentos, executando operagdes de
cacgao que lhe forem atribuidas pelo cozinheiro, seguindo as técnicas de higiene;

13. Auxiliar a preparar e distribuir refeigdes, selecionar os ingredientes necessarios,
observando a higiene e a conservagido dos mesmos para atender aos cardapios
estabelecidos;

14. Acompanhar os alunos, nos horarios de refei¢cées, auxiliando-os quando necessario e
Ihe for solicitado;

15. Dispor adequadamente os restos de comida e lixo da cozinha, de forma a evitar
proliferacéo de insetos;

16. Nofificar ao cozinheiro a quebra efou dano de qualguer material, assim como falhas
efou irregularidades que prejudiquem o andamento do servico;,

17. Verificar os estado de conservacio dos alimentos, separando os que néo estejam em
condicbes adequadas de utilizagdo, afim de assegurar a qualidade das refeigbes
preparadas;

18. Distribuir as refei¢cbes preparadas, servindo-as conforme rotina predeterminada;

19. Registrar, em formularios especificos, o nimero de refeicbes servidas, bem como a
aceitabilidade dos alimentos oferecidos, para efeito de controle;

20. Requisitar material e mantimento, quando necessario;

21. Receber e armazenar os géneros alimenticios, de acordo com normas e instrugdes
estabelecidas, a fim de atender aos requisitos de conservagao e higiene;

22. Proceder a limpeza, lavagem e guarda de pratos, panelas, garfos, facas, bandejas e
demais utensilios de copa e cozinha; )

23. Preparar o local e material destinado as refei¢fes;

24. Cumprir as normas estabelecidas pela Administragdo do Setor Alimentacéo Escolar;
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25. Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

COMPETENCIAS PESSOAIS

Possuir resisténcia fisica e respeitar os limites desta;

Possuir capacidade de comunicac&o,

Demonstrar agilidade e resolutividade;

Conhecer normas que regem a vigilancia sanitaria.

Demonstrar atengéo;

Desenvolver paladar e o oifato;

Evitar perdas e desperdicios;

Cuidar do asseio pessoal.

PN R WM =

Munlclplo de Dato Branco — Uepaﬂamento Je Recursos Humanos — Manual de Cargos



Wy
3

]

PREFEITURA OE

PATO BRANCO

CARGO MULTIFUNCIONAL AGENTE DE APOIO

AUXILIAR DE CENTRO DE EDUCAGCAO INFANTIL

Classe de Vencimentos: 3 Carga Horaria: 40 horas semanais

REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO
Ensino Fundamental completo

DESCRIGAO SUMARIA:

Servir as criangas nas necessidades diarias, cuidando de sua higiene, crientando-as nas
distragGes, auxiliando-as nas refei¢gdes, para garantir o bem-estar e 0 desenvolvimento sadio
das mesmas.

ATRIBUIGOES TIPICAS

1. Acompanhar o professor regente nas atividades pedagadgicas realizadas com as criangas;

2. Auxiliar o professor regente nas providéncias, controle e guarda do material pedagdgico;

3. Auxiliar o professor regente e responsabilizar-se, na auséncia do mesmo, pelos objetos
individuais da crianga. Com atengéo especial aos bicos, mamadeiras, fraldas e
medicamentos;

4. Auxiliar a crianga, prontamente, na sua higiene pessoal;

5. Auxiliar, sempre que necessario, as criangas nas refeigdes;

6. Auxiliar em todas as atividades desenvolvidas pelas criangas do Centro de Educagédo
infantil;

7. Fazer trocas de fraldas;

8. Auxiliar em passeios e idas ao Parque;

9. Cuidar de todas as necessidades das criangas do Centro de Educagéo Infantil;

10. Dar banho e troca de vestuario das criangas do Centro de Educagéo Infantil;

11. Auxiliar no recreio e intervalos a orientag@o das criangas, objetivando sua seguranga;

12. Participar em todas as aulas com aucxiliar de cuidados as criangas;

13. Organizar o ambiente e orientar as criangas para o repouso, permanecendo com as
mesmas todo o tempo em que estiverem dormindo;

14. Ministrar medicamentos, segundo orientagéo medica;

15. Responsabilizar-se pelas criangas que aguardam os pais ou o transporte escolar até a
chegada dos mesmos, zelando pela seguranga e bem estar de todos;

16. Responsabilizar-se pela limpeza e desinfecgio de brinquedos e equipamentos utilizados
pelas criangas,

17. Participar de todas as atividades realizadas no Centro de Educacéao Infantil;

18. Cumprir os horarios de chegada e saida, bem como o calendério estabelecido pelo Centro
de Educacao Infantil;

19. Comparecer a reunides convocadas pela Secretaria Municipal de Educagao e Cultura e ou
Coordenacgio do Centro de Educacao Infantil;

20. Participar de capacitagfes de formagao continuada;

21. Auxiliar, quando necessario, na limpeza geral do prédio escolar e na preparacdo da
merenda dos alunos;

22. Auxiliar o trabalho do professor regente em consonancia com o referencial curricular do
Centro de Educacgao Infantil;

23. Contribuir para o aprimoramento da qualidade do ensino;

24. Colaborar com as atividades de articulagio da escola com as familias e a comunidade;

25. Zelar pela disciplina e pelo material do professor regente;

26. Auxiliar o professor regente nas atividades de rotina, tais como: recepcdio de pais e
criancas, registros e anotagdes gerais, identificacdo de material individual e inspegio
fisica diaria da crianga;

27. Auxiliar o professor regente na execucao do trabalho de higiene geral, tais como: higiene
ambiental da sala, banheiras, bergos, roupas e objetos e esteriliza¢ao de utensilios;

28. Distribuir o material pedagégico segundo a faixa etaria;

Runicipio de Palo Branco — Depariamento de Recursos numanos — vanual de cargos



21

PREFEITURA DE

PATO BRANCO

29. Acompanhar a utilizagdo do material pedagdgico e zelar pela sua guarda, com a
participacao da crianga;

30. Estimular o desenvolvimento da crianga, respeitando seus valores, sua
individualidade e sua faixa etéria;

31. Participar de reunides em busca de uma melhor qualidade no atendimento;

32. Desenvolver atividades recreativas com as criangas, observando e registrando os fatos
ocorridos durante a atividade, a fim de garantir o bem estar e o desenvolvimento sadio das
mesmas;

33. Receber orientagdo das maes e da Coordenadora do Centro de Educagdo Infantil e
aplica-las no trato dos lactentes;

34. Preparar e administrar mamadeiras;

35. Requisitar e manter o suprimento necessario a realizagao das atividades;

36. Observar as condigdes de funcionamento dos equipamentos, instrumentos e bens
patrimoniais, solicitando os reparos necessarios, para evitar riscos e prejuizos;

37. Utilizar com racionalidade e economicidade, zelando pela conservagao dos equipamentos,
materiais de consumo e pedagégicos pertinentes ao trabalho;

38. Observar regras de seguranc¢a no atendimento as criancas e na utilizagdo de materiais,
equipamentos e instrumentos durante 0 desenvolvimento das rotinas diarias;

39. Auxiliar o professor regente quanto a observagido de registros e avaliagdo do
comportamento e desenvolvimento infantil;

40. Participar juntamente com o professor regente das reunides com pais e responsaveis;

41. Disponibilizar e preparar os materiais pedagoégicos a serem utilizados nas atividades;

42. Observar as alteracgdes fisicas e de comportamento, desestimulando a agressividade;

43. Estimular a autonomia da crianga, educando e reeducando quanto aos habitos
alimentares, bem como controlar a ingestéo de liquidos e alimentos variados;

44, Ajudar nas terapias ocupacionais e fisicas, aplicando cuidados especiais com deficientes
e dependentes;

45, Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

COMPETENCIAS PESSOAIS

Possuir autocontrole e equilibrio emocional;

Ser responsavel e disciplinado;

Demonstrar paciéncia e empatia;

Tratar a clientela escolar com gentileza e urbanidade;

Possuir resisténcia fisica e respeitar os limites desta;

Possuir capacidade de comunicagéo;

Ser organizado e prestativo;

Demonstrar agilidade e resolutividade;

Trabalhar sob pressao,

10. Ser discreto;

11. Ser paciente;

12. Ter deferéncia;

13. Demonstrar raciocinio légico e abstrato;

14. Reconhecer e contornar situacgdes perigosas;

15. Dominar nogdes primarias de satde;

16. Manter seu uniforme sempre limpo, bem como cuidar da sua higiene pessoal.

LoNIORLN S
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CARGO MULTIFUNCIONAL AGENTE DE APOIO

AUXILIAR DE EDUCACAO INFANTIL COM CURSO DE MAGISTERIO

Classe de Vencimentos: Carga Horaria: 40 horas semanais

REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO
Ensino Médio Completo - Magistério

DESCRIGAO SUMARIA
Atuar junto as criangas nas diversas fases de Educagio Infantil, auxiliando o professor
regente no processo ensino-aprendizagem; atender as criangas em suas necessidades
diarias, cuidando da alimentagao, higiene e recreagdo; executar atividades indissociaveis de
cuidar e educar criangas.

ATRIBUICOES TIPICAS

1. Auxiliar o professor regente na execugdo das atividades pedagégicas e recreativas

diarias;

Organizar, orientar e zelar pelo uso adequado do espago, dos materiais e brinquedos;

Cuidar da higiene, alimenta¢io, repouso e bem-estar das criangas;

Auxiliar o professor regente na construgdo de atitudes e valores significativos para o

processo educativo das criangas;

Planejar junto com o professor regente, atividades pedagdgicas préprias para cada grupo

infantil:

6. Auxiliar o professor regente no processo de observacio, registro das aprendizagens e
desenvolvimento das criangas;

7. Auxiliar o professor regente na construgio de material didatico, bem como na organizagao
e manutengao deste material;

8. Responsabilizar-se pela recepgéc e entrega das criangas junto as familias, mantendo um
dialogo constante entre a familia e o Centro de Educagao Infantil;

9. Acompanhar as criangas, junto ao professor regente e demais funcionarios em aulas-
passeio programadas pelo Centro de Educacio Infantil;

10. Atender, na sua area de atuagdo, as especificidades do Centro de Educagdo Infantil,
considerando o seu projeto politico-pedagégico;

11. Zelar pela saude das criangas, por meio de cuidados, orientagées e estimulos, visando a
aquisicdo de habitos saudaveis de alimentacdo, de higiene e demais condi¢des
necessarias ao seu pleno desenvolvimento;

12. Zelar pela satide das criangas, oferecendo condigdes de satisfagio de suas necessidades
de sol, ar livre e repouso;

13. Colaborar para a higienizag&o dos ambientes e materiais utilizados pelas criangas;

14. Estimular e contribuir para o desenvolvimento das criangas, nos seus aspectos
psicomotor, intelectual, afetivo,social e da linguagem;

15. Zelar pela integridade fisica das criangas e sua seguranga;

16. Colaborar para o desenvolvimento de um trabalho integrado e cooperativo com os demais
profissionais do Centro de Educagao Infantil;

17. Prestar atendimento ao publico interno e externo, com habilidade no relacionamento
pessoal e transmissao de informagdes;

18. Auxiliar nas atividades recreativas das criangas, incentivando as brincadeiras em grupo
como brincar de roda, de bola, pular corda e outros jogos e brincadeiras para estimular o
desenvolvimento mental e intelectual das mesmas;

19. Planejar, executar e avaliar projetos e atividades que proporcionem desenvolvimento
pessoal e social da crianga nos campos do brincar, do movimento, do conhecimento de si
e do outro;

20. Planejar, executar e avaliar projetos e atividades que proporcionem a ampliacdo do
universo cultural das criangas nos campos das artes visuais, do conhecimento do mundo,

da lingua escrita, da lingua oral, da matematica, da ciéncia e da musica;

PN
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21. Participar da elaboragdo e aplicagdo da proposta pedagégica do Centro de Educacéo
Infantil;

22. Colaborar com as atividades de articulagdo do Centro de Educagao Infantil com as
familias e a comunidade;

23. Participar de cursos de aperfeigoamento e treinamentos;

24, Organizar, fisica e pedagogicamente o ambiente de trabalho, observando as etapas do
desenvolvimento da crianga, seguindo orientagdes do professor regente;

25, Participar de seminarios, encontros, palestras, sesstes de estudo, reunibes e eventos
relacionados a educacéo;

26. Participar das reunides de pais promovidas pelo Centro de Educacéo Infantil;

27. Acompanhar e informar professores, equipe gestora e pais sobre possiveis doengas, bem
como todo trabalho em desenvolvimento no grupo de criangas sob sua responsabilidade;

28. Auxiliar o professor regente no apanhado dos dados das criangas referentes a
alimentagdo, sono e repouso, eliminagdes (urina e fezes), recreacgdo, condi¢bes de
moradia, doengas ou hospitaliza¢des anteriores, salide atual, se recebe remédios, se
apresenta alergia a algum alimento ou remédio, qual o antitérmico liberado pelo pediatra
para ser administrado quando estiver com febre;

29. Deambular constante em sala de aula;

30. Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

COMPETENCIAS PESSOAIS

1. Possuir autocontrole e equilibrio emocional,

2. Ser responsavel e disciplinado;

3. Demonstrar paciéncia e empatia;

4. Possuir resisténcia fisica e respeitar os limites desta;

5. Possuir capacidade de comunicagéo,

6

7

8

9

Demonstrar agilidade e resolutividade;
Ser paciente e compreensivo,
Ser dedicado e comprometido com a organizacio do ambiente;
. Estar disponivel para escutar e dialogar com a crianga;
10. Saber empregar o tom de voz adequado para falar com a crianca;
11. Manter seu uniforme sempre limpo, bem como cuidar da sua higiene pessoal;
12. Estar disponivel para escutar e dialogar com a crianga;
13. Ter boa salde fisica e mental;
14. Deambular constante em sala de aula:
15. Ter disposicio para o trabalho com criancas na faixa etaria entre 0 {zero) a 5 {cinco) anos.
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CARGO MULTIFUNCIONAL AGENTE DE APOIO
AUXILIAR DE EDUCAGAO INFANTIL COM ENSINO SUPERIOR

Classe de Vencimentos: 6 Carga Horaria: 40 horas semanais

REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO

Curso Superior completo em Pedagogia

DESCRIGAO SUMARIA

Acompanhar os servigos do professor regente em sala de aula, auxiliando-os nas atividades

didaticas; contribqir para o aprimoramento da qualidade do ensino.

ATRIBUIGOES TIPICAS

1.  Auxiliar o professor regente no cuidado e educagdo das criangas do Centro de

Educagéo Infantil;

Proceder, orientar e auxiliar as criangas ho que se refere a higiene pessoal;

Auxiliar as criangas na alimentagao;

Promover horario para repouso;

Observar a saude e o bem-estar das crianc¢as, prestando os primeiros socorros;

Auxiliar o professor regente na manutencio da disciplina das criangas em sala de aula

Apurar a frequéncia diaria das criangas;

Respeitar as épocas do desenvolvimento infantil;

Auxiliar o professor regente no plangjamentc e execugio do trabalho docente;

0. Auxiliar o professor regente na realizagdo de atividades lidicas e pedagégicas que

favorecam as aprendizagens infantis;

11.  Organizar registros de observagdes das criangas;

12.  Auxiliar o professor regente no acompanhamento e avaliagdo do processo educacional,

13. Participar de atividades extra-classe;

14. Participar de reunides pedagoégicas e administrativas;

15. Participar da elaborag&o da proposta pedagégica do Centro de Educagao Infantil;

16. Atender os alunos em horario de ehtrada e saida da escola, e intervalos de aulas
(recreio),

17. Propiciar brincadeiras e aprendizagens orientadas pelo professor regente;

18. Zelar pela seguran¢a e bem-estar das criangas;

19.  Auxiliar o professor regente em sala de aula, nas solicitacdes de materiais escolares ou
de assisténcia aos alunos;

20. Colaborar na execugéo de atividades civicas, sociais, culturais e trabalhos curriculares
complementares do Centro de Educacgao Infantil,

21. Atender as solicitagbes da Coordenadora e do professor regente, pertinentes ao
trabalho pedagégico;

22. Auxiliar na ortentag8o da construgdo do conhecimento;

23. Responsabilizar-se pelas atividades relativas ao cuidar, educar e dar assisténcia as
criangas da educagio infantil matriculadas no Centro de Educagéo Infantil, respeitando
as especificidades de cada etapa do desenvolvimento infantil, seus valores e
individualidade;

24. Observar regras de seguranga no atendimento as crian¢as e na utilizago de materiais;
equipamentos e instrumentos durante o desenvolvimento das rotinas diarias;
acompanhando e cuidando para o conforto, boa acomodag¢do, seguranga nos
ambientes internos e externos do Centro de Educagéao Infantil;

25. Realizar limpeza, higienizagdo, manutengéo diaria das condigdes ambientais de sua
responsabilidade, inclusive dos brinquedos pedagogicos e colchonetes utilizados no
horario do sono;

26. Participar permanentemente do processo de desenvolvimento das atividades técnico
pedagogicas, auxiliando o professor regente quanto a observagéo, registro e avaliagdo

do Ergcesso de gesenvolvimegso € aErendizagem da crianga'=
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27. Realizar, em parceria com o professor regente atividades voltadas para o
desenvolvimento integral da crianga, considerando as diversas linguagens e tendo
como eixos norteadores a brincadeira e interagio;

28, Acompanhar, em parceria com o professor regente, as criangas em atividades sociais e
culturais programadas pelo Centro de Educacgio Infantil;

29. Auxiliar no cuidado e na educacgao das criangas com deficiéncia;

30. Participar ativamente, juntamente com o professor regente, do processo de integra¢do
da instituicaoffamiliafcomunidade acolhendo a crianga, pais efou responsavel com
cordialidade;

31. Participar de programas de formagéo continuada e reunides de trabalho realizados pela
Coordenacio do Centro de Educagéo Infantil,

32. Responder pelo material e equipamento posto a sua disposigdo para a execugio de
sel servico;

33. Na auséncia do professor regente a sala serd administrada pelo auxiliar de Educacao
Infantil, com o planejamento que devera ser deixado previamente;

16. Deambular constante em sala de aula;

34. Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio,

COMPETENCIAS PESSOALS

1. Possuir autocontrole e equilibrio emocional;

2. Serresponsavel e disciplinado;

3. Demonstrar paciéncia e empatia;

4. Possuir resisténcia fisica e respeitar os limites desta;

5. Possuir capacidade de comunicagao,
6
7
8
9

Demonstrar agilidade e resolutividade;
Ser paciente e compreensivo;
Ser dedicado e comprometido com a organizagdo do ambiente;
. Estar disponivel para escutar e dialogar com a crianga;
10. Saber empregar o tom de voz adequado para falar com a crianga;
11. Manter seu uniforme sempre limpo, bem como cuidar da sua higiene pessoal,
12. Estar disponivel para escutar e dialogar com a crianga;
13. Ter boa satide fisica e mental;
14. Deambular constante em sala de aula;
15. Ter disposigdo para o trabalho com criangas na faixa etaria entre 0 (zero) a 5 (cinco)
anos.
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CARGO MULTIFUNCIONAL AGENTE DE APOIO

FUNGAO: AUXILIAR DE SERVIGO BRAGAL

Classe de Vencimentos: 3 Carga Horaria: 40 horas semanais
REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO

Ensino Fundamental Completo

DESCRIGAO SUMARIA |

Executar tarefas de natureza rudimentar em que prevaleca o esforgo fisico.
ATRIBUIGOES TIPICAS

1. Rocar, capinar, retirar mato e pastagens das estradas, ruas e outros logradouros;

2. Abrir e limpar valas, valetas, bueiros, esgotos e galerias;

3. Fazer a limpeza de cérregos e ribeirdes;

4. Carregar e descarregar caminhdes com materiais de construgao e volumes em geral;

5. Abrir o solo para implantagdo de manilhas, auxiliando no transporte e colocagdo das
mesmas; _

6. Auxiliar nos servigos de drenagem ¢ aterro de depressdes ou escavagoes de estradas;

7. Auxiliar nos servigos de abertura, aterro, nivelamento e desobstrugao de ruas, terrenos
e estradas;

8. Augxiliar na construgdo de pontes e bueiros;

9, Auxiliar nos servigos de lubrificacdo e manutengéo de maquinas;

10.  Auxiliar na execucdo, reforma e conservacido de canteiros em jardins e pragas
publicas;

11.  Executar os servigos de pintura em meios-fios das ruas;

12,  Preparar qualquer tipo de massa a base cal, cimento e concreto;

13. Dar acabamento nas pegas de concreto,

14,  Carregar tijolos, telhas, ladrilhos, azulejos, tacos, manilhas, areia, pedras e qualquer
tipo de massa de cimento, utilizando carrinho de méo;

15.  Auxiliar o pedreiro no assentamento de pisos e na colocagio de azulejos;

16.  Executar servicos referentes a criagdo e manuten¢io de parques e jardins;

17.  Armar andaimes;

18.  Executar servigos de capina, varri¢gdo, coleta e transporte de lixo;

19.  Zelar pela guarda e conservagao das ferramentas de trabalho;

20.  Auxiliar em servigos de sinalizagio;

21.  Preparar solos para plantio;

22. Executar a limpeza de ruas, parques, pragas e jardins;

23. Transportar material de um local para outro, inclusive, carregando e descarregando
velculos;

24. Executar servicos de jardinagem, podas de arvores, cultivo de hortas, viveiros de
mudas;

25. Preparar, adubar e semear o solo, executando trabalhos manuais para a cultura e
plantagdo de flores, arvores, arbustos, hortalicas, legumes e frutos;

26. Aparar grama, limpar e conservar os jardins;

27.  Aplicar inseticidas por pulverizagdo ou por outro processo, para evitar ou erradicar
pragas e moléstias;

28. Cultivar e colher, em época propria, os produtos, através de tratamentos primarios;

29. Realizar todos os tipos de movimentagdo de méveis, equipamentos e outros
elementos;

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

31. Efetuar a limpeza de galerias e boca de lobo;

32. Executar atividades referentes a captura de animais, encaminhando aos locais pré-
determinados;
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33.
34.
35,
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42,
43.

Drenar e aterrar depressdes ou escavagbes das estradas;

Auxiliar na construcao e reparo de pontes, bueiros e mata-burros;

Auxiliar no assentamento de tijolos, telhas, tacos, ladrilhos e outros;

Zelar pela guarda e conservagao das ferramentas e/ou equipamentos de trabalho;
Auxiliar na manutengao e lavagens de maquinas e veiculos;

Auxiliar nos servigos de mecanica e maquinas e veiculos;

Fazer a separagao de pedras marroadas;

Limpar e arrumar as dependéncias e instalagdes pablicas,

Arrumar e manter brinquedos limpos;

Abrir sepulturas;

Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

COMPETENCIAS PESSOAIS

1. Possuir destreza manual e agilidade;

2. Demonstrar prudéncia e reconhecer limitagfes pessoais;
3. Possuir resisténcia fisica e equilibrio fisico;

4. Demonstrar capacidade de trabalhar em alturas.
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CARGO MULTIFUNCIONAL AGENTE DE APOIO
FUNGAO: AUXILIAR DE SERVIGOS GERAIS

Classe de Vencimentos: 1 Carga Horaria: 40 horas semanais

REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO

Ensino Fundamental Completo

DESCRIGAO SUMARIA

Fazer servi¢os bragais, auxiliando na limpeza, reformas manutengio e construgoes efetuar

conservacao de jardins, parques, piscinas, chafarizes e malha urbana viaria, lavagem de

pecas; realizar atividades de natureza multifuncional, a fim de fornecer auxilio na execugio de

diversos trabalhos que nio exija conhecimento técnico ou especifico.

ATRIBUIGOES TIPICAS

Fazer a demarcagao de lotes, ruas e nivelamentos sob a orientagao de topografo;

Auxiliar em construgbes que a Prefeitura Municipal efetua, como pontes e escolas;

Construir calgadas, passeios e meio fio;

Executar a limpeza de sarjetas;

Fazer bueiros, limpa-los, reforma-los, quando necessario e verificar a condigido dos

mesmos;

6 Efetuar a colocagao de tubos nas valas previamente feitas;

7. Fazer reparos nos asfaitos;

8. Fazer manutencgéo, reformas, consertos e pinturas nos prédios municipais;

9. Abastecer com concreto e cuidar a regulagem da magquina para confecgdo de meio fio;

10. Carregar e descarregar veiculos de transporte de cargas;

11.  Abrir valas;

12.  Efetuar limpeza em vias publicas;

13.  Aplicar asfalto em vias publicas em operagdes tapa-buracos;

14.  Executar montagem de eventos;

i5.  Lavar, limpar e lubrificar veiculos;

16.  Preparar e operar maquinas martelete e compactador;

17.  Zelar pela limpeza e conservagio de ferramentas, equipamentos e dependéncias;

18. Transportar documentos e materiais internamente ou externamente para outros érgaos
ou entidades;

19.  Levar e receber correspondéncias e volumes nos correios;

20. Manter arrumado o material sob sua guarda e responsabilidade;

21. Comunicar ao superior imediato sobre a necessidade de requisitar material de limpeza;

22.  Executar servigos de vigilancia;

23. Executar servigos de copeira e cozinheira;

24.  Abrir picadas e fixar piquetes;

25. Montar e desmontar andaimes;

26. Auxiliar em atividades de conservagao de estradas;

27. Auxiliar em servigos de sinalizagao, preparando e descarregando veiculos;

28. Preparar o material e equipamentos necessarios para pavimentagao asfaltica;

29.  Auxiliar no conserto de mobveis;

30. Auxiliar na substituicdo de portas e janelas;

31.  Trocar peg¢as necessarias ao reparo de pisos e assoalhos;

32. Auxiliar na carga, transporte e descarga de equipamentos e/ou demais materiais;

33. Preparar, conservar e limpar jardins, executando tarefas como capina, corte, replantio,
adubacdo, irrigacéo, varredura e pulverizag&o;

34. Podar arvores utilizando as técnicas recomendaveis e ferramentas adequadas;

35.  Recolher o lixo vegetal resultante de podas e desbastes;

36. Aspirar fundo da piscina e peneirar agua, medir ph, cloro, dureza e alcalinidade da

agua, avaliar turbidez e cor da agua, adicionar produtos guimicos a_agua, esfregar|
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borda, paredes e fundo da piscina, registrar parametros de qualidade da agua, medir
temperatura da agua e manter esta conforme especificacao técnica, verificar nivel da
agua da piscina e cobri-la, controlar o estogue de material necessario 8 manutengio de
piscina; '

37.  Transmitir recados;

38. Buscar e entregar documentos nas agéncias bancarias.

39. Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

COMPETENCIAS PESSOAIS

1. Possuir destreza manual e agilidade;

2 Demonstrar prudéncia e reconhecer limitagdes pessoais;
3. Possuir resisténcia fisica e equilibrio fisico;

4 Demonstrar capacidade de trabalhar em alturas.
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CARGO MULTIFUNCIONAL AGENTE DE APOIO

FUNGAO: BLASTER

Classe de Vencimentos: 4 Carga Horéria: 40 horas semanais

REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO
Ensino Fundamental Completo

DESCRIGAO SUMARIA

Executar servicos de denotagio, dentro da area do Municipio; responsabilizar-se pelo
transporte dos explosivos; auxiliar na execucao da perfuragao e outras atividades relacionadas
com a detonagéo; guardar os explosivos e executar outras tarefas correlatas.

ATRIBUIGOES TIPICAS

1. Receber as cargas de explosivos, instruindo o operador de perfuradora, baseando-se
nos exames de rocha, para possibilitar a perfuragdao dos locais de colocagédo de
explosivos;

2. Inspecionar as areas de realizagdo de explosées, de acordo com os tipos de solo ou

rocha, utilizando-se instrumentos apropriados, para assegurar o cumprimento das
normas de seguranca;

3. Determinar a quantidade de explosivo necessario, considerando a natureza e dimensao
da mina ou pedreira e o tipo de fragmentagao desejada para possibilitar uma detonagéo
colreta e segura,

4, Efetuar a ligagao de cargas aos detonadores e introduzi-las nos furos, testando a ligagao
com o galvimetro e tapando os orificios para efetuar detonagéo;

5. Providenciar a evacuagao da area proxima a explosao, fazendo soar a sirene ou outro
sinal de alarme, para evitar acidentes;

6. Detonar cargas de dinamite para desprender os minerais solidos das minas e pedreiras e
executar prospecgdes sismograficas;

7. Detonar morros ou pedreiras para abertura de estradas e/ou para desobstruirem locais
para construgdes civis;

8. fnspecionar a area dinamitada, verificando se foram realizadas todas as explosdes para
descarregar as espoletas que nédo foram detonadas;

9, Zelar pela guarda, conservagéo e limpeza das ferramentas de trabalho;

10.  Dirigir veiculos leves, mediante autorizagdo prévia, quando necessario ao exercicio das
demais atividades, respeitando as leis de transito, responsabilizando-se pelos danos (por
dolo ou culpa) causados ao veiculo e por multas provenientes;

11.  Providenciar a evacuacéo da area proxima a explosao; detonar a carga explosiva;

12. Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as

F necessidades do Municipio.
COMPETENCIAS PESSOAIS

Possuir destreza manual e agilidade;

Demonstrar prudéncia e reconhecer limitagbes pessoais;
Possuir resisténcia fisica e equilibrio fisico;

Raciocinar rapidamente;

Ter habilidade para tomar decisfes rapidas;

Ter capacidade de resolver problemas;

Saber tratar de situagdes de emergéncia e acidentes,
Demonstrar capacidade de antecipar problemas;

Utilizar equipamentos de protegao individual.

CoNOUALN=
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CARGO MULTIFUNCIONAL AGENTE DE APOIO
FUNGAQ: BORRACHEIRO

Classe de Vencimentos: 3 Carga Horaria: 40 horas semanais

REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO

Ensino Fundamental Completo

DESCRIGAO SUMARIA

Executar servicos de borracharia; fazer reparos nos diversos tipos de pneus e camaras dos

veiculos e maquinas pesadas, consertando e recapando, conforme o estado em que 0 mesmo

se apresentar e necessitar, deixando-lhes em condigées de uso; executar manuten¢io de

equipamentos, montagem e desmontagem de pneus e alinhamento; controlar a vida Util e

utilizagado do pneu; trocar e ressulcar pneus; consertar pneus a frio e a quente; reparar camara

de ar e balancear conjunto de roda e pneu; prestar socorro a veiculos; trabalhar seguindo

normas de seguranca, higiene, qualidade e protecdo ao meio ambiente.

ATRIBUICOES TIPICAS

1. Desmontar rodas de veiculos e de maquinas pesadas, separando os pneus avariados e
retirando a camara de ar do seu interior, utilizando o macaco, marreta de borracha,
chave de roda, espatula e maguina de descartar pneus, para substituicdo, conserto ou
restauragio;

2, Separar as camaras, enchendo-as de ar, utilizando compressor mergulhando-as em
agua, servindo-se de recipiente proprio, para localizagao do vazamento, limpando-as e
vulcanizando borracha laminada no local do furo;

3. Vedar furos encontrados na ¢camara de ar, utilizando materiais adesivos;

4, inflar pneumaticos, injetando ar comprimido na cadmara e cobrindo-os conforme tabelas
de especificagdes;

5. Substituir valvulas de pressao defeituosas, inflando a camara de ar comprimido e

testando o seu funcionamento;

8. Executar trocas de pneus dentro e fora da oficina mecéanica da Prefeitura;

7. Executar pequenos servigos na roda do veiculo, objetivando prolongar o0 uso da mesma;

8. Verificar diariamente o nivel do éleo do compressor automatico de ar, completando se
necessario;

9. Responsabilizar-se pelas maquinas, equipamentos e ferramentas existentes nas

oficinas, providenciando a sua manutengio preventiva e/ou corretiva;

10.  Vulcanizar e consertar correias que abastecem efou transportam material da maquinas
de operagao, pesadas no britador municipal;

11.  Verificar as condigbes de conservagéo dos pneus dos veiculos que compdem a frota
municipal;

12, Calibrar e balancear pneus;

13. Recauchutar pneumaticos e consertar pneus leves, médios e pesados, realizando
servigos com cola, graxa, lixa e camara de ar no esmeril,

14.  Orientar os servidores que o auxiliam na execu¢ao de suas atribuigdes tipicas;

15. Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

16.  Controlar nimero de reformas sofridas peio pneu;

17.  Atender a solicitagdo de socorro aos veiculos ou maquinas, quando se encontram em
trabalhos nas zonas urbanas e rurais.

18. Levantar informagbes sobre o acontecido, dirigir-se ao local com os equipamentos
necessarios e sinalizar a pista;

19. Realizar e controlar o rodizio de pneus nos veiculos;

20. Controlar nimero de reformas sofridas pelo pneu;

21.  Separar pneus por medidas;
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22. Dirigir veiculos leves, mediante autorizagdo prévia, quando necessario ao exercicio das |
demais atividades, respeitando as leis de transito, responsabilizando-se pelos danos (por
dolo ou culpa) causados ao veiculo e por multas provenientes;

23. Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

COMPETENCIAS PESSOAIS

1. Possuir destreza manuai e agilidade;

2 Demonstrar prudéncia e reconhecer limitagdes pessoais,;

3 Possuir resisténcia fisica e equilibrio fisico;

4 Ter capacidade de resolver problemas;

5. Evitar perdas e desperdicios;

6. Demonstrar capacidade de tomar decisdes;

7. Seguir normas de seguranga.
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CARGO MULTIFUNCIONAL AGENTE DE APOIO
FUNGAO: CARPINTEIRO

Classe de Vencimentos: 5 Carga Horaria: 40 horas semanais N
REQUISITOS MINIMOS DE iNGRESSO
Ensino Fundamental Completo

DESCRICAO SUMARIA
Realizar servicos de carpintaria no canteirc de obras, possibilitando a instalagio dessas
armacdes de madeira nos prédios e obras similares.

ATRIBUICOES TIPICAS

Planejar trabalhos de carpintaria, preparar canteiro de obras e montar férmas metalicas;

Confeccionar formas de madeira e forro de laje (painéis);

Construir andaimes e protegdo de madeira e estruturas de madeira para telthado;

Examinar as caracteristicas do trabalho a ser executado, interpretando plantas, esbogos,

modelo ou especificacOes, para estabelecer a sequéncia das operagbes a serem

efetuadas;

5. Selecionar a madeira e demais elementos necessarios, montando as partes da pega,
serrando, aplainando, alisando e furando, utilizando ferramenfas manuais ou mecénicas,
para a montagem da obra;

6. Instalar esquadrias e oulras pecgas de madeira como janelas, portas, escadas e similares
encaixando-as e fixando-as nos locais apropriados e previamente preparados, para
possibilitar a ventilagao e iluminacio natural das edificagdes;

L=

7. Reparar elementos de madeira, substituindo pegas desgastadas ou fixando partes
soltas, para recompor sua estrutura;

8. Planejar o trabalho de carpintaria, estabelecendo a seqténcia das operagfes a serem
executadas, consultando plantas, esbogos, modelos ou especificagbes;

9, Selecionar a madeira e demais elementos necessarios, escolhendo o material mais

adequado, para assegurar a qualidade do trabalho;

10. Confeccionar ou reparar caixilhos, prateleiras, tetos, assoalhos, batentes e outros,
cortando, parafusando ou fazendo encaixes;

11. Confeccionar entalhes, chanfros, e demais frabalhos de carpintaria, baseando-se em
desenhos e croquis, utilizando instrumentos de medida e operando maquinas de serrar,
tornear, plainar e furar,

12.  Serrar e plainar tabuas, caibros, sarrafos e mata-juntas;

13. Montar, pregar, parafusar e colar as peg¢as trabalhadas;

14.  Raspar, polir, envernizar, encerar portas e janelas;

15. Colocar fechaduras e outras pegas em acessorios ou elementos de madeira, fixando-os
com parafusos, cofa ou prego;,

16. Reparar elementos de madeira, substituindo total ou parcialmente pecas desgastadas ou
deterioradas ou fixando partes soltas para recompor sua estrutura;

17.  Classificar, empilhar e organizar madeiras em depésitos;

18. Obedecer as normas e procedimentos de seguranga do trabalho, utilizando
equipamentos de protegao;

19.  Finalizar servigos, como desmonte de andaimes, limpeza e {ubrificacdo de foérmas
metalicas, selegdo de materiais reutilizaveis, armazenamento de pecas e equipamentos;

20. Conservar e zelar pelo malterial usado, afiando as ferramentas de corte, utilizando lima,
assentador ou pedra de afiar, para manté-lo em condigdes de uso;

21.  Dirigir veiculos leves, mediante autorizacao prévia, quando necessario ao exercicio das
demais atividades, respeitandoe as leis de transito, responsabilizando-se pelos danos (por
dolo ou culpa) causados ao veiculo e por multas provenientes;

22. Desempenhar oufras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
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necessidades do Municipio.

N —

COMPETENCIAS PESSOAIS

Estar apto a ler e interpretar projetos;
Possuir hogdes de geometria;

Possuir capacidade de comunicagao;
Demonstrar responsabilidade e autocontrole;
Demonstrar prudéncia e reconhecer limitagbes pessoais;
Possuir resisténcia fisica e equilibrio fisico;
Participar de reunies técnicas;
Seguir normas de seguranga;

Possuir resisténcia para trabalhar ao ar livre;
0. _ Utilizar o tempo de forma eficiente.

SN AL~
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CARGO MULTIFUNCIONAL AGENTE DE APOIO

FUNGAO: CHAPEADOR

Classe de Vencimentos: 5 Carga Horaria: 40 horas semanais

REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO
Ensino Fundamental Completo

DESCRIGAO SUMARIA
Executar restauragéo e consertos na lataria dos veiculos, ocasionados por acidentes, colisdes,
oxidagdes e outros fatores, realizando chapeacao, pintura e solda.

1.
2.

3.

9.

ATRIBUICOES TIPICAS

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.

19.

Realizar a desmontagem de pegas de lataria de veiculos leves e pesados, utilizando
materiais e ferramentas proprias;

Confeccionar ou reparar pegas de veiculos, como chassis, carrocerias, portas, laterais,
para-choques e outros, cortando, parafusando, serrando ou soldando;

Serrar, cortar, raspar e alisar portas, carrocerias, painéis, bancos e outro, além de
montar, colar, parafusar ou soldar os mesmos, quando necessario;

Efetuar reparos em geral, recuperando ou substituindo pecgas danificadas ou com defeito;
Manipular massa plastica e equipamentos de soldagem, bem como lixadeiras rotativas
elétricas;

Preparar as tintas para pintura, utilizando diluentes e produtos especificos, deixando-os
em condigbes de utilizagao;

Pintar os componentes dos veiculos, como pecas, placas, carrocerias, utilizande
pistolas, compressores e instrumentos de pintura e envernizar pinturas metalicas dos
veiculos e pegas externas;

Fazer emborrachamento dos assoalhos, para-lamas, na parte debaixo do veiculo
utilizando pistola de ar;

Realizar o polimento das partes pintadas, através de produto préprio, visando dar o
acabamento necessario;

Lixar e preparar componentes de veiculos;

Montar os componentes finais apds terminar os trabalhos;

Zelar pela guarda e conservacgio do equipamento e acessérios sob seu uso;

Utilizar soldas para complementar a forma das pecas;

Aplicar material anticorrosivo, utilizando pincéis, trinchas, para proteger a chapa;
Substituir canaletas e pestanas dos vidros, pisos, para-choques e outros, retirando as
pecas danificadas;

Reparar partes deformadas de carrocerias, para-lamas e porta-malas, desamassando-0s
ou tratando-os de outras formas com martelos, esticadores, alavancas e macacos;
Obedecer as normas e procedimentos de seguranga do trabalho, utilizando
equipamentos de protegio;

Dirigir veiculos leves, mediante autorizac@o prévia, quando necessario ao exercicio das
demais atividades, respeitando as leis de transito, responsabilizando-se pelos danos (por
dolo ou culpa) causados ao veiculo e por multas provenientes;

Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

CORLON

COMPETENCIAS PESSOAIS

Possuir capacidade de comunicagéo;

Demonsirar prudéncia e reconhecer limitagées pessoais;
Possuir resisténcia fisica e equilibrio fisico;

Seguir normas de seguranga;

Ser criativo e possuir habilidade manual;

Ter capacidade de concentracao;

Municipio de Palo Branco — Uepartamento de Recursos Humanos — Manual de Gargos



7.

PREFEITURA DE

PATO BRANCO

36

Trabalhar em areas de risco;
Possuir acuidade visual.
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CARGO MULTIFUNCIONAL AGENTE DE APQIO
FUNGAO: CONTINUO

Classe de Vencimentos: 1 Carga Horaria: 40 horas semanais

REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO

Ensino Fundamental Completo

DESCRIGAO SUMARIA

Portar e entregar correspondéncias, documentos, objetos e valores, dentro e fora dos setores

gue compde a Administracdo Publica Municipal; efetuar servigcos bancérios e de correio,

depositando ou apanhando o material e entregando-o aos destinatarios; auxiliar na secretaria e

nos servigos de copa; operar equipamentos de escritério; transmitir mensagens orais e escritas.

ATRIBUIGOES TIPICAS

1. Transportar documentos, objetos e valores planejando itinerarios;

2. Realizar pagamentos, depodsito bancario, descontar cheques e prestar contas das
atividades executadas;

3. Autenticar cépias de documentos reconhecer firmas em documentos retirar documentes

em 6rgaos publicos e cartérios;

Realizar compras;

Postar correspondéncia e objetos nas agéncias do correio, retirar correspondéncias e

objetos nas agéncias dos correios;

6. Buscar, receber e entregar documentos e objetos;

7. Operar, preparar, entregar e coletar malotes de correspondéncia;

8

9

o s

Controlar entrada e saida do malote em lista especifica;
} Abrir malotes, listando objetos e/fou documentos do mesmo;

10. Informar departamentos sobre chegada dos malotes para serem retirados;

11.  Comunicar o recebimento de malotes abertos ou violados

12.  Preencher livro de protocolo identificando entrada e saida de documentos e objetos

13.  Anotar a identificagdo do funcionario que esta recebendo ¢ documento, correspondéncia
ou encoemenda;

14.  Elaborar planilha de controle de recebimentos de objetos e documentos (exceto malotes)

15.  Auxiliar setor na classificagéo e arquivamento de classificar documentos e objetos;

16. Pesquisar documentos arquivados

17.  Auxiliar na organizagio de agenda de trabalho;

18.  Auxiliar na montagem de processos,

19.  Recepcionar visitantes e funcionarios e conduzi-los aos departamentos da instituicao;

20. Executar servicos como operacdo de equipamento de reprografia, solicitagdo de
manutengdo de maquinas e equipamentos, solicitagdo de manutengéo predial, dentre
outros;

21. Atender telefone, operar equipamento de fax, anotar recados e transmiti-los ao receptor
adequado;

22.  Dirigir veiculo ou motocilceta da Prefeitura Municipal, quando necessario e no exercicio
de suas atribuigGes, até os os locais estabelecidos, desde que devidamente habilitado
para tal, respeitando as leis de transito, responsabilizando-se pelos danos (por dolo ou
culpa) causados ao veiculo e por multas provenientes,

23. Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

COMPETENCIAS PESSOAIS

1. Possuir capacidade de comunicagao;

2 Demonstrar gentileza e urbanidade no trato interpessoal;
3. Ser versatil;

4 Ser dindmico e criativo;
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5. Atuar paciente e diligentemente na manipulagio de documentos e valores;

6. Possuir orientagio espacial.
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CARGO MULTIFUNCIONAL AGENTE DE APQIO

FUNGAOQO: COVEIRO

Classe de Vencimentos: 3 Carga Horaria: 40 horas semanais

REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO

Ensino Fundamental Completo

DESCRIGAO SUMARIA ,

Auxiliar nos servigos funerarios, construir, preparar, limpar, abrir e fechar sepulturas; realizar
sepultamento e exumar cadaveres, trasladar corpos e despojos; conservar cemitérios,
maquinas e ferramentas de trabalho, zelar pela seguranga do cemitério.

ATRIBUIGOES TIPICAS

1. Verificar a disponibilidade de sepulturas, selecionar as ferramentas, cavar o terreno, abrir
portdo, remover tampdao, lajes ou jardins e verificar as medidas das sepulturas e do
caixao;

2. Verificar autorizagéo e numeragdo para sepultamento;

3. Medir caix8o e acertar a sepultura, marca-la, transportar caix8c ao local de

sepultamento, colocar caixdo dentro da sepultura, fechar gavetas, datar gavetas,
encaixar lajes e tampao;

4, Calafetar sepulturas;

5. Cobrir sepulturas com terra;

6 Dispor as coroas de flores, retirar o excesso de terra e materiais de sepultamento e
organizar o local;

7. Escorar paredes das sepulturas, preparar materiais para confecgdo de carneiros e
prepara-los;

8. Assentar ou encaixar tijolos e colocar lajes pré-moldadas;

9. Sondar carneiros, desfazer fechos de gavetas, retirar lajes pré-moldadas, retirar a tampa

do caixdo, quebrar o lacre, avaliar se ha condigbes de exumagéao, acondicionar 0ssos
em recipiente adequado e transporta-los ao local determinado;

10. Limpar sepulturas e fechar ossarios;

11.  Trasladar corpos e despojos até o local estabelecido;

12.  Cumprir exigéncias judiciais, quando couber, segundo orientacdo de superior
hierarquico,

13. Fazer conservagio dos cemitérios recolhendo lixos nido produzidos pelo cemitério,
carpir, rastelar e limpar sepuituras abandonadas;

14.  Carregar caminhdes com detritos produzidos pelo cemitério, descarregar materiais para
sepultamento e exumagao;

15. Pintar areas gerais do cemitério, separar materiais para reaproveitamento, remarcar as
identificagdes das sepulturas;

16.  Aplicar herbicidas, podar copas de arvores, cortar gramas e reformar calgadas;

17.  Auxiliar no controle de entrada e saida de veiculos em dias especiais;

18.  Zelar pelo patriménio, alertando a segurancga, quando couber, sobre pessoas alheias ao
ambiente; ‘

19.  Alertar visitanies sobre locais e horarios impréprios e acompanhar pessoas pelo
cemitério em dias especiais;

20. Colocar areia nos vasos;

21. Informar & familia sobre a localizacdo de sepulturas;

22. Devolver ordem de sepultamento, exumagéo ou traslado ao responsavel;

23.  Orientar familia a procurar administra¢ao para inteirar-se de normas e procedimentos do
cemitério;

24.  Afixar placas de orientagédo e comunicar & chefia a disponibilidade de sepulturas;

25. Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
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necessidades do Municipio.

COMPETENCIAS PESSOAIS

Executar as tarefas com zelo e presteza;

Demonsirar paciéncia e educagéo;

Possuir resisténcia fisica e reconhecer os limites desta;
Atuar com discrigao perante familia de sepultados;
Tolerar odores;

Demonstrar respeito as opgdes religiosas;

Demonstrar responsabilidade e autocontrole. J

NoGAswN -~
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CARGO MULTIFUNCIONAL AGENTE DE APOIO

FUNCAO: COZINHEIRA

Classe de Vencimentos: 2 Carga Horaria: 40 horas semanais

REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO
Ensino Fundamental Completo

DESCRIGAO SUMARIA
Organizar e supervisionar servigos de cozinha, planejando cardapios e elaborando o pré-
preparo, o preparo e a finaliza¢do de alimentos, observando métodos de cocgdo e padroes de
qualidade dos alimentos.

1.

ATRIBUIGOES TIiPICAS

Preparar refeigbes, cafés, chas, lanches, sucos e sobremesas em pequenas e grandes
quantidades, sob a supervisdo do nutricionista, atendendo aos métodos de cozimento e
padrdes de qualidade dos alimentos;

2. Auxiliar e servir lanches e refeigdes;

3. Obedecer aos horarios estabelecidos para refeicbes, em hordrios padronizados efou
quando necessario;

4. Temperar alimentos de acordo com métodos de cocgio;

5. Controlar tempo e métodos de cocgéo;

6. Aquecer alimentos pré-preparados;

7. Avaliar sabor, aroma, cor e textura dos alimentos;

8. Finalizar alimentos:

9. Encaminhar alimentos prontos para o local apropriado;

10.  Pré-preparar alimentos:

11.  Descongelar alimentos;

12.  Higienizar alimentos;

13. Limpar carnes, aves, pescados e vegetais;

14.  Porcionar alimentos;

15. Planejar rotinas de trabalho:

16. Planejar cardapios;

17.  Verificar condigées de alimentos para reaproveitamento;

18. Responsabilizar-se pelo balanceamento das refeigoes;

19.  Controlar temperatura de alimentos;

20. Etiguetar alimentos;

21.  Acondicionar alimentos para congelamento;

22. Armazenar alimentos de acordo com as normas de higiene;

23.  Auxiliar na higienizagao de lougas, utensilios e da cozinha em geral;

24. Zelar pela conservagdo dos alimentos estocados, providenciando as condigbes
necessarias para evitar deterioragao e perdas;

25.  Verificar o estado de conservagdo dos alimentos, a fim de assegurar a qualidade das
refeigbes preparadas;

26. Requisitar materiais e mantimentos, quando necessarios, organizando pedidos junto aos
fornecedores e controlando entregas.

27. Zelar pela conservacdo e limpeza do local de trabalho, bem como dos instrumentos e
equipamentos que utiliza;

28. Utilizar os equipamentos de protecéo individual, pertinentes ao exercicio de suas
atribuigdes;

29. Desenvolver atividades administrativas (documentos, registros, encaminhamentos,
outros) relativas ao exercicio do cargo, utilizando-se dos meios mecanicos efou
informatizados disponiveis para esse fim,

30. Executar cardapios, com orientacéo de nutricionista;

-]
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31. Verificar se os géneros fornecidos para utilizagdo correspondem a quantidade e as
especificagdes previstas;

32. Operar equipamentos referentes ao preparo, aquecimento e refrigeragido de alimentos
(fogéo, geladeira, freezer etc);

33. Fazer levantamento de materiais referentes ao seu trabalho, em conjunto com o auxiliar,
para aquisi¢io efou reposigio;

34, Listar ingredientes de acordo com o plano de produgdo e capacidade de
armazenamento;

35. Quantificar ingredientes;

36. Identificar necessidade de novos equipamentos;

37. Assessorar compras de equipamentos e utensilios;

38. Planejar rotina de limpeza;

39. Participar da execucéo da faxina da area interna da cozinha e refeitérios, limpeza de
maguinas, utensilios e outros equipamentos, utilizando-se de materiais adequados;

40.  Organizar utensilios de trabalho;

41.  Definir horarios de execugao e término das atividades;

42. Observar padrdo de qualidade dos alimentos;

43. Organizar ingredientes conforme a produgéo;

44.  Guardar produtos nao utilizados;

45. Lavar as méos antes e apds o preparo dos alimentos;

46. Frequentar treinamentos quando oferecidos;

47. Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

COMPETENCIAS PESSOAIS

1. Ter bom condicionamento fisico;

2. Desenvolver paladar, olfato e visao;

3. Ser flexivel,

4, Ser versatil:

5. Demonstrar criatividade;

6. Dominar técnicas de preparagac e conservagao de alimentos;

7. Manter a higiene e asseio pessoal;

8. Trabalhar com atengéo;

9. Evitar perdas e desperdicios;

10.  Ultilizar uniforme, cabelo preso e ainda utilizar touca, unhas curtas e sem esmailte, luvas

para preparo e manuseio de alimentos e calgado fechado.
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CARGO MULTIFUNCIONAL AGENTE DE APOIO

FUNGAO: ELETRICISTA AUTOMOTIVO

Classe de Vencimentos: 5 Carga Horaria: 40 horas semanais

REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO
a) Ensino Medio Completo
b) Curso Técnico na Area

DESCRIGAO SUMARIA

Realizar manutengdo preventiva e corretiva, inspecionando visualmente maquinas, veiculos e
equipamentos, diagnosticando defeitos eletronicos, desmontando, reparando e lubrificando,
substituindo e montando componentes para o bom funcionamento; analisar as necessidades de
froca e regulagem; montar sistemas e aplicar testes de funcionamento.

ATRIBUIGOES TIPICAS

1. Planejar servigos de instalagido e manutengéo eletroeletrénicos em velculos, elaborando
layautes e esquemas, interpretando e corrigindo esquemas, conectando cabos aos
equipamentos e acessorios e testando o funcionamento de maquinas, equipamentos e
sistemas para operagao;

2. Realizar manutengdo preventiva e corretiva, inspecionando visualmente maquinas e
equipamentos, diagnosticando defeitos eletrénicos, desmontando, reparando,
lubrificando, substituindo e montando componentes, ajustando componentes e pegas e
simulando o funcionamento de componentes e equipamentos;

3. Executar servicos de instalagdo e reparos em equipamentos elétricos de veiculos,
maquinas e equipamentos em geral,

4. Instalar, inspecionar, regular e reparar diferentes tipos de aparelhos elétricos;

5. Desmontar, ajustar, limpar e montar geradores, motores elétricos, dinamos, etc.;

B. Reparar, revisar e fazer teste em motores de partida, buzinas, interruptores, reles,
reguladores de tensao, instrumentos de painel e acumuladores;

7. Executar e conservar redes de iluminagido em geral e sinalizagao;

8. Providenciar o suprimento de pegas e materiais para a execug@o de seus servigos,

9. Realizar testes e medigdes;

10. Obedecer a normas técnicas;

11. Listar equipamentos;

12.  Inspecionar sensitivamente maquinas e equipamentos;

13.  Avaliar as necessidades de manutengéo;

14. Diagnosticar defeitos eletrdnicos;

15. Reparar equipamentos eletrénicos,;

16.  Analisar necessidade de troca de componentes elétricos em veicutos leves, médios e
pesados;

17. Regular sistema elétrico de veiculos, médios e pesados;

18.  Aplicar testes elétricos para verificagdo de funcionamento de veiculos leves, médios e
pesados;

19.  Substituir / ajustar componentes e dispositivos elétricos;

20.  Lubrificar componentes eletroeletrénicos;

21.  Testar o funcionamento dos componentes e equipamentos,

22. Efetuar alimpeza, conservagiic de maquinas, equipamentos e local de trabatho;

23. Orientar os motoristas quanto a aspectos e cuidados elétricos, visando evitar ocorréncias
de danos ou falhas no veiculo;

24. Sugerir melhorias mediante observagio e analise de maquinas e veiculos interagindo
com os colegas de equipe e superior imediato, colaborando para a execucdo das agdes
em busca da melhoria constante;
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25.  Contribuir para a conservagio do meio ambiente e local de trabalho, preocupando-se
com as sucatas ferrosos ou residuos escorridos e derramados no chdo, bem como
descartando filtro de éleo no local correto;

26. Atender a solicitagdo de socorro aos veiculos ou maquinas que apresentam defeitos na
parte elétrica quando se encontram em trabalhos nas zonas urbanas e rurais;

27. Solicitar a orientag@o do superior imediato, quando do surgimento de duividas atinentes
ao desenvolvimento das tarefas, contribuindo desta forma para a eficacia do trabalho;

28. Participar reubites de frabalho, treinamentos e seminarios que propiciem o
aprimoramento e o aperfeicoamento do conhécimento no proprio setor de atuagio ou
cargo exercido, objetivando a melhoria continua, bem como o desenvolvimento
profissional e pessoal;

29. Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

COMPETENCIAS PESSOAIS

1. Demonstrar capacidade de concentragéo;

Possuir resisténcia fisica e respeitar os limites desta;

3 Demonstrar prudéncia e coordenagéo motora;

4 Demonstrar raciocinio légico;

5. Atuar pacienie e persistentemente nas situagbes adversas;

6. Estar sempre atento aos detalhes;

7

8

9

Ter capacidade de enfrentar situacdes de emergéncia,;
Trabalhar com atencéo;
. Ter boa habilidade técnica;

10.  Saber resolver problemas;

11.  Saber usar ferramentas de teste;

12.  Saber fazer calculos

13.  Conhecer procedimentos de seguranga;

14.  Conhecer procedimentos de primeiros socorros;

15.  Ser pratico, metédico, légico e rapido;

16.  Ser responsavel com a seguranga pessoal e dos equipamentos;

17.  Ter boa coordenacio entre mio e visio;

18. Ter boa visdo (com e sem 6culos) e vis&o normal de cores;

19. Demonstrar senso de organizacao,

20. Ter destreza manual;

21.  Ter conhecimentos de informatica;

22.  Evitar perdas e desperdicios.
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CARGO MULTIFUNCIONAL AGENTE DE APOIO
FUNGAO: ELETRICISTA OFICIAL

Classe de Vencimentos: 5 Carga Horaria: 40 horas semanais
REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO

a) Ensino Médio Completo

b) Curso Técnico na Area

DESCRIGAO SUMARIA

Efetuar a manutengao e instalagio elétrica dos prédios da Administragdo Municipal; realizar

medi¢des e testes; elaborar documentacéo técnica e trabalhar em conformidade com normas e

procedimentos técnicos e de qualidade, seguranca, higiene, salde e preservagao ambiental.

ATRIBUIGOES TIPICAS

1. Estudar o trabalho de eletricidade a ser realizado, consuitando plantas, especificagbes e
outros, para definir o roteiro das tarefas e a escolha do material necessario;

2. Instalar sistemas e componentes eletroeletronicos, procedendo aos testes necessarios a
fim de verificar o correto funcionamento dos mesmos;

3. Realizar a inspe¢ao da rede elétrica de instalacdes fisicas dos prédios da Administragéo
Municipal, utilizando instrumentos proprios para detectar causas de funcionamento
inadequado;

4, Fazer reparos e consertos de chaves de luz, fios, disjuntores e outros componentes
elétricos; _

5. Realizar a manutengdo das instalagbes elétricas, substituindo ou reparando pegas
defeituosas;

6. Promover testes de instalagcbes elétricas, através de instrumentos e ferramentas
proprias, para o perfeito funcionamento;

7. Fazer a montagem e recuperacio de controladores eletromecéanicos para utilizacdo em
vias publicas;

8. Trocar lampadas em porta-focos, fazendo a manutengéo periédica dos componentes
eletromecanicos, quando necessario,

9. Fazer a inspecdo nos controladores eletromecanicos, detectando falhas e
providenciando reparos;

10. Realizar trabalho de alta precisao utilizando maquinas e equipamentos adequados;

11. Realizar a inspeg¢ao, implantagdo e manutengéo do sistema de iluminagéo viaria;

12. Calibrar reles, reatores de 80 a 400 watts, montar e desmontar controladores
eletromecanicos;

13. Reparar defeitos em instalagdes, substituindo pecas e fazendo ajustes, conforme
especificagdes e orientacdes;

14. Efetuar a montagem, desmontagem, calibragem e testes de equipamentos energizados;

15. Realizar a substituigdo de fiagio, energizada ou nao;

16. Colocar e fixar quadros de distribuicdo, caixas de fusiveis e disjuntores, tomadas,
interruptores, e demais equipamentos;

17. Substituir efou reparar fios ou unidades danificadas, utilizande ferramentas manuais e
materiais isolantes;

18. Executar levantamentos em instala¢des de edificages e redes primarias e secundarias,
observando caracteristicas dos equipamentos, postes, tipos de estruturas, cabos, bitola,
iluminagdo publica, numeragio de transformadores e faseamento, visando analise e
execucio do balanceamento de circuitos de redes de distribuicio em baixa tenséo;

19. Proceder a manutengio de iluminag¢do pulblica, instalando ou substituindo luminarias,
lampadas, reatores, reles de comando, ignitores, capacitores, porta-lampadas e outros;

20. Preencher formularios especificos para controle dos servicos executados e maierial
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21.
22.

23.
24,

25.
26.
27.
28.

29,

30.

31.
32.

aplicado, visando cumprir o cronograma preestabelecido e restabelecimento da
iluminagéo;

Realizar a manutengdo dos equipamentos de seguranga e ferramental a fim de
preservar, proteger e prevenir quanto aos riscos de periculosidade;

Iinstalar e efetuar manutengio de instalagao elétrica preventiva, corretiva, preditiva de
acordo com esquemas especificos e com as necessidades de cada caso;

Realizar em instalagbes e montagens elétricas efetuando cortes em paredes e pisos,
abrindo valetas para eletrodutos e caixas de passagens, langando fios e preparando
caixas e quadro de luz;

Anotar os materiais a serem utilizados nos diversos servigos, encaminhando os itens
faltantes para providéncias de compra, de forma a evitar atrasos e interrupgGes nos
Servigos;

Zelar pela seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos de protegdo
apropriados, quando da execugao dos servigos;

Transportar pegas, materiais, ferramentas e o que mais for necessario a realizacao dos
servicos;

Executar tratamento e descarte de residuos de materiais provenientes de seu local de
trabalho;

Zelar pela guarda, conservacdo, manutencio e limpeza dos equipamentos, instrumentos
e materiais utilizados;

Participar de reunibes de trabalho, treinamentos e seminarios que propiciem o
aprimoramento e o aperfeigoamento do conhecimento no préprio setor de atuagio ou
cargo exercido, objetivando a melhoria continua, bem como o desenvolvimento
profissional e pessoal,

Dirigir os veiculos da Divisdo de llimunagio Publica, guando necessario e no exercicio
de suas atribuicdes, desde que devidamente habilitado para tal, respeitando as leis de
transito, responsabilizando-se pelos danos (por dolo ou culpa) causados ao veiculo e por
muitas provenientes;

Trabalharem locais de altura, sobre andaimes, escadas e outros;

Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

COMPETENCIAS PESSOAIS

Demonstrar capacidade de concentrago;
Possuir resisténcia fisica e respeitar os limites desta;
Demonstrar prudéncia e coordenagido motora;

Demonstrar raciocinio légico;

Atuar paciente e persistentemente nas situagdes adversas;
Estar sempre atento aos detalhes;

Ter capacidade de enfrentar situagtes de emergéncia;
Trabalhar com atengao;

Ter boa habilidade técnica;

Saber resolver problemas;

Saber usar ferramentas de teste,

Saber fazer calculos;

Conhecer procedimentos de seguranga;

Conhecer procedimentos de primeiros socorros;

Ser pratico, metadico, l6gico e rapido;

Ser responsavel com a seguranga pessoal e dos equipamentos;
Ter boa coordenagdo entre méo e visao;

Ter boa visao (com e sem b6culos) e visdo normal de cores;

Ter destreza manual;

Ter conhecimentos de informatica;
Evitar perdas e desperdicios;

Ter capacidade de trabathar em alturas.
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CARGO MULTIFUNCIONAL AGENTE DE APOIO

FUNGCAO: ELETRICISTA PLENO

Classe de Vencimentos: 6 Carga Horaria: 40 horas semanais

REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO
a) Ensino Médio Completo
b) Curso Técnico na Area

DESCRICAO SUMARIA

Estudar o trabalho de eletricidade a ser realizado, consultando plantas, especificagdes e outros,
para definir o roteiro das tarefas e a escolha do material necessario; planejar servicos de
manutengio e instalacio eletroeletrénica e realizar manutencdes preventivas, preditivas e
corretivas; efetuar manuteng&o semafoérica; elaborar documentacéo técnica e trabalhar em
conformidade com normas e procedimentos técnicos e de qualidade, seguranga, higiene,
salde e preservagdo ambiental; montar e reparar instalagées de baixa e alta tensao,
guiando-se por esquemas e outras especificagdes, utilizando ferramentas manuais comuns
e especiais, aparelhos de medicao elétrica e material isolante; efetuar vistoria, inspecionar,
ampliar e reparar redes e linhas elétricas de média e baixa tenséo.

ATRIBUIGOES TIPICAS

1. Coordenar e executar servigos de instalagdo de iluminacdo publica;

Propor e orientar as modificagGes dos circuitos elétricos em geral;

Efetuar a instalagio de lombadas eletrdnicas;

Supervisionar a instalagdo e a manutengéo da iluminagio publica e motores elétricos;

Analisar e orientar os testes de materiais elétricos;

Fiscalizar a substituicdo dos equipamentos e materiais;

Auxiliar na elaboracgéo de programas;

Executar servigos de recuperagio de material elétrico e de iluminagao publica;

Efetuar testes de materiais elétricos;

0. Conduzir a execugdo de servigos externos, tais como: troca de lAmpadas, reatores,

fotocélulas, contactores, capacitadores, luminarias, etc.; .

11. Orientar a verificagéo de circuitos, assim como consertos € montagem de linhas;

12. Realizar montagens e manutencao;

13. Elaborar e interpretar circuitos e esquemas elétricos;

14. Preparar estimativas das quantidades e custos dos materiais e méo-de-obra necessarios |-
as instalacdes e manutencio de redes elétricas;

15. Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias & execugao das atividades proprias
do cargo;

16. Executar instalagdes e reparagdes elétricas em prédios da Administragao Municipal;

17. Anotar os materiais a serem utilizados nos diversos servigos, encaminhando os itens
faltantes para providéncias de compra, de forma a evitar atrasos e interrupgdes nos
Servigos;

18. Zelar pela seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos de protegio
apropriados, quando da execugao dos servigos;

19. Transportar pecas, materiais, ferramentas e o que mais for necessario a realizagao dos
servigos,

20. Executar tratamento e descarte de residuos de materiais provenientes de seu local de
trabalho;

21. Zelar pela guarda, conservagéo, manutengao e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados;

22, Awxiliar na implantacao de sinalizagdo semafoérica;

23. Implantar e garantir o bom funcionamento das liga¢oes elétricas dos semaforos da cidade;

24. Cuidar para 0 bom andamento dos sistemas de semaforos, todas as tecnologias e parte

ScPeNooblwN
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eletrica dos semaforos existentes;

25. Auxiliar no monitoramento dos sistemas de semaforos constantemente garantindo o bom
funcionamento;

26. Auxiliar no controle de estoque de materiais referente a sinalizagio semaforica;

27. Auxiliar na implantagdo, manutencdo e retiradas de interdicbes e desvios quando
necessario;

28. Efetuar a manutengéo nas instalagdes elétricas, redes de alta e baixa tenséo, cabines de
forga, quadros e outros, para o funcionamento adequado do sistema elétrico dos edificios
da Administragdo Municipal,

29. Efetuar estudos detalhados das necessidades de demanda e levantamento das
caracteristicas dos equipamentos em funcionamento a fim de dimensionar as alteragdes
na rede e instalagdes elétricas;

30. Participar de reunibes de ftrabalho, treinamentos e seminarios que propiciem o
aprimoramento e o aperfeicoamento do conhecimento no proprio setor de atuagéo ou
cargo exercido, objetivando a melhoria continua, bem como o desenvolvimento
profissional e pessoal,

30. Dirigir os veiculos da Divisdo de llimunacéo Publica, quando necessario e no exercicio de
suas atribuigées, desde que devidamente habilitado para tal, respeitando as leis de
trénsito, responsabilizando-se pelos danos (por dolo ou culpa) causados ao veiculo e por
multas provenientes;

31. Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

COMPETENCIAS PESSOAIS

1.  Demonstrar capacidade de concentragao;

2 Possuir resisténcia fisica e respeitar os limites desta;

3. Demonstrar prudéncia e coordenagdo motora,;

4, Demonstrar raciocinio l6gico;

5. Atuar paciente e persistentemente nas situagées adversas;

6

7

8

9

Estar sempre atento aos detalhes;
Ter capacidade de enfrentar situagbes de emergéncia;
Trabalhar com atengio;
. Ter boa habilidade técnica;
10. Saber resolver problemas;
11. Saber usar ferramentas de teste;
12. Saber fazer célculos;
13. Conhecer procedimentos de segurancga;
14. Conhecer procedimentos de primeiros socorros;
15. Ser pratico, metddico, légico e rapido;
16. Ser responsavel com a seguranga pessoal e dos equipamentos;
17. Ter boa coordenacao entre mao e viséo;
18. Ter boa visdo (com e sem éculos) e visdo normal de cores;
19. Ter destreza manual;
20. Ter conhecimentos de informatica;
21. Evitar perdas e desperdicios;
22. Ter capacidade de trabalhar em aliuras.
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CARGO MULTIFUNCIONAL AGENTE DE APOIO

FUNGAO: ELETRICISTA PREDIAL

Classe de Vencimentos: 4 Carga Horaria: 40 horas semanais

REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO
a} Ensino Médio Completo
b) Curso Técnico na Area

DESCRIGAO SUMARIA

Executar tarefas de carater técnico, relativas ao planejamento, orientacao, avaliagdo, controle e
execucao de projetos de instalagdes atinentes aos sistemas de iluminagéo publica; prestar
servicos de instalagdo elétrica, substituicbes e reparos de média e baixa tensdo nas
edificagdes e prédios da Administracao Municipal.

ATRIBUICOES TIPICAS

1. Executar servigos elétricos durante reformas de instalagdes prediais e sistemas elétricos;

2, Executar instalagdo e manutengdo elétrica preventiva e corretiva de instalagtes e
equipamentos prediais;

3. Executar instalagdo e manutengdo de comando elétrico e de painel de controle,
conforme projeto especifico;

4, Executar manutengdes preventivas e corretivas de equipamentos elétricos, de sistemas
de automagao predial, de transformadores, de disjuntores, de subestagdes e de painéis
elétricos;

5. Instalar, substituir, ampliar, modificar, vistoriar, trocar e recuperar componentes de redes
elétricas, utilizando equipamentos e ferramentas adequados;

6. Executar atividades de reparos, inspeg¢des, testes e ensaios elétricos como: troca de

disjuntores, substituicao de componentes e equipamentos em painéis elétricos, testes de
comandos e sistema de protecdo, reaberto em conexdes de barramentos, chaves e
operagdo de equipamentos elétricos, visando o diagnéstico e/ ou analise de falha dos
sistemas prediais, utilizando instrumentos, ferramentas e equipamentos especificos;

7. Utilizar programas aplicativos de informatica no desempenho de suas atividades;

8. Realizar o trabalho com seguranga, cumprindo as normas de Seguranga do Trabalho e
usando Equipamentos de Proteg¢do (EPI’s),

9. Elaborar croqui elétrico, dimensionando material, componentes e distribuicido da carga

elétrica em instalagbes novas ef ou reformas;

10. Zelar pelas maquinas, equipamentos, ferramentas e materiais, colaborando com a
manutencéo, acondicionamento e guarda destes;

11.  Conhecer procedimentos de isolamento, tipos de resinas e materiais isolantes, alem de
tipos de materiais condutores

12. Acompanhar intervencbes eletromecanicas, motobombas e motores elétricos,
envolvendo, inclusive, montagens e desmontagens por meio de procedimentos
padronizados, efetuando reparos, limpeza, aferigbes e verificagées de comandos e de
protecdo elétrica;

13. Colocar canaletas, utilizar tubulagbes especificas e apropriadas para cada tipo de
instalagdo, fazer isolamento de-fios, separando os fios por fase, néutrons e de
aterramento;

14.  Manter o local de trabalho limpo e organizado,

15.  Utilizar voitimetro, amperimetros, watimetros e outros dispositivos auxiliares, detectando
a necessidade de manutengéao, substituindo quando necessario, fios, cabos, extensdes,
luminarias, reatores, tomadas e interruptores, a fim de manter as condigdes de utilizagao
e seguranca da rede elétrica de baixa e média tensdo, quadros elétricos, disjuntores,
efetuando reparos necessarios e mantendo os equipamentos em boas condi¢bes de uso,

16. Conhecer procedimentos de isolamento, tipos de resinas e materiais isolantes, além de
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tipos de materiais condutores;

17.  Participar de reunies de trabalho, treinamentos e seminarios cue propiciem o
aprimoramento e o aperfeigopamento do conhecimento no préprio setor de atuagao ou
cargo exercido;

18. Dirigir os veiculos da Divisdo de llimunagdo Publica, quando necessario e no exercicio
de suas atribuigbes, desde que devidamente habilitado para tal, respeitando as leis de
transito, responsabilizando-se pelos danos (por dolo ou culpa) causados ao veiculo e por
multas provenientes;

19. Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

COMPETENCIAS PESSOAIS

1. Demonstrar capacidade de concentragio;

2. Possuir resisténcia fisica e respeitar os limites desta;

3. Demonstrar prudéncia e coordenagao motora;

4. Demonstrar raciocinio légico;

5. Atuar paciente e persistentemente nas situagdes adversas;

6. Estar sempre atento aos detalhes;

7. Ter capacidade de enfrentar situagdes de emergéncia;

8. Trabalhar com atengao;

9. Ter boa habilidade técnica;

10.  Saber resolver problemas;

11.  Saber usar ferramentas de teste;

12.  Saber fazer calculos;

13. Conhecer procedimentos de seguranga;

14.  Conhecer procedimentos de primeiros socorros;

15.  Ser pratico, ldgico e rapido;

16.  Serresponsavel com a seguranga pessoal € dos equipamentos;

17.  Ter boa coordenacgéo entre mao e visio;

18. Ter boa visdo {com e sem éculos) e visdo normal de cores;

19. Ter destreza manual;

20. Ter conhecimentos de informatica;

21.  Evitar perdas e desperdicios;

22. Ter capacidade de trabalhar em alturas.
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CARGO MULTIFUNCIONAL AGENTE DE APOIO

FUNGAO: ELETROTECNICO

Classe de Vencimentos:18 Carga Horéria: 40 horas semanais

REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO
a) Ensino Médio Completo
b) Curso Técnico na Area

DESCRIGAO SUMARIA

Executar tarefas de carater técnico relativas ao planejamento, orientagéo, avaliagdo e controle
de projetos de instalagbes atinentes aos sistemas de iluminagio publica e redes elétricas em
geral, executar, fiscalizar, planejar, supervisionar e coordenar atividades relacionadas a
construgdo, manutengdo, reforma e operagdo de instalagdes elétricas, de equipamentos,
materiais & maquinas elétricas, sistemas de medi¢ao e controles elétricos.

ATRIBUICOES TIPICAS

1. Coordenar e executar servigos de instalag@o de tluminagéo publica; propor e orientar as

modificagdes dos circuitos elétricos em geral;

Supervisionar a instalag&o e a manutengao da iluminagao publica e motores elétricos;

Analisar e orientar os testes de materiais elétricos;

Fiscalizar a substituicdo dos equipamentos e materiais;

Auxiliar na elaboracgio de programas;

Executar servigos de recuperagio de material elétrico e de iluminagéo publica;

Efetuar testes de materiais elétricos;

Conduzir a execucdo de servigos externos, tais como: troca de lampadas, reatores,

fotocélulas, contactores, capacitadores, luminarias, etc.;

9. Orientar a verificago de circuitos, assim como consertos @ montagem de linhas;

10. Realizar montagens e manutengéo;

11.  Elaborar e interpretar circuitos e esquemas elétricos;

12. Preparar estimativas das quantidades e custos dos materiais de mao-de-obra
necessarios as instalagées e manutengio de redes elétricas;

13. Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execugdo das atividades
préprias do cargo;

14.  Executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profissao;

15. Orientar as atividades dos frabalhadores de sua equipe nas diferentes fases dos
trabalhos, acompanhando a execucéo das tarefas, solucionando problemas e tomando
oufras medidas para assegurar a observancia dos padroes e técnicas estabelecidas;

16. Examinar as instala¢bes, maquinas, equipamentos e instrumentos elétricos diversos em
funcionamento utilizando instrumentos apropriados para assegurar-se de que se ajustem
as condi¢gbes e normas de seguranga;

17.  Dirigir os veiculos da Divisao de llimunagao Publica, quando necessario e no exercicio
de suas atribuigbes, desde que devidamente habilitado para tal, respeitando as leis de
transito, responsabilizando-se pelos danos (por dolo ou culpa) causados aoc veiculo e por
multas provenientes;

18.  Executar instalacbes, consertos e reparos nos sistemas elétricos;

19.  Executar projetos de instalagdes elétricas e telefénicas;

20. Montar quadros de comando dos tipos partida direta, estrela e chave compensadora;

21. Realizar a manutencdo dos sistemas elétricos, emitindo pequenos relatdrios sobre a
situagio dos mesmos;

22, Montar, conservar e recuperar instalaces elétricas de luz e forga de baixa tensdo, em
instalactes prediais;

23. Instalar linhas internas e externas de baixa tensdo, circuitos de distribuigcdo para

NN
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equipamentos e outras instalagdes elétricas; ]

24,  |dentificar, localizar e corrigir defeitos de instrumentos elétricos;

25. Manter e conservar chaves elétricas e transformadores;

26. Ler equipamentos elétricos de medicio e teste;

27. Ler desenhos e manuais de circuitos elétricos;

28. Limpar e lubrificar as chaves compensadoras, substituir e ajustar pegas defeituosas;

29.  Montar, desmontar e substituir aparethos elétricos diversos;

30. Revisar periodicamente os circuitos e redes de iluminagao;,

31.  Comunicar & chefia imediata qualquer irregularidade verificada;

32. Zelar pela seguranca individual e coletiva;

33.  Utilizar equipamentos de protecao disponibilizados;

34. Zelar pela guarda, manutengac, conservacao e limpeza dos equipamentos, ferramentas
e materiais de trabalho;

35. Participar de reuniées de trabalho, treinamentos e reciclagem;

36. Dirigir os veiculos da Divisdo de lluminagdo Publica, quando necessario e no exercicio
de suas atribuigoes, desde que devidamente habilitado para tal, respeitando as leis de
trénsito, responsabilizando-se pelos danos (por dolo ou culpa) causados ao veiculo e por
multas provenientes;

37. Desempenhar oufras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

COMPETENCIAS PESSOQAIS

1 Possuir capacidade de antecipar problemas e enfrentar situagdes de emergéncia;

2 Demonstrar raciocinio logico;

3 Demonstrar capacidade de observagao técnica e senso critico;

4. Possuir resisténcia fisica e respeitar os limites desta,

5. Atuar paciente e persistentemente nas situacdes adversas;

6

7

8

9

Estar sempre atento aos detalhes;
Ter capacidade de enfrentar situa¢des de emergéncia;
Trabalhar com atengio;
. Ter boa habilidade técnica;

10.  Saber resolver problemas;

11.  Conhecer procedimentos de seguranga;

12. Ter boa coordenacao entre mao e vis3o,

13. Ter destreza manual;

14.  Evitar perdas e desperdicios;

15.  Possuir percepgéo visual.
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CARGO MULTIFUNCIONAL AGENTE DE APOIO

FUNGAO: ESPARGIDOR DE ASFALTO

Classe de Vencimentos: 3 Carga Horaria: 40 horas semanais

REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO
Ensino Fundamental Completo

DESCRIGAO SUMARIA
Reparar pavimentagGes em geral, preparando o material a ser aplicado em pavimentos
asfalticos, auxiliando nos servigos de pavimentagéo dos logradouros em geral

ATRIBUICOES TiPICAS

1.

STPeNoOorLN

-0

12.
13.
14.
15.
16.

17.

18.

Operar o espargidor realizando os servicos de espalhamento da brita, asfalto, p6 e
asfalto, emulsio asfaltica, controlando a quantidade a ser usada, etc.;

Zelar e dar manutengio nos equipamentos, como motor e bomba do espargidor;

Ajudar nos servigos de tapa-buraco e pavimentagéo;

Fazer guias, sarjetas e pavimentagao;

Efetuar a limpeza das maquinas, acessarios e ferramentas;

Carregar a massa na usina;

Tapar cavidades, trincas e rachaduras nos enderegos apontados nas ordens de servigo,
Abastecer regador com emulsao e efetuar a aplicagdo no pavimento;

Descarregar massa asfaltica para ser espathada e assentada;

Ter atengdo ao executar as tarefas;

Usar adequadamente os EPls e EPCs, como por exemplo: luvas de raspas, punho
longo, bota de seguranga pé de ferro sem cadargo, uniformes de tecido grosso, porém
confortaveis, sem abertura na frente, e com faixas refletivas, mascaras para proteger
olhos e faces, uso de protetor auricular,;

Estar treinado;

Planejar antes de executar 0s servicos;

Conhecer os riscos;

Passar todos os problemas que estiverem irregulares ac seu superior,

Ser transportado em veiculo independente do caminhdo que transporta a massa
asfaltica, evitando a exposicdo com a alta temperatura da massa asfaitica e aos
hidrocarbonetos;

Dirigir o caminhdo espargidor de asfalto, quando necessario e no exercicio de suas
atribuigbes, desde que devidamente habilitado para tal, respeitando as leis de transito,
responsabilizando-se pelos danos (por dolo ou culpa) causados ao veiculo e por multas
provenientes; '
Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

COMPETENCIAS PESSOAIS

Ooh LN~

Demonstrar capacidade de concentragéo;

Possuir resisténcia fisica e respeitar os limites desta;
Demonstrar prudéncia;

Demonstrar raciocinio 16gico;

Ter capacidade de enfrentar situa¢des de emergéncia;
Trabalhar com atencao.
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CARGO MULTIFUNCIONAL AGENTE DE APOIO

FUNGAOQ: FAXINEIRO

Classe de Vencimentos: 1 Carga Horaria: 40 horas semanais

REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO
Ensino Médio Completo

DESCRIGAO SUMARIA

Executar trabalhos rotineiros de limpeza geral, espanando, varrendo, lavando ou encerando
dependéncias, moéveis, utensilios e instalagées, para manter as condigdes de higiene e
conservagio dos prédios da Administragido Municipal.

ATRIBUIGOES TIPICAS

1.

2.
3.

10.
11.

12.
13.

19.

14.
15.

Executar os servigos de limpeza dos prédios da Prefeitura, Departamentos, patios,
escritorios, instalacdes, salas de aula e assemelhados.

Usar o uniforme e cuidar bem dele;

Remover o p6 de moveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos, espanando-
os ou limpando-os com flanelas ou vassouras apropriadas, para conservar-lhes a boa
aparéncia;

Limpar escadas, pisos, passadeiras e tapetes, varrendo-os, lavando-os ou encerando-os
e passando aspirador de pé, para retirar poeira e detritos;

Limpar utensilios, como cinzeiros e objetos de adorno, utilizando pano ou esponja
embebidas em agua e sabéo e outros meios adequados, para manter a boa aparéncia
dos locais;

Arrumar banheiros e toaletes, limpando-os com agua e sabfo, detergentes e
desinfetantes e reabastecendo-os de papel sanitario, toathas e sabonetes, para
conserva-los em condigdes de uso;

Tirar manchas dos corredores e paredes, usando material préprio;

Limpar vidros, janelas, extintores, caixas de incéndio, portas e cabine do elevador;
Recolher efou auxiliar no recolhimento do lixo, colocando-o em local préprio e
devidamente embalado;

Realizar todas as operagbes referentes a movimentagdo de mdveis e equipamentos,
fazendo-os sob a orientagao direta;

Substituir outro servidor, quando solicitado, executando as atribui¢des do cargo
substituido; :

Proceder a lavagem de persianas, ralos, assim como desentupir pias e ralos;

Fazer e distribuir cafés em horarios pré-fixados, recolhendo os utensilios utilizados,
promovendo a sua limpeza e cuidando para evitar danos e perdas materiais;

Usar adequadamente os EPIls, como por exemplo: luvas, uniformes de tecido
confortaveis, e mascara;

Molhar jardins e plantas;

Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

COMPETENCIAS PESSOAIS

2ODNOUAWN S

Possuir resisténcia fisica e respeitar os limites desta;
Demonstrar prudéncia;

Ser assiduo e pontual, cumprindo a respectiva escala de servico;
Ser flexivel:

Estar apto a contornar situacdes adversas;

Possuir empatia no relacionamento interpessoal;

Ser resolutivo;

Possuir capacidade de observagio;

Demonstrar discricdo;

Trabalhar com atengao.
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CARGO MULTIFUNCIONAL AGENTE DE APOIO
FUNGAOQ: FISCAL DE TRANSITO

Classe de Vencimentos: 4 Carga Horaria: 40 horas semanais

REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO

a) Ensino Médio completo

b) Carteira Nacional de Habilitagéo — Categoria "AB"

DESCRIGAO SUMARIA

Exercer fiscalizagdo geral no transito, sugerindo, orientando e autuando pedestres e

condutores de veiculos, no ambito municipal, conforme normas do Cddigo de Transito

Brasileiro.

ATRIBUIGOES TIPICAS

1. Verificar e registrar quaisquer irregularidades no desenvolvimento do transporte publico
municipal suscetiveis de controle pelo Departamento Municipal de Transito -
DEPATRAN, tais como: alvara de permissdo, sinalizagdo horizontal, vertical e
semaforica;

2, Exercer o controle de linhas de transportes coletivos, terminais, itinerarios, tarifas,
tabelas de horarios, estado de conservagido, seguranga e higiene dos O6nibus, taxi-
lotagao, taxis e veiculos de transporte escolar, regularidade nos horarios dos veiculos
em irafego e tratamento aos usuarios;

3. Controlar a operagdo de embarque e desembarque dos usudarios de énibus urbanos e
as linhas do interior do Municipio;

4. Verificar a documentacgao de motoristas, cobradores e largadores em servico;

5. Exercer o controle em pontos de embarque de taxis;

6. Comunicar quaisquer irregularidades referentes & area do transito suscetiveis de
controle pelo Municipio, para lavrar autos de infragao;

7. Praticar todos os atos necessarios a instru¢ao de processos;

8. Apresentar periodicamente boleting de atividades realizadas;

9. Executar a fiscalizagao de transito, nos termos da legistagdo federal pertinente;

10.  Orientar pedestres e condutores de veiculos, notificar os infratores, sugerir medidas de

seguranca relativas a circulagdo de veiculos e de pedestres, bem como a concernente a
sinalizacéo de transito nas vias urbanas municipais;

11.  Orientar ciclistas e condutores de animais, auxiliar no planejamento, na regulamentacao
e na operacéo do transito, com énfase a seguranga;

12.  Fiscalizar o cumprimento em relagéao a sinalizagio de transito,

13.  Auxiliar na coleta de dados estatisticos e em estudos sobre a circulagio de veiculos e
pedestres;

14. Lavrar as ocorréncias de transito e, quando for o caso, providenciar a remocéao dos
velculos infratores;

15.  Participar de projetos de orientagio, educacio e seguranga de transito;

16.  Vistoriar veiculos em questdes de seguranga, higiene, manutengao, carga etc.;

17.  Cumprir outras atribuicbes que lhe forem determinadas em relagdo ao sistema de
transito municipal, pertinentes a fiscalizagao,

18.  Dirigir veiculos leves, mediante autorizagio prévia, quando necessario ao exercicio das
demais atividades, respeitando as leis de transito, responsabilizando-se pelos danos (por
dolo ou culpa) causados ao veiculo e por multas provenientes;

20. Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

COMPETENCIAS PESSOAIS N

1. Demonstrar paciéncia e empatia;

2. Tratar o publico com gentileza e urbanidade, ]
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Possuir resisténcia fisica e respeitar os limites desta;
Possuir capacidade de comunicagio;

Demonstrar agilidade e resolutividade;

Demonstrar capacidade de trabalhar e agir sob pressao;
Demonstrar capacidade de tomar decisdes;

Ter capacidade de resolver problemas;

. Demonstrar capacidade de negociacio;

0. Ser objetivo.

R
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CARGO MULTIFUNCIONAL AGENTE DE APOIO

FUNGAO: FRENTISTA

Classe de Vencimentos: 2 Carga Horaria: 40 horas semanais

REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO

Ensino Fundamental completo

DESCRIGAO SUMARIA

Realizar servicos de fornecimento de combustiveis, trocas de d6leo e pequenas limpezas,
dotando os veiculos de condigbes adeguadas para um bom desempenho.
ATRIBUIGOES TIPICAS

1. Conferir se o caminh&o esta em nivel normal;

2. Passar regua especial para leitura;

3.  Executar leitura do combustivel anterior e apds o abastecimento do tanque através de

régua especial; .

Conferir nota fiscal e assinar na entrega do combustivel;

Verificar o equipamento do caminhao para constatar se est& correto para descarga do
combustivel no tanque;

Aferir a bomba do combustivel para constatar a vazao do produto;

Abastecer os veiculos da administragéo direta, através de requisicio;

Executar andlise dos combustiveis através de equipamentos proprios;

Controlar a temperatura através de termémetro;

Verificar se ndo ha violagao do lacre do caminhdo fornecedor de combustiveis;

Utilizar material de limpeza para realizar rapidas lavagens de para-brisas, fardis e janelas

dos veiculos, procurando melhorar a visibilidade dos mesmos;

12. Trocar efou completar o-6leo e agua do motor, para dar ao veiculo boas condigdes de
funcionamento;

13. Encher e calibrar pneus, utilizando a bomba de ar e o barébmetro para conferir a pressao
dos mesmos.

14. Ser responsavel pela aplicagio de injecio e outros servigos correlatos;

15. Controlar a entrada e saida de combustiveis bem como a quantidade consumida por
veiculo;

16. Elaborar relatérios quanto ao consumo/quilometragem percorrida por cada veiculo de
forma detalhada; se utilizar de meios de informatica quando disponiveis para execugao

- de seus trabailhos; _

17. Observar os niveis de combustivel em estoque e comunicar ao setor competente quando
da necessidade de reposigéo;

18. Realizar a limpeza dos veiculos periodicamente;

19. Usar adequadamente os EPIs como por exemplo: luvas, bota de seguranca pé de ferro
sem cadargo, uniformes de tecido grosso, porém confortaveis;

20. Trabalhar em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de qualidade,
seguranga, higiene, saude e preservagéao ambiental;

21. Dirigir veiculos leves, mediante autorizagdo prévia, quando necessario ao exercicio das
demais atividades, respeitando as leis de transito, responsabilizando-se pelos danos (por
dolo ou cuipa) causados ao veiculo e por multas provenientes;

21. Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

COMPETENCIAS PESSOALS

1. Demonstrar prudéncia;

2. Demonstrar raciocinio logico;

3. Ter capacidade de enfrentar situacfes de emergéncia;

4. Trabalhar com atengao;
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5. Possuir resisténcia fisica e respeitar os limites desta;
6. Conhecer procedimentos de seguranga;
7. Demonstrar prudéncia.
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CARGO MULTIFUNCIONAL AGENTE DE APOIO
FUNGAO: GARI DE CAMINHAO

Classe de Vencimentos: 3 Carga Horaria: 40 horas semanais

REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO

Ensino Fundamental Completo

DESCRIGCAO SUMARIA

Efetuar a limpeza das ruas, recolhendo os lixos acondicionados em sacos e colocando estes no

caminhao coletor de lixo, para manter as calgadas e ruas em bhoas condi¢cdes de higiene e

transito. '

ATRIBUICOES TIPICAS

1. Realizar a coleta de lixo domiciliar, industrial e hospitalar, acompanhando o caminhdo
coletor, obedecendo os roteiros, horarios e escalas previamente estabelecidos pelo érgao
competente;

2. Auxiliar na operagao do equipamento coletor;

3. Executar a coleta da varrigdo, acondicionando-a em caminh&es basculantes;

4, Fazer o recolhimento do lixo em caminhadas rapidas, da calgada de passeio até o coletor
de lixo do caminhao;

5. Clocar lixo em caminhdes apropriados e descarregé-lo nos lugares para tal destinado;

6. Recolher animais mortos;

7. Efetuar trabalhos de manuseio do lixo para fins de compostagem;

8

9

1

Zelar pela conservagdo dos caminhdes;

. Auxiliar na lavagem dos caminhdes coletores de lixo, semanalmente;

0. Orientar e educar a populagdo nos processos de separagdo e acondicionamento dos
residuos;

11. Atuar em ag¢des de limpeza e preservacio do meio ambiente;

12. Efetuar a limpeza e a preservag¢do ambiental,

13. Aplicar as informagdes e 0s conhecimentos adquiridos nos treinamentos e cursos;

14. Usar adequadamente os EPIs destinados a protecao individual, como por exemplo: luvas,
bota de seguranga pé de ferro sem cadargo, uniformes de tecido grosso, porém
confortaveis;

15. Operar basculador de container de edificios, logradouros publicos e outros;

16. Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

COMPETENCIAS PESSOQAIS

Ser flexivel;

Demonstrar prudéncia;

Ter capacidade de enfrentar situa¢des de emergéncia;

Trabalhar com atengéo;

Demaonstrar forga fisica;

Demonstrar resisténcia fisica,

Conhecer procedimentos de seguranca.
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CARGO MULTIFUNCIONAL AGENTE DE APOIO

FUNGAOQ: GARI DE LIMPEZA DE RUA

Classe de Vencimentos: 1 Carga Horaria: 40 horas semanais

REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO
Ensino Fundamental Completo

DESCRIGAO SUMARIA
Fazer a limpeza de ruas, parques e outros locais publicos, varrendo e juntando os detritos ali

acumulados, para manter os referidos locais em condigdes de higiene e transito

ATRIBUIGCOES TIPICAS

1.  Varrer ruas, pragas, parques e jardins municipais, coletando os detritos acumulados,
utilizando vassouras, ancinhos e outros instrumentos similares para manter os referidos
locais em condigdes de higiene e transito;

2.  Recolher os montes de lixos, acondicionando-os em sacos plasticos, latdes, cestos,
carrinhos de trag&o manual e outros depésitos adequados, para posterior coleta e
transporte;

3.  Percorrer os logradouros, seguindo roteiros pré-estabelecidos, para coletar lixo;

4. Despejar o lixo amontoado ou acondicionado em latdes e sacos plasticos, em caminhées
especiais da Prefeitura, possibilitando assim seu transporte aos locais apropriados,

5. Esvaziar as lixeiras distribuidas pelas vias;

6. Realizar limpeza de logradouros publicos apds a realizagdo de feiras, desfiles,
exposicoes e quaisquer outros eventos;

7. Retirar cartazes ou faixas colocadas indevidamente nas vias publicas, de acordo com
instrugdes recebidas; realizar a limpeza de lagos e monumentos pliblicos;

8.  Zelar pela conservagéo dos utensilios e equipamentos empregados nos trabalhos de
limpeza plblica, recolhendo-os e mantendo-os limpos;

9, Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

10. Usar adequadamente os EPls destinados a protecio individual, como por exemplo:
luvas, bota de seguranca pé de ferro sem cadarco, uniformes de tecido grosso, porém
confortaveis;

11. Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

COMPETENCIAS PESSOAIS
1.  Ser flexivel;
Demonstrar prudéncia;
Ter capacidade de enfrentar situagdes de emergéncia;
Trabalhar com atengéo;
Demonstrar forga fisica;
Demonstrar resisténcia fisica;
Conhecer procedimentos de seguranga.

Noohowh
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CARGO MULTIFUNCIONAL AGENTE DE APOIO

FUNGAO: INSTRUTOR DE APRENDIZAGEM

Classe de Vencimentos: 5 Carga Horaria: 40 horas semanais

REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO
Ensino Médio Completo

DESCRIGAO SUMARIA
Acompanhar a execugao dos programas ao qual for designado, em todos os aspectos visando
a implementagéo e controle efetivos dos mesmos.

ATRIBUIGOES TiPICAS

1. Providenciar a preparagéo do local de trabalho, bem como verificar as condigbes e o
estado de conservagdo de materiais, ferramentas, instrumentos e maquinas a serem
utilizados, para assegurar a correta execugao de tarefas e operagdes programadas;

2. Determinar as sequéncias das operagbes a serem executadas pelos participantes,
interpretando e explicando-lhes, individualmente ou em grupo, detalhes e especificagbes
para orienta-los sobre o roteiro e a forma correta de execucgao das atividades;

3. Acompanhar e supervisionar o trabalho de cada participante, apontando e corrigindo
falhas operacionais, para assegurar a eficiéncia da aprendizagem;
4. Avaliar os resultados da aprendizagem para verificar o aproveitamento e o grau de

qualificagao dos participantes;

5 Ministrar conhecimentos especificos na area profissional,

6. Adaptar o programa aos interesses da clientela;

7. Responsabilizar-se pelo uso do material e equipamento a sua disposic¢éo;

8 Elaborar planejamento e relatérios inerentes as atividades desenvolvidas;

9. Executar o curso planejado, através de aulas ministradas;

10.  Planejar, elaborar e aplicar instrumentos de avaliagdo dos cursos ministrados;

11.  Organizar, a partir de estudos e pesquisas, apostilas de orientagdo pedagogica;

12.  Partiicipar das reunides técnicas e administrativas quando convocado;

13.  Auxiliar o desempenho dos cursistas,

14.  Executar a limpeza e conservagao de oficinas e equipamentos;

15.  Planejar e desenvolver situagdes de ensino e aprendizagem voltadas para a qualificagao
profissional orientando nas técnicas especificas da area em questao;

16.  Elaborar material, sistematizar estudos, informagbes e experiéncias sobre a area
ensinada;

17.  Garantir seguranga, higiene e protegdo ambiental nas situagbes de ensino
aprendizagem,;

18.  Executar a programagao referente as atividades de sua area de instrugao;

19.  Organizar exposi¢des efou apresentagdes;

20.  Elaborar o plano anual de curso;

21.  Participar de bancas examinadoras;

22.  Manter os registros obrigatérios sobre atividades didaticas;

23.  Desenvolver planejamentos da modalidade a que se destina, de forma a organizar e
desenvolver as atividades relativas ao ensino e ao funcionamento das turmas;

24. Desenvolver as atividades previstas nos planos de aula, sistematicamente nos dias e
horarios estabelecidos juntos aos usuarios, de acordo com as Diretrizes estabelecidas;

25. Estabelecer mecanismos e instrumentos pedagdgicos de freqléncia e registro das
atividades desenvolvidas;

26. Acompanhar a participagio dos participantes nas atividades;

27.  Comunicar com antecedéncia qualquer mudancga de horario ou atividade;

28.  Elaborar e apresentar relatérios das atividades desenvolvidas;

29.  Comunicar o chefe imediato, quaisquer fatos que envolvam membros da equipe ou
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30.
31.
32.

33.

34.

2.2
2.3

2.4

2.5

2.6
2.7

3.

3.1
3.2
3.3
3.4

beneficiado em situagdo nao convencional;

Cumprir o planejamento estabelecido e os respectivos horarios;

Manter-se atualizados sobre assuntos de interesse sobre sua area de atuagéo;

Viabilizar e operacionalizar a coleta de dados e fomentar mecanismos de avaliagio das
aulas e dos participantes, quanto a execugdo das atividades de cada modalidade;

Dirigir veiculos leves, mediante autorizagao prévia, quando necessario ao exercicio das
demais atividades, respeitando as leis de transito, responsabilizando-se pelos danos (por
dolo ou culpa) causados ao veiculo e por multas provenientes;

Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

Este profissional tem como atribuigdes as ja elencadas e as que se seguem:

INSTRUTOR DE ARTESANATO

Organizar, coordenar e executar oficinas especificas de artesanato desenvolvendo o
potencial interpretativo dos participantes;

Buscar desenvolver habilidades especificas e a expressao estética dos participantes
através das variadas técnicas e tematicas;

Proporcionar conhecimentos e opgbes para a formacgao de estilos individuais;

Capacitar o participante para a produgao do artesanato;

Sensibilizar para a necessidade de preservar o meio ambiente e a cultura da
comunidade;

Ministrar aulas, utilizando técnicas diversas para transformar matérias-prima, com
predominancia manual, tendo dominio integral de uma ou mais técnicas como:
confecgdo de pecgas ceramicas; pintura diversificada; trabalhos em madeira, tecido,
plastico, material reciclado; bordado; ponto cruz; oitinho; vagonite; croché; tear de prego;
bonecos,; biscuit; argila; bordados em pedrarias; macramé; decoupagem em vidros,
tecidos e madeiras; velas aromaticas; customizagéo de roupas e acessorios; sabonetes
artesanais aromaticos e decorativos; bijuterias; bolsas; pacotes; enfeites; cestaria em
jornal; arte francesa; artesanato com palha, dentre outras.

INSTRUTOR DE CABELEIREIRO E MAQUIAGEM

Ministrar aulas de cabeleireiro € maquiagem, objetivando desenvolver os conhecimentos
tedrico-praticos necessarios ao desempenho da fungdo, despertando para a
necessidade da ética no relacionamento com clientes e demais profissionais da area da
estética;

Orientar sobre assepsia pessoal e dos materiais utilizados, visando a bioseguranga;
Orientar sobre as cores de maquiagem para diferentes caracteristicas de pele, tipos de
rostos e valorizagao por intermédio de luzes e sombras;

Orientar sobre o tratamento da pele na pré-maquiagem, a maquiagem e sua
aplicabilidade para cada etnia, maquiagem para dia, noite, festas, criangas, senhoras,
debutantes, noivas e noivos;

Ministrar aulas de cortes de cabelo, pinturas, escovas, bobis, bigoudis, penteados
basicos, guimica, balaiage, reflexo alisamento;

Instruir sobre a utilizagdo de navalha, maquina e tesoura;

Instruir sobre colorimetria, além das cores e suas composigdes, a apllcagao do tom certo
para cada tipo e cor de cabelo.

INSTRUTOR DE CAPOEIRA

Despertar no participante a importancia pela histéria da Capoeira;

Introduzir conceitos relacionados a cidadania;

Ministrar aulas de capoeira e sua influéncia em diferentes contextos;

Preparar os participantes através de expressao corporal através de gestos, movimentos
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3.5
3.6

3.7

3.8

41
4.2
4.3
4.4
4.5
4.6
4.7

4.8
4.9

5.2

5.3
5.4

5.5

5.6

5.7
5.8

6.
6.1

6.2
6.3

variados, dancas e coreografias;

Programar atividades educativas e recreativas de acordo com o planejamento realizado;
Realizar treinamentos de acordo com as limitagées de cada participante, garantindo o
sucesso das praticas dos exercicios;

Orientar oficinas e atividades de capoeira desenvolvendo a expressio corporal e vocal, o
conhecimento tedrico da histéria da capoeira e a aprendizagem e pratica e consirugado
de instrumentos percussivos;

Desenvolver habilidades para apresentacdes culturais.

INSTRUTOR DE CORTE E COSTURA

Dominar as técnicas de fragcado, modelagem, corte e costura, patchwork e outros;
Ministrar aulas de corte e costura;

Proporcionar conhecimentos e opgdes para a formagéo de estilos individuais;

Capacitar o participante para a produgdo de produtos diversos (roupas, artefatos de
cama, mesa e banho, etc), utilizando-se de diversas técnicas;

Orientar os participantes a manusear as maquinas de costura, no corte e confecgao de
costura simples na maquina e na mao, como; alinhavos, bainhas, fuxico, pregar botdes,
bordados a mao, bolsas, utilitarios etc, de acordo com as habilidades de cada um;
Ministrar aulas de confecgao de lingerie, customizagao em tecidos e decoragéo;

Ter conhecimentos sobre maquinas reta, overloque, interloque, pespontadeira e
galoneira;

Orientar Modelagem, tirar modelos de revistas;

Orientar para confecgdo de camisas, calga feminina e masculina, vestidos, vestidos de
festas, bleizer, saias.

INSTRUTOR DE INFORMATICA

Orientar os participantes sobre a utilizagdo dos computadores, visando sua rapidez e
precisdo, para que ¢ objetivo do manejo dos equipamentos no tocante e pesquisa e
estudo sejam atingidos;

Ensinar sobre hardware e software diversos (sistemas operacionais, editores de textos,
planilhas eletrénicas, apresentagdes, editores graficos, internet, etc.);

Oferecer condigdes para o perfeito e proveitoso uso dos computadores;

Controlar o acesso as suas informagfes e suas formas de armazenamento, a
manipulagio e a transmissio de acordo com as normas;

Acessar arquivos de outros usuarios para garantir a seguranca, manutencido e
conservagdo de redes, computadores e sistemas armazenados garantindo todos os
privilégios individuais e direitos de privacidade dos usuarios os que deverdo ser
preservados;

Rever e observar periodicamente as informagdes, para que nao haja violagées de leis
nem de regulamentos, ou para outros fins;

Manter os equipamentos de informatica em condigdes de uso;

Passar para os participantes de acordo com as habilidades de cada um e explorando
suas potencialidades conhecimentos de informatica navegacido na rede e correio
eletrénico, digitacao, softwares, armazenamento de dados, sistemas operacionais, editor
de texto, planilhas eletrbnicas, gerenciadores de banco de dados, hardwares,
apresentagdes, internet, periféricos, dispositivos de entrada, saida;

INSTRUTOR DE JIU-JITSU

Ministrar aulas teéricas e praticas de Jiu-Jitsu zelando pela correta informagao, nao
apenas dos aspectos técnicos e mecanicos dos movimentos marciais, mas também, dos
fundamentos filoséficos e dos fatos historicos que deram origem a arte ou luta;
Programar atividades educativas e recreativas de acordo com o planejamento realizado;
Desenvolver aulas Jiu-jitsu com os principais golpes de articulagdes, estrangulamentos,
imobilizagdes, tor¢des, alavancas e outros, desenvoivendo destreza, rapidez,
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9.

9.1
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9.4

objelos decorativos e utilitarios;
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flexibilidade e agilidade;

Desenvolver reflexos fisicos e emocionais, detectando medos e limitagbes, em busca de
caminhos positivos;

Desenvolver praticas complementares de cidadania, ética e moral.

INSTRUTOR DE JUDO
Ter conhecimentos basicos sobre o esporte, historia, regras, fundamentos pedagogicos
e técnicas;
Ministrar aulas tedricas e praticas de judd zelando pela correta informacdo, ndo apenas
dos aspectos técnicos e mecanicos dos movimentos marciais, mas também, dos
fundamentos filosoficos e dos fatos histéricos que deram origem ao jud®;
Ensinar técnicas de avaliagao fisica e controle de acesso aos alunos;
Desenvolver habilidades corporais, equilibrio e coordenagao motora;
Utilizar além da pratica, material didatico de apoio, para melhor desenvolver a
compreensao dos participantes, das terminologias e maneira correta do uso das técnicas
utilizadas em aula;
Manter constante atualizacéo dos conhecimentos especificos e afins do judd, bem como
dos regulamentos e normas que disciplinam a sua pratica;
Assegurar a participagao consciente e permanente do individuo, com orientacdo segura
e experiente, na pratica do judé;
Orientar de forma competente a adequagdo das atividades as condigbes fisicas,
biolégicas, sociais e psicoldgicas do participante;
Participar de atividades culturais como festivais amistosos de judd, com a finalidade de
competicéo e de interagio social;

INSTRUTOR DE MANICURE
Ministrar aulas do curso de manicure, objetivando desenvolver os conhecimentos
tedrico-praticos necessarios ac desempenho da fungdo, despertando para a
necessidade da ética no relacionamento com clientes e demais profissionais da area da
estélica;
Ter boa visdo, capacidade de concentragdo, estar atento a novidades na area estética,
ser detalhista e ter boa capacidade de comunicagao,
Orientar os participantes de acordo com a vigilancia sanitaria;
Orientar sobre a salide e embelezamento das unhas das mAos e dos pés por meio de
técnicas de uso de instrumentos especificos de seu trabalho, como alicates, cortadores e
lixas;
Orientar a realizagdo de tarefas, respeitando os critérios de higiene e estética da
profisséo, esterilizando os objetos de trabalho para evitar a transmissio de doengas;
Orientar quando a conservagio dos objetos de trabalho;
Orientar os participantes como lidar com objetos pontiagudos e pequenos;
Orientar quanto o corte das unhas das maos e dos pés, polimento retirada da cuticula,
esmaltagem, aplicagdo de "base" nas unhas, aplicagdo de cremes e esfoliantes que
facilitem a retirada da cuticula e déem maciez as maos e pés
Orientar quanto & aplicagdo das chamadas "unhas postigas”;
Orientar quanto 2 esterilizagio dos instrumentos de trabalho.

INSTRUTOR DE MARCENARIA

Interpretar desenho técnico basico;

Orientar sobre as nogbes basicas do material empregado e cuidados com ferramental,
Ter conhecimentos matematicos, conhecimento das formas, utilizacdo e
reaproveitamento de madeiras na arte da marcenaria;

Orientar os participantes quanto ao manuseio de maquinas e ferramentas, a partir da
utilizacdo de madeira como: serrar, lixar, envernizar, pintar, confeccionar brinquedos,
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9.5 Ministrar aulas de marcenaria e montagens de moéveis;

9.6 Assessorar os participantes sobre o processo de construgido de moéveis;

9.7 Orientar sobre nogbes de medidas;

9.8 Explicar e demonstrar o passo-a-passo da construcdo de cada pega até a montagem e o
acabamento final do moével, ressaltando os aspectos de seguranca e regras gue o
profissional deve obedecer.

10. INSTRUTOR DE MUSICA

10.1 Ensinar teoria musical historia da musica e do instrumento;

10.2 Apresentar o instrumento e seu manuseio;

10.3 Ensaiar os participantes no uso do instrumento;

10.4 Criar exercicios para manejo e aperfeigoamento da técnica instrumentat;

10.5 Criar e realizar apresentagées;

10.6 Pesquisar e recuperar partituras e documentos;

10.7 Participar da organiza¢éo de eventos e atividades artisticas e culturais promovidas pelo
Municipio;

10.8 Orientar os participantes quanto aoc manuseio de instrumentos musicais de sopro, corda
e percuss&o com ritmos diferenciados, explorando suas potencialidades;

10.9 Formar e reger coral infantil e aduito;

10.10Acompanhar os participantes em apresentagées internas e externas;

10.11Planejar, organizar e desenvolver atividades e materiais relativos ao Ensino de Musica;

10.12Ter sélidos conhecimentos sobre os fundamentos da Musica, sobre seu desenvolvimento
histérico e suas relagbes com diversas areas;

10.13Elaborar e analisar materiais didaticos, como livios, textos, videos, programas
computacionais, ambientes virtuais de aprendizagem, entre outros;

10.14Primar pelo desenvolvimento do participante, incluindo sua formagao ética, a construgao
de sua autonomia intelectual e de seu pensamento critico;

10.15Indicar tarefas que desenvolvam a criatividade e a musicalidade dos participantes;

10.16Desenvolver nos participantes atividades que as desinibbam e favoregcam o
relacionamento;

10.17Responsabilizar-se pelo acervo dos multimeios oferecidos na aprendizagem, como
audiovisuais, instrumentais, fitas, videos, CDs e DVDs.

11. INSTRUTOR DE PANIFICAGAO

11.1 Ministrar aulas de panificacdo e confeitaria nas modalidades de iniciagdo, aprendizagem,
qualificacio e aperfeigoamento;

11.2 Utilizar praticas de ensino e recursos tecricos e praticos;

11.3 Ministrar atividades aplicando técnicas e conhecimentos praticos de panificagzo,

11.4 Saber identificar e manusear os produtos necessarios 3 fabricagido de paes, bolos,
bolachas, doces, nas suas respectivas etapas de producéo;

14.5 Dominar técnicas e utensilios de panificagio e confeitaria;

11.6 Dominar técnicas de producéo, conservacéo e apresentacio de pées e derivados;

11.7 Saber interpretar e confeccionar receitas de panificagio e confeitaria;

11.8 Conhecer regulamenta¢des sobre a higiene no preparo de alimentos.

12. INSTRUTOR DE PINTURA EM TECIDO

12.1 ldentificar, preparar e aplicar tintas em tecidos para indumentarias, cenarios e figurinos,
utiizando técnicas de pintura, praticas artesanais de acordo com normas e
procedimentos técnicos de qualidade, seguranga, higiene e salde;

12.2 Ministrar e executar a passagem dos ricos para o tecido, misturar cores de tinta, quais
tipos de pincéis devem ser usados para cada momento diferente da pintura, alem de
procedimentos para aplicar profundidade e luz & pintura;

12.3 Ministrar e executar pintura em panos de prato, enxovais para bebé, camisetas, jogos

de toalhas, caminhos de mesa e jogos americanos,
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12.4 Orientar sobre a conservagao dos pincéis.

13. INSTRUTOR DE PINTURA EM TELA

13.1 Organizar, coordenar e executar oficinas especificas de pintura em tela desenvolvendo o
potencial interpretativo dos participantes;

13.2 Orientar sobre a arrumacgéao das cores na paleta;

13.3 Trabalhar a coordenacao motora dos participantes e familiarizar os mesmos com a teoria
da cor no intuito de realizar pinturas com diversidade de cores, luzes e sombra, tragos e
formas;

13.4 Desenvolver a percepc¢ao visual de textura, distancia e profundidade;

13.5 Orientar quanto ao manuseic dos materiais de pintura, preparagaoc das telas, criagao de
cores e primeiras pinceladas; _

13.6 Despertar o potencial criador na area das artes, estimulando e oportunizando o
constante estudo e atualizagdes de temas propostos, incitando a compreensio das
diversas possibilidades que sé a arte proporciona;

13.7 Possibilitar ao participante o aprendizado de técnicas, conhecimento de cores e seu uso
pictérico;

13.8 Propiciar ao participante contato com técnicas de cores, volume e perspectiva,

13.9 Orientar os participantes quanto ao estudo das cores, planimetria, quadricula, desenho a
mao livre, enquadramento dos desenhos na tela, natureza morta, flores, marina, animais,
figura humana;

13.10Desenvolver o estilo pessoal e o senso critico do participante, aprimorando sua
sensibilidade e estimulando a autoconfianga;

13.11 Orientar quanto a utilizagéo da tinta a 6leo e tinta acrilica, cores primarias, secundarias e
terciarias, escala e composigéo, valor tonal, ritmo, volume e textura, composicio e
movimento visual, memarizagdo e interpretagdo, sintese e abstragédo, simetria e
assimetria, memorizagao, luz e sombra, movimento visual, perspectiva e interpretagéo;

13.120rientar sobre técnicas em trés dimensodes na pintura,
nogdes de cores e suas variedades, diversidades e nuances.

14. INSTRUTOR DE TEATRO

14.1 Ministrar aulas de dramatizacéo e teatro;

14.2 Despertar no participante a importancia da representagéo estimulando a criatividade e
expressao corporal;

14.3 Introduzir conceitos e técnicas de palco que levem nogdes de postura, expresséo e
criatividade;

14.4 Estimular os participantes a apresentacdes artisticas, criando e coordenando os
aspectos técnicos; Ministrar aulas de teatro quando necessario em diferentes contextos;

14.5 Instruir sobre o processo de construgdo do conhecimento em teatro - interagdes com
texto, o espaco, o contexto e os personagens;

14.6 Realizar técnicas de relaxamento, visando o equilibrio mental e corporal;

14.7 Propiciar atividades ludicas que auxiliem no desenvolvimento e aprimoramento da
imaginagao e da expresséio corporal;

14.8 Criar apresentacdes artisticas, dramatizar pecas de teatro;

14.9 Participar e inventar dinamicas de interacao, trabalhando o corpo, a voz e a expresséo
facial,

14.10C0rientar sobre fundamentos e processos de interpretagéo, improvisagdo, montagens
cénicas, expressao corporal e vocal na cena teatral, analise do texto teatral, produgéo
teatral (cenografia, iluminagao, figurino, maquiagem, aderecos).
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COMPETENCIAS PESSOAIS
1. Ter dominio dos conteudos e das técnicas pertinentes a area de atuagio;

2. Ter informagdes e sensibilidade para acolher e trabalhar com diversidade de género,

sexual, cultural, étnica e religiosa;
3. Ter dominio da linguagem escrita e boa expressao oral;
4. Ter habilidade para adaptagio ao ambiente organizacional e normas;
5 Ter senso de organizacgio e planejamento, senso de informagao e atencéo
concentrada;
6 Ter capacidade de analisar mintcias;
7. Possuir destreza manual;
8. Demonstrar habilidades numéricas;
9. Ser claro e objetivo;
10. Demonstrar paciéncia;
11. Demonstrar capacidade de organizagéo;
12.  Ter capacidade de tomar decisdes;
13. Ter capacidade de resolver problemas
14,  Transmitir seguranga;
15.  Ter boa didatica;
16.  Ser flexivel ;
17.  Ter boa comunicagio;
18. Ter empatig;
19.  Ser ético nas relagbes, nos procedimentos e nas analises;
20. Estar sempre atualizado em relacdo a métodos e técnicas didaticas;
21.  Ter facilidade em se relacionar com as pessoas;
22.  Ser motivado para fungao;,
23. Demonstrar raciocinio rapido;

24. Ser facilitador, que saiba propiciar um ambiente agradavel e aberto na busca do

conhecimento/aprendizado;
25. Ter uma postura correta;
26, Ser bem humorado
27.  Evitar perdas e desperdicios.

iy —
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CARGO MULTIFUNCIONAL AGENTE DE APOIO
FUNGAO: JARDINEIRO

Classe de Vencimentos: 1 Carga Horaria: 40 horas semanais

REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO

Ensino Fundamental Completo

DESCRIGAO SUMARIA

Cultivar plantas e flores, para conservagao, limpeza e embelezamento dos jardins, ruas,
avenidas e pragas publicas.

ATRIBUIGOES TIPICAS

1. Preparar a terra, escavando, adubando, irrigando e efetuando outros tratos necessarios
para proceder ao plantio de flores, arvores, arbustos e outras plantas ornamentais;

2. Efetuar a poda das plantas, aparando-as em épocas determinadas, com tesouras
apropriadas para assegurar o desenvolvimento das mesmas;

3. Efetuar o plantio de sementes e mudas, colocando-as em covas previamente preparadas
no canteiro, para obter a germinacio e o enraizamento;

4, Efetuar a formagao de novos jardins e gramados, renovando-lhes as partes danificadas,

transplantando mudas erradicando ervas daninhas e procedendo a limpeza dos
mesmos, para manté-los em bom estado de conservacéo;

5. Preparar canteiros, colocando anteparos de madeira e de outros materiais, seguindo os
contornos estabelecidos para manter a estética dos locais;

6. Realizar a capina e a erradicagéo de ervas daninhas visando a conservagéo dos prédios
da Administragao Municipal;

7. Zelar pelos equipamentos, ferramentas e outros materiais utilizados, colocando-os em
local apropriado para deixa-los em conservacao de uso;

8. Produzir mudas preparadas por sementes;

9. Repicar, transplantar, deslocar, podar, e desbrotar mudas;

10.  Capinar, implantar, manter e reformar jardins;

11. Manusear ferramentas e equipamentos de jardinagem e producio de mudas;

12.  Implantar e manter gramados;

13. Zelar pelo cumprimento das normas de salde e seguranca do trabalho e utilizar
adequadamente equipamentos de protegao individual e coletiva;

14.  Contribuir para o bom funcionamento da unidade em que estiver desempenhando as
suas tarefas;

15. Indicar a necessidade de aquisigdo, substituigdo, reposi¢gdo, manutengio e reparo de
materiais e equipamentos;

16. Cuidar da area de brinquedos (parque), engraxando-os e cuidando-os para sua boa
conservacao;

17.  Limpar jardins e canteiros publicos;

18. Dispensar tratos fitos sanitarios as plantas, aplicando inseticidas por pulverizagao ou por
outro processo, para evitar ou erradicar pragas e moléstia;

19.  Montar vasos, criando arranjos e folhagens, preparando ornamentos;

20. Utilizar rogadeira para manter limpos jardins e pragas;

21.  Cuidar e proteger a rogadeira, a fim de manté-la em bom estadoe de funcionamento;

22. Executar trabalho de combate as formigas, insetos e outros tratos fitossanitarios que se

. fizerem necessarios as plantas, para combater pragas e moléstias;

23. Emparelhar a areia no parque,

24. Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

COMPETENCIAS PESSOAIS

1. Ser criativo
2.  Ttratar o publico com zelo e urbanidade;
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Demonstrar forga fisica;

Demonstrar resisténcia fisica;

Demonstrar sensibilidade com as plantas;

Demonstrar habilidade manual;

Identificar os instrumentos de trabalho e saber sua serventia;

Ter responsabilidade no cuidado dos espacos piblicos;
Apresentar gosto pelo trabalho ao ar livre e pelos espagos verdes;
Demonstrar dedicagio e empenho na realizagéio das tarefas.

SN RW
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CARGO MULTIFUNCIONAL AGENTE DE APOIO

FUNGAO: LAVADOR

Classe de Vencimentos: 2 Carga Horaria: 40 horas semanais

REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO
Ensino Fundamental Completo

DESCRIGAO SUMARIA

Executar tarefas de conservagio e limpeza de veiculos automotores caminhdes, maquinas de
pequenoc, médio e grande porte, 6nibus, pertencentes a frota municipal, removendo detritos, p6é
e sujeira em geral, utilizando maquinas pneumaticas, aspiradores de pd, escovas e materiais
similares.

1.

o

- = O @~
S0

22.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.
21,

ATRIBUIGOES TIPICAS

Lavar veiculos automotores, caminhdes, maquinas de pequeno, médio e grande porte,
onibus, pertencentes a frota municipal, através de aplicagdc de material de polimento e
zelar pela guarda de materiais e equipamentos encontrados no interior do automével,
Fazer a limpeza de veiculos automotores, lavando-os externamente, a mao ou por meio
de maquina, para conserva-los e manté-los com boa aparéncia.

Remover o p6 e outros detritos do interior dos veiculos, utilizando maquinas
pneumaticas, aspiradores de po, escovas € materiais similares;

Suspender o veiculo, operando os comandos do elevador hidraulico ou pneumatico ou
posicionando uma rampa, para facilitar a limpeza do chassi, suspenséo e outras partes
inferiores dos veiculos;

Lavar a lataria, os vidros e outras partes do veiculo, utilizando mangueiras ou bombas de
agua, querosenes, removedores, estopas, chicotes de linha e/fou maquina de lavagem
automatica, para dar boa aparéncia ao veiculo e facilitar sua conservacéo;

Polir a estrutura metalica e o cromado do veiculo usando glicerina e outros polidores,
para dar-lhes o brilho desejado.

Controlar o estoque de materiais de limpeza;

Auxiliar em servigos simples de manutengéo em automoveis e maquinas;

Solicitar a compra de materiais, conforme a necessidade;

Utilizar equipamentos de seguranca;

Adotar as medidas cabiveis contra riscos de acidentes, utilizando inclusive o EPI
pertinente;

Zelar pela limpeza, conservacao e manutengao dos aparelhos e equipamentos utilizaveis
no desenvolvimento de suas atribuigbes;

Utilizar as recomendac¢des do fabricante quando do uso de produtos de limpeza e
higienizagdo de veiculos automotores, caminhdes, maquinas e equipamentos;

Proteger as partes elétricas ao efetuar a limpeza interna dos veiculos;

Realizar treinamento na area de atuagado, quando solicitado;

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

Responsabilizar-se pelos acessérios, pe¢as e objetos comprovadamente deixados no
interior do veiculo quando o mesmo for encaminhado para lavagem;

Dirigir veiculos leves, mediante autorizagao prévia, quando necessario ao exercicio das
demais atividades, respeitando as leis de transito, responsabilizando-se pelos danos (por
dolo ou culpa) causados ao veiculo e por multas provenientes;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas e equipamentos;
Auxiliar na limpeza do patio do Parque de Maquinas;

Zela pela limpeza e conservacgao das instalagbes e do boxe de limpeza, lavando-os com
agua e solventes, removendo a lama, residuos e manchas de élec e engraxando a
coluna do elevador, para manter em boas condigbes de uso as referidas instalagoes;
Conservar limpo o local de trabalho, removendo barro, éleo e outros detritos.
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7

PREFEITURA DE

PATO BRANCO

23.

Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

COMPETENCIAS PESSOAIS

1.

2.
3.
4.

Demonstrar forga fisica;

Demonstrar resisténcia fisica;
Conhecer procedimentos de seguranga;
Utilizar uniforme e EPI's.

Muntcipio de Pato Branco — Deparamento de Recursos HUManos — Manual de Gargos.
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CARGO MULTIFUNCIONAL AGENTE DE APOIO

FUNGAO: LUBRIFICADOR

Classe de Vencimentos: 2 Carga Horaria: 40 horas semanais

REQUISITOS MiNIMOS DE INGRESSO
Ensino Fundamental Completo

DESCRIGAO SUMARIA
Lubrificar veiculos automotores, completando, injetando ou trocando 6leos ou graxas
lubrificantes, utilizando engraxadeiras, almotolias e outros equipamentos.

ATRIBUIGOES TiPICAS

1.

2.
3.

10.

11.

12.

13.
14,
15.
16.

17.
18.

19.

Estudar as caracteristicas do veiculo a ser lubrificado, (interpretando catalogos, manuais
e outras especificagdes, para programar a operagao);

Verificar o sistema de lubrificagio dos veiculos;

Suspender o veiculo a uma altura determinada, colocando-o sobre o elevador hidraulico
ou pneumatico e operando os comandos do elevador, para facilitar os trabalhos de
lubrificacao;

Verificar o nivel e a viscosidade do éleo do Carter, caixa de mudancas, diferencial e
demais reservatérios de 6leo, retirando bujdes de descarga e utilizando ferramentas
apropriadas;

Planejar a manuteng¢éo dos veiculos;

Efetuar a froca de oleo;

Encher de dleo lubrificante o Carter do motor, eixo do motor, eixo de motriz, caixa de
velocidades e outros elementos, obedecendo aos niveis adequados e utilizando sondas
nivel, para melhorar o funcionamento dessas partes;

Retirar e limpar os filtros que protegem os diferentes sistemas do motor, utilizando
ferramentas comuns, jatos de agua ou ar sob pressfo, para assegurar a qualidade da
lubrificagio,

Lubrificar distribuidores, dinamos, alternadores, bomba, d' d4gua e outros acessoérios do
motor, valendo-se de utensilios e lubrificantes especificos, para tornar mais eficiente o
funcionamentc desses componentes;

Lubrificar as dobradicas, fechaduras e outras ferragens da carroceria, injetando éleos
através de engraxadeiras especiais para eliminar ruidos e prolongar a duracao dessas
pegas;

Lubrificar a caixa de dire¢éo, as articulagdes dos sistemas de dire¢do, do freio e outros
elementos, servindo-se de graxa, engraxadeiras sob pressdo, almotolias e outros
equipamentos apropriados para completar a lubrificagéo geral,

Registrar as quantidades e tipos de lubrificantes aplicados e quilometragem percorrida,
organizando fichas e mapas de controle, para possibilitar o calculo dos servigos
prestados;

Zelar pela preservagdo dos equipamentos de lubrificagdo, revisando-os e lavando-os
com agua e solventes para manté-los em perfeitas condi¢des de uso;

Controlar os veiculos lubrificados e o material aplicado, por meio de anotagdes em
fichas, informando qualquer irregularidade;

Efetuar pedido de requisicdo de materiais e produtos necessarios para a execugao dos
servigos,

Manobrar veiculos para a realizagédo de suas atividades;

Checar calibragem de pneus;

Dirigir veiculos leves, mediante autorizacdo prévia, quando necessario ao exercicio das
demais atividades, respeitando as leis de transito, responsabilizando-se pelos danos (por
dolo ou culpa) causados ao veiculo e por multas provenientes;

Velar pela guarda, conservacao, higiene e economia dos materiais a si confiados,
recolhendo-0s € armazenando-os adequadamente ao final de cada expediente;
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20.  Primar pela qualidade dos servigos executados;

21.  Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

COMPETENCIAS PESSOAIS

Ser pré-ativo;

Ser flexivel:

Saber trabalhar em equipe;

Demonstrar forga fisica;

Demonstrar resisténcia fisica;

Demonstrar habilidade manual.

oo hwWN =
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CARGO MULTIFUNCIONAL AGENTE DE APOIO

FUNGAO: MAE SOCIAL

Classe de Vencimentos: 3 Carga Horaria: 40 horas semanais

REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO
Ensino Médio Completo

DESCRIGAO SUMARIA

Cuidar de bebés, criangas, jovens e adolescentes a partir de objetivos estabelecidos pela
Administragdo Municipal ou responsaveis diretos, zelando pelo bem-estar, saude, alimentacgéo,
higiene pessoal, educacéo, cultura, recreacio e lazer da pessoa assistida.

1.

wn

NODO A

= ©

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.
24.

ATRIBUICOES TIPICAS

Acolher e tratar afetivamente as criangas ou adolescentes que chegaram através de
encaminhamento do Conselho Tutelar ou Autoridade Judiciaria e apresenta-los aos
residentes e toda a equipe de trabalho, bem como o espago fisico da Instituigéo;
Fornecer materiais de higiene pessoal, artigos de cama e banho e roupas;

Notar a existéncia de marcas e hematomas, bem como escabiose e piolho, os quais
deverdo ser comunicados a Coordenacéo;

Promover os cuidados basicos de salde, higiene e alimentagao;

Acompanhar a alimentac¢do das criangas, observando a aceitag@o adequada da dieta;
Acompanhar e prestar atengdo ao desenvolvimento afetivo e psicomotor;

Informar aos residentes sobre a dindmica da Instituicao;

Manter sigilo do trabalho prestado relativo aos casos especificos das cnangas e
adolescentes, bem como de seus encaminhamentos;

Organizar os materiais utilizados nas atividades didrias dos residentes;

Solicitar a coordenagao a compra de material didatico, de higiene, vestuario e outros
Necessarios;

Organizar o ambiente de modo a facilitar o bom andamento dos trabalhos e 0 bem estar
de todos;

Observar os horarios de plantdao, devendo comunicar com antecedéncia de 2 dias
possiveis faltas e trocas;

Propiciar na medida do possivel a participagéo das criangas e dos adolescentes nas
atividades cotidianas, orientando e supervisionando de modo a evitar risco pessoal;
Observar as recomendagdes médicas, os horarios e ministrar as medicac¢bes conforme
prescricdo médica;

Comunicar a coordenacdo qualquer aiteragdo na condigdo de saude das criangas e
adolescentes;

Realizar o cronograma de atividades internas da Instituigdo, juntamente com as criangas
e adolescentes;

Acompanhar a realizacéo das atividades primando pela limpeza, cuidados e organizagéo
de todas as dependéncias;

Coordenar o funcionamento da cozinha;

Intervir nas situagdes de conflito interno, buscando resolvé-los pacificamente;

Repassar a coordenagéo fatos relevantes sobre o cotidiano da Instituigio e das criangas
efou adolescentes relativos aos conflitos internos, condutas, comportamentos e estrutura
funcional;

Comunicar a coordenagdo as manutengbes necessarias observadas relativas a
Instituigao;

Participar, sempre que possivel, das reunides mensais da equipe de trabalho e das
demais atividades da Instituigdo quando solicitado;

Garantir o direito de brincar e lazer das criangas e adolescentes;

Controlar os horarics de despertar e de recolher/dormir das criangas e adolescentes
segundo o disposto no Regimento;
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25.

26.

27.
28.
29,
30.
31.
32.
33.

34.
35.
36.
37.
38.

39.
40.

41.
42.
43.
44.
45.
46.
47.
48.
49,

50.
51.

52.

Estimular a cooperagéo e o respeito entre as criangas e adolescentes, respeitadas as
individualidades;

Estimular a educacéo ecoldgica € ambiental, ensinado a separagéo do lixo reciclavel
(papeis, vidros, plasticos e latas);

Desestimular a agressividade de crianga, jovens e adolescentes;

Ouvir crianga, jovens e adolescentes respeitando sua necessidade individual de falar;
Dar apoio psicoldgico e emocional;

Ajudar a recuperagio da auto-estima, dos valores e da afetividade;

Promover momentos de afetividade;

Estimular a independéncia;

Orientar e respeitar a crianga, jovem e adolescente na sua necessidade espiritual e
religiosa;

Reeducar os habitos alimentares das criangas, jovens e adolescentes;

Observar temperatura, urina, fezes e vémitos;

Controlar e observar a qualidade do sono;

Ajudar nas terapias ocupacionais e fisicas;

Ter cuidados especiais com deficiéncias e dependéncias fisicas de crianga, jovens e
adolescentes;

Lidar com comportamentos compulsivos e evitar ferimentos

Acompanhar a crianga, jovens e adolescentes em consultas e atendimentos médico-
hospitalar;

Manter 0 ambiente organizado e limpo;

Ler estérias e textos para criangas, jovens e adolescentes;

Ajudar nas tarefas escolares;

Participar da elaboragao do projeto de vida da crianga e do adolescente;
Acompanhar e apoiar o projeto profissional do jovem;

Planejar e fazer passeios;

Obedecer a normas e estatutos,

Dominar nogdes primarias de satde;

Dominar técnicas de movimentagiao de criangas, jovens e adolescentes para nio se
machucar;
Transmitir valores a partir do proprio exemplo e pela fala;

Dirigir veiculos leves, mediante autorizagdo prévia, quando necessario ao exercicio das
demais atividades, respeitando as leis de transito, responsabilizando-se pelos danos (por
dolo ou culpa) causados ao veiculo e por multas provenientes;

Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

Munlmplo de Pato Branco — ﬁepanamento de Recursos Humanos — Manual de Eargos

COMPETENCIAS PESSOAIS

Ser pro-ativo;

Ser flexivel;

Saber trabalhar em equipe;

Manter capacidade e preparo fisico, emocional e espiritual;
Cuidar da sua aparéncia e higiene pessoal;

Demonstrar educacao e boas maneiras;

Adaptar-se a diferentes estruturas e padrdes familiares e comunitarios,
Respeitar a privacidade das criangas, jovens e adolescentes;
Demonstrar sensibilidade e paciéncia;

Saber ouvir;

Perceber e suprir caréncias afetivas;

Manter a calma em situagdes criticas;

Demonstrar discri¢ao;

Superar seus limites fisicos e emocionais em situagdes especiais;
Manter otimismo em situacbes adversas;

Reconhecer suas limitagbes;
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17. Demonstrar criatividade;

18.  Saber lidar com a agressividade;

19.  Saber lidar com sentimentos negativos e frustragoes;
20.  Saber lidar com perdas e mortes;

21.  Ter conduta moral.
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CARGO MULTIFUNCIONAL AGENTE DE APOIO

FUNGAO: MARCENEIRO

Classe de Vencimentos: 5 Carga Horaria: 40 horas semanais

REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO

Ensine Fundamental Completo

DESCRIGAO SUMARIA

Preparar o locat de trabaiho, ordenando fluxos do processo de produgéo; planejar o trabatho;
confeccionar e reparar moéveis e artefaios de madeira em conformidade a normas e
procedimentos técnicos e de seguranca, qualidade, higiene e preservagio ambiental.
ATRIBUIGOES TIPICAS

1. Preparar o local de trabalho, ordenando fluxos do processo de produgéo;

2, Especificar materiais € equipamentos necessarios a realizacio do trabalho;

3. Confeccionar e restaurar produtos de madeira e derivados (produgdao em série ou sob
medida);

4. Substituir partes danificadas de produtos e artefatos de madeira;

5. Efetuar acabamento, lixando, encerando, pintando ou envernizando, utilizando os
materiais adequados, para atender as exigéncias estéticas do trabalho;

6. Revisar a peca para verificar conformidade técnica;

7. Entregar produtos confeccionados sob medida ou restaurados, embalando,
transportando e montando o produto no local da instalagao;

8. Confeccionar entalhes, encaixes, chanfros, molduras e outros, utilizando instrumentos de

medida e maquinas de serrar, tornear, aplainar e furar, de acordo com desenhos e
croquis pré-determinados;

9. Serrar e plainar tdbuas e madeiras em geral, montando, pregando, parafusando e
colocando as pecas trabalhadas para a confec¢do de méveis e utensilios;

10.  Raspar, polir, envernizar, encerar e laquear méveis em geral,

11.  Revestir pecas de madeira com férmica efou laminas, para embelezamento ou protecao
das mesmas;

12. Colocar dobradigas, puxadores, trincos e outros acessérios, fixando-os nos locais
indicados, para atender aos requisitos exigidos ao seu acabamento;

13.  Lixar a madeira utilizando a lixadeira elétrica de fita;

14. Realizar medi¢des a fim de instalar portas, janelas e paredes divisérias;

15. Executar a marcagc&o de pontos sobre a madeira a ser trabalhada, obedecendo as
normas e dimensdes constantes dos desenhos e croquis, para orientar os cortes e
entalhes;

16. Regular as maquinas e equipamentos utilizados no exercicio da fungéo;

17. Montar e desmontar tablados, coberturas, arquibancadas e divisérias.

18.  Auxiliar na carga e descarga dos mobilidrios confeccionados, até o local a ser montado,
bem como na desmontagem e montagem de moveis, em mudangas internas de um local
para o outro.

19.  Anotar os materiais a serem utilizados nos diversos servigos, encaminhando os itens
faltantes para providéncias de compras, de forma a evitar atrasos e interrupgées nos
servicos;

20. Fazer tratamento em madeira para diversos fins;

21.  Calcular orcamentos;

22. Fazer desenhos e esbogos dos objetos a serem construidos;

23. Executar descarte de materiais e residuos provenientes da execugao dos servigos;

24. Zelar pela seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos de protegdo
apropriados quando da execucgao dos servigos;

25. Zelar pela guarda, conservagio, manutengao e limpeza dos equipamentos, instrumentos
e materiais ulilizados, bem como do local de trabalho;
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26. Efetuar exames periddicos nas instalagbes da unidade, executando as manutengées
corretivas e preventivas dos mobveis e pegas de madeira;

27. Providenciar reparos e substituigbes do que for necessario, adotando cuidados a cada
tipo de trabalho, visando o perfeito funcionamento das instalagdes da Unidade;

28. Dirigir os veiculos da Marcenaria, quando necessario e no exercicio de suas atribui¢des,
desde que devidamente habilitado para tal, respeitando as leis de transito,
responsabilizando-se pelos danos (por dolo ou culpa) causados ao veiculo e por multas
provenientes;

29. Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

COMPETENCIAS PESSOAIS

1 Saber trabalhar em equipe;

2 Demonstrar forga fisica;

3 Possuir resisténcia fisica;

4, Demonstrar habilidade manual;

5. Buscar atualizacio tecnoldgica;

6 Possuir capacidade para perceber idéias;

7 Possuir agilidade;

8 Demonstrar prudéncia;

9. Saber reconhecer limitagbes pessoais;

10.  Possuir equilibrio fisico;

11.  Demonstrar paciéncia no contorno de situagdes adversas;
12. Demonstrar capacidade de trabalhar em alturas. ]
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CARGO MULTIFUNCIONAL AGENTE DE APOIO

FUNGAO: MARROEIRO

Classe de Vencimentos: 3 Carga Horaria: 40 horas semanais

REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO

Ensino Fundamental Completo

DESCRIGAO SUMARIA

Cortar blocos de pedras utilizando ferramentas apropriadas possibilitando a utilizagdo das

mesmas em pavimentacao de ruas.

ATRIBUIGOES TIPICAS

1. Escolher as pedras apés a detonagem e tragar os cortes a serem executados

assegurando o maximo aproveitamento da pedra tanto para calgamento como para
britagem da pedra para guiar-se na execug¢io dos cortes;

2. Escolher as pedras apds a detonagem e tragas os cortes a serem executados, para
guiar-se no momento da execucdo dos mesmos, assegurando o maximo aproveitamento
da pedra, tanto para calgamenio como para britagem;

Auxiliar o carregamento das pedras no caminhéo;

Produzir paralelepipedos para pavimentagdo de ruas, mureta para construgio de
barragens de pequeno e médio porte, meio-fio e pedras para mata-burro, utilizando-se
do marrédo, marretinha, machada, pixotes e talhadeira;

5. Realizar servicos de corte e extragio de pedras nas vias plblicas;

6. Cortar e moldar blocos e lajes de pedra em geral para a construgdo e manutencgio de

estruturas de pedra e alvenaria;

7. Executar e preparar as pegas para revestimento de paredes em fachadas, muros e

pisos;

8.  Afiar e preparar ferramentas para 0 uso ideal e com seguranga, tais como: ponteiros,

marretas e outras;

9.  Participar de cursos de especificacbes para aferir técnicas na utilizagdo de materiais

explosivos diversos na detonagéo de blocos;

10. Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos materiais, maquinas, equipamentos e

instrumentais colocados a sua disposigéao;

11. Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as

necessidades do Municipio.
COMPETENCIAS PESSOAIS
Demonstrar forga fisica;
Demonstrar resisténcia fisica;
Demonstrar habilidade manual;
Demonstrar prudéncia,
Saber reconhecer limitagbes pessoais.
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CARGO MULTIFUNCIONAL AGENTE DE APOIO
FUNGAO: MARTELETEIRO

Classe de Vencimentos: 3 Carga Horaria: 40 horas semanais

REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO

Ensino Fundamental Completo

DESCRIGAO SUMARIA
Acionar e controlar os comandos da perfuratriz portatil a ar comprimido, realizando servigos de
perfuracio de rochas, cimentos e solos.
ATRIBUIGOES TIPICAS

1. Operar o martelete acionando-lhe os comandos e pressionando-o, com a ajuda do corpo
para movimentar o equipamento e o fazer penetrar na pedreira ou solo até a
profundidade desejada,
Selecionar e instalar no martelete a broca apropriada ao trabalho a ser executado;
Substituir as brocas, retirando as gastas e colocando outras maiores & medida que
aumenta a profundidade da perfuracgao;
4.  Auxiliar nos trabalhos de detonacéo, prendendo cargas explosivas nos orificios, de
acordo com instrugdes recebidas;
Guardar o martelete e seus acessoérios, ap6s a execugao dos trabalhos de perfuracgao;
Zelar pela conservagédo do martelete, limpando-o e lubrificando-o periodicamente, para
manté-lo em perfeitas condi¢gdes de funcionamento;
7.  Efetuar pequenos reparos no equipamento que nao requeiram conhhecimento especiais
ou comunicar o defeito 4 chefia imediata quando necessitar de consertos mais
complexos;
Fazer a limpeza prévia da rocha a ser perfurada;
Selecionar a broca adequada de acordo com o tipo de trabalho a ser executado,
instalando na perfuratriz, acionando e pressionando os comandos para a ferramenta
penetrar no solo até a profundidade desejada;
10. Colocar e prender cargas explosivas nos orificios e acionar os dispositivos de detonacéo;
11. Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

COMPETENCIAS PESSOAIS
Demonstrar forga fisica;
Demonstrar resisténcia fisica,
Demonstrar habilidade manual;
Demonstrar prudéncia;
Saber reconhecer limitagdes pessoais.
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PATO BRANCO

CARGO MULTIFUNCIONAL AGENTE DE APOIO
FUNGAO: MECANICO DE MAQUINAS PESADAS

Classe de Vencimentos: 7 Carga Horaria: 40 horas semanais

REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO

Ensino Fundamental Completo

DESCRIGAO SUMARIA -

Realizar manutengio em maquinas pesadas e implementos agricolas; preparar pegas para

montagem de equipamento; realizar manuten¢bes, inspecionar e testar o funcionamento de

maquinas e equipamentos; planejar as atividades de manutencio e registrar informagdes

técnicas. .

ATRIBUIGOES TIPICAS

1. Localizar defeitos em maquinas e equipamentos complementares, examinando o
funcionamento da pe¢a defeituosa;

2. Desmontar total ou parcialmente a maquina ou o equipamento, orientando-se pelas
especificagdes do equipamento para consertar ou substituir pegas defeituosas;

3.  Reparar a pega defeituosa ou substitui-la;

4.  Proceder & montagem do conjunto reparado e devolvé-lo & maquina ou ao equipamento;

5 Verificar o resultado do trabalho executado, operando a maquina ou o equipamento
complementar em situagdo real, para certificar-se de seu funcionamento dentro das
condigdes exigidas;

6. Lubrificar pontos determinados das partes mdéveis, para proteger a maguina ou o
equipamento e assegurar-lhe um bom rendimento;

7.  Realizar manuten¢ao preventiva de pegas e maquinas;

8. Conservar os equipamentos, ferramentas e materiais que utiliza;

9. Executar, servicos gerais de manutencdo de diversos tipos de maquinas, motores e
equipamentos, reparando ou substituindo pecas, fazendo os ajustes, regulagem e
lubrificacdo convenientes, utilizando ferramentas, maquinas e instrumentos de medigéo e
controle, para assegurar a essas maquinas funcionamento regular e eficiente;

10. Regular motores, acertando a ignigao, a carburagdo e 0 mecanismo de vaivulas;

11. Revisar e consertar sistemas de freios, alimentagio de combustivel, lubrificagio,
transmissao, diregdo, suspenséao e outros,

12. Supervisionar servigos de lubrificagao;

13. Saber avaliar e interpretar falhas, procurando executar reparos preventivamente,

14. Orientar as tarefas de montagem, reparc e revisdo de motoniveladoras, tratores,
retroescavadeiras, pas carregadeiras e outras maquinas pesadas;

15. Testar o funcionamento e corrigir defeitos simples nos sistemas de maquinas e outros
equipamentos;

16. Fazer limpeza em componentes de equipamentos e maquinas pesadas, adotando
procedimentos necessarios a higiene e seguranga;

17. Zelar pela limpeza do local de trabalho;

18. Organizar focal de trabalho e prepara-lo para o manuseio do equipamento e pegas
necessarias ao desempenho da atividade,

19. Elaborar planos de manutengio preventiva, preditiva e corretiva das maquinas da
Administracdo Municipal,

20. Preparar pecas para montagem de equipamentos, adaptando-as e conferindo-as;

21. Trocar embuchamento e correias;

22. Regular motores, conjuntos de pegas e sistema de freios,

23. Recuperar redutores, alinhar conjuntos de transmissdo, montar rolamentos, ajustar
pegas, desmontar equipamentos e substituir conectores eletrdnicos;

24. Reparar motores;

25. Restaurar cilindros hidraulicos, sanar vazamentos hidraulicos e pneumaticos;
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26.
27.

28,

20.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

Trocar cabos de ago e roldanas, bem como revestimentos de maquinas e equipamentos;
Analisar informag¢des do operador e proceder & devida verificagdo do equipamento,
identificando falhas no mesmo e corrigindo-as;

Verificar desgaste nas pe¢as e demais componentes das maquinas, identificando
necessidade de reparos nas ferramentas utilizadas no processo produtivo;

Efetuar as inspeg¢bes de rotina para diagnosticar o estado de conservagio e
funcionamento dos equipamentos mecanicos;

Executar servicos de manutengdo mecanica preventiva e corretiva em todos os
equipamentos e respectivos acessorios, assegurando o seu adequado funcionamento;
Executar a manutengdo de motores elétricos, moto-bombas, e demais componentes,
efetuando a troca de selo mecanico e buchas;

Executar a lubrificagio, regulagens e calibragens de todos os equipamentos mecanicos
e pneumaticos, conforme especificagbes de cada maquina, utilizando os instrumentos
apropriados;

Acompanhar os testes de produgdo, verificando o adequado funcionamento das
maquinas;

Anotar os reparos feitos, pecas trocadas, para efeitos de controle de dados e referéncias
dos equipamentos e pecas de reposi¢io;

Zelar por materiais, ferramentas e equipamentos, providenciando limpeza, conserto,
manutencgio, substituicao e devolugéo;

Obedecer as normas e procedimentos de seguranga do trabalho, utilizando
equipamentos de protecéo;

Dirigir veiculos e maquinas, quando necessario e no exercicio de suas atribuigdes,
desde que devidamente habilitado para tal, respeitando as leis de transito,
responsabilizando-se pelos danos (por dolo ou culpa) causados ao veiculo e por multas
provenientes;

Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

L=

COMPETENCIAS PESSOAIS

Possuir capacidade de identificar e solucionar problemas;

Desenvolver atividades de manutengao com responsabilidade e autocontrole;
Possuir capacidade de comunicacao;

Buscar atualizagao profissional;

Demonstrar raciocinio légico na montagem e desmontagem de maquinas e
equipamentos;

Agir com autocontrole em situagdes imprevistas e desfavoraveis;

Demonstrar for¢a fisica;

Demonstrar resisténcia fisica;

Demonsftrar habilidade manual;

Possuir habilidades de comunicagao;

Demonstrar capacidade de tomar decisao;

Buscar e propor melhorias em equipamentos;

Ser flexivel as diferentes situagdes que apresentar-se-ao na rotina do trabalho.
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CARGO MULTIFUNCIONAL AGENTE DE APOIO

FUNCAO: MECANICO

Classe de Vencimentos: 6 Carga Horaria: 40 horas semanais

REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO
Ensino Fundamental Completo

DESCRIGAO SUMARIA

Elaborar planos de manutencgdo; realizar manutengbes de motores, sistemas e partes de
veiculos automotores; substituir pegas, reparar e testar desempenho de componentes e
sistemas de veiculos; trabalhar em conformidade com normas e procedimentos técnicos, de
quaiidade, de seguranca e de preservagio do meio ambiente.

ATRIBUIGOES TIPICAS

1.  Organizar local de trabalho e prepara-lo para o manuseio do equipamento e pecgas
necessarias ao desempenho da atividade;

2. Elaborar planos de manutengdo preventiva, preditiva e corrstiva dos veiculos da
Administracdo Municipal,;

3.  Elaborar orgamentos, cronogramas e requisi¢do de compra de pecgas ef/ou ferramentas;

4. Diagnosticar falhas de funcionamento do veiculo e identificar o trabalho a ser realizado;

5. Estimar o tempo de execug¢do, bem como providenciar materiais e equipamentos
hecessarios ao trabalho;

6. Identificar vazamentos ou excesso de fluidos no veiculo e providenciar o devido reparo;

7. Inspecionar visualmente a existéncia de impurezas em combustiveis;

8.  Identificar ruidos anormais no veiculo;

9. Medir compressaoc de motores;

10. Realizar a substituigao, reparagao ou regulagem total ou parcial do sistema mecanico do
veiculo;

11. Efetuar o reparo dos componentes e sistemas do veiculo, testar o desempenho do
mesmo para aferir sua conformidade técnica;

12. Providenciar o recondicionamento do equipamento elétrico, o alinhamento da diregéo e
regulagem dos fardis do veiculo;

13. Afinar o motor, regular a ignicdo e mecanismo das valvulas;

14. Verificar o desgaste de velas de ignigdo, ou acumulo de d6leo nas mesmas,
providenciando troca;

15. Desmontar, ajustar, montar e testar carburadores;

16. Realizar o desmonte, limpeza e montagem do motor, érgios de transmisséo, diferencial
e demais partes mecanicas do veiculo, utilizando materiais, instrumentos e
equipamentos proprios, visando identificar os defeitos e anormalidades de
funcionamento;

17. Realizar a substituicao, reparacéo ou regulagem total ou parcial do sistema mecanico do
veiculo;

18. Zelar pela conservacio, limpeza e manutengio de aparelhos ferramentas e ambiente de
trabalho;

19. Obedecer as normas e procedimentos de seguranca do trabalho, utilizando
equipamentos de protecio;

20. Reparar e reformar estrufuras, pecas, latarias e componentes diversos;

21. Ter conhecimentos de mecanica em geral,

22. Executar regulagem de bicos e de bombas injetoras;

23. Executar servigos de suspensac e mecanica em geral em autos a alcool e a gasolina;

24. Diagnosticar e reparar alternadores, motores de arranque, vidros elétricos e problemas
de eletricidade de veiculos automotores a alcool e a gasolina em geral;

25. Executar alividades de instalagdo e manutencao hidraulica e elétrica;

26. Realizar trabalhos de instalagdo, regulagem, reforma, substituicdo, revisdo e
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conservagdo de sistemas elétricos, motores, bombas, reguladores de voitagem,
transformadores e outros aparelhos elétricos em geral;

27. Dirigir velculos, quando necessario e no exercicio de suas atribuigbes, desde que
devidamente habilitado para tal, respeitando as leis de transito, responsabilizando-se
pelos danos (por dolo ou culpa) causados ao veiculo e por muitas provenientes;

28. Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

COMPETENCIAS PESSOAIS

Possuir capacidade de identificar e solucionar problemas;

Desenvolver atividades de manuten¢do com responsabilidade e autocontrole;

Possuir capacidade de comunicacao;

Buscar atualizag&o profissional;

Demonstrar raciccinio loégico na montagem e desmontagem de maguinas e

equipamentos;
6 Agir com autocontrole em situagdes imprevistas e desfavoraveis.

7. Demonstrar forga fisica;

B. Demonstrar resisténcia fisica;

9. Demonstrar habilidade manual;

10.  Possuir habilidades de comunicacéo;

11. Demonstrar capacidade de tomar decisio;

12.  Buscar e propor melhorias em equipamentos;

13. _ Ser flexivel as diferentes situagdes que apresentar-se-do na rotina do trabalho.

oL =

|U|Uﬂ|CIplO ae Fafo Eranco - Uepaﬂamenfc ae RGCUFSOS Humanos - |U|anua| 'de Cﬁl’gOS



85

PREFEITURA DE

PATO BRANCO

CARGO MULTIFUNCIONAL AGENTE DE APOIO

FUNCAO: MERENDEIRA

Classe de Vencimentos: 2 Carga Horaria: 40 horas semanais

REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO
Ensino Fundamental Completo

DESCRIGAO SUMARIA

Preparar de refeigbes, visando atender o programa alimentar estabelecido, orientando-se por
cardapio pré-definido e tipo de preparo requerido, redigindo lista de compras, examinando
conforme orientagdes nutricionais, a qualidade, a higiene, o sabor e a apresentagdo dos
alimentos recebidos e da refei¢do a ser servida, zelando pela limpeza e conservagao dos
utensilios, local de trabalho e equipamentos, e auxiliando na distribuicio.

ATRIBUIGOES TIPICAS

1.

Receber, conferir e atestar a quantidade e qualidade dos géneros alimenticios entregues
na Unidade escolar, com especial observancia ao prazo de validade dos produtos
recebidos;

2. Preparar e servir refeicbes, café da manh3 e lanches aos educandos de acordo com a
preconizagdo do cardapio, sempre com a utilizagdo de utensilios e recipientes
apropriados;

3.  Realizar o pré-preparo, preparo, apresentagdo, acondicionamento e distribuicdo das
refeicbes evitando perdas e seguindo normas de higiene adequadas 8 manipulagcdo de
alimentos;

4. Certificar-se sobre a quantidade de educandos presentes na Unidade escolar antes de
iniciar o preparo das refeigdes;

5. Realizar preparagoes diferenciadas do cardapio para o atendimento a educandos com
necessidades especiais. Exemplo: diabetes, hipertensio, fenilcetonuria, doencga celiaca;

6. Zelar pelo material de uso e consumo na preparagéo da merenda escolar, além de
efetuar demais tarefas correlatas a sua fungao;

7. Verificar o estado de conservag&o dos alimentos, separando os que nao estejam em
condigdes adequadas de utilizagdo, a fim de assegurar a qualidade das refeigdes
preparadas;

8. Preparar refeigbes, selecionando, lavando, cortando, temperando e cozinhando os
alimentos, de acordo com orientagio recebida;

9. Registrar, em formularios especificos, o nimero de refeicdes servidas, bem como a
aceitabilidade dos alimentos oferecidos, para efeito de controle;

10. Requisitar material e mantimentos, quando necessario;

11.  Armazenar os géneros alimenticios, de acordo com normas e instru¢des estabelecidas, a
fim de atender aos requisitos de conservagado e higiene;

12. Proceder a limpeza, lavagem e guarda de pratos, panelas, garfos, facas e demais
utensilios de copa e cozinha;

13. Dispor adequadamente os restos de comida e lixo da cozinha, de forma a evitar
prolifera¢do de insetos;

14. Controlar estoques de diversos géneras alimenticios;

15. Zelar pela conservagio e limpeza do local de trabalho, bem como dos instrumentos e
equipamentos que utiliza;

16. Lavar as m&os antes e apés o preparo dos alimentos;

17. Obedecer os percaptas utilizados pelo Setor de Alimentagao Escolar;

18. Seguir a orientagao das dietas estabelecidas para criangas que necessitam de dieta
especial;

19. Participar de cursos de formacao, oficinas praticas e tedricas quando convocados;

20. Registrar, em formularios especificos, a saida diaria de géneros para o preparo de
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refeicdes;
21. Informar ao Setor de Alimentagdo Escolar, qualquer irregularidade com os alimentos que
coloquem em risco os alunos;
22. Zelar pelo cumprimento de normas de seguranga;
23. Preparar sucos e formulas lacteas de acordo com a padronizagdo estabelecida pelo
Setor Alimentagéo Escolar;
24. Orientar os servidores que a auxiliam na execugao de tarefas tipicas do cargo;
25. Respeitar os alunos tratando-os com delicadeza e carinho;
26. Fazer levantamento de materiais referentes ao seu trabalho, em conjunto com o auxiliar,
para aquisicéo e/ou reposi¢io;
27. Embalar os alimentos seguindo as normas estabelecidas;
28. Efetuar a esterilizacdo de mamadeiras, chupetas e demais utensilios utilizados no
lactario;
29. Assegurar a qualidade e a pontualidade de cada refeigao;
.30, Verificar, antes de servir, se os alimentos estdo na temperatura adequada;
31. Cumprir as determinagées da Vigilancia Sanitaria, quanto ao uso de vestimentas
adequadas para o trabalho na cozinha;
32. Cuidar do asseio pessoal conforme as normas de higiene vigentes para os
manipuladores de alimentos;
33. dentificar necessidade de novos equipamentos;
34. Assessorar compras de equipamentos e utensilios;
35. Planejar rotina de limpeza;
36. Participar da execugéo da faxina da area interna da cozinha, limpeza de maquinas,
utensilios e outros equipamentos, utilizando-se de materiais adequados;
37. Organizar utensilios de trabalho;
38. Observar padrao de qualidade dos alimentos;
39. Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.
COMPETENCIAS PESSOAIS
Demonstrar paciéncia;
Ter bom condicionamento fisico;
Desenvolver paladar, olfato e visao,
Ser flexivel;
Demonstrar versatilidade;
Demonstrar criatividade,
Dominar técnicas de preparagio e conservagéo de alimentos;
Manter a higiene e asseio pessoal;
Trabalhar com atencéo,
Trabalhar com ética;
Dar importancia ao cuidado e ao afeto na relagao com os alunos.

SN ORON =

- D

WlUﬂICIplO He Faio EFEHCO - Depai famento ae RGCU!'SOS Flumanos - Iﬂanual He Cargos



87

PREFEITURA O

PATO BRANCO

CARGO MULTIFUNCIONAL AGENTE DE APOIO

FUNCAO: MESTRE DE OBRAS

Classe de Vencimentos: 5 Carga Horaria: 40 horas semanais

E{EQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO

Ensino Fundamental Completo

DESCRIGAO SUMARIA

Supervisionar equipes de trabalhadores atuantes em obras civis da Administracdo Publica

Municipal. Interpretar documentagao técnica e controlar recursos produtivos da obra (arranjos

fisicos, equipamentos, materiais, insumos e equipes de trabalho). Orientar equipe sobre

especificagao, fluxo e movimentagio dos materiais e sobre medidas de seguranga dos locais e

equipamentos da obra. Administrar o cronograma da obra.

ATRIBUIGOES TIPICAS

1. Interpretar projetos e demais documentos técnicos para orientar a equipe quanto a
execugio dos trabalhos;

2.  Supervisionar equipe de frabalhadores distribuindo atividades e orientando os

trabalhadores no cumprimento de suas tarefas;

Monitorar o cumprimento das normas de seguranga do trabalho;

Identificar necessidades de treinamentos;

Treinar trabalhadores da construgdo em métodos construtivos e operagao de

equipamentos;

Fazer cumprir cronograma de obras;

Controlar recursos produtivos da obra;

Programar suprimento de insumos, controlando estoques e promovendo o uso racional

dos mesmaos;

Verificar especificacdo dos materiais utilizados no canteiro de obras, bem como

condigées de armazenagem destes;

10. Controlar disponibilidade de maquinas, equipamentos e instrumentos e programar sua
manutencéo preventiva e/ou corretiva;

11. Controlar o volume da produgdo, identificando e analisando causas de néao
conformidade;

12.  Acompanhar a realizagao do trabatho, solucionando problemas, redistribuindo tarefas,
remanejando pessoal, controlando qualidade e quantidade do trabalho realizado, com o
fim de possibilitar o cumprimento do cronograma e das especificagdes técnicas do
projeto, informando o responsavel técnico sobre qualquer anormalidade;

13. Analisar e discutir com o superior detalhes e instrugbes técnicas do projeto de
construgdo, solicitando informag¢des detalhadas sobre cronograma de execugao,
utitizacdo de materiais, instrumentos e instalagdo do canteiro de obras ou de outros

- meios necessarios para o direcionamento de suas atribuigdes;

14. Fazer observar as rotinas de prazos estabelecidos e propor as alteracdes convenientes
ou a aplicagdo de novos processos de trabalho para a solugdo de problemas de
aperfeicoamento ou de produtividade;

15. Acompanhar a realizacdo do trabalho, solucionando problemas, redistribuindo tarefas,
remanejando pessoal, controlando qualidade e quantidade trabalho realizado com o fim
de possibilitar o cumprimento do cronograma e das especificages técnicas do projeto;

16. Verificar, controlar e efetuar reparos em obras, substituindo efou reparando pegas ou
adotando providéncias necessarias;

17. Exercer a fiscalizagdo constante sobre a higiene, limpeza e ordem nos locais de
trabalho, bem como sobre a conservagao do material e das maquinas e observancias de
medidas de seguranga contra acidentes;

18. Aplicar medidas recomendadas ou necessdrias nos trabalhos a seu cargo, sob

| requisi¢io, recebimento, verificagio, distribuicio e emprego de materiais;
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19. Providenciar orgamentos e croquis;

20. Dirigir vefculos, quando necessario e no exerclcio de suas atnbwgoes desde que
devidamente habilitado para tal, respeitando as leis de transito, responsabilizando-se
pelos danos (por dolo ou culpa) causados ao veiculo € por multas provenientes;

21. Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

COMPETENCIAS PESSOAIS

1 Possuir capacidade de identificar e solucionar problemas;

2 Buscar atualizagao profissional,

3 Agir com autocontrole em situagdes imprevistas e desfavoraveis.

4.  Demonstrar forga fisica;

5. Demonstrar resisténcia fisica;

6

7

8

9

Demonstrar habilidade manual;
Demonstrar capacidade de tomar deciséo;
Demonstrar habilidades de lideranga;
. Ser dindmico, flexivel;
10. Ter habilidades de comunicar-se se forma clara e eficiente;
11.  Possuir capacidade de raciocinar de forma ldgica e abstrata e também por analogia;
12.  Possuir senso de auto-organizagio e de observagio;
13. Ser capaz de relacionar-se com superiores e subordinados ;
14. Demonstrar paciéncia;
15.  Possuir senso espacial e de lateralidade.
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CARGO MULTIFUNCIONAL AGENTE DE APOIO
FUNGAQ: MONITOR DE ONIBUS

Classe de Vencimentos: 1 Carga Horaria: 40 horas semanais

REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO

Ensino Fundamental Completo

DESCRIGAO SUMARIA

Organizar alunos que utilizam o transporte escolar; auxiliar criangas a entrar e sair do veiculo

com seguranga; recepcionar os alunos, na saida das aulas, conduzindo-cs em seguranga aos

veiculos escolares, acompanhar os alunos nas travessias de vias no retorno para suas

residéncias; auxiliar os alunos a fixarem os cintos de seguranca e zelar, durante todo o

percurso, pela observancia das normas de seguran¢a adequadas ao transporte

ATRIBUIGOES TIPICAS

1. Acompanhar os alunos desde o embarque no transporte até seu desembargue no local
de destino, assim como acompanha-los desde o embarque, no final do expediente, até o
desembarque nos pontos préprios;

2. Verificar se todos os alunos estio assentados adequadamente dentro do veiculo de
transporte;

3.  Orientar e auxiliar os alunos, quando necessario a colocarem o cinto de seguranga;

4.  Orientar os alunoss quanto ao risco de acidente, evitando colocar partes do corpo para
fora da janela;

5 Zelar pela limpeza do transporte durante e depois do trajeto;

6. Ajudar os alunos a subir e descer as escadas dos transportes;

7. Verificar a seguranga dos alunos no momento do embarque e do desembarque;

8

9

Verificar os horarios dos transportes, informando aos pais e alunos;
Orientar os alunos quanto ao risco de acidente, evitando colocar partes do corpo para
fora da janela;

10. Conferir se todos os alunos frequentes no dia estao retornando para os lares;

11.  Ajudar os pais de alunos especiais na locomogao;

12. Solicitar de cada Unidade Escolar a relagdo dos alunos contendo enderego, telefone e
contato dos pais € ou responsaveis para casos de necessidades;

13. Nao permitir a entrada de pessoas estranhas ao ambiente escolar nos veiculos de
transporte destinados a tal finalidade, excetuando-se da proibigdo, os acompanhantes
devidamente identificados e cadastrados junto a Secretaria Municipal de Educagdo e
Cultura;

14. Comunicar imediatamente a Secretaria Municipal de Educagéo e Cultura, os incidentes
de toda e qualquer natureza, ocorridos durante a execugio de seus servigos;

15. Assegurar tranquilidade e ordem dos alunos durante todo percurso;

16. Observar a conduta do motorista, quanto 4 cordialidade, velocidade praticada durante
todo percurso, cumprimento de rota estabelecida e parada exclusivamente nos pontos
de embarque e desembarque determinados pela Secretaria Municipal de Educagao e
Cuitura;

17. Portar um cracha especifico de identificagdo que devera estar em local visivel durante
todo o periodo da execucio de seu servigo;

18. Identificar a instituicdo de ensino dos respectivos alunos e deixa-los dentro do local;

19. Cuidar da disciplina dos alunos, evitando que eles comam ou bebam durante o trajeto,
discutam entre si, desrespeite uns aos outros ou joguem quaisquer objetos pelfas janelas;

20, Auxiliar os alunos em caso de emergéncia (vomito, dor de cabeca, mal estar, etc.);

21. Verificar, sempre que o aluno desembarcar, se nao esta esquecendo algum pertence no
veiculo; '

22. Fazer vistoria no final de cada rota, a fim de verificar objetos esquecidos;

23. Nao permitir conversas inadequadas durante os trajetos. Lembrar aos alunos maiores de
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24,
25.
26.
27.

28.

20.
30.
31.
32.

33.
34

35.

36.

que tem alunos menores e algumas palavras devem ser evitadas;

Sempre descer do veiculo, no embarque e no desembarque dos alunos;

Prestar atengao aos recados;

Nao permitir que os alunos sentem nos degraus das portas dos veiculos;

Constatado que algum aluno n&o respeita as regras durante o percurso, comunicar por
escrito tdo logo que possivel, para conhecimentos e providéncias necessarias ao Setor
de Transporte Escolar efou a responsavel na Secretaria Municipal de Educacio e
Cultura;

Cumprir as Normas de Seguranga, Higiene e Medicina do Trabalho e fomentar as
normas de seguranga e higiene orientando os alunos, durante desempenho de suas
fungbes;

Zelar pela integridade fisica e psicoldgica pelos alunos transportados;

Estar atento aoc comportamento dos alunos e orientandc sempre que necessario;

Mediar situagOes de conflito entre os alunos sempre que necessario;

Orientar aos alunos para que nao portem objetos pontiagudos, ou assemelhados que
possam causar lesdes;

Orientar aos alunos que durante o transporte escolar cuidem de seus pertences;
Conscientizar os alunos quanto a conservagdo e limpeza dos veiculos que os
transportam.

Participar de todas as reunides, capacitagbes e formagbes ofertadas pela Secretaria
Municipal de Educacao e Cultura;

Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

NoohwN =

©

COMPETENCIAS PESSOAIS

Demonstrar capacidade de tomar decisio;

Demonstrar habilidades de lideranga;

Ter nogdes de ética;

Ter habilidade de lidar com pessoas, principalmente com criangas;

Ter nogOes de primeiros socorros, para que esteja pronto para qualquer acidente;

Tratar os alunos com urbanidade, respeito e paciéncia;

Apresentar-se com vestimentas confortaveis e adequadas para o melhor atendimento as
necessidades dos alunos;

Ser pontual;

Ter habilidades de comunicar-se se forma clara e eficiente.
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CARGO MULTIFUNCIONAL AGENTE DE APOIO
FUNGAO: MOTORISTA CATEGORIA 1

Classe de Vencimentos: 5 Carga Horaria: 40 horas semanais

REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO

a) Ensino Médio Completo

}2) Carteira de Habilitagdo nas Categorias “B" ou "C"

DESCRIGAO SUMARIA

Dirigir, manobrar veiculos e transportar pessoas, cargas e documentos ou valores. Utilizar

equipamentos e dispositivos especiais tais como sinalizagdo sonora e luminosa, software de

navegacéao e outros. Promover a manutencdo do veiculo sob sua responsabilidade, verificando

as condi¢ées de funcionamento, de combustivel, agua, bateria, pneus e outros. Trabalhar

| seguindo normas de seguranga, higiene, qualidade e prote¢éo ao meio ambiente.

ATRIBUIGOES TIPICAS

1.  Dirigir @ manobrar veiculo motorizado utilizado em transporte de carga, cujo peso bruto
total exceda a trés mil e quinhentos quilogramas (caminhdes) e utilizado para transporte
de até 8 pessoas.

2.  Verificar as condigées do veiculo a fim de torna-lo apto ao transporte de pessoas e/ou
cargas;

3 Reconhecer sinais sonoros, luminosos ou visuais;

4 Identificar problemas mecanicos e providenciar / solicitar conserto e/ou manutengio;

5.  Transportar pessoas, cargas ou valores;

6.  Cumprir ordens de servigo;

7

8

9

Elaborar itinerarios;
Interpretar guias rodoviarios e mapas;
. Calcular distancia entre local de origem e de destino;

10. Calcular tempo de chegada ao destino;

11.  Auxiliar gestantes, deficientes, criangas e idosos no embarque e desembarque;

12. Acomodar ocupantes no veiculo;

13. Liberar embarque e desembarque em local seguro e permitido;

14. Acondicionar a carga no veiculo;

15. Controlar numeragéo do lacre do material transportado;

16. Verificar condigGes fisicas da carga;

17. Efetuar a prestagdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo;

18. Preencher relatérios de utilizacdo do veiculo com dados relativos a quilometragem,
horario de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizagao do trabalho;

19. Controlar o consume de combustivel e lubrificante, efetuando abastecimento e
lubrificagéo do veiculo;

20. Observar prazos ou quilometragem para revisdes;

21. Manter-se atualizado com as normas e legislagao de transito;

22. Utilizar equipamentos e dispositivos especiais, como tacégrafc ou software de
navegacao, obhservando o funcionamento correto dos mesmos;

23. Aferir equipamentos de comunicagéo;

24. Zelar pela seguranga de pessoas e carga que estiver transportando;

25. Orientar e auxiliar na carga e descarga de materiais;

26. Registrar dados, pré-estabelecidos, sobre a utiliza¢do diaria do veiculo;

27. Zelar pela limpeza e conservagio do veiculo sob sua responsabilidade, para que seja
mantido em condigées regulares de funcionamento,

28. Portar os documentos do veiculo e os pessoais;

29. Promover o abastecimento de combustiveis, agua e dleo;

30. Verificar o funcionamento do sistema elétrico, lampadas, fardis, sinaleiras, buzinas e

E— A
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31
32.

33.
34.
35.

36.

37.
38.

39.
40.

41.

42.

43.
44,
45,
46,
47.

48.
49.

indicadores de direcéo;

Providenciar a lubrificagdo quando indicada;

Verificar o grau de densidade e nivel da agua da bateria, bem como a calibragio dos
pneus;

Informar problemas do veiculo ao setor responsavel;

Fazer consertos de emergéncia e trocar pneus furados;

Observar e controlar os periodos de revisdo e manutengdo recomendados
preventivamente, para assegurar a plena condi¢io de utilizagéo;

Realizar anotagdes, segundo as normas estabelecidas e orientagfes recebidas, da
quilometragem, viagens realizadas, educandos transportados, itinerarios percorridos,
além de outras ocorréncias, a fim de manter a boa organizagdo e controle da
Administragao;

Solicitar os servicos de mecénica e manutencdo dos veiculos quando apresentarem
qualquer irregularidade;

Dar assisténcia aos outros matoristas do quadro de pessoal da Prefeitura Municipal em
casos de sinistros e panes dos veiculos;

Praticar a dire¢do defensiva visando a diminuigdo dos riscos de acidentes;

Zelar pelos materiais, equipamentos e ferramentas colocados sob sua guarda e solicitar,
guando necessario, a aquisi¢cdo ou manutengdo dos mesmos;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e
local de trabalho, que estao sob sua responsabilidade;

Recolher o veiculo a garagem quando concluido o servigo, comunicando, por escrito,
qualquer defeito observado e solicitando 0s reparos necessarios, para assegurar seu
bom estado;

Estar sempre atualizado com as leis e normas de transito;

Informar-se e orientar-se sobre acidentes geograficos e topograficos do destino;
Transportar cargas, entregando-as nos locais de servigo ou de depésito;

Carregar, descarregar e conferir mercadorias transportadas;

Responsabilizando-se pelos danos (por dolo ou culpa) causados ao veiculo e per multas
provenientes;

Participar das reunides quando convocado;

Desempenhar oufras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

COMPETENCIAS PESSOAIS

1. Desenvolver dirigibilidade para carga viva,

2.  Dirigir defensivamente;

3. Conhecer e respeitar as ieis de transito;

4.  Demonstrar zelo pelo material transportado e peila seguranga dos ocupantes do veiculo;
5.  Demonstrar capacidade de resisténcia fisica e respeitar os limites desta;

6. Manter postura profissional no vestir, falar e portar-se;

7.  Respeitar horarios e escalas de trabalho;

8.  Possuir capacidade visual espacial;

9. Demonstrar capacidade de trabalhar e agir sob pressio;

10. Participar de treinamentos;

11. Dominar nogdes basicas de mecanica, primeiros socorros e de condugio econdmica;
12,  Demonstrar rapidez de refiexos.

13. Demonstrar nogdes basicas de mecanica de veiculos e dire¢io econdmica;

14. Possuir habilidades para efetuar leituras cartograficas a fim de elaborar itinerarios.
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CARGO MULTIFUNCIONAL AGENTE DE APOIO

FUNGAOQ: MOTORISTA CATEGORIA 2

Classe de Vencimentos: 6 Carga Horaria: 40 horas semanais

REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO
a) Ensino Médio Completo
b) Caiteira de Habilitagdo nas Categorias D" ou “E”

DESCRIGAO SUMARIA

Dirigir veiculos de transporte de cargas pesadas e pessoas; promover a manutengao do veiculo
sobre sua responsabilidade, verificando as condigbes de funcionamento, de combustivel, agua,
bateria e outros.

1.

N

Noeo

9

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

24.
25.
26.

27.
28.

29,
30.

ATRIBUIGOES TIPICAS

Dirigir veiculos automotores de transporte de cargas pesadas, acima de 3.500 kg, 6nibus
e ambulancias;

Transportar pessoas, materiais e documentos;

Auxiliar no embarque e desembarque de pessoas, se Necessario;

Verificar, diariamente, as condicées de funcionamento do veiculo, antes de sua
utilizagao;

Comunicar a chefia imediata a necessidade de reparos no veiculo;

Zelar pela seguranga de passageiros e de terceiros;

Transportar cargas ou produtos envasados em caminhio bal, carroceria convencional
ou sider;

Transportar carga dimensionada em veiculos especiais ou carga excedente em veiculo
especifico;

Coletar e entregar mercadorias;

Realizar inspegdes e reparos no veiculo;

Inspecionar agua, oOleo, pneus, ferramentas obrigatorias, parte mecéanica, elétrica e
lataria;

Identificar ruidos estranhos do veiculo;

Realizar manutengéo preventiva e corretiva; realizar pequenos reparos no veiculo;
Observar limite maximo de carga do veiculo, anotar informagdes no “diario de bordo”;
Elaborar relatério de avarias no veiculo;

Vistoriar cargas transportadas; examinar acondicionamento da carga;

Enlonar, amarrar e conferir posicionamento da carga;

Preservar integridade da carga manuseando a mesma com seguranca;

Movimentar cargas perigosas;

Definir rotas;

Pesquisar, planejar e propor itinerarios;

Informar-se e orientar-se sobre acidentes geograficos e topograficos do destino;
Comunicar-se com o setor a fim de fornecer dados referentes a destino, rota, e demais
informacgdes que se fizerem necessarias;

Guinchar e destombar veiculos;

Prestar socorro efou obter e fornecer informacgdes precisas sobre o local do acidente;
Sinalizar iocal de acidente, preservando o mesmo, em caso de vitimas, e acionar apoio
da policia militar rodoviaria, bem como acionar a empresa de transbordo no caso de
cargas perigosas,

Auxiliar, qutando necessario, na desobstrucio de vias publicas e rodovias;

Zelar pela limpeza e conservagiao do veiculo sob sua responsabilidade, para que seja
mantido em condig¢des regulares de funcionamento;

Portar os documentos do veiculo e os pessoais;

Promover ¢ abastecimento de combustiveis, agua e édleo;
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31. Verificar o funcionamento do sistema elétrico, lampadas, fardis, sinaleiras, buzinas e
indicadores de diregéo;

32. Providenciar a lubrificagcdo quando indicada;

33. \Verificar o grau de densidade e nivel da agua da bateria, bem como a calibragdo dos
pneus;

34. Informar problemas do veiculo ao setor responsavel,

35. Fazer consertos de emergéncia e trocar pneus furados;

36. Observar e controlar os periodos de revisdo e manutengdo recomendados
preventivamente, para assegurar a plena condi¢ao de utilizacio;

37. Realizar anotagbes, segundo as normas estabelecidas e orientacdes recebidas, da
quilometragem, viagens realizadas, educandos transportados, itinerarios percorridos,
além de outras ocorréncias, a fim de manter a boa organizagdo e controle da
Administracao;

38. Solicitar os servicos de mecénica e manutengdo dos veiculos quando apresentarem
qualquer irregularidade;

39. Dar assisténcia aos outros motoristas do quadro de pessoal da Prefeitura Municipal em
casos de sinistros e panes dos veiculos;

40. Praticar a diregio defensiva visando a diminuigio dos riscos de acidentes;

41. Zelar pelos materiais, equipamentos e ferramentas colocados sob sua guarda e solicitar,
quando necessario, a aquisigdo ou manutengdo dos mesmos;

42. Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e
local de trabalho, que estdo sob sua responsabilidade;

43. Recolher ¢ veiculo & garagem quando concluido o servigo, comunicando, por escrito,
qualquer defeito observado e solicitando os reparos necessarios, para assegurar seu
bom estado;

44, Estar sempre atualizado com as leis e normas de transito;

45, Informar-se e orientar-se sobre acidentes geograficos e topograficos do destino;

46. Transportar cargas, entregando-as nos locais de servigo ou de deposito;

47. Carregar, descarregar e conferir produtos e materiais transportados;

48. Responsabilizando-se pelos danos (por dolo ou culpa) causados ao veiculo e por multas
provenientes;

49. Efetua viagens, guiando veiculo oficial e transportando servidores para congressos,
cursos, 6rgaos publicos, etc., bem como alunos para eventos programados em outros
municipios;

50. Realiza o transporte de menores infratores, para clinicas e hospitais ou em viagens para
outras cidades;

¢) Participar das reunides quando convocado;

d) Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos, mediante participagdo prévia em
processo de qualificagio e autorizag&o superior,

e) Recolher o veiculo apés o servigo, deixando-o em ordem, estacionado e fechado,
corretamente, para estar em condigbes de uso no dia seguinte;

f) Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

Este profissional tem como atribuigGes as ja elencadas e as que se seguem:

1. MOTORISTA EM ATIVIDADE NO TRANSPORTE ESCOLAR

1.1 Conduzir veiculos automotores, vans e Onibus, destinados ao transporte escolar de
alunos, servidores, materiais e outros, mediante itinerarios especificos, zelando pelo
conforto e seguranca dos alunos e pela limpeza, higiene e conservaco dos veiculos;

1.2 Recolher os alunos em lugares e horas predeterminados, conduzindo-os pelos itinerarios
estabelecidos, conforme instrucdes especificas;
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1.3 Responsabilizar-se pela seguranga dos alunos, mediante observancia do limite de
velocidade e cuidados ao abrir e fechar as portas nas paradas do veiculo;

1.4 Colaborar com a organizagao dos alunos no interior do veiculo;

1.5 Colaborar com a limpeza dos veiculos, mantendo-os bem apresentaveis;

1.6 Transportar materiais para abastecimento dos érgdos da Secretaria Municipal de
Educacgio e Cultura, além de documentos administrativos, quando necessario;

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

1.8 Controlar e orientar 0 embarque e desembarque de alunos e monitores para evitar
acidentes;

1.9 Observar a sinaliza¢édo e zelar pela seguranca dos passageiros, transeuntes e demais
veiculos;

1.10 Observar o limite de passageiros preestabelecidos.

2. MOTORISTA EM ATIVIDADE NA DIVISAO DE ALIMENTAGAO ESCOLAR

21 Dirigir vefculos automotores de transporte de cargas, caminhdo baul, carroceria
convencional ou sider, destinado aos produtos da alimentacdo escolar, transportando a
merenda escolar do setor de distribuigdo para todas as escolas publicas e filantropicas
do Municipio de Pato Branco;

2.2 Examinar o acondicionamento da carga;

2.3 Preservar integridade da carga manuseando a mesma com seguranga;

2.4 Responsabilizar-se pelos produtos e materiais que lhe forem confiados;

2.5 Carregar e descarregar os produtos da alimentagio escolar;

2.6 Organizar o roteiro para reduzir o tempo no percurso.

3. MOTORISTA EM ATIVIDADE NA SECRETARIA DE MEIO AMBIENTE — CAMINHAO
COLETOR DE LIXO

3.1 Dirigir caminhdo compactador de lixo, acionando comandos de marcha e diregao,
conduzindo em trajeto determinado, de acordo com as regras de transito e as instrugdes
recebidas para efetuar a coleta de lixo;

3.2 Obedecer os programas estabelecidos, parando em trechos regulares, conduzindo-o até
o aterro sanitario e acionando os dispositivos para bascular o lixo;

3.3 Levar os garis de caminhdo ao seu local de trabalho;

3.4 Movimentar cargas volumosas e pesadas;

3.5 Coletar o lixo doméstico (seletivo/organico) do Municipio;

3.6 Depositar o lixo nos locais devidos;

3.7 Operar equipamentos de coleta e de descarga de residuos;

3.8 Cumprir integralmente roteiro pre-estabelecido para coleta;

3.9 Operar sistema de compactagéo de lixo;

3.10 Coletar os residuos de servigos de satde em conjunto com coletor de lixo, nos hospitais,
clinicas veterinarias, farmacias, drogarias laboratérios médicos;

3.11 Controlar e orientar a coleta, para evitar acidentes e danos ao equipamento;

3.12 Promover a limpeza dos logradouros mediante o transporte do material resultante da
coleta de lixo;

3.13 Operar, eventualmente, radio transceptor.

4. MOTORISTA EM ATIVIDADE NA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE -
AMBULANCIA E ONIBUS

4.1 Dirigir ambulancia, 6nibus, microbnibus, destinado ao atendimento e transporte de
pacientes que necessitam de atendimento urgente, dentro ou fora do Municipio,
respeitando as leis de transito;
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4.2 Cuidar da limpeza do leito dos equipamentos da ambulancia, énibus ou microdnibus,
apés uso;

4.3 Conhecer bem o funcionamento do transito da cidade;

4.4 Conhecer a localizacdo de todos os estabelecimentos de satde integrados ao sistema
assistencial local;

4.5 Verificar se o paciente foi acolhido no hospital ou unidade de atendimento a que se
destinou e providenciar, caso ndo tenha sido, sua remogio para outra unidade,
comunicando-se, previamente, com o profissional competente para receber orientagoes;

4.6 Auxiliar a equipe de saude nos gestos basicos de suporte a vida,

4.7 Zelar pela seguranga de passageiros e de terceiros;

4.8 Ter agilidade para desviar de transito intenso e garantir o atendimento célere do(s)
paciente(s) que transporta;

4.9 Prestar ajuda no embarque e desembarque de pacientes e pessoas, encaminhando-os
ao local destinado sempre que possivel;

4.10 Trabalhar em regime de plantio, envolvido com a responsabilidade de conduzir pessoas
com as mais variadas emergéncias médicas, que algumas vezes trata-se apenas de
uma remogao para realizagao de exames, outras vezes situacdes em que um quildémetro
ou mesmo um minuto podem fazer a diferenga entre a vida e a morte;

4.11 Comparecer, ac seu local de trabalho, conforme escala de servigo predeterminada, e
dele nao se ausentar até a chegada do seu substituto;

412 Acatar e respeitar as rotinas estabelecidas;

4.13 Realizar verificagbes e manutengbes basicas da ambulancia, equipamentos e
dispositivos especiais tais como sinaliza¢do sonora e luminosa;

4.14 Aplicar produtos para higieniza¢do e assepsia da ambulancia, no caso de transporte de
pessoas com doengas contagiosas;

4.15 Anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens realizadas,
pessoas transportadas, itinerarios e outras ocorréncias;

4.16 Operar, eventualmente, radio transceptor.

5. MOTORISTA EM ATIVIDADE NA SECRETARIA DE ENGENHARIA E OBRAS -
PARQUE DE MAQUINAS

5.1 Dirigir veiculos de médio e grande porte, tais como cagambas, caminhfes e onibus,
destinados ao transporte de cargas, respeitando as leis de transito;

5.2 Transportar materiais de construgio em geral, ferramentas e equipamentos para obras
em andamento, assegurando a execugao dos trabalhos;

5.3 Auxiliar na acomodagio de cargas e pessoas no veiculo, como também na descarga,
quando necessario;

5.4 Garantir que cargas, ferramentas e pessoas estejam sendo transportadas dentro dos
padroes de seguranga no trabailho;

5.5 Operar outros equipamentos acoplados aos veiculos que dirige, tais como moto-bomba,
guindaste, hidro-pneumatico, compressores e outros similares, de acordo com instrugées
recebidas;

5.6 Auxiliar, quando necessario, na desobstrugéo de vias publicas e rodovias;

5.7 Zelar pela seguranga de pessoas e de terceiros;

5.8 Efetuar limpeza dos materiais que ficam encostados na cagcamba;

5.9 Operar, eventuaimente, radio transceptor.

COMPETENCIAS PESSOAIS

1. Desenvolver dirigibilidade para carga viva;

2. Dirigir defensivamente;

3.  Conhecer e respeitar as leis de transito;

4. Demonstrar zelo pelo material transportado e pela seguranga dos ocupantes do veiculo;

5.

Demonstrar capacidade de resisténcia fisica e respeitar os limites desta;

6 Manter postura profissionelf_no vestlir, falar e portar-se; |
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7. Respeitar horarios e escalas de trabalho;

8.  Possuir capacidade visual espacial;

9. Demonstrar capacidade de trabalhar e agir sob presséao;

10. Dominar nogdes basicas de mecanica, primeiros socorros e de condugéo econémica;
11. Prestar servigcos com qualidade;

12. Demonstrar rapidez de reflexos.

13. Demonstrar nocdes basicas de mecanica de veiculos e direcdo econdmica;

14. Possuir habilidades para efetuar leituras cartograficas a fim de elaborar itinerarios.
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CARGO MULTIFUNCIONAL AGENTE DE APOIO

FUNGAO: OPERADOR DE CALDEIRA

Classe de Vencimentos: 3 Carga Horaria: 40 horas semanais

REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO

a) Ensino Médio Completo;

b) Curso na area;

DESCRIGAC SUMARIA

Operar caldeiras, manejando dispositivos de controle para o fornecimento de vapor e para a

producdo de calor e energia térmica; realizar a manutengdo e controle continuos para

assegurar seu coireto funcionamento com segurancga.

ATRIBUIGOES TIPICAS

1. Operar e fazer manutencao em caldeira industrial elétrica, a éleo diesel, caldeiras para

geracao de vapor com alimentacio a lenha e biomassa, como também em maquinas e

equipamentos utilizados para a operagéo;

Abrir tanques e linhas para aquecer o material a ser utilizado na Usina de Asfalto;

Proceder a coleta de material, empregando os meios e instrumentos recomendados;

Participar na descarga do material a ser utilizado na Usina;

Controlar o funcionamento das caldeiras e a qualidade da 4gua;

Controlar a tiragem para gases da fornalha, a pressdo da caldeira, a quantidade de

combustivel na fornalha, o nivel de agua no tanque de alimentagdo, a distribuicao de

vapor,;

Vistoriar tubulagdes da caldeira, controlar a tiragem do vapor da caldeira;

Alimentar a caldeira com agua e combustivel (6leo, carvido, madeira etc.),

Fornecer o vapor, regulando sua saida e transmissao por meio de registros e valvulas;

0. Colocar a caldeira em funcionamento, acendendo o combustivel e regulando os
mecanismos de alimentagao para possibilitar 0 aquecimento e a vaporizagéo da agua,
realizando o abastecimento quando necessario,

11. Verificar constantemente as valvulas, instrumentos de press&o e outros instrumentos de

controle, realizando os ajustes necessarios para assegurar seu correto funcionamento;

12. Solicitar pecgas de reposicido, quando observar a necessidade, a fim de que o
equipamento nio sofra paralisagoes;

13. Zelar pela manutengdo das tubulagées, valvulas, registros, instrumentos e acessorios,
limpando-os, lubrificando-os e substituindo partes danificadas;

14. Realizar manutengéo de rotina, identificando defeitos, limpando queimadores e filtros de
Oleo combustivel e de 6leos lubrificantes, trocando estes fillros em maquinas e
equipamentos, realizando pequenos reparos e monitorando a manuten¢do dos mesmos,

15. Zelar pela conservagao do equipamento;

16. Trabalhar segundo normas e procedimentos de seguranca,

17. Executar manutencdo elétrica, hidraulica e mecanica de caldeiras, seguindo normas e
procedimentos de seguranga;

18. Fazer leituras diarias de temperatura, presséo, nivel de agua, fazer a inspegéo visual da
parte externa da caldeira para detectar possiveis anomalias como: vazamentos,
corrosao, dilatagio ou equipamentos defeituosos.

19. Manter disponiveis e atualizados o prontuaric da caldeira, o registro de seguranga, o
projeto de instalagao, o projeto de alteracdo ou reparo e os relatorios de inspecgao,

20. Auxiliar em tarefas especificas, tipicas de sua area de atuagio, relacionadas a
construgdo, conservagdo, manutencio efou operagdo de instalagdes, equipamentos,
sistemas efou instrumentos, que exijam quailificacdo e experiéncia para o
estabelecimento de rotinas;

21. Zelar pela seguranc¢a individual e coletiva, utilizando equipamentos de protegao
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apropriados, quando da execucdo dos servigos;
22. Zelar pela guarda, conservagao, manutencao e limpeza dos equipamentos, instrumentos
e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;
23. Executar o tratamento e descarte dos residuos de materiais provenientes do seu local de
trabalho;
24. Dirigir veiculos leves, mediante autorizag&o prévia, quando necessario ao exercicio das
demais atividades;
25. Realizar treinamento na area de atuacgao, quando solicitado;
26. Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.
COMPETENCIAS PESSOAIS
1. Demonstrar capacidade de resisténcia fisica e respeitar os limites desta;
2 Demonstrar rapidez de reflexos;
3. Reconhecer e contornar situagdes perigosas;
4, Interpretar normas de seguranca e de meio ambiente;
5 Exercer suas atribuigbes com total responsabilidade, eficiéncia e qualidade. |
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CARGO MULTIFUNCIONAL AGENTE DE APOIO

FUNGAO: OPERADOR DE MAQUINAS CATEGORIA 1

Classe de Vencimentos: 6 Carga Horaria: 40 horas semanais

REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO
a} Ensino Fundamental Completo;
b) Carteira de Habilitagdo na Categoria "C"

DESCRIGAO SUMARIA

Operar maquina de britador, mesa vibroacabadora, maquina de pintura de faixas, maquina de
fabricar meio fio, ,maquina de cortar asfalto, rogadeira tobata, rogadeira de pneu, capinadeira e
usina de asfalto; executar servigos de corte de talude, pequenos nivelamentos, acabamentos e
reparos; rogar, arar, gradear, semear, transportar materiais, sementes e produtos quimicos;
zelar pela manuten¢éo de maquinas e equipamentos

ATRIBUIGOES TIPICAS

1. Operar maquina de britador, mesa vibroacabadora, maquina de pintura de faixas,
maquina de fabricar meio fio, ,maquina de cortar asfaito, rogadeira tobata, rogadeira de
pneu, capinadeira e usina de asfalto, executando servigos gerais de relativa
complexidade e responsabilidade, nos locais determinados pela Administragéao
Municipal, observando as condi¢des e o planejamento do trabalho a realizar;

2.  Operar maquinas motomecanizados de porte leve;

3. Registrar dados necessarios ao controle de servigos efetuados;

4.  Zelar pela manutencao e limpeza das maquinas, equipamentos, acessorios eferramentas
que utiliza na execugio de suas tarefas, em simples reparos de limpeza, lubrificagéo e
abastecimento;

5. Montar e desmontar implementos para cada operacao;

6. Executar as tarefas de acordo com as normas de manutengdo de maquinas e
equipamentos, bem com estar atento as medias de conservagéo do solo;

7. Vistoriar diariamente a maquina, aguecendo o motor e verificando os niveis de éleo,
agua, bateria e combustivel, verificar ainda a calibragem dos pneus, os comandos do
painel, providenciandoe o abastecimento do tanque de combustivel;

8. Examinar as ordens de servigos, verificando previamente o itinerario, os horarios, o
numero de viagens e outras providéncias para programagao da tarefa;

9.  Executar pequenos reparos nas maquinas, regulagens e lubrificagdes para manté-las em
condi¢des de trabalho;

10. Preparar o solo para plantio;

11. Executar a rogagem do pasto;

12. Construir pequenas barragens;

13. Atender as normas de higiene e seguranga do trabalho;

14. Operar maquina agricola;

15. Por em pratica as medidas de seguranga recomendadas para a operagdoc e
estacionamento da maquina, a fim de evitar possiveis acidentes;

16. Efetuar pequenos reparos de urgéncia, utilizando as ferramentas apropriadas, para
assegurar o bom funcionamento do eguipamento;

17. Executar pequenos reparos para assegurar ¢ bom funcionamento da maguina durante a
execucao do servico,

18. Acompanhar os servicos de manutengdo preventiva e corretiva da maquina e seus
implementos e, apods executados, efetuar os testes necessarios;

19. Anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informagbes sobre os trabalhos
realizados, consumo de combustivel, conservagao e outras ocorréncias, para controle da
chefia;
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20, Colaborar na limpeza e organizacao do local de trabalho;

21. Zelar pela conservagido da maquina, informando quando detectar falhas e solicitando sua
manutengao;

22. Recolher a maquina apés sua utilizagédo, em local previamente determinado, deixando-a
corretamente estacionada e fechada;

23. Dirigir veiculos leves, mediante autorizagio prévia, quando necessario ao exercicio das
demais atividades;

24, Ter disponibilidade para treinamento na area em que for requisitado;

25. Zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando equipamentos de protecao
apropriados, quando da execugio dos servigos;

26. Verificar as ordens de servigo e trafego, o ilinerario a ser seguide e os horarios e 0 nimero de
viagens a ser cumprido;

27. Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

Este profissional tem como atribuigdes as ja elencadas e as que se seguem:

. OPERADOR DE MAQUINADE BRITADOR
1.1 Operar maquina de britador (fixo e mével), executando trabalhos rotineiros na producao
- de britagem;
1.2 Executar limpeza em geral junto aos locais de producéo de brita;
1.3 Auxiliar na remogao da brita produzida;
1.4 Ter conhacimento das atribuiges de marroeiro;
1.5 Instalar e manejar maquinas dotadas de brocas de perfuragéo, nas frentes de pedreiras;
1.6 Manejar os comandos da maquina, com a finalidade de produzir paralelepipedos, pedras
irregulares, lajes, mosaicos e pedras portuguesas.

2. OPERADOR DE MESA VIBROACABADORA

2.1 Operar mesa vibroacabadora, embarcar e desembarcar a maguina no caminhdo prancha
ou em plataforma especifica para transporte;

2.2 Manusear e ajustar a maquina;

2.3 Acionar e controlar a esteira e o vibrador de acordo com as atividades a serem
executadas;

2.4 Apontar as condi¢des técnicas e de operagao da maquina e identificar possiveis defeitos;

2.5 Efetuar o espalhamento de massa asfaltica (CBUQ);

2.6 Vibrar a mesa da maquina para compactar a massa asfaltica e finalizar o processo de
pavimentacao;

2.7 Efetuar a limpeza da esteira e da rosca sem fim.

3. OPERADOR DE MAQUINA DE PINTURA DE FAIXAS

3.1 Operar maquina de pintura de faixas;

3.2 Examinar o trabalho a ser efetuado, atentando para as caracteristicas quanto ao tipo e a
disposicgao;

3.3 Misturar tintas, pigmentos, 6leos e substancias diluentes ou secantes, observando as
quantidades para pintura.

4. OPERADOR DE MAQUINA DE FABRICAR MEIO FIO

4.1 Verificar, planejar e cumprir a programacgéo de produgao,

4.2 Abastecer a maguina de matéria prima e preparar pré-misturas;

4.3 Fazer os ajustes necessarios durante o processo para garantir a qualidade do produto
final,

4.4 Limpar e organizar a area;
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4.5 Responsabilizar-se pelo abastecimento da maguina;

4.6 Controlar a temperatura da maqguina e registrar as ndo conformidades;

4.7 Montar a maquina.

5. OPERADOR DE MAQUINA DE CORTAR ASFALTO

5.1 Operar maquina de cortar asfalto,

5.2 Executar trabalhos de corte no asfalto somente na profundidade requerida;

5.3 Efetuar o corte em vérias passadas até atingir a profundidade requerida;

5.4 Comecar cortar empurrando a cortadora para frente lentamente;

6.5 Ao término do corte, fechar o registro de agua, retornar o acelerador do motor na posigéo
de rotagio minima;

5.6 Subir o disco até uma altura suficiente para que n&o toque mais o piso, desligar o motor
e manobrar a cortadora até o local desejado;

5.7 Manter as maos e os pés longe do disco de corte; conhecer como parar a cortadora
rapidamente em caso de emergéncia; quando for abastecer, desligar o motor, deixando
esfriar;

5.8 Inspecionar o disco, flanges e eixo antes de instalar um disco novo;

5.9 Nunca usar discos danificados ou trincados;

5.10 Nunca permitir que outras pessoas circulem ao redor da cortadora quando estiver em
operagio;

5.11 Nunca operar a cortadora em lugareas que nao tenham boa ventilacao e onde existam
materiais inflamaveis, pois falscas provenientes do corte poderido ocasionar fogo ou
explosdes;

5.12 Nunca operar a cortadora sem a protecdo ou com ela levantada e nunca abandone a
cortadora com o motor ligado. :

6. OPERADOR DE CAPINADEIRA

6.1 Operar capinadeira;

6.2 Desenvolver atividades de manutengéo e limpeza, em areas publicas do municipio, bem
como, proprios municipais, pragas, parques, escolas, etc.;

6.3 Executar a raspagem em ruas e avenidas arrancando o mato e todas as gramineas;

6.4 Realizar a limpeza de ruas e beira de guias dos parques e jardins da unidade de
trabalho.

7. OPERADOR DE ROCADEIRA TOBATA

7.1 Operar rocadeira Tobata;

7.2 Podar arvores, gramineas e arbustos;

7.3 Cortar, retirar e transportar troncos e galhos de arvores;

7.4 Podar gramado; '

7.5 Segurar tela de protegio no processo de poda de grama;

7.6 Ensacar e transportar sacos de residuos de grama;

7.7 Varrer com vassoura de acgo residuos de grama provinda do processo de poda;

7.8 Efetuar rogada em geral de pastagens, capoeiras e limpeza de pomares.

8. OPERADOR DE ROGCADEIRA DE PNEU

8.1 Operar rocadeira de pneu;

8.2 Executar servigos de aparo e corte de grama, rogcada de “mato”, bem como o corte de
arbustivas de pequeno porte utilizando-se rogadeira em pragas de esportes, pracgas,
jardins, parques, areas de lazer, margens de estradas, dentre outros;

8.3 Rastelar, recolher, limpar as areas rogadas juntando o material cortado em recipiente
adequado, preparando-o para ¢ transporte e descarte em local apropriado.

9. OPERADOR DE USINA DE ASFALTO

9.1 Operar as usinas de asfalto, observando a obtencdo de alto grau de pureza dos
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materiais,

9.2 Controlar a qualidade no processo de britagem e utilizagéo da tecnologia,;

9.3 Garantir a produgéo de materiais estabilizados granulometricamente;

9.4 Produzir bases e sub bases de solo; realizar ensaios que garantam o atendlmento das
faixas granulométricas e parametros desejados;

9.5 Garantir a superioridade de desempenho do asfaito produzido; controtar e garantir a
qualidade da producéo.

COMPETENCIAS PESSOAIS

Possuir senso de organizagéo;

Demenstrar capacidade de trabalhar e agir sob presséo;

Demonstrar capacidade de resisténcia fisica e respeitar os limites desta;
Participar de treinamentos;

Prestar servi¢os com qualidade;

Demonstrar rapidez de reflexos;

Reconhecer e contornar situagdes perigosas;

Possuir acuidade visual,

Manifestar atengéo difusa;

10 Manifestar coordenagao motora mtlltipla;

11. Atentar para intempéries;

12. Exercer suas atribuigdes com total responsabilidade, eficiéncia e qualidade.

LCeNOIORAON =
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CARGO MULTIFUNCIONAL AGENTE DE APOIO

FUNGAO: OPERADOR DE MAQUINAS CATEGORIA 2

Classe de Vencimentos: 7 Carga Horaéria: 40 horas semanais
REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO

a) Ensino Fundamental Completo

b) Carteira de Habilitagdo na Categoria “C”

DESCRICAO SUMARIA

Operar retroescavadeira, escavadeira hidraulica, motoniveladora, trator de lamina,
carregadeira, fresadora de asfalto, rolo compactador e vibroacabadora; efetuar servicos de
abertura e aterro de valas, bueiros, servigos de drenagem de ruas, terrenos e estradas.

ATRIBUIGOES TIPICAS

1.  Operar retroescavadeira, escavadeira hidraulica, motoniveladora, trator de lamina,
carregadeira, fresadora de asfalto, rolo compactador e vibroacabadora e outros, providos
ou ndo de implementos para execugdo de servigos de escavagdo, terraplanagem,
nivelamento de solo, pavimentacdo, conservacio de vias, carregamento e
descarregamento de material, entre outros;

2.  Conduzir e manobrar a maquina, acionando o motor € manipulando os comandos de
marcha e diregéo, para posiciona-la conforme as necessidades do servico;

3.  Operar mecanismos de tragdo e movimentagao dos implementos da maguina, acionando
pedais e alavancas de comando, para escavar, carregar, mover e levantar ou
descarregar terra, areia, cascalho, pedras e materiais analogos;

4. Zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das operacdes e
efetuando os ajustes necessarios, a fim de garantir sua correta execugao;

5. POr em pratica as medidas de seguranga recomendadas para a operagio e
estacionamento da maquina, a fim de evitar possiveis acidentes;

6. Efetuar pequenos reparos de urgéncia, utilizando as ferramentas apropriadas, para
assegurar o bom funcionamento do equipamento;

7. Observar diariamente os pneus, o nivel da agua do sistema de arrefecimento, bateria,
nivel de dleo, sinaleiros, freios, embreagem, fardis, abastecimento de combustivel, etc.

8. Executar pequenos reparos para assegurar o bom funcionamento da maquina durante a
execugdo do servigo;

9. Acompanhar os servicos de manutengdo preventiva e corretiva da maquina e seus
implementos e, apos executados, efetuar os testes necessarios;

10. Anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informag¢des sobre os trabalhos
realizados, consumo de combustivel, conservagdo e outras ocorréncias, para controle da
chefia;

11. Efetuar terraplanagem, aterros, nivelamento e revestimento de estradas, desmatamento,
abertura e desobstrucdo de valefas, nivelamento de terrenos e taludes, remocgéo e
compactagao de terra, cuitivo de solos e outros;

12. Efetuar a remocao de terras ou outros materiais, empilhando-os em caminhdes para
serem transportados,

13. Abastecer os dispositivos da maquina com produtos ou outras substancias para
distribuigdo no solo durante as operagdes;

14. Controlar o consumo de combustivel e [ubrificante, para levantamento do custo do
servico, bem como para a manutengao adequada da maquina;

156.  Abrir canais de drenagem, acionando os comandos necessarios;

16. Nivelar solos, acionando os comandos para executar obras na construgio civil, estradas
e pistas;

17. Compactar e aplainar os materiais utilizados nas construgdes nas estradas;

18. Estender camadas de asfalto ou de betume;
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19. Executar a limpeza de bueiros, fossas, esterqueiras e outros;

20. Fazer a recuperacdo, conservacgio e readequacio de estradas;

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

22. Colaborar na limpeza e organizagao do local de trabalho;

23. Zelar pela conservagao da maquina, informando quando detectar fathas e solicitando sua
manutencéo;

24.  Ter disponibilidade para treinamento na area em que for requisitado.

25. Recolher a maquina apo6s sua utiliza¢do, em local previamente determinado, deixando-a
corretamenie estacionada e fechada;

26. Dirigir veiculos leves, mediante autorizagdo prévia, quando necessario ao exercicio das
demais atividades;

27. Zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando equipamentos de protecao
apropriados, quando da execugao dos servigos,;

28. Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

Este profissional tem como atribuigées as ja elencadas e as que se seguem:

OPERADOR DE RETRO-ESCAVADEIRA

Operar retro-escavadeira;

Manejar alavancas, acionando pedais a fim de efetuar escavagao e remogao da terra;

Auxiliar na construg&o ou reparo de adutoras, colocando e retirando tubos das valetas;

Efetuar remogao de terra ou outros materiais, carregando-os em caminhdes para serem

transportados;

1.5 Escavar valas em terra para execugao de rede de galerias de aguas pluviais, rede de
distribuicao de agua e esgotos;

1.6 Auxiliar na constru¢do das redes de galerias de aguas pluviais, colocando e retirando os
tubos das valas;

1.7 Escavar valas em ruas pavimentadas para execucio de reparos em rede de galerias de

aguas pluviais, rede de distribuicdo de agua e esgotos.

- oed o ed e
P N -

2. OPERADOR DE ESCAVADEIRA HIDRAULICA

2.1 Operar escavadeira hidraulica para execugao de servigos de escavacao, terraplenagem,
nivelamento de solo, pavimentagao, conservagido de vias, destocamento de arvores e
demais atividades similares,

2.2 Realizar, com o uso de escavadeira, carregamento e descarregamento de material;

2.3 Carregar caminhdes-cagamba,;

2.4 Conduzir e manobrar a maquina, acionando o motor e manipulando os comandos de
marcha e diregao de maneira a posiciona-la segundo as necessidades do servico;

2.5 Operar 0s mecanismos de tracdo e movimentagdo dos implementos da maquina,
acionando pedais e alavancas de comando para escavar, carregar, mover e levantar ou
descarregar terra, areia, cascalho, pedras e materiais analogos.

3. OPERADOR DE MOTONIVELADORA

3.1 Operar motoniveladora, manejando alavancas e acionando pedais a fim de efetuar
nivelamento e limpeza de terrenos; efetuar remocio de terra, material asfaltico, guias e
sarjetas de concreto ou outros materiais;

3.2 Efetuar escarificagio e espalhamento de material pétreo, asfaltico ou outros materiais;

3.3 Executar acabamento de terraplenagem, em obras, respeitando a marcacio topografica
existente.

4. OPERADOR DE TRATOR DE LAMINA
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4.1 Operar trator de ldmina, acionando o motor € manipulando os comandos de marcha,
para posiciona-la segundo as necessidades do trabalho;

4.2 Regula a altura e inclinagdo da lamina em relagdo ao solo, acionando a alavanca de
comando, para possibilitar sua movimentagio;

4.3 Fazer avancar a maquina, acionando o comando de marcha, para empurrar e distribuir a
terra;

4.4 Drenar solos; executar construgio de aterros;

4.5 Realizar acabamento em pavimentos;

4.6 Cravar estacas.

5. OPERADOR DE PA CARREGADEIRA

5.1 Operar pa carregadeira, executando diversas tarefas na unidade em que trabalha;

5.2 Manejar alavancas, acionando pedais a fim de efetuar escavacéo e remogéo da terra;

5.3 Efetuar remogao de terra, materiais pétreos, concreto asfallico e outros materiais,
carregando-os em caminhdes para serem transportados;

5.4 Efetuar o transporte de peg¢as e equipamentos diversos.

6. OPERADOR DE FRESADORA DE ASFALTO

6.1 Operar fresadora de asfalto;

6.2 Instalar fresa de dentes multiplos e acionando os comandos de partida, de parada, de
velocidade, de avango da mesa, e outros, para cortar superficies planas, verticais,
horizontais, ou em angulo, rasgos de chaveta, roscas helicoidais, engrenagens, entre
outros;

6.3 Efetuar a programacgdo, regulagio, conservagao e controlo de maquinas e ferramentas

. CNC ou outra convencional para pecas metélicas e ndo metalicas;

6.4 Ler e interpretar desenhos e outras normas e processos do processo de fabricagdo ou
reparagao;

6.5 Criar e desenvolver métodos e ferramentas de apoio a todo o processo de fabricagéo ou
reparacgio,

6.6 Selecionar preparar instrumentos de medida e controle necessarios para a execugao
das tarefas;

6.7 Garantir o envio dos equipamentos de medida para calibragdo.

7. OPERADOR DE RCLO COMPACTADOR

7.1 Operar rolo compactador;

7.2 Executar diversas tarefas na unidade em que trabalha, operando rolos antopropelidos
tipo pé-de-carneiro, rolo de chapas lisas e pneumatico;

7.3 Manejar alavancas e acionar pedais a fim de efetuar a rolagem e compactagao de solos;

7.4 Executar rolagem de solos, material pétreo, asfaltico ou outros materiais;

7.5 Executar servigos de terraplenagem e pavimentagdo em geral; efetuar embarque e
desembarque das maquinas em veiculo de transporte adequado.

8. OPERADOR DE VIBROACABADORA

8.1 Operar vibroacabadora, para execugdo de servicos de escavagdo, terraplenagem,
nivelamento de solo, pavimentacdo, conservagdc de vias, carregamento e
descarregamento de material, entre outros; conduzir e manobrar a maquina, acionando o
motor e manipulando os comandos de marcha e diregao, para posiciona-la conforme as
necessidades do servigo;

8.2 Operar mecanismos de tragdo e movimentacao dos implementos da maquina, acionando
pedais e alavancas de comando, para escavar, carregar, mover e fevantar ou
descarregar terra, areia, cascalho, pedras e materiais analogos;

8.3 Efetuar seivigos de aterro, abertura de valas, bueiros, servigos de drenagens e similares.

COMPETENCIAS PESSOAIS
1.  Possuir senso de organizagéo,

|ﬂun|0|p10 ae Pafo Eranco - Uepartamenlo He RG‘CUfSOS Flumanos - |U[anua| ae Cargos




j&é*&g;

@ 107

PREFEITURA OF

PATO BRANCO

Demonstrar capacidade de trabalhar e agir sob presséo;

Demonstrar capacidade de resisténcia fisica e respeitar os limites desta;
Participar de treinamentos;

Prestar servigos com qualidade;

Demonstrar rapidez de reflexos;

Reconhecer e contornar situagdes perigosas;

Possuir acuidade visual;

Manifestar atengao difusa;

10. Manifestar coordenagao motora muiitipla;

11. Atentar para intempéries;

12. Exercer suas atribuicdes com total responsabilidade, eficiéncia e qualidade.

CoNOORLN
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CARGO MULTIFUNCIONAL AGENTE DE APOIO
FUNCAO: PADEIRO

Classe de Vencimentos: 2 Carga Horaria: 40 horas semanais

REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO

Ensino Fundamental Completo

DESCRIGAO SUMARIA

Coordenar todas as atividades vinculadas a padaria municipal; executar os trabalhos de

fabricacdo de pées, biscoitos, bolos, salgadinhos; preparar e cozinhar massas diversas, para

abastecer a padaria; verificar e conservar o material e local de trabalho, operando maquinas e

instrumentos.

ATRIBUIGOES TIiPICAS

1. Preparar, confeccionar e acondicionar produtos basicos de padaria e de confeitaria,
levando em consideragdo as normas e procedimentos técnicos de higiene e
manipulacao de alimentos, qualidade, saude, seguranga e preservagiao ambiental;

2. Separar os ingredientes da mistura, calculando as quantidades e qualidades
necessarias, para confeccionar a massa;

3.  Efetuar o tratamento necessario 8 massa, fermentando, misturando e amassando seus
ingredientes, a fim de prepara-la para o cozimento;

4, Dividir a massa, cortando ou enrolando e dando o formato desejado, colocando-a em
férmas ou tabuleiros previamente preparados para serem postos na estufa, permitindo o
seu crescimento,

5.  Separar os paes, bolos e doces, acondicionando-os em caixas apropriadas, para serem
entregues nos tocais determinados;

6.  Comunicar irregularidades encontradas nas mercadorias e nas maquinas, indicando as
providéncias cabiveis, para evitar o consumo de géneros deteriorados e assegurar o
funcionamento da maquina;

7. Colaborar na limpeza e higienizagdo das dependéncias da padaria, bem como dos
equipamentos e utensilios usados, visando a conservagio e a utilizagdo dos mesmos;

8.  Cilindrar, cortar ou enrolar a massa, procedendo de acordo com a técnica requerida para
dar-lhe a forma desejada;

9. Cozinhar a massa, levando-a ao forno aquecido a uma temperatura determinada e
observando o tempo de permanéncia;

10. Controlar a temperatura ambiente necessaria ao crescimento e maturagio da massa;

11. Pesar e medir os ingredientes necessarios, utilizando balanga e outros medidores
apropriados para obter a quantidade necessaria ao preparo dos produtos;

12. Fazer limpeza nas maquinas e utensilios todas as vezes que proceder a fabricagdo de
uma remessa de pao € outros produtos;

13. Zelar pela higiene e a boa qualidade do produto processado;,

14. Calcular o rendimento do péo, seu volume especifico, sua qualidade organolética e a
absorcdo de dgua pela farinha, para permitir o controle do consumo de materiais e da
qualidade dos produtos;

15. Controlar o estoque dos géneros alimenticios sob sua responsabilidade, efetuando a
lista de compras para o abastecimento da padaria quando necessario;

16. Ensacar, embalar ou armazenar o produto, conforme indicagao;

17. Fazer caldas, compotas, recheios e salgados;

18. Confeitar bolos, biscoitos, paes doces e similares;

19. Efetuar a entrega de paes;

20. Elaborar relatério mensal de consumo e produgdo para controle dos érgaos sociais
encarregados dos programas de distribuigdo do péo;

21.  Auxiliar a carregar e descarregar veiculos, empilhando os materiais nos locais indicados;
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22. Observar as normas de higiene no trabalho, utilizando uniformes, toucas para cobrir os
cabelos, calgado fechado, luvas para preparo e manuseio de alimentos e lavando as
maos antes e apds o preparo dos alimentos;

23. Respeitar as normas de seguranga no trabalho;

24. Ler e identificar hora, temperatura e peso, hem como calculos de estimativa de tempo,
peso, tamanho, quantidade, e custo dos alimentos;

25. Ter conhecimento sobre técnicas de aproveitamento, porcionamento de alimentos e
substituigio de ingredientes, que resuitem em perdas minimas;

26. Ter conhecimento de técnicas de congelamento, degelo, cocgéo e preparo de alimentos
da confeitaria;

27. Ter conhecimento de técnicas de combinagio de alimentos de acordo com cor, textura,
aroma, paladar e aspecto visual;

28. Ter conhecimento de técnicas de higiene e seguranga allmentar;

29. Ter conhecimento sobre procedimentos de emergéncia em caso de acidente, incéndio
ou falta de energia;

30. Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

COMPETENCIAS PESSOAIS

Participar de treinamentos;

Exercer suas atribuigées com total responsabiliade, eficiéncia e qualidade;

Cuidar da higiene e apresentacio pessoal;

Orientar e apoiar a equipe;

Utilizar vocabulario operacional;

Ler e escrever com caligrafia legivel;

Comunica-se de forma clara e articulada;

Possusir julgamento de sabor, aroma e aparéncia dos alimentos através dos sentidos;

Ter capacidade para ouvir, orientar, supervisionar, motivar e relacionar-se com a equipe

de trabalho, gerando sinergia;

10. Ter atenc¢do para identificar detalhes;

11. Ter memoéria de curto e longo prazo;

12. Ter reflexo rapido, coordenag@o motora, mao firme para transportar € manusear objetos,
utilizar instrumentos e equipamentos leves e realizar movimentos finos com os dedos;

13. Possuir condigao fisica para transportar peso moderado, permanecer em pé ou andando
durante a jornada de trabalho, em ambientes restritos e com temperatura elevada, no
limite da legislacao em vigor;

14. Ter iniciativa para prevenir e solucionar problemas;

15. Ter conhecimento sobre técnicas de aproveitamento, porcionamento de alimentos e
substituigdo de ingredientes, que resultem em perdas minimas.

LCONON RN
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CARGO MULTIFUNCIONAL AGENTE DE APOIO
FUNGAO: PEDREIRO

Classe de Vencimentos: 5 Carga Horéria: 40 horas semanais

REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO
Ensino Fundamental Completo
DESCRIGAO SUMARIA
Organizar e preparar o local de trabalho na obra; construir fundagdes e estruturas de alvenaria.
Aplicar revestimentos e contrapisos; executar tarefas relacionadas a construgio de paredes e
componentes da construgéo civil, utilizando-se de maleriais e equipamentos adequados.
ATRIBUIGOES TIPICAS
1.  Organizar o trabalho, verificando as caracteristicas da obra e examinando plantas e
especificagbes técnicas para orientar-se na escolha do material apropriado e na melhor
forma de execucao do trabalho;
2. Limpar o canteiro de obras;
3. Selecionar ferramentas e demais equipamentos, bem como materiais necessarios ao
trabalho e dispor o |local para armazenar materiais e ferramentas;
4. Tracar o gabarito da obra e fazer fundagoes de obras, observando e acertando o prumo,
esquadro e niveis;
5.  Preparar o arranque do pilar e baldrames de fundagao;
6. Trabalhar com instrumentos de nivelamento e prumo, construir e preparar alicerces,
paredes, muros, pisos e similares;
7. Preparar ou orientar a preparacio de argamassa, fazer reboco, preparar e aplicar
caiagbes, fazer blocos de cimento;
8. Construir paredes e componentes de construgdo civil, utilizando tijolos, massas,
ferramentas e instrumentos préprios;
9.  Ammar andaimes, assentar e recolocar aparelhos sanitarios, tijolos, azulejos, ladrilhos,
telhas e outros;
10. Trabalhar com qualquer tipo de massa a base de cal, cimento e outros materiais de
construgéo,
11. Cortar pedras, armar formas para a fabricagio de tubos;
12.  Remover materiais de construgio;
13. Instalar e reparar condutores de agua e esgoto, assentar manilhas, reparar cabos e
mangueiras,
14. Colocar registros, torneiras, pias, caixas sanitarias, sifées e demais instalagbes
hidraulicas e sanitarias;
15. Assentar assoalhos e madeiramentos; montar e assentar esquadrias;
16. Preparar e montar assoalhos, tetos e telhados;
17. Responsabilizar-se pelo material utilizado;
18. Construir calcadas, meios-fios, canteiros de alvenaria, calxas de escoamento e
drenagens;
19. Construir bases de concreto ou de outro material de acordo com as especificagdes para
possibilitar a instalagao de tubos para bueiros, postes, maquinas e para outros fins;
20. Verificar as caracteristicas da obra para orientar-se na escolha do material apropriado e
na melhor forma de execugéo do trabalho;
21. Executar servigos de demolicao;
22. Fazer servicos de acabamento em geral;
23. Impermeabilizar caixas d'agua;
24. Aplicar camadas de gesso sobre as partes interiores e tetos de edificagoes;
25. Construir, conservar e reformar, segundo orientacio, casas populares;
26. Construir pre-moldados e artefatos de cimento, bancos de pracga, divisores de faixa de
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27.
28.
29.
30.

31.

transito de automéveis, utilizando férmas préoprias e materiais especificos;

Preparar a mistura dos insumos necessarios a confecgdo de pegas pré-moldadas,
acionando o mecanismo de maquinas proéprias;

Executar trabalhos de reforma e manutengio de prédios;

Montar tubulagdes para instalagdes elétricas;

Zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando equipamentos de prote¢éo
apropriados, quando da execucdo dos servigos;

Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

PO

@ N o

COMPETENCIAS PESSOAIS

Trabalthar em areas de risco;

Trabalhar em grandes alturas;

Manter-se atualizado quanto as normas técnicas e de seguranga,

Realizar o trabalho conforme cronograma, mantendo padrdo de produtividade e
qualidade nas tarefas;

Ter resisténcia fisica e respeitar os limites desta;

Zelar pelo material de trabalho;

Cumprir especificagdes do responsavel técnico pela obra.

Exercer suas atribuicbes com total responsabilidade, eficiéncia e qualidade.
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CARGO MULTIFUNCIONAL AGENTE DE APOIO

FUNGAO: PINTOR

Classe de Vencimentos: 5 Carga Horaria: 40 horas semanais

REQUISITOS MiNIMOS DE INGRESSO
Ensino Fundamental Completo

DESCRIGAO SUMARIA

Verificar e preparar superficies a serem pintadas e calcular quantidade de materiais para
pintura; identificar, preparar e aplicar tintas em superficies, dar polimento e retocar superficies
Lpintadas; secar superficies e reparar equipamentos de pintura.

1.

w N

N OA

©

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.
19.

20.

21.
22.

23.
24.
26.

27.

ATRIBUIGOES TIPICAS

Organizar o ambiente de trabalho, limpando-o e selecionando os materiais e
eguipamentos necessarios;

Analisar projeto de obra e calcular as areas a serem trabalhadas;

Verificar as superficies que receberdo pintura, avaliando grau de umidade e
irregularidades das mesmas;

Discriminar servicos conforme material a ser utilizado;

Calcular materiais a serem utilizados, identificando custos com material e mao-de-obra;
Estabelecer cronogramas de execucao;

Lixar e preparar superficies a serem pintadas;

Preparar material de pintura, misturando e diluindo tintas, pigmentos, éleos, solventes,
secantes e demais substancias necessarias nas proporgdes corretas;

Aplicar a tinta, efetuar retoques e acabamentos necessdarios a perfeita execugio do
trabalho;

Avaliar resultado de aplicagdo das tintas ou revestimentos;

Assentar revestimentos com espatula;

Produzir efeitos de decoragao em pinturas (texturizagdo e outros);

Criar painéis em paredes e tetos;

Compor cores e desenhos dos revestimentos;

Fazer retoques reaplicando tintas ou revestimentos;

Limpar e preparar superficies a serem pintadas, raspando-as, lixando-as e emassando-
as, utilizando raspadeiras, solventes e outros procedimentos adequados para retirar a
pintura velha e eliminar residuos, quando for o caso;

Raspar chao com maquina prépria e aplicar selador acrilico;

Retocar falhas e emendas nas superficies, a fim de corrigir defeitos e facilitar a
aderéncia da tinta;

Pintar superficies internas e externas, aplicando camadas de tinta e verniz, utilizando
pincéis, rolos ou pistola;

Pintar esquadrias, portas, janelas, portées, moéveis e outros de ferro, aluminio ou
madeira, utilizando as técnicas adequadas, aplicando seladores, anticorrosivos, massa,
tintas ou vernizes, lixando e utilizando o nlimero de demaos necessarias para obter o
efeito desejado;,

Executar servicos de pintura em casas populares;

Colar forragées de interiores, tais como papel de parede, carpetes e formicas, entre
oulros;

Zelar pelo material de trabalho.

Limpar ferramentas, equipamentos e acessorios;

Zelar pela seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos de protecdo
apropriados, quando da execugao dos servigos;

Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.
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COMPETENCIAS PESSOAIS

Trabalhar em grandes alturas;

Manter-se atualizado quanto as normas técnicas e de seguranga;

Realizar o trabalho conforme cronograma, mantendo padrio de produtividade e
qualidade nas tarefas;

Ter resisténcia fisica e respeitar os limites desta;

Zelar pelo material de trabalho;

Cumprir normas de qualidade;

Tomar decisdes rapidas;

Analisar minticias,

Exercer suas atribuigdes com total responsabilidade, eficiéncia e qualidade;
10. Demonstrar destreza manual,

i11. Demonstrar presteza e atengao;

12. Demonstrar prudéncia;

13. Ter bom condicionamento fisico.

LoNOOAE WM =
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CARGO MULTIFUNCIONAL AGENTE DE APQIOQ
FUNGAQ: SEGURANGA

Classe de Vencimentos: 2 Carga Horaria: 40 horas semanais
REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO
a) Ensino Médio Completo
b) Curso Especifico na area i
DESCRIGAO SUMARIA
Zelar pela guarda do patrimonio e exerce a seguran¢a de 6rgaos publicos, depositos,
equipamentos, estacionamentos, edificios plbficos, percorrendo-os sistematicamente e
inspecionando suas dependéncias, para evitar incéndios, roubos, entrada de pessoas
estranhas e outras anormalidades; anotar as ocorréncias durante o expediente dos mesmos;
providenciar Boletins de Ocorréncia em caso de eventos provocados, tais como furto, roubo,
danos, vandalismo no pafrimédnio da Administragdo Municipal, apontar possiveis situagdes de
risco, com relagio a seguranga em prédios publicos; fazer manutengdes simples no local de
trabalho.

ATRIBUIGOES TIPICAS

1.  Estar preparado afravés de cursos para poder defender o patriménio da Administragao
Municipal e impedir ou inibir agao criminosa;

2. Portar arma;

3. Executar a seguranga do estabelecimento em que presta servigos, nos locais e horarios
designados peia autoridade hierarquicamente superior;

4.  Agir com respeito e cordialidade no trato com colegas de trabalho, funcionarios e
comunidade em geral, mantendo atitude, postura e comportamentos condizentes com o
decoro da profissdo;

5.  Permanecer no seu posto de servigo, ndo se afastando do local, a ndo ser nos seguintes

casos: em perseguicao a suspeitos, para socorrer alguém ou pedir ajuda;

Cumprir as determinagdes recebidas e executar de acordo com as exigéncias de servico,

Ser reservado no trato de assuntos relacionados ao servigo;

Tomar conhecimento, com antecedéncia, da escala de servigo e das instrugbes

existentes;

9. Zelar pelo material, instalagdes, mobiliario e outros bens do estabelecimentoc em que
presta servicos e pela conservagio de equipamentos;

10. Identificar as pessoas suspeitas dentro do estabeiecimento em que presta servicosr,

11.  Agir prontamente, na ocorréncia de fato anormal, como incéndio, desordens internas,
espionagem, sabotagem, desabamento, assalto ou qualquer outra agéo criminosa;

12. Controlar o trafego de veiculos na area do estabelecimento em que presta servigos;

13. lidentificar quaiquer movimento suspeitc e tomar as medidas cabiveis, para evitar
incéndios, roubos, entrada de pessoas estranhas e outras anormalidades;

14. Examinar portas, janelas, portdes e assegurar que estio devidamente fechados;

15. Acionar autoridade hierarquicamente superior em caso de emergéncias;

16. Prestar atendimento pessoal;

17. Participar de cursos de gqualificagéo e requalificacéo profissional;

18. Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

COMPETENCIAS PESSOAIS

1. Possuir habilidade em lidar com publico;

2. Ter comportamento social e funcional irrepreensivel;

3.  Ter a capacidade de manter-se calmo em situagbes de pressao;

4, Ter uma postura séria e transmitir o respeito que o cargo exige;

5.  Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administragao

Municipal;
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Preservar o sigilo das informacgdes;

Tratar o cidaddo com zelo e urbanidade;

Ter resisténcia fisica e respeitar os limites desta;

Exercer suas atribuicdes com total responsabilidade, eficiéncia e qualidade.
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CARGO MULTIFUNCIONAL AGENTE DE APOIO
FUNGAO: SERRALHEIRO B
Classe de Vencimentos: 5 Carga Horaria: 40 horas semanais

REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO

Ensino Fundamental Completo

| DESCRIGAO SUMARIA

Confeccionar, montar, reparar e fazer a manutengdo de pegas de materiais ferrosos e nao-
ferrosos, utilizando ferramentas manuais, comuns e especiais, mandris, gabaritos, maquinas
operatrizes, instrumentos de medi¢io, de tragcagem e de controle, para fabricar esquadrias,
portas, grades, vitrais e pegas similares, protegé-las e decora-las; executar servigos de
serralheria, trabalhando o material, medindo, riscando, furando, cortando, torcendo e unindo
partes por meio de parafusos, rebites, solda e outros, de acordo com as especificagbes de
| projetos, para reparar, confeccionar e montar estruturas metalicas em geral.

ATRIBUICOES TIPICAS

1.  Estudar a peg¢a a ser fabricada, analisando croqui, modelo, especificagbes ou outras
instrugdes;

2. Reproduzir o desenho na pega a ser construida, utilizando bancada, tinta e outros
materiais apropriados, a fim de obter um modelo para a mesma;

3.  Confeccionar, reparar e instalar pecas e elementos diversos em chapas de metal como
acgo, ferro galvanizado, cobre, estanho, latdo, aluminio e zinco

4.  Selecionar o material, as ferramentas e gabaritos, instrumentos de tragcagem, de
medicdo e de controle, seguindo o roteiro estabelecido, serradura ou perfuragdo do
material;

5. Proteger as pecgas, utilizando tinta antioxidante ou providenciar a aplicagdo necessaria
para evitar a corrosao,

6. Instalar as ferragens da esquadria, porta, portdo, grade ou pe¢as similares;

7.  Confeccionar e reparar grades para bocas de bueiro, grades de protegéo para viadutos e
vias publicas, telas de protecao para janelas, vitrds, caixilhos fixos e basculantes, portas
e portdes de ferro, molduras em metais perfilados;

8. Executar e montar estruturas metalicas para a confeccdo de mesas, bancadas, armarios
e prateleiras;

9. Efetuar manutencdo preventiva e correliva de portas, portdes, janelas, fechaduras e
outros;

10. Confeccionar estrutura metalica aplicada em galpdes, escolas efc.

11. Mudar e renovar chapeamento de fogdes, incineradores, caldeiras, forjas, ferrolhos,
janelas e outros;

12. Proceder a exames técnicos em instalagdo e manutengido de estruturas metalicas,
efetuando calculos e checagem dos trabalhos através de equipamentos proprios a fim de
deixa-los dentro dos padrdes necessarios;

13. Conferir os trabalhos, interpretando desenhos, verificando medidas, utilizando
equipamentos proprios, a fim de obedecer aos padrdes necessarios;

14. Executar servigos de solda ou confecgéo de peguenas pegas de ferro,

15. Realizar reparos periddicos das estruturas nos prédios da Administracdo Publica
municipal, inclusive preventivas;

16. Informar ao Chefe imetiado sobre problemas ou danos nas estruturas dos prédios da
Administracdo Municipal;

17. Trabalhar visando a economia dos materiais de construgdo sempre que possivel,
evitando gastos desnecessarios para a Administragdo Municipal;

18. Prestar socorro para reparos urgentes, ainda que fora da area urbana, sempre que
ocorrer a necessidade por calamidade publica ou quaisquer outras razées, a critério da
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19.

20.
21.

22.

autoridade superior;

Zelar pela seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos de protegao
apropriados, quando da execugdo dos servigos;

Propor solugdes técnicas para a conclusio de casos que exijam tratamento diferenciado;
Zelar pela guarda, conservagdo, manutengéo e limpeza dos equipamentos, instrumentos
e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.
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COMPETENCIAS PESSOAIS

Demonstrar criatividade;

Ter habilidade manual

Desenvolver concentracao,

Trabalhar em area de risco;

Exercer suas atribuigdes com total responsabiliade, eficiéncia e qualidade;
Ser dindmico

Manter forte capacidade de autonomia;

Ter boa percepc¢ao visual,

Ter resisténcia fisica e respeitar os limites desta;
Ser flexivel;

Apresentar dominio da tecnologia;
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CARGO MULTIFUNCIONAL AGENTE DE APOIO
FUNGAOQ: SERVENTE DE LIMPEZA

Classe de Vencimentos: 1 Carga Horaria: 40 horas semanais

REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO

FEnsino Médio Completo

DESCRIGAO SUMARIA

Executar tarefas manuais de carater simples que exijam esforgos fisicos, certos conhecimentos

e habilidades elementares; executar trabathos de limpeza em geral em edificios e outros locais,

para manutencéo das condicOes de higiene e conservagéo do ambiente, coletando o lixo.

ATRIBUICOES TIPICAS

1.  Executar trabalho rotineiro de limpeza de area externa e interna em edificios, prédios,
dependéncias, escolas, postos de salde e outros locais, espanando, varrendo, lavando,
encerando dependéncias, moveis, utensilios e instalagbes;

Executar servigos de copa e cozinha,

Remover, com pano Umido, o p6é das mesas, armarios, arquivos, prateleiras, persianas,

peitoris, das janelas, bem como dos demais moéveis existentes, inclusive aparethos

elétricos, extintores de incéndio, etc,;

4.  Remover capachos e tapetes, procedendo a sua limpeza e aspirando o pé;

5.  Proceder a lavagem de bacias, assentos e pias dos sanitarios, pelo menos 01 (uma) vez
ao dia;

8.  Varrer, passar pano Umido e polir os balcoes e os pisos de madeira, vinilicos, de
marmaore, ceramicos, cimento queimado, de marmorite e emborrachados;

7.  Retirar o pd dos telefones, ventiladores, computadores (conjunto completo} e outros
aparelhos com flanela e produtos adequados;

8.  Limpar os corrimaos;

8.  Suprir onde forem os casos, os bebedouros com garrafdes de agua mineral, adquiridos
pela Administragao;

10. Molhar os vasos de plantas dos prédios;

11. Limpar semanalmente atras dos mdveis, armarios e arquivos;

12. Limpar, com produtos adequados, divisérias e portas revestidas de formica;

13. Limpar, com produto neutro, portas, barras e batentes pintados a éleo ou verniz sintético;

14. Lustrar todo o mobilidrio envernizado com produto adequado e passar flanela nos
moveis encerados,

15. Limpar, com produto apropriado, as forragdes de couro, plastico ou tecido em assentos e
poltronas; '

16. Limpar e polir todos os metais, como valvulas, registros, sifdes, fechaduras, etc.;

17. Limpar os espelhos;

18. Retirar o p6 e residuos dos quadros em geral;

19. Sinalizar através de placas de adverténcia, quando o local onde estiver sendo feita a
limpeza, estiver melhado ou escorregadio;

20. Remover manchas das paredes.

21. Proceder a lavagem de vidragas e persianas, ralos, caixa-de-gordura e esgotos, assim
como desentupir pias e ralos;

22. Fazer a limpeza de utensilios de cozinha (lougas, talheres, copos, vasilhames, chaleiras,
bandejas, panelas e outros) para manter as condicdes de higiene e conservagio,
inclusive azuiejos, pias, armarios e chdo da cozinha;

23. Limpar utensilios, como cinzeiros e objetos de adorno, utilizando pano, esponja ou
outros materiais de limpeza, embebidos em agua e sab#o, detergentes efou outros
produtos de limpeza, para manter a boa aparéncia dos locais;

24. Preparar e servir café, cha, sucos, lanches, merenda, refeicées e outros;
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25 Arrumar banheiros e toaletes, Iimpando-os e reahastecendo-os com papel sanitario,
toalhas e sabéao, para conserva-los em condigbes de uso;

26. Coletar o lixo de depdsitos, recolhendo-os em latdes, para deposita-lo em lixeiras ou
incineradores;

27. Manter os mais diversos ambientes do prédio organizados e limpos, a fim de promover
um ambiente apresentavel e higiénico (salas, corredores, banheiros, calgadas, cozinha)
utilizando-se de materiais de limpeza em geral);

28. Realizar limpeza e organizagao das prateleiras de produtos efou alimentos;

29. Encarregar-se da abertura e fechamento das dependéncias do 6rgao;

30. Realizar todas as operagdes referentes a movimentagdo de méveis e equipamentos,
fazendo-o sob orientagao direta;

31. Cumprir mandados internos e externos, executando tarefas de coleta e entrega de
documentos, mensagens e pequenos volumes;

32. Verificar a existéncia de material de limpeza e outros itens relacionados com seu
trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposigao, quando for o
caso;

33. Manter arrumado o material sob sua guarda;

34, Realizar eventualmente, servigos externos para atender as necessidades do setor;

35. Comunicar ao superior imediato quaiquer irregularidade de consertos e reparos nas
dependéncias, méveis e utensilios, que |he cabe, limpos e com boa aparéncia;

36. Guardar objetos e equipamentos nos locais determinados;

37. [Executar trabalhos bragais;

38. Recolher e armazenar adequadamente o lixo organico e reciclavel,

39. Usar itens de seguranca, como luvas e mascaras e ficar atento ao lidar com
equipamentos que podem provocar ferimentos

40. Participar de cursos, seminarios palestras e outros eventos correlatos relacionados com
o exercicio do cargo, sempre que designado pelo superior hierarquico;

41. Trabalhar seguindo normas de segurancga, higiene, qualidade e protegdo ao meio
ambiente;

42. Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

Este profissional tem como atribuicdes as ji elencadas e as que se seguem:

1. SERVENTE DE LIMPEZA NA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE:

TAREFAS DIARIAS:

1.1 Recolher os residuos soélidos e rouparia a cada 06 horas efou quando necessario,
respeitando rotina estabelecida pela unidade para a coleta seletiva, separando os
residuos adequadamente;

1.2 Realizar limpeza concorrente a cada 06h e sempre que necessario, das areas nao
criticas e semi-criticas com pano umedecido e detergente.

1.3  As areas criticas devem sofrer limpeza e desinfecgao terminal, imediatamente apos cada
atendimento (especialmente sala de emergéncia, de procedimentos e leitos de
isclamento).;

1.4 Realizar limpeza imida e desinfecgdo dos banheiros (incluindo os seus acessoérios) a
cada 06h e/ou sempre que necessario,

1.5 Realizar limpeza umida dos pisos, mobilidrios (incluinde mesas de consultdrios e
escritorios), equipamentos (incluindo os de informatica) acessorios, cadeiras e peitoris de
janelas;

1.6 Limpar e desinfetar cubas (pias) de consultérios e salas de procedimentos;

1.7 Limpar e desinfetar paredes na presenca de sujidades;

1.8 Realizar desinfecgdo concorrente e/ou terminal de leitos € macas hospitalares;

1.9 Limpar areas externas, varreduras de cal¢adas e arredores, conforme rotina pré-

estabelecida para cada Unidade, inclusive depdsitos de materiais e equipamentos e

. -
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guaritas;

1.10 Limpar e desinfetar areas com vomito e secregbes sempre que necessario;

1.11 Limpar e manter vasos de plantas;

1.12 Realizar reposigcdo de papel higiénico, papel interfolhado e sabonete liquido nos
sanitarios,

1.13 Realizar reposi¢cio de papel interfolhado e sabonete liquido nos consultérios e salas de
atendimento;

1.14 Limpar e desinfetar maganetas, puxadores, interruptores e aparelhos telefonicos, FAX,
teclados de computador;

1.15 Limpar e desinfetar bebedouros a cada 6h e manutengio sempre que necessario;

1.16 Realizar a limpeza de tapetes e capachos;

1.17 Realizar a limpeza e manutencido dos equipamentos e acessoérios utilizados nos
processos de limpeza;

1.18 Realizar a disiribuicio da rouparia hospitalar, conforme rotina da unidade;

1.19 Repor copos de café e de agua sempre que necessario;

TAREFAS SEMANAIS:

1.20 Lavar os recipientes de coleta de residuos e secar (lixeiras);

1.21 Limpar o filtro dos aparelhos de ar-condicionado, realizando o registre em formulario
proprio para controle sanitario,

1.22 Realizar Desinfecgdo Terminal em paredes, teto, piso equipamentos (focos auxiliares,

biombos) e mobiliarios (mesas de consultérios, mesas de cabeceira, mesas de refei¢io,

suportes de soro, escadinhas, leitos e macas, poltronas hospitalares) nas areas criticas e

semi-criticas;

Limpar as portas, batentes, ventiladores, vidros, janelas, basculantes e esquadrias das

areas criticas e semi-criticas:

Descongelar e limpar as geladeiras (exceto geladeiras de vacinas e de medicamentos);

Limpar e desinfetar filtros e bebedouros de agua;

Limpar lumindrias/lampadas;

Limpar persianas das areas crilicas e semi-criticas;

Limpar e desinfetar dispensadores de papel toalha;

Lavar dispensadores de sabonete liquido/alcool gel,

Lustrar méveis de madeira;

Limpar rodinhas/pés das cadeiras;,

Lavar tapetes e capachos;

Lavar calcadas;

Lavar e desinfetar deposito externo de residuo hospitalar,;

. Lavar deposito externo de residuo reciclavel e nao reciclavel;

TAREFAS QUINZENAIS:

1.36 Limpar vidracas, janelas, peitoris, basculantes e grades de protegdo das areas nao
criticas; _

1.37 Limpar persianas das areas néo criticas;

1.38 Lavar cadeiras e bancos de salas de espera e corredores;

TAREFAS MENSAIS:

1.39 Efetuar fimpeza terminal das areas néo-criticas (paredes, teto, mobiliarios e
equipamentos, etc),

1.40 Efetuar processo de remocéo e impermeabilizagio dos pisos;

1.41 Limpar aparelhos de iluminagéo das areas nao criticas;

1.42 Limpar fachadas e calhas.

COMPETENCIAS PESSOAIS

1. Demonstrar calma e educagéo;

2. Aceitar supervisio,

3. Ter ética profissional;

4.

5.

-
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Ter postura discreta e profissional,
Ser responsavel e disciplinado;
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[ 6. Seridoneo;

7. Ser discreto, calmo, educado;

8. Ter iniciativa, dinamismo e disposi¢éo para o trabalho;

9. Corresponder a confianga de seu chefe imediato;

10. Ser organizado;

11. Saber acatar normas e trabalhar em harmonia com os colegas;

o Municipio de Pato Branco — Departamento e RECUrsos numanos — Manual de Cargos
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CARGO MULTIFUNCIONAL AGENTE DE APOIO

FUNGAO: SOLDADOR

Classe de Vencimentos: 5 Carga Horaria: 40 horas semanais

REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO

Ensino Fundamental Completo

DESCRIGAO SUMARIA

Soldar pe¢as de metal, de ferro e outros, utilizando-se de aparelhos e materiais apropriados

para montar, reforgar ou preparar partes ou conjuntos mecanicos.

ATRIBUIGOES TIPICAS

1. Examinar as pegas a serem soldadas, verificando especificacdes e outros detalhes;

2.  Preparar as partes, chanfrando-as, limpando-as e posicionando-as corretamente, para
obter uma soldagem perfeita;

3.  Selecionar o tipo de material a ser usado, consultando desenhos, especificagfes e
outras instrugdes, para garantir o resuitado do trabalho;

4,  Selecionar o equipamento a ser usado na soldagem, verificando a matéria-prima que
constitui a pega a ser fabricada ou reparada;

5. Soldar as partes, utilizando solda fraca, forte, oxigds ou elétrica, comandando as
valvulas de regulagem da chama de gas ou da corrente elétrica por meio de vareta ou
eletrodo, conforme o equipamento utilizado na montagem, refor¢o ou reparo das partes
ou conjunto;

6. Fazer enchimentos, por meic de soldas, e dar acabamento em pegas, limando-as,
esmerilhando-as ou lixando-as;

7.  Proceder a marcagao em pegas e corta-ias utilizando-se de equipamento apropriado;

8. Remover materiais e residuos provenientes da execugio dos servigos;

9, Efetuar servigos de solda em ferramentas;

10. Manejar macaricos e outros instrumentos de soldagem;

11. Reformar ou retocar chapeamento de veiculos;

12. Fazer cortes de chassis e chapas;

13. Fazer lixamento em geral,

14. Proceder ajustamento de portas e capotas;

15. Executar servicos de soldas de pegas, veiculos, serralharia e maquinario nos diversos
setores da Prefeitura Municipal;

16. Executar servigos de usinagem, recuperac¢ao e corte de pecas;

17. Executar servigos de reformas em caminhdes e carros e pintura em lataria;

18. Confeccionar traves para campos de futebol e grades de protegéo de bueiros;

19. Executar servicos de manutencdo mecanica, montando e desmontando maquinas e
equipamentos rotativos;

20. Efetuar solda em todas as posigdes em materiais ferrosos e néo ferrosos;

21. Atuar na preparagao de estrutura metalica;

22. Proteger as partes de vidros ou acrilicos bem como mangueiras e parte elétrica ao
efetuar desbastes com lixadeiras e respingos de solda;

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

24. Dirigir veiculos leves, mediante autorizagio prévia, quando necessario ao exercicio das
demais atividades;

25. Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local
de trabalho, que estido sob sua responsabilidade;

26. Anotar os materiais a serem utilizados nos diversos servigos, encaminhando os itens
faltantes para providéncias de compras, de forma a evitar atrasos e interrupgées nos
SEervigos;
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27.

28.

Zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando equipamentos de protegéo
apropriados, quando da execucio dos servicos;

Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

COMPETENCIAS PESSOAIS

CoNIORLON~

Ser atento e preciso,

Demonstar habilidade manual;

Reconhecer limites da capacidade fisica;

Demonstrar habilidade de comunicagédo verbal;

Ter facilidade com nimeros e medidas

Exercer suas atribuicdes com total responsabilidade, eficiéncia e qualidade;
Estar atento as normas de seguranga;

Ter o maximo de atencéo e precisdo em seu trabalho;
Demonstrar habilidade manual;

Demonstrar criatividade;

Demonstrar raciocinio logico;

Ser flexivel,

Ter boa comunicagio escrita.
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CARGO MULTIFUNCIONAL AGENTE DE APOIO

FUNCAO: TELEFONISTA

Classe de Vencimentos: 2 Carga Horaria: 30 horas semanais

REQUISITOS MiNIMOS DE INGRESSO
Ensino Médic Completo

DESCRIGAO SUMARIA
Operar equipamentos, atender, transferir, cadastrar e completar chamadas telefonicas; auxiliar
as pessoas, fornecendo informagdes e prestando servigos administrativos gerais.

1.

9.

10.
11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.

19.

ATRIBUIGOES TiPICAS

Atender, fazer, transferir as ligagbes aos ramais solicitados, cadastrar e completar
chamadas telefénicas, internas e externas, operando terminal de computador com seus
troncos e ramais;

Efetuar ligagoes locais, interurbanas e internacionais, conforme solicitagao;

Consultar lista telefonica, guia ou banco de dados telefonico para auxiliar nas
informagOes prestadas aos usuarios internos e externos, bem como, manter atualizado
cadastro dos niimeros de ramais e telefones uteis para a Administrag&o Municipal;
Atender com urbanidade a todas as chamadas telefénicas para a Prefeitura e procurar
prestar informagoes de carater geral aos interessados;

Anotar recados, na impossibilidade de transferir a ligagdo ao ramal solicitado, para
transmiti-los oportunamente aos seus destinatarios;

Impedir aglomeragéo de pessoas junto a mesa telefénica, a fim de que as operagdes nao
sejam perturbadas;

Localizar pessoas;

Manter-se atualizado quanto a listas telefonicas, agendas, anotagtes, com telefone e
enderecos,;

Manter-se atualizado quanto aos servigos ptlblicos a fim de prestar informacdes e
encaminhamentos;

Exercer o controle do uso do telefone;

Manter em ordem seus equipamentos a fim de prestar bons servigos;

Manter controle sobre os ramais;

Conhecer o organograma da Administragdo Municipala fim de viabilizar o atendimento
rapida e eficazmente;

Verificar defeitos no sistema telefonico e solicitar junto ao setor competente os reparos
necessarios dos equipamentos sob sua responsabilidade;

Participar de cursos de atualizag&o profissional,

Auxiliar ao solicitante na realizagdo de ligagtes telefénicas;

Operar aparelho de fax;

Executar tarefas de apoio administrativo, rotineiras e padronizadas, referente a sua area
de trabalho;

Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

PNO AW

COMPETENCIAS PESSOAIS

Comunicar-se formalmente, pronunciando-se de forma clara e concisa;
Transmitir informacdes corretamente;

Demonstrar seguran¢a no repasse de informagoes;

Apresentar tom de voz modulado;,

Saber ouvir,;

Ser cordial e empatico;

Demonstrar paciéncia e gentileza;

Demonstrar boa vontade;

M —
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9. Demonstrar discrigao;
10. Ser objetivo;
11. Exercer suas atribuicdes com total responsabilidade, eficiéncia e qualidade.
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CARGO MULTIFUNCIONAL AGENTE DE APOIO
FUNGAO: VIGIA

Classe de Vencimentos: 2 Carga Horaria: 40 horas semanais

REQUISITOS MiNIMOS DE INGRESSO

Ensino Médio Completo

DESCRIGAO SUMARIA

Executar servicos de vigilancia, seguranga e recepgdo dos bens publicos municipais,

baseando-se em regras de conduta predeterminadas, para assegurar a ordem do prédio e a

seguranga do local.

ATRIBUIGOES TIPICAS

1. Exercer a vigiiancia em pragas, logradouros publicos, centros esportivos, centros de
educacdo infantil, unidades de saide, parque de maquinas e outros bens publicos
municipais, percorrendo-os sistematicamente e inspecionando suas dependéncias,
visando a prote¢do, a manutengdo da ordem, evitando a destruicdo do patrimdnio
publico, bem como idenfificando avarias nas instalagbes e solicitando, quando
necessaric, atendimento policial, do corpo de hombeiros e atendimento médico de
emergéncia;

2.  Efetuar a ronda diurna ou noturna nas dependéncias dos prédios e areas adjacentes,
verificando se portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estdo fechadas
corretamente, para evitar roubos e outros danos;

3. Controlar a movimentagdo de pessoas, veiculos e materiais, fazendo os registros
pertinentes, efeluando anotagdes necessarias, para evitar desvio de materiais e outras
faltas;

4, Zelar pela seguranga de veiculos e equipamentos da oficina mecéanica, bomba de

gasolina, serralheria e demais equipamentos da Administragdo Municipal, fiscalizando a

entrada de pessoas nas dependéncias sob sua guarda, visando & protegio e seguranga

dos bens publicos;

Prestar informagdes e auxiliar no socorro de populares, quando necessario;

Operar sistemas de segurancga eletrénica;

Impedir a entrada, no prédio ou areas adjacentes, de pessoas esfranhas e sem

autorizagao, fora do horario de trabalho, convidando-as a se retirarem, como medida de

seguranca;

8.  Zelar pelo prédio e suas instalages - jardim, patio, cercas, muros, portes, sistemas
elétricos e hidraulicos - tomando as providéncias que fizerem necessarias para evitar
roubos, prevenir incéndios e outros danos;

9. Deler elementos suspeitos na tentativa de furto, atos obscenos, vandalismo, segurando
os mesmos até a chegada da autoridade competente;

10. Tomar providéncias preliminares no caso de incéndios, tentando controlar o fogo até a
chegada do Corpo de Bombeiro;

11. Deter menores infratores, encaminhando-os ao Conselho Tutelar, via Policia Militar ou
Civil;

12. Zelar pela seguranc¢a individual e coleliva, utilizando equipamentos de protegao
apropriados, quando da execu¢io dos servigos;

13. Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e
tocal de trabalho, que estdo sob sua responsabilidade.

14. Dirigir veiculos leves, mediante autorizagao prévia, quando necessario ao exercicio das
demais atividades;

15. Agir como educador na construgdo de habitos de preservagdo e manutengdo do
ambiente fisico , do meio ambiente e do patriménio;

16. Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
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necessidades do Municipio.

COMPETENCIAS PESSOAIS

Manter a postura;

Demonstrar atencéo;

Demonstrar paciéncia;

Ter capacidade de tomar decisfes;
Aplicar normas de combates a incéndio;
Demonstrar capacidade de contornar situagées adversas;
Demonstrar educacgao;

Demonstrar honestidade;

Ter capacidade de tomar decisdes;

10. Ser prestativo;

11. Ter destreza manual;

12.  Saber administrar seu proprio tempo;
13. Aceitar ideias;

i4. Ser desinibido;

156. Demonstrar senso de responsabilidade.

CENOORALN=
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CARGO MULTIFUNCIONAL AGENTE DE APOIO

FUNGAO: ZELADOR

Classe de Vencimentos: 1 Carga Horaria: 40 horas semanais

REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO
Ensino Médio Completo
DESCRIGAO SUMARIA
Executar servicos em diversas areas da prefeitura nas tarefas de natureza operacional em
obras civis, conservagdo de proprios municipais, cemitérios, jardins, ruas; auxiliar profissionais
de areas técnicas e profissionais especializados; executar trabalhos e atividades rotineiras em
geral, ajardinamento e manutengdo predial; desenvolver atividades de apoio em diversas
areas; executar trabalhos externos, bragais ou nédo, desde que nic exijam especializagdo;
limpar locais que sejam determinados, em especial a area urbana; manter em ordem o local de
trabalho; prestar servigos de apoio, transporte e conservagao de estradas e outros.

ATRIBUIGOES TIPICAS

1.  Executar servigos de faxina, varricao, higienizagao e arrumagao de proprios municipais;

2. Executar servicos de manutengdo externa, abrangendo varrigdo e remocgdo de lixo,
capina, poda, lavagem, pintura e limpeza em geral de cemitérios, ruas, pragas, jardins,
coleta de entulhos;

3. Movimentar e transportar méveis, utensilios, materiais em geral, pegas, ferramentas,
acessorios e equipamentos, carregando e descarregando veiculos em geral,
transportando, arrumando e elevando mercadorias bem como auxilio na execugio de
servigos por parte de outros profissionais da equipe em que atua;

4.  Executar servigos de operagdo e manuseio de maquinas e equipamentos auxiliares no
especializados (martelete pneumatico, compactadores, bombas);

5. Executar servigos auxiliares de carpintaria na montagem de madeira dos edificios e
obras similares, na instalagdo de esquadrias e outras pegas como janelas, portas,
escadas e similares; na selegéo de madeira e demais elementos;
Zelar pelos equipamentos;
Executar servicos auxiliares de eletricidade, executando pequenocs consertos e
substitui¢ées de pecas danificadas; na manutengao de servigos de iluminagao publica,
utilizando fios, lampadas, painéis, interruptores e outros; ligacdo de fios a fonte
fornecedora de energia, utilizando alicates, chaves, conectores e materiais isolantes,
testando a ligagdo para completar o servico; na manutencdo de semaforos,
inspecionando-os através de testes e verificagdo visual, para assegurar-se de seu
perfeito estado; zela pelos instrumentos;

8. Executar tarefas de zeladoria, limpeza em geral;

9.  Zelar pelo material de uso dlano e permanente tendo o cuidado de ndo desperdigar
materiais e utensilios diversos;

10. Remover residuos dos vidros, lavar e enxugar vidros manualmente, lavar fachadas de
pedra e revestimento ceramico, limpar janelas, diluir produtos de limpeza;

11. Lavar superficies internas de recintos, secar pisos;

12. Separar material para reciclagem;

13. Verificar fechamento de portas e janelas;

14. Inspecionar o consumo da dgua para verificar vazamentos;

15. Remover o lixo para depésitos e descarga;

16. Executar servigos de limpeza urbana, zelando pelo bem publico, reparando os utensilios
sempre que estes venham a necessitar de reparos para serem utilizados nas tarefas
diarias dos servidores;

17. Fazer mudangas.;

18. Proceder a abertura de valas.; J
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19.
20.
21.

22,
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29,

30.

31.

Proceder a limpeza de fossas.;

Auxiliar em tarefas de construgdo, calgamento e pavimentagao em geral,

Auxiliar em servicos de abastecimento, lavagem e manutencdo de veiculos e
equipamentos rodoviarios;

Manejar instrumentos e ferramentas agricolas;

Executar servicos de lavoura e jardim;

Auxiliar na aplicagao de inseticidas e fungicidas;

Executar faxinas em geral nos bens publicos;

Responsabilizar-se pela manuten¢ao e conservagao do equipamento utilizado;

Proceder a apreens@o de animais soltos nas vias publicas

Acompanhar funcionarios, quando necessario, no exercicio de suas fungdes;

Atender aos cidaddos que se dirigirem as suas pessoas, prestando as informacgdes
solicitadas com educagao, encaminhando para quem possa melhor atendé-lo;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maguinas, equipamentos e local
de trabalho, que estio sob sua responsabilidade;

Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

SN WN

- "

COMPETENCIAS PESSOAIS

Expressar- se com clareza;

Agir de forma prestativa;

Demonstrar gentileza;

Tratar as pessoas sem discriminagao;
Demonstrar senso de responsabilidade;
Exercer suas atribuicées com total responsabilidade, eficiéncia e qualidade;
Demonstrar educacgio;

Manter a postura;

Demonstrar honestidade;

Manter auto-controle

Ter capacidade de tomar decisbes.
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TiTULO IV

CARGO MULTUFUNCIONAL ASSISTENTE EM
GESTAO
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CARGO MULTIFUNCIONAL ASSISTENTE EM GESTAO
FUNGAO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Classe de Vencimentos: 8, 9 ou 10 Carga Horaria: 40 horas semanais

REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO

Ensino Médio Completo

DESCRIGAO SUMARIA:

Executar servigos de apoio nos diversos setores que compdem a Administragdo Publica

Municipal; atender fornecedores e municipes, fornecendo e recebendo informagbes sobre

produtos e servigos; tramitar processos e demais expedientes inerentes a Administra¢ao

Publica; tratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente

aos mesmos,; elaborar e redigir correspondéncias; controlar o material de consumo efou

permanente existente no setor, operar micro-computador e periféricos; atender ao publico em
geral; desempenhar toda e qualquer atividade administrativa, burocratica e de atendimento ao
publico em geral, relacionada as atividades do Departamento em que estiver lotado,
cumprindo as determinagdes superiores.

ATRIBUIGOES TIPICAS

1.  Executar variada gama de tarefas de suporte administrativo, no Ambito de qualguer um
dos Departamentos da Administragdo direta ou indireta;

2. Redigir e digitar correspondéncias, tais como atas, oficios e memorandos, de acordo
com modelos e normas preestabelecidas, conferindo os trabalhos executados quanto a
ortografia e clareza do texto;

3.  Proceder a tramitagac de processos, orgamentos, contratos e demais assuntos
administrativos, consultando documentos em arquivos e ficharios, levantando dados,
efetuando calculos e prestando informagdes, quando necessario;

4, Elaborar, sob orientagio, formularios e relatérios em geral;

5.  Organizar, controlar e atualizar arquivos de correspondéncia e documentos, visando a
obtengéo posterior de informagdes e elaboragao de relatérios de atividades;

6. Receber, ordenar, protocolar e distribuir correspondéncias, documentos e encomendas,
controlando sua movimentagao e encaminhando ao setor destinado;

7.  Recepcionar pessoas que se dirijam ao seu Departamento, prestando as informagdes
desejadas, orientando-as sobre procedimentos para cada caso, baseando-se em
normas e registros existentes ou encaminhando-as ao local adequado;

8.  Efetuar calculos simples, utilizando maquinas, tabelas e outros meios auxiliares;

9.  Operar sistemas administrativos e técnicos em microcomputador, tais como editores de
textos, planilhas eletrénicas, e outros aplicativos de uso corrente do seu Departamento,

10. Verificar periodicamente o estoque de material para consumo do setor, providenciando
sua devida reposicao;

11. Buscar e promover o aperfeicoamento dos servigos proprios do seu Departamento;

12. Assessorar o superior hierarquico em assuntos relacionados a area de atuacao;

13. Assessorar o Chefe ou Diretor do seu Departamento na divulgacio de informacdes
oficiais de atividades da Prefeitura junto a comunidade interna e aos 6rgéaos de
comunicagao, inclusive anuncios e editais;

14. Participar de reunides técnicas, administrativas e de treinamento, quando designado
pela chefia;

15. Controlar processos protocolados, registrando dados de acompanhamento para fins de
informac&o e controle;

16. Auxiliar nos servicos de organizagdo e manutengdo de cadastro, arquivos e outros
instrumentos de controle administrativo;

17. Zelar pela guarda, conservacdao, manutengdo e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

18. Receber, organizar, analisar, classificar, registrar, distribuir e conferir documentos
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diversos, comuns e relacionados aos atos e fatos afins ao seu Departamento,
obedecendo os fluxos, prazos, procedimentos e rotinas estabelecidas, bem como
assegurando apurado controle dos dados contidos nestes documentos, de maneira a
prestar esclarecimentos sobre eles quando assim for necessario;

19. Processar, conforme envolvimento do seu Departamento, ordens de servigo, de
pagamento, de compra, notas fiscais, processos, despachos, correspondéncias
diversas, requisi¢des de materiais, e outros que detalham os atos e atividades da
Prefeitura, dando encaminhamentos adequados e aplicaveis a cada situagio;

20. Proceder ao controle dos documentos de trabalho que assegurem precisdo e facil
acesso, para consultas e fornecimento de informagdes sobre saldos, estoques e
movimentagdes;

21. Providenciar o adequado armazenamento de produtos e mercadorias nos
almoxarifados, bem como sua guarda e o controle de sua distribuigéo;

22. Organizar o controle e manutengéo de arquivos existentes no seu Departamento;

23. Atender o expediente normal do Departamento, efetuando abertura, recebimento,
registro, distribui¢cao, apensamento, desapensamento dos processos, correspondéncia
interna e externa;

24. Efetuar controles relativamente complexos envolvendo interpretagéo e comparagao de
dois ou mais tipos de informagbes; conferéncia de calculos de licitagtes, apreciacéo
em processos de compra, previsdo orcamentaria, controle contabil, controle de
subvengdes, controle de fundos, controle de férias efou outros tipos similares de
controle; ‘

25. Atender o publico em geral, direta ou telefdnico, realizando triagem para posterior
atendimento, nas suas mais diversas necessidades, fornecendo informagdes
relativamente complexas, relacionadas aos servigos prestados pelo setor
correspondente;

26. Ter dominio em informatica (excel, powerpoint, internet, outlook, etc);

27. Organizar e controlar fisicamente os bens patrimoniais, inventarios, levantamento para
responsabilidade e baixa dos patrimdnios, controlando entrada e saida de materiais;

28. Participar de reunides, treinamentos e desenvolvimento para aperfeicoamento do
processo de trabalho,

29. Atualizar, sempre que necessario a listagem de autoridades para correspondéncias
e convites;

30. Dirigir veiculos leves, mediante autorizagado prévia, quando necessario ao exercicio das
demais atividades, respeitando as leis de transito, responsabilizando-se pelos danos
(por dolo ou culpa) causados ao veiculo e por multas provenientes;

31. Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

Este profissional tem como atribuig6es as ja elencadas e as que se seguem:

1. ASSISTENTE ADMINISTRATIVO EM ATIVIDADE NA SECRETARIA ESCOLAR
1.1 Realizar atividades pertinentes a secretaria escolar, de natureza burocratica e de
atendimento ao publico, alunos e professores, de forma a cumprir as normas legais
pertinentes ao pessoal e a unidade de ensino, além de desempenhar outras tarefas
compativeis com a natureza do cargo, que lhe forem atribuidas pela dire¢éo;
1.2 Cumprir a legisiagdo em vigor e as instrugdes normativas emanadas da Secretaria
Municipal de Educagéo e Cultura;
.3 Receber, redigir e expedir a correspondéncia que lhe for confiada;
4 Organizar e manter atualizados a coletdnea de legisla¢do, resolugdes, instru¢es
normativas, ordens de servigo, oficios e demais documentos;
1.5 Efetivar e coordenar as atividades administrativas referentes a matricula, transferéncia
e concluséo de curso; '
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1.6 Encaminhar a dire¢do, em tempo habil, todos os documentos que devem ser
assinados;

1.7 Organizar e manter atualizado o arquivo escolar ativo e conservar o inativo, de forma a
permitir, em qualquer época, a verificagdo da identidade e da regularidade da vida
escolar do aluno e da autenticidade dos documentos escolares;

1.8 Apoiar a diregdo da escola e assinar em conjunto com ela a documentagio escolar
expedida;

1.9 Responder pela escrituragdo e documentagéo, assinando os documentos que devem
conter sua assinatura;

1.10 Responsabilizar-se pela guarda e expedigdo da documentagio escolar do aluno,
respondendo por qualquer irregularidade;

1.11 Manter atualizados os registros escolares dos alunos no sistema informatizado;

1.12 Organizar e manter atualizado o arquivo com os atos oficiais da vida legal da escola,
referentes a sua estrutura e funcionamento;

1.13 Atender a comunidade escolar, na area de sua competéncia, prestando informagées e
orientag6es sobre a legislagdo vigente e a organizagdo e funcionamento do
estabelecimento de ensino, conforme disposi¢des do Regimento Escolar;

1.14 Participar de eventos, cursos, reunides, sempre gue convocado, ou por iniciativa
propria, desde que autorizado pela diregdo, visando o aprimoramento profissional de
sua fungio;

115 Organizar a documentacdo dos alunos matriculados no ensino extracurricular
(Atividades Complementares no Contraturno);

1.16 Fornecer dados estatisticos inerentes as atividades da secretaria escolar, quando
solicitado;

1.17 Zelar pelo sigilo de informagbes pessoais de alunos, professores, funcionarios e
familias;

1.18 Organizar os compromissos da Dire¢do da Escola, dispondo horérios de reunides,
entrevistas e solenidades, especificando os dados pertinentes e fazendo as
necessarias anotagdes em agendas, para iembrar-lhe e facilitar-lhe o cumprimento das
obrigagbes assumidas;

1.19 Elaborar e providenciar a divulgagdo de editais, comunicados e instrugdes relativas as
atividades escolares;

1.20 Preparar relatorios e comunicados relativos a malricula, exames e demais atividades
escolares;

1.21 Receber, registrar, distribuir e expedir correspondéncia, processos e papeis em geral
que tramitem na escola, organizando e mantendo, em dia, o protocolo e o arquivo
escolar;

1.22 Redigir e expedir a correspondéncia que lhe for confiada;

1.23 Preparar escala de férias anuais dos funcionarios/servidores da escola, submetendo-a
a homologacéo do Diretor de Escola;

1.24 Requisitar, receber e controlar o material de consumo;

1.25 Organizar e encaminhar a Diregcdo da Escola os documentos de prestagdo de contas
de despesas mildas e de pronto pagamento;

1.26 Manter registros do material permanente recebido pela escola e do que lhe for dado ou
cedido, bem como controlar o inventario anual dos bens patrimoniais;

1.27 Atender os funciondrios/servidores da escola, prestando-lhes orientagées e
esclarecimentos relativos a legislagéo;

1.28 Colaborar na execucdo de atividades civicas, sociais e culturais da escola e trabalhos
curriculares complementares;

1.29 Executar atividades de natureza técnico-administrativa da secretaria da escola, com
apoio de softwares da Prefeitura;

1.30 Comunicar a Equipe Gestora os casos de alunos que necessnam reguiarizar sua vida
escolar, seja quanto a falta de documentagao, lacunas curriculares, necessidade de

adaptacdo e outros aspectos pertinentes, observados os prazos estabelecidos pela
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1.31

1.44

legislagao em vigor;

Fornecer, nas datas estabelecidas pelo cronograma anual da escola, dados e
informagdes da organizagao da unidade escolar necessarios a elaboragéo e reviséo do
projeto politico pedagdgico da escola;

Responsabilizar-se pela alimentagédo, atualizagido e corre¢do dos dados registrados e
incluidos nos sistemas gerenciais informatizados da Prefeitura, observados os prazos
estabelecidos;

Prestar atendimento ao publico interno e externo, com habilidade no relacionamento
pessoal e transmissao de informacdes;

Efetuar em tempo habil os calculos de apuragio dos resultados finais;

Preencher boletins estatisticos;

Arquivar recortes e publicagdes de interesse para ¢ estabelecimento de ensino;

Lavrar e assinar atas em geral;

Ter dominio em informatica (excel, powerpoint, internet, Outlook, etc);

Elaborar modelos de cettificados e diplomas a serem expedidos pela escola;

Redigir, encaminhar e arquivar memorandos, oficios, requerimentos, circulares,
relatérios, editais, ordens de servigo, comunicados internos, etc;

Proceder as informagdes guanto ao censo escolar,;

Acompanhar as atividades dos conselhos de escola;

Operar equipamentos, tais como mimedgrafos, retroprojetores, TV, video, som e
outros;

Zelar pela guarda, conservagdo, manutengdo e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalhg;

COMPETENCIAS PESSOAIS

Demonstrar paciéncia e empatia;

Ser prestativo;

Demonstrar agilidade e resolutividade;
Demonstrar discrigdo;

Ser imparcial;

Ser assertivo;

Demonstrar raciocinio 16gico e abstrato;

Ter capacidade de concentragao;

Saber lidar com o publico;

Saber administrar bem o tempo;

Saber lidar com ntimeros;

Demonstrar criatividade;

Ser flexivel;

Possuir habilidades de adaptagéo de linguagem:;
Possuir habilidades de comunicacéo falada e escrita;
Demonstrar habilidades de negociagao;

Estar apto a contornar situacbes adversas;
Possuir empatia no relacionamento interpessoal;
Ser resolutivo;

Raciocinar de forma légica e abstrata;

Possuir capacidade de observacio;

Transmitir credibilidade.
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CARGO MULTIFUNCIONAL ASSISTENTE EM GESTAO
FUNGAOQ:; SECRETARIA

Classe de Vencimentos: 8, 9 ou 10 Carga Horéria: 40 horas semanais

REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO

Ensino Médio Completo

DESCRIGAO SUMARIA:

Executar tarefas de apoio ao Secretario ou Diretor de Departamento, envolvendo atendimento

e filtragem de ligagdes telefénicas, organizagdo de agenda, redacgao de correspondéncia,

preparagio de relatérios, atendimento ao publico em geral, etec.

ATRIBUIGOES TIiPICAS

Organizar o seu local de trabalho, mantendo-o limpo e funcional;

Recepcionar pessoas;

Organizar e manter atualizada a sua agenda e a do seu chefe;

Atender a telefonemas, filtrando as ligagdes para seu chefe;

Protocolar documentos;

Receber ligagdes telefénicas destinadas a seu departamento, filtrando os assuntos e

encaminhando a ligagdo conforme a disponibilidade da pessoa procurada, dando a

solug&o mais apropriada em cada caso;

7.  Fazer ligacdes externas e internas, diretamente ou através da telefonista, transferindo a
ligacdo para o solicitante ou transmitindo o recado quando necessario;

8. Redigir oficios, memorando, cartas, convocacdes, tabelas, comunicados e ouliros
documentos, bem como providenciar a reproducéo e circulagao dos mesmos;

9.  Elaborar relatérios, convites, convocagdes, planilbas e graficos;

10. Organizar e manter registros da agenda do Secretario ou Diretor de Departamento,
dispondo horarios de reuniées, avisando as pessoas participantes previamente sobre
datas e horarios;

11. Atender ao publico interno e externo, identificando as pessoas e os assuntos a serem
tratados, para o encaminhamento aos respectivos setores;

12. Diligenciar reservas de passagens aéreas e hotéis, reserva de automovel,
adiantamentos de numerario e outras providéncias necessarias para viagens;

13. Organizar e manter o arquivo do departamento, para a guarda de documentos e
facilidade de consulta;

14. Orientar na avaliagio e na selegdo da correspondéncia para fins de encaminhamento
ao Secretario ou Diretor de Departamento;

15. Administrar pendéncias;

16. Anotar e transmitir recados,

17. Organizar informagbes para apoiar do Secretario ou Diretor de Departamento em
eventos, audiéncias, viagens e entrevistas, entre outros compromissos oficiais;

18. Registrar os compromissos publicos do Secretario ou Diretor de Departamento;

19. Apoiar a produgio dos discursos e pronunciamentos do Secretario ou Diretor de
Departamento, em parceria com o Departamento de Comunicagio Social da Prefeitura
Municipal;

20, Participar de reunides, elaborando atas e pautas;

21. Ter dominio em informatica {excel, powerpoint, internet, outlook, etc);

22. Manusear equipamentos (datashow, retroprojetor);

23. Identificar o assunto e a natureza do documento, determinando a forma de arquivo;

24.  Produzir informagbes que subsidiem audiéncias, entrevistas e as agendas externas;

25. Elaborar, coordenar e garantir a execucio da agenda do Secretario ou Diretor de
Departamento, .
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26. Saber o limite de sua auteridade;

27. Solicitar instrugdes completas e claras, agindo com a maxima competéncia e
procurando sempre ndo comentar nem especular sobre o que lhe for informado;

28. Zelar pela guarda, conservagdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utifizados, bem como do local de trabalho;

29. Atualizar, sempre que necessario a listagem de autoridades para correspondéncias e
convites;

30. Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

COMPETENCIAS PESSOAIS

1 Demonstrar paciéncia e empatia;

2 Ser prestativo;

3 Demonstrar agilidade e resolutividade;

4.  Ter determinacgio, seguranca e rapidez nas ag¢des a serem tomadas;

5.  Agir com coeréncia;

6

7

8

9

Saber ouvir;
Demonstrar bom humor;
Demonstrar dinamismo e bom senso;
. Trabalhar com ética profissional;
10. Cultivar espirito de lideranga;
11. linspirar confianga;
12. Demonstrar polidez;
13. Demonstrar capacidade de comunicagao;
14. Contornar situagdes adversas;
15. Possuir comprometimento com o trabalho.
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CARGO MULTIFUNCIONAL ASSISTENTE EM GESTAO
FUNGAO: SECRETARIA DE GABINETE

Classe de Vencimentos: 8, 9 ou 10 Carga Horaria: 40 horas semanais
REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO
Ensino Médio Completo

Organizar e manter atualizadas as publicagdes legais; receber, distribuir, controlar e tramitar a
correspondéncia oficial; redigir oficios; preparar, organizar € manter arquivo de documentos
oficiais.

ATRIBUIGOES TIPICAS

1. Digitar, tramitar e expedir correspondéncias oficiais externas e internas de iniciativa e
interesse do Gabinete do Prefeito;

2. Encaminhar para publicacio os atos do Prefeito (Leis, Decretos, Extratos de Convénios
e outros), articulando-se, para efeito de observancia a prazos, requisitos e demais
formalidades legais;

3. Elaborar Mensagens e Projetos de Lei, Decretos, Termos de Cooperagao Técnica e

Financeira, Convénios, Termos de Permissdo de Uso, em consonancia com a

Procuradoria Geral do Municipio;

Atender com cordialidade a todos quantos o procurem para tratar, junto a si assuntos

de interesse do cidadio ou da Administragio Municipal;

Manter o controle e o registro dos trabalhos e responsabilizar-se pelos encargos a si

atribuidos;

Manipular documentos sigilosos;

Prestar informacgGes sobre assuntos de sua algada e colaborar com os trabalhos dos

érgéos de controle interno e externo;

8. Receber, abrir, encaminhar e arquivar as correspondéncias destinadas ao Prefeito;

8.  Ser responsavel pelo fornecimento de cépias e dados de Leis, Decretos, Termos de
Coopera¢do Técnica e Financeira, Convénios, Termos de Permissdo de Uso, aos
diversos Departamentos e Secretarias da Prefeitura,

10. Ordenar a numeragao de Leis, Decretos, Convénios, Termos de Cooperagic Téchia e
Financeira, Mensagens e Oficios;

11. Viabilizar por meio eletronico, Leis, Decretos e demais atos oficiais normativos aos
orgéos interessados, quando solicitado;

12. Responsabilizar-se pelos encargos a si atribuidos e pelos executados;

13. Redigir e digitar correspondéncias, oficios, memorandos, editais, convocacgdes, atas e
demais documentos, conferindo aos trabalhos executados correta ortografia e clareza
de texto;

14. Proceder & tramitag¢édo de processos e demais documentos pertinentes a Secretaria de
Gabinete, consultando documentos em arquivos, levantando dados e prestando
informagdes, quando necessario;

15. Organizar, controlar e atualizar os arquivos dos atos oficiais, visando a obtengdo
posterior de informagdes;

16. Recepcionar pessoas que se dirjam a Secretaria de Gabinete, prestando as
informagdes desejadas, baseando-se em normas e registros existentes ou
encaminhando-as ao local adequado;

17. Verificar periodicamente o estoque de material de expediente para consumo da
Secretaria de Gabinete, providenciando sua devida reposicéo;

18. Assessorar o superior hierarquico em assuntos relacionados a area de atuagio;

19. Participar de reunides administrativas e de treinamento, quando designado pela chefia;

20. Controlar Projetos de Lei encaminhados a Camara Municipal;

21. Solicitar retirada de Projetos de Lei enviados a Camara Municipal, obedecendo
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. solicitacdo do Prefeito;

22.  Prestar informagbes ou dar pareceres em processos dentro dos limites de
conhecimento que o cargo exige;

23. Estar atento sobre prazos de vetos e sangdes de Leis;

24. Programar a publicagio de atos oficiais no Diario Oficial do Municipio e no DIOEMS;

25. Estudar e informar sobre processos no ambito de sua competéncia;

26. Controlar os documentos e atos oficiais e seu andamento administrativo;

27. Receber, triar, destinar, registrar e protocotlar corresponéncia e correspondéncia
eletrénica (e-mail);

28. Identificar o assunto e a natureza do documento, determinando a forma de arquivo;

29. Classificar, ordenar, cadastrar e digitalizar documentos; :

30. Atualizar os arquivos de Leis e Decretos, quanto as alteragOes e revogagées;

31. Transimitir e receber e-mails de interesse do Gabinete;

32. Ao elaborar documentos oficiais, ter conhecimento do assunto a ser descrito, 0
tratamento a ser utilizado, o tipo de linguagem e o grau de formalidade necessario em
respeito & hierarquia existente entre o emissor e o receptor da mensagem, visando
adequar as caracteristicas da redagdo a situacao especifica.

33. Acompanhar a tramitacéo das proposigoes do Poder Executivo na Camara Municipal;

34. Receber e tramitar eletronicamente todos os processos destinados ao Gabinete, via
Sistema TP;

35. Participar de reuniées quando solicitado, elaborando atas;

36. Zelar pela guarda, conserva¢do, manuten¢do e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais ulilizados, bem como do local de trabalho;

37. Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

COMPETENCIAS PESSOAIS

1 Demaonstrar discri¢ao;

2 Ser assertivo;

3 Ter determinagao, seguranga e rapidez nas a¢fes a serem tomadas;

4,  Ter boa redagéo;

5.  Ter conhecimento da estrutura dos poderes Legislativo e Executivo;

6

7

8
9

Demonstrar liderancga;
Demonstrar capacidade de sintese;
Demonstrar raciocinio ldgico;
) Demonstrar visao critica;
10. Demonstrar capacidade de comunica¢do e analise;
11. Demonstrar espirito empreendedor;
12. Demonstrar capacidade de deciséo.
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CARGO MULTIFUNCIONAL ASSISTENTE EM GESTAO
FUNCAO: ASSISTENTE CONTABIL

Classe de Vencimentos: 8, Qou 10 Carga Horaria: 40 horas semanais

REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSQ

Ensino Médio Completo;

DESCRIGAO SUMARIA:

Conferir os documentos recebidos do setor de contas a pagar e tesouraria, de acordo com o
plano de contas; conciliar e analisar contas; elaborar balancetes e concilid-ios, objetivando
manter a escrituragio atualizada, bem como o cumprimento de normas e procedimentos
estabelecidos; auxiliar ou executar a contabilidade geral, operacionalizar a contabilidade
publica.

ATRIBUIGOES TIPICAS

Executar os trabalhos de analise e conciliagédo de contas;

Classificar e contabilizar as despesas, receitas e movimentacao financeira;

Elaborar quadros demonstrativos, relatérios e tabelas, compilando dados contabeis;

Participar da elaboragio de balancetes e balangos, aplicando normas contébeis;

Organizar demonstrativos e relatorios de comportamento das dotagbes orgamentarias;

Elaborar prestagdes de contas de convénios, concursos e outros recursos especificos;

Acompanhar saldos orgamentarios para autorizacio de realizacio de despesas,

Manter arquivo da documentagio relacionada a contabilidade;

Participar de programa de treinamento, quando convocado;

0. Executar tarefas pertinentes a area de atuacgdo, utilizando-se de equipamentos e

programas de informatica;

11. Conferir e preparar todos os documentos que exigem pagamentos, inclusive com
calculo e recolhimentos, se necessario;

12. Contabilizar todas as operagdes financeiras com controle de saldos bancarios;

13. Controlar saldo da conta, bens e valores a incorporar,

14. Controlar todos os convénios firmados pela unidade;

15. Contabilizar os sistemas financeiros, orgamentarios e patrimoniais;

16. Elaborar listagens de captacdo de dados orgamentarios, financeiro e patrimonial,

17. Elaborar mensalmente os balancetes, demonstrativo da execugido orgcamentaria e
extra-orgcamentaria da receita e da despesa ;

18. Controlar as verbas orgamentérias e extraorgamentarias, dentro dos seus respectivos
programas, subprogramas, projetos e atividades;

19. Controlar o suprimento de fundos;

20. Conferir e preparar todos os documentos que exigem pagamentos, inclusive com
calculo e recolhimentos, se necessario;

21. Informar e orientar sobre pagamento a fornecedores e as unidades administrativas;

22. Fazer relatorios e levantamentos a pedido do superior imediato;

23. Executar balancetes diarios, mensais e balangos anuais,

24. Executar, através do sistema mecanico ou computacional, a escrituracio contabil;

25. Contabilizar todas as operagdes financeiras com controle de saldos bancarios;

26. Zelar pela guarda, conservagdo, manutencio e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

27. Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

SPeNOoOObWN =

COMPETENCIAS PESSOAIS
1. Ser resolutivo e flexivel;
2. Possuir habilidades de comunicagdo falada e escrita, utilizando-se da linguagem de

forma clara e concisa;
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3 Demonstrar empatia no relacionamento interpessoal,
4 Possuir capacidade de observagao;

5. Ser proativo;

6. Demonstrar discrigao,

7 Ser imparcial,

8 Ser assertivo,;

9. Dominar a legislacio em sua area de atuagio;

10. Agir eticamente;

11. Demonstrar objetividade;

12.  Guardar sigilo.
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CARGO MULTIFUNCIONAL ASSISTENTE EM GESTAO
FUNCAO: ASSISTENTE DE ADMINISTRAGAO, ORGAMENTO E FINANGAS PUBLICAS

Classe de Vencimentos: 8, 9 ou 10 Carga Horaria: 40 horas semanais

REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO

Ensino Médio completo

DESCRIGAO SUMARIA:

Dar suporte administrativo e t&cnico nas areas de recursos humanos, administracio e atender

usuarios, fornecendo e recebendo informacgdes; tratar de documentos variados, cumprindo

todo o procedimento necessario referente aos mesmos; preparar relatorios e planilhas; ajudar
no desenvolvimento das atividades relacionadas a elaboragdo, manutengao e atualizagao do
planejamento estratégico; elaborar orgamentos, auxiliar no desenvolvimento de novos
projetos, com objetivo de melhorar os processos operacionais e estratégicos da
Administracio.

ATRIBUIGOES TIPICAS

1. Executar atividades de apoio administrativo, técnico e operacional, de nivel médio,
compreendendo a execucdo auxiliar de trabalho referentes a administragdo geral,
operacional e de manutengéo;

2. Auxiliar na execucdo de tarefas nas areas financeira, orgamentaria,contabil, de
material, patriménio, de recursos humanos e outras ligadas as atividades meio e fim do
orgao; auxiliar no controle das atividades e tarefas da area de manutencgao geral,

3 Registrar a entrada e saida de documentos;

4 Tiar, conferir e distribuir documentos;

5.  Conferir notas de empenho, notas fiscais e faturas de pagamentos;

6. Identificar irregularidades nos documentos;
7
8
9

Efetuar e conferir calculos;
Classificar documentos, segundo critérios pré-estabelecidos;
. Arquivar documentos conforme procedimentos;

10. Preparar relatorios, formularios e planilhas:

i1, Coletar dados;

12.  Elaborar planilhas de calculos;

13. Confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas;

14. Elaborar correspendéncia;

16. Localizar e acompanhar processos administrativos:

16. Verificar prazos estabelecidos;

17. Encaminhar protocolos internos;

18. Atualizar cadastro;

19. Convalidar publicagéo de atos;

20. Expedir oficios e memorandos.;

21. Atender usuarios no local ou a distancia;

22. Fornecer informagdes, identificando a natureza das solicitagdes dos usuarios;

23. Atender fornecedores;

24. Executar procedimentos de recrutamento e selecio;

25. Orientar servidores sobre direitos e deveres;

26, Controlar freqiiéncia e deslocamentos dos servidores;

27. Atuar na elaboracao da folha de pagamento;,

28. Controlar recepgao e distribuicdo de beneficios;

29. Atualizar dados dos servidores;

30. Auxiliar nos processos e controle de fichas de frequéncia, cartdes de ponto e apurar o
tempo dos funciondrios, trabalho de recebimento, registro, tramitacio, conservacio e
arquivo de papeis e documentos,; Levantar a necessidade de material;

31. Solicitar compra de material,
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32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.

41.
42.
43.
44,
45,
46.
47.
48.
49.
50.
51.
52.

53.
54,

55.
56.
57.

58.
59.

60.

61.
62.

63.

64.
65.

66.
67.
68.
69.
70.
71.

72.

Providenciar devolugio de material fora de especificagao;

Distribuir material de expediente;

Controlar execugao de servigos gerais (limpeza, transporte, vigilancia);

Pesquisar pregos;

Dar suporte administrativo e técnico na area orgamentaria e financeira ;

Preparar minutas de contratos e convénios;

Digitar notas de langamentos contabeis;

Emitir cartas convite e editais nos processos de compras e servigos.

Participar da elaboragdo de projetos referentes a melhoria dos servigos do
Departamento ou Secretaria em que estiver lotado;

Secretariar reunides e outros eventos:

Redigir documentos utilizando redacio oficial;

Utilizar recursos de informatica;

Conferir e controlar extratos de contas correntes;

Elaborar relatério dos valores a pagar diariamente;

Alualizar saldo diario do fluxo de caixa conforme recebimentos e pagamentos;

Receber e conferir notas fiscais do setor de compras;

Agendar pagamentos, providenciar assinaturas;

Operacionalizar as politicas de cobrangas definidas pelo supervisor financeiro;

Auxiliar no acompanhamento da execugo or¢gamentaria das receitas e dos custos;
Cadastrar e fazer o acompanhamento dos usuarios do Programa Bolsa Familia;
Conduzir os procedimentos para aquisicdo de maieriais e servigos necessarios, com
base na disponibilidade financeira e na Lei de Diretrizes Or¢gamentarias;

Organizar e manter arquivos de documentos relacionados a area financeira,

Participar na elaboragdo do plano plurianual, das diretrizes orgamentarias, do
or¢amento anual do Municipio;

Executar os atos de administragdo das finangas publicas da Prefeitura Municipal,
registrando os fatos financeiros, de acordo com as normas legais usadas na
contabilidade dentro do servigo publico;

Fazer levantamentos e relatérios sobre as finangas do municipio;

Elaborar demonstrativos, prestagées de contas, respostas e diligéncias, subsidiando-
as com os documentos necessarios, dentro dos prazos legais;

Elaborar Notas de Empenho e o registro e a procedéncia dos documentos contabeis;
Acompanhar e controlar os resultados da gestao orgamentaria, financeira da Prefeitura
Municipal,

Executar, sob supervisdo, tarefas inerentes as comunicagdes, telecomunicagdes,
recebendo e transmitindo mensagens,

Prestar informacdes e esclarecimento scbre o 6rgao;

Colaborar na elaboragéo de relatérios, na preparacdo de gréficos, coleta de dados e
minutar documentos;

Auxiliar em trabalhos de pesquisas, tabulacio de dados e em pequenos calculos
matematicos e estatisticos;

Participar de grupos de trabalhos e comissdes;

Identificar, afixando as devidas plaquetas em todo material permanente e
equipamentos;

Verificar setoriaimente, o uso e o estado do material permanente e equipamentos;
Auxiliar no exame e controle dos pedidos e fornecimento de material,

Colaborar em levantamento de material inservivel existente para fins de baixas;

Auxiliar no cadastro de bens mdveis iméveis;

Relatar falha dos servigos, maquinas e equipamentos;

Zelar pela guarda, conservagdo, manutencio e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.
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COMPETENCIAS PESSOAIS

Demonstrar paciéncia e empatia;

Ser prestativo;

Demonstrar agilidade e resolutividade;
Demonstrar discrigéo;

Ser imparcial;

Ser assertivo;

Demonstrar raciocinio légico e abstrato;

Ter capacidade de concentracio;

Saber lidar com o publico;

10. Saber administrar bem o tempo;

11. Saber lidar com ntimeros;

12. Demonstrar criatividade;

13. Ser flexivel,

14. Possuir habilidades de adapta¢éo de linguagem;
15. Possuir habilidades de comunicacéao falada e escrita;
16. Demonstrar habilidades de negociagao;

17. Estar apto a contornar situa¢des adversas;

18. Possuir empatia no relacionamento interpessoal;
19. Serresolutivo,

20. Raciocinar de forma ldgica e abstrata;

21. Possuir capacidade de observagao;

22.  Transmitir credibilidade.
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CARGO MULTIFUNCIONAL ASSISTENTE EM GESTAO

FUNGAOQ: ASSISTENTE DE INFORMAGOES TECNICAS, CULTURAIS E DESPORTIVAS -

Classe de Vencimentos: 8, 9 ou 10 Carga Horaria: 40 horas semanais

REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO
Ensino Médio completo

DESCRIGAO SUMARIA:

Executar atividades relacionadas com a gestdo e de apoio téchico nas areas de cultura,
esporte, lazer e turismo, participando do desenvolvimento de programas artisticos e culturais
e de incentivo ao turismo e desportos do Municipio, atuando também, na operagio
equipamentos audiovisuais, eletronicos e de informatica.

ATRIBUIGOES TIPICAS
1. Desenvolver atividades envolvendo agdes educacionais, culiurais, esportivas, de lazer,
de saude coletiva, de qualificacdo profissional, entre outras, em conformidade com as
orientagOes do coordenador da unidade;

2. Auxiliar nas atividades de recreacéo e lazer junto 4 comunidade e pessoas portadoras
de deficiéncias;

3. Desenvolver, sob orientagéo, atividades de terapia ocupacional com idosos;

4.  Colaborar na realizacio de exames de suficiéncia fisica;

5. Auxiliar na promogao de atividades esportivas;

6. Atender aos professores em dquadra e eventos diversos, colaborando no
desenvolvimento das atividades programadas;

7.  Auxiliar na execucgao dos exercicios definidos por fisioterapeuta utilizando a reabilitagao

de individuos com diversos graus de comprometimento fisico;

8.  Exercer atividades auxiliares nas areas de cuitura, lazer e turismo dando apoio técnico
para o desenvolvimento de programas artisticos e culturais e de incentivo ao turismo e
desporto;

9.  Operar equipamentos audiovisuais;

10. Planejar, organizar, orientar, selecionar, classificar e assessorar servigos em centros de
documentacio:

11.  Orientar o planejamento da automagao e microfimagem de arquivos;

12. Organizar e executar servigos técnicos concernentes a area, em bibliotecas;

13. Disseminar informagdes com o objetivo de facilitar o acesso a geragdo do
conhecimento;

14. Avaliar programas politicos-pedagégicos nos equipamentos de esporte, lazer e
educacio, envolvendo atividades fisicas, esportivas, educativas e de lazer para a
comunidade em geral;

15. Realizar treinamentos especializados, participar de equipes multidisciplinares e
interdisciplinares e elaborar informes técnicos, cientificos e pedagégicos, todos nas
areas de atividades fisicas e do desporto;

16. Participar na execugédo de programas e atividades relacionadas ao desenvolvimento
cultural, inclusive por meio de medidas promotoras de manifestacbes artisticas e
culturais;

17. Participar na execucdo de programas e alividades relacionadas a preservacdo do
patriménio histérico, artistico e cultural do Municipio;

18. Participar na implementagédo da politica de apoio as entidades culturais privadas e
publicas do Municipio, bem como as manifestagbes cuiturais organizadas pela
populagéo dos centros urbanos e da zona rural;

19. Participar na implementacdo da politica municipal de arquivos, incluindo as regras
cabiveis para se garantir o pleno acesso pelo publico interessado;

20. Participar na execugio de programas e atividades de praticas esportivas, recreativas,
de lazer e de turismo, inclusive mediante incentivos as praticas organizadas pela 1l
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populagéo;,

21. Coordenar e controlar programas e atividades de implantagdo e manutengio de
equipamentos destinados a pratica de esporte, recreagéao, lazer e turismo;

22, Zelar pela guarda, conservagdo, manutengdo e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

23. Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

COMPETENCIAS PESSOAIS

Ser prestativo;

Demonstrar agilidade e resolutividade;

Demonstrar discrigio;

Ser imparcial;

Ser assertivo;

Demonstrar raciocinio l6gico e abstrato,

Ter capacidade de concentragio;

Saber lidar com o publico;

Saber administrar bem o tempo;

10. Demonstrar criatividade;

11.  Ser flexivel,

12. Estar apto a contornar situagdes adversas,

13. Possuir empatia no relacionamento interpessoal;

14. Ser resolutivo;

15. Raciocinar de forma légica e abstrata;

16. Possuir capacidade de observagéo;

17. Transmitir credibilidade.
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CARGO MULTIFUNCIONAL ASSISTENTE EM GESTAO

FUNGAO: ASSISTENTE DE ASSISTENCIA E DESENVOLVIMENTO SOCIAL

Classe de Vencimentos: 8, 9 ou 10 Carga Horaria: 40 horas semanais

REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO
Ensino Médio completo

DESCRIGAO SUMARIA:

Realizar levantamentos de dados cadastrais e socioeconémicos e outras atividades de apoio
a area de assisténcia social, orientados por profissionais de nivel superior; atender clientes,
identificando-os e encaminhando-os ao Assistente Social; fazer visitas domiciliares, a escolas
e instituigdes levantando dados necessarios ao posterior atendimento social, auxiliar em
levantamentos e estudos na area de servigo social; desempenhar trabalhos burocraticos de
carater confidencial, relativos ao servigo, organizando ficharios, registrando os casos
investigados, elaborando e digitando relatorios sobre os trabalhos realizados; desenvolver
atividades de grupo.

ATRIBUIGCOES TIPICAS

1.  Auxiliar na classificagdo registros de usuarios, arquivamento de expediente e outros
documentos de acordo com orientacédo predeterminada;

2.  Fazer anotacbes em fichas e numerar ficharios;

3.  Auxiliar a separagao, classificagao, distribuigdo de auxilios ou beneficios, numeragéo e

expedicdo da correspondéncia;

4.  Executar servigos burocraticos, tais como: oficios, memorandos, telegramas, fichas de

estoques, recibos, mapas, conhecimentos, empenhos, requisi¢des, tarefas rotineiras de

recebimento e distribuigdo de materiais;

Conferir materiais em geral,

Preencher formularios para fins estatisticos em geral;

Auxiliar na implantagio e na execugéo dos programas do departamento de assisténcia

social, incentivando as politicas publicas de assisténcia social tais como inclusdo de

criancas, adultos, idosos e familias carentes e ou beneficiadas com os programas,

8. Orientar individuos, familias, comunidades e instituicbes sobre direitos e deveres
{normas, codigos e legislagdes), servigos e recursos sociais;

9. Auxiliar nos trabalhos desenvolvidos na assisténcia a infancia, juventude e terceira
idade, extensiva as suas familias;

10. Auxiliar na elaboragdo de pareceres sobre matéria de servigo social,

11. Colaborar na aplicagdo de politicas sociais,

12. Auxliar no estabelecimento de cooperagdes, estudos e parcerias com org&os e
entidades, visando organizar, identificar, apoiar e assistir acs empreendimentos e
acdes que permitam o aproveitamento de oportunidades para a inclus@o produtiva ou
entrada no mercado de trabalho do publico beneficiario dos programas do Municipio;

13. Supervisionar as atividades relacionadas com o Sistema de Administragdo de Recursos
da Informacgéo e Informatica;

14. Auxiliar no controle do Programa Bolsa Familia, de forma articulada com os entes
federados, na forma da legislagao vigente;

15. Auxiliar na articulagdo do Programa Bolsa Familia com os demais programas sociais
do Municipio;

16. Acompanhar acbes realizadas na gestdo do Programa Bolsa Familia e do Cadastro
Unico;

17. Axuliar na implementagio de agbes de acompanhamento das familias beneficiarias do
Programa Bolsa Familia em situagdo de maior risco e vulnerabilidade social,

18. Cadastrar as familias e pessoas carentes;

19. Auxiliar nos procedimentos para realizagdo das Conferéncias Municipais, em conjunto
com os conselhos;

NOo ;g
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20. Proceder e documentar entrevistas de classificagio econdmica;

21. Organizar e manter os arguivos das entrevistas de classificagdo econémica;

22. Encaminhar ac assistente social o0 movimento mensal das entrevistas de classificagéo
econdmica;

23. Receber o usuario, selecionando o caso para entrevista com 0 assistente social;

24. Controlar e requisitar material e impressos utilizados no servigo social;

25. Zelar pela guarda, conservagdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

26. Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

COMPETENCIAS PESSOAIS

Demonstrar paciéncia e empatia,

Ser prestativo;

Demonstrar agilidade e resolutividade;

Ser idoneo;

Demonstrar discrigdo;

Ser imparcial;

Ser assertivo;

Demonstrar habilidades para resolver conflitos e contornar situagées adversas;

Demonstrar discrigio;

0. Demonstrar respeito as diversidades étnicas, culturais, de género, de credo, de opcao

sexual, e outras;

11.  Ter nocdes sobre direitos humanos e sociais;

12.  Ser sensivel as questdes sociais;

13. Demonstrar raciocinio légico e abstrato;

14.  Saber lidar com o publico;

15.  Ser flexivel,

16.  Possuir empatia no relacionamento interpessoal.

SLCONDO AN =

Mumc:pm de Pato Branco — Uepartamento de Recursos numanos — Manual oe ffargos



wkey

i%}? 148

FREFEITURA OE

PATO BRANCO

CARGO MULTIFUNCIONAL ASSISTENTE EM GESTAO
FUNGAO: FISCAL DE TRIBUTOS

Classe de Vencimentos: 8, 9 ou 10 Carga Horaria: 40 horas semanais
REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO
Ensino Médic completo
DESCRIGAO SUMARIA:
Executar atividades técnicas de fiscalizagao de tributos do tesouro puiblico municipal, elaborando
planos, procedendo a sua coordenacdo e acompanhamento, estudando e informando
processos, a fim de contribuir para que a politica tributaria fiscal do municipio se compatibilize
com as demais medidas de interesse do desenvolvimento do municipio; fiscalizar o recolhimento
de taxas e contribuigbes de melhorias, impostos imobilidrios e demais tributos de ambito
municipal; fazer cumprir a Legistagdo que trata da prestagéo de servigos, comércio e indlstria de
bens de consumo, regulamentando o funcionamento destes, fiscalizar o cumprimento da
legislagao tributaria; constituir o crédito tributario mediante langcamento; controlar a arrecadagéao
e promover a cobranga de tributos, aplicando penalidades; analisar e tomar decisfes sobre
processos administrativo-fiscais; controlar a circulagao de bens, mercadorias e servigos; atender
e orientar contribuintes e, ainda, planejar, coordenar e dirigir 6rgos da administragéo tributaria.
ATRIBUIGOES TIPICAS '
1.  Planejar agéo fiscal;

Fiscalizar estabelecimentos publicos e privados;
3 Fiscalizar cartérios;
4 Fiscalizar eventos (shows, feiras e exposicdes);
5. Fiscalizar mercadorias, bens e servigos;
6. Desenquadrar regimes especiais,
7
8
9

Examinar demonstrativos obrigatérios do contribuinte;
Examinar contabilidade das empresas;

. Conciliar documentos fiscais;
10. Revisar declaragdes espontaneas do contribuinte;
11. Circularizar documentos;
12. Impor penalidades;
13. Conciliar documentos fiscais;
14. Revisar declaragdes espontaneas do contribuinte;
15. Intimar contribuintes;
16. Solicitar informagées bancarias;
17. ldentificar sujeito passivo da tributacao;
18. Identificar bens, mercadorias e servigos;
19. Identificar a ocorréncia do fato gerador;
20. Determinar base de calculo;
21. Identificar aliquota aplicavel,
22. Verificar irregularidades;
23. Lavrar notificagoes;
24. Lavrar auto de infragio;
25. Emitir notificagdes de langamento de débitos;
26. Retificar langamentos;
27. Replicar defesa do contribuinte;
28. Arrecadar valores tributarios;
29. Controlar recolhimento do contribuinte;
30. Controlar regime especial de arrecadacao;,
31. Atualizar débitos fiscais;
32. Controlar parcelamento de débito;
33. Inscrever crédito tributario na divida ativa;
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34. Encaminhar débitos para cobranga judicial;

35. Analisar consisténcia de documentos de arrecadacao;

36. Controlar desempenho da arrecadacéo;

37. Realizar procedimentos e auditoria na rede arrecadadora;

38. Montar relatérios de crédito tributario;

39. Controlar certificado de crédito;

40. Prever receita tributaria para fins or¢amentarios;

41. Conferir mercadorias;

42. Apreender mercadorias e bens;

43. Efetuar conferéncia de manifestos, vistorias e buscas;

44, Nomear depositarios de bens e mercadorias apreendidos;

45. Analisar pedidos de contribuintes inclusive beneficios fiscais;

46. Elaborar pareceres;

47. Elaborar despachos decisérios;

48. Elaborar decisdes;

49. Conceder regime especial ou atipico;

50. Parcelar dividas de contribuinte;

51. Enquadrar contribuinte em regime especial de fiscalizagao;

52. Encaminhar representacgao de ilicito tributario;

53. Assessorar elaboracdo de normas;

54. Compor juntas de julgamento;

55. Analisar pedidos de inscri¢gdo no cadastro fiscal,

56. Enquadrar contribuinte na atividade econdmica;

57. Administrar sistema de informagbes tributarias;

58. Operar sistema de informagdes tributarias;

59. Verificar integridade das informagdes cadastrais;

60. Bloquear contribuinte em situagao irregular;

61. Diligenciar reparticbes publicas e privadas;

62. Coletar informagdes do contribuinte;

63. Apreender livros e documentos;

64. Realizar operag¢des especiais (blitz),

65. Subsidiar a justica nos processos tributarios;

66. Arrolar bens e direitos para garantia do crédito tributario;

67. Orientar contribuinte;

68. Responder consultas do contribuinte;

69. Autorizar confecgao de documentos fiscais;

70. Autorizar uso de livros fiscais;

71. Calcular débitos fiscais;

72. Eliminar pendéncia de regularidade fiscal;

73. Recepcionar arquivos magnéticos de contribuinte;

74,  Emitir certiddes de regularidade fiscal;

75. Requisitar forga policial;

76. Sugerir campanhas de esclarecimentos ao publico nas épocas de cobranga de tributos
municipais;

77. Propor alteragdo na legislagdo tributaria municipal, com vistas ao aprimoramento da

' arrecadacio, fiscalizagdo e simplificacao das exigéncias legais;

78. Compor os oOrgdos de julgamento do processo administrativo fiscal nas instancias
administrativas; ‘

79. Representar a Coordenagio de Fiscalizagdo e Tributagdo, mediante delegagido do
Secretario, interna e externamente ou junto a outros érgaos e instituigbes da Administragéo
Municipat e executar outras atividades que lhe sejam determinadas ou delegadas;

80. Elaborar, quando designado, atos normativos e projetos de lei referente a matéria
tributaria, a serem incorporados a legislagdo municipal;

81. Atuar como assistente nos feitos administrativos ou judiciais para os quais for designado;
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82. Supervisionar o compartihamento de cadastros e informagdes fiscais com as demais
administragdes tributarias da Unido, dos Estados e outros Municipios, mediante lei ou
convénio;

83. Atuar no Conselho Municipal de Contribuintes, 6rgdo de julgamento de processos
tributarios de segunda instancia administrativa da Secretaria de Administragio e Finangas;

84. Analisar e instruir processos administrativos;

85. Zelar pela guarda, conservagdo, manutencio e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

86. Dirigir os veiculos da Coordenacéo de Tributagio e Fiscalizagdo, quando necessério e no
exercicio de suas atribuigdes, desde que devidamente habilitado para tal, respeitando as
leis de transito, responsabilizando-se pelos danos (por dolo ou culpa) causados ao veiculo
e por multas provenientes;

87. Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

COMPETENCIAS PESSOAIS

2. Possuir perspicacia e capacidade de analise;
3. Demonstrar habilidades de lideranga;

4,  Demonstrar resolutividade;

5. Possuir habilidades de comunicagao falada e escrita;

6. Ser asserlivo;

7.  Demonstrar raciocinio logico e abstrato;

8. Saber lidar com o publico;

9.  Saber administrar bem o tempo;

10. Possuir empatia no relacionamento interpessoal;
11. Demonstrar discrigdo;

12. Demonstrar capacidade de analise;

13. Exercer autoridade;

14. Demonstrar tirocinio,

15. Demonstrar capacidade de decisao (ser resoluto);
16. Demonstrar imparcialidade;

17.  Demonstrar bom senso e equilibrio;

18. Manifestar raciocinio logico
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CARGO MULTIFUNCIONAL ASSISTENTE EM GESTAO

FUNGAO: FISCAL DO CONSUMIDOR

Classe de Vencimentos: 8, 9 ou 10 Carga Horaria: 40 horas semanais

REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO
Ensino Médio completo

DESCRIGAO SUMARIA:

Planejar, coordenar, supervisionar, avaliar e executar atividades de fiscalizacédo relativas as
normas de defesa do consumidor, participar de programas de desenvolvimento que envolvam
conteudos relativos a area de atuagio ou neles atuar, executar outras atividades de interesse
da area.

ATRIBUICOES TIPICAS
Fazer, observar, executar atividades e praticar os atos administrativos previstos na
legislacao referente as relagbes de consumo;

2. Atuar em todas as fases do Processo Administrativo, referente as relacdes de
consumo, iniciando de oficio ou a partir de reclamacéo;

3.  Fiscalizar os estabelecimentos industriais, comerciais e prestadores de servigo (privado
e publico) no Ambito do Municipio de Pato Branco, visando ao fiel cumprimento da
legislagéo de protegéo e defesa do consumidor;

4,  Efetuar diligéncias, notadamente aquelas que necessitam verificacdo in loco, com
vistas a comprovacdo da possivel pratica infrativa;

5.  Cumprir as diligéncias requisitadas pela autoridade competente;

6. Fiscalizar as empresas, coletar documentos, dados e informagdes para fins de instruir
procedimentos administrativos;

7. Lavrar Termos de Vistoria para instrumentalizacdo de processos administrativos,

quando solicitados; '

Emitir relatorios sobre as atividades executadas;

Analisar e responder consultas referentes as relagdes de consumo;

0. Participar da elaboragido de programas educativos junto a populagio para orientar,
conscientizar e motivar o cidadio quanto aos seus direitos e obrigagdes nas relagies
de consumo;

11. Proceder a apreensdes, inutilizacdes e coletas de amostras, efetuar embargos e
interdi¢es, noftificar, intimar, autuar, interditar, advertir, praticar intervencio
administrativa e outros atos administrativos previstos na legislagio de relagdo de
consumo;,

12. Participar de audiéncias em que o municipio seja parte, quando for designado;

13. Verificar o cumprimento da legislagdo em vigor, em seu inteiro teor e conforme
orientacdo da autoridade administrativa, sem deixar-se intimidar por influéncia de
qualquer ordeimn;

14. Primar, no preenchimento dos autos fiscalizatérios, pela total veracidade e fidelidade
dos fatos relatados;

15. Prestar informagdes e orientagbes, em matéria de sua competéncia, aos solicitantes,
exceto se ndo houver pleno e inequivoco conhecimento sobre ¢ assunto;

16. Declarar-se impedido para ato fiscalizatério de fornecedor com o qual tenha, em
qualquer grau ou modo, parentesco, afinidade ou oposigao,

17. Informar-se, antes de sair para o cumprimento de ato fiscalizatério, sobre o assunto em
guestdo, bem como cerificar-se da posse de todos os materiais necessarios a
diligéncia;

18. Instruir, sempre que possivel, auto de fiscalizagdo com registros fotograficos, cépias de
documentos, panfletos ou cartazes publicitarios, etc;

19. Transitar e/ou permanecer, durante o ato fiscalizatorio, preferencialmente em locais
visiveis ao publico em geral.
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20.

21.

22.

23.

24,

25.

26,

27.

Atender as solicitagbes de fiscalizagdo das relagbes de consumo emitidas pelo
PROCON,;

Preencher os formularios de fiscalizagdo das relagdes de consumo, de forma que
permita a identificag@o do fornecedor e ser preposto, relatando todos os problemas que
eventualmente enfrentar durante as agdes fiscalizatdrias e adotando as instrugdes do
solicitante;

Fazer constar no formulario de fiscalizagdo das relages de consumo, o tratamento
recebido pelos fiscalizados, que eventualmente vierem a fornecer apoio técnico ou
suporte nas agdes fiscalizatérias, ainda que em "cperagdes” de fiscalizagao conjunta;
Manter-se informado sobre as legislagbes aplicaveis & defesa do consumidor,
adquirindo conhecimentos técnicos suficientes para apresentar um trabalho correto
Buscar, constantemente, o aperfeicoamento de seus conhecimentos técnicos e
juridicos e de suas habilidades afetas a fungao fiscalizatéria, principalmente, quando os
meios e os recursos lhe forem disponibilizados pelo érgao;

Dirigir os veiculos da Administragdo Municipal, destinados a fiscalizagdo, quando
necessario e no exercicio de suas atribuicdes, desde que devidamente habilitado para
tal, respeitando as leis de transito, responsabilizando-se pelos danos (por dolo ou
culpa) causados ao veiculo e por multas provenientes;

Zelar pela guarda, conservagdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

COMPETENCIAS PESSOAIS

Possuir habilidades de comunicacéo falada e escrita;

Ser assertivo;

Agir com lisura e honestidade;

Ser fiel a Administragdo Municipal e ao interesse publico;
Agir com impessoalidade;

Agir com dignidade e decoro;

Ser cortés;

Agir com transparéncia, eficacia, presteza e tempestividade;
Saber lidar com o publico;

Saber administrar bem o tempo;

Possuir empatia no relacionamento interpessoal,

Atuar paciente e persistentemente nas situacdes adversas.
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CARGO MULTIFUNCIONAL ASSISTENTE EM GESTAO
FUNCAO: FISCAL DE OBRAS

Classe de Vencimentos: 8, 9 ou 10 Carga Horaria: 40 horas semanais
REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO
Ensino Médio completo
DESCRIGAO SUMARIA:
Fiscalizar obras e construgdes que se realizam no municipio, adotando medidas de corregéo
de irregularidades e coibitérias de clandestinidades; fiscalizar todos e quaisquer prédios e
estabelecimentos abertos ao publico no territério municipal, adotando medidas de corregdo de
irregularidades; autuar infragdes e tomar providéncias para puni¢do dos responsaveis; tomar
todas as providéncias pertinentes a violagao das normas de posturas, obras e urbanisticas
municipais; elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios a respeito das irregularidades
encontradas.

ATRIBUIGOES TIPICAS

1.  Fiscalizar e proceder ao cumprimento das leis de uso, ocupagao e parcelamento do
solo, posturas municipais, cédigo de obras municipais ou leis correlatas, reunindo,
examinando, selecionando e preparando elementos necessdrios a execugdo da
fiscalizagdo externa;

2.  Lavrar Autos de Infragdo e Imposicido de Multa e de Apreensio, cientificando
formalmente o infrator, bem como requisitar o auxilio de forga publica policial quando
necessario para a realizagio de diligéncias ou inspecgdes;

3. Auxiliar na elaboragido do relatério geral de fiscalizagdo, mantendo a chefia
permaneniemente informada a respeito das irregutaridades encontradas, mediante a
emissao de relatérios periodicos de atividades;

4.  Acompanhar e fiscalizar feiras livres, verificando o cumprimento das normas
relacionadas a localizagéo, instalacio horario e organizacéo;

5. Inspecionar e fiscalizar o comércio ambulante;

6. Receber e conferir as mercadorias apreendidas e armazena-las em depésito publico,
restituindo-as mediante o cumprimento das exigéncias da lei inclusive com o
pagamento do imposto e das multas devidas, se for o caso;

7. Fazer o cadastramento e o controle de loteamentos clandestinos e irregulares e outros
assentamentos informais;

8. Realizar diligéncias e plantées de fiscalizacdo que forem necessarios para coibir
invasido de areas publicas e edificagdo ou ocupacdo em areas sem autorizagédo de
parcelamento do solo, emitindo relatérios sobre as atividades assim efetuadas;

9.  Propor a realizagdo de inquéritos ou sindicancias que visem salvaguardar o interesse
publico na regularizagéo fundiaria;

10. Inspecionar de acordo com a legislacdo em vigor, todas as areas com risco de
ocupaciao clandestina ou irregular e impedir atividades que identifiquem tais objetivos;

11. Prestar informagdes para expedicdo de alvara de construcdo, de autorizacdo de
desdobramento, de unificacdo, de anexagao de terrenos, de transferéncias de alvaras,
de habite-se e de certiddes de andamento de obras;

12. Acompanhar e vistoriar obras com alvaras expedidos conferindo com os projetos e
memoriais descritivos aprovados pelo 6rgao préprio;

13. Percorrer as vias publicas e fiscalizar quadras e lotes detectando obras que nio
possuem o respectivo alvara de construgéo ou reconstrugao;

14. Fiscalizar a colocagido de tapumes e bandejas (plataformas de seguranga), telas de
vedac¢io externa e outros anteparos exigidos por lei;

15. Notificar, autuar, embargar obras que nao estiverem licenciadas por alvara de
construgio ou que estiverem em desacordo com o projeto autorizado;

16.  Acompanhar arquitetos e engenheiros nas inspegdes e vistorias realizadas em sua

-
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area de competéncia e atuagéo;

17. Verificar e orientar o cumprimento das normas municipais e da regulamentagao
concernente a ocupacdo e parcelamento do solo, bem como de edificagbes
particulares;

18. Verificar iméveis recém construidos ou reformados, inspecionando o funcionamento
das instalagdes;

19. Fiscalizar as obras, quanto as instalagdes sanitarias, o estado de conservagdo das
paredes, telhados, portas e janelas, a fim de opinar nos licenciamento de construgio ou
reconstrugao, embargando as que n&o estiverem em processos de concessido de
habite-se;

20. Embargar construgdes clandestinas, irregulares ou ilicitas, desprovidas de competente
autorizagao ou que estejam em desacordo com o autorizado;

21. Verificar a existéncia de habite-se nos imdveis construidos, reconstruidos ou que
tenham sofrido—descarga de material na via publica;

22. Inspecionar a execucio de reformas de proprios municipais;

23. Realizar sindicancias especiais para instrugdo de processos ou apuragio de
denuncias;

24. Emitir relatérios periédicos sobre suas atividades e manter a chefia permanentemente
informada a respeito de reclamacgdes;

25. Fornecer dados estatisticos;

26. Coletar dados para a atualizagao do cadastro urbanistico do Municipio;

27. Planejar e distribuir os processos para acompanhamento da fiscalizagio;

28. Proceder & inspegao de canteiros e obras;

29. Emitir laudos e pareceres sobre assuntos de sua area de competéncia;

30. Expedir laudos de vistorias técnicas e pareceres de interdigées sobre assuntos de sua
area;

31. Prestar esclarecimentos a contribuintes quanto a legislagao vigente;

32. Planejar e fiscalizar os servigos de obras e manutengao de vias publicas;

33. Reprimir o exercicio de atividades desenvolvidas em desacordo com as normas
estabelecidas na legislagdo urbanistica municipal, as edificagbes clandestinas, a
formagao de favelas e os agrupamentos semethantes que venham a ocorrer no ambito

do Municipio;
34. Conhecer a legislagdo urbanistica municipal e manter-se atualizado em relagdo a
mesma;

35. Ter conhecimentos basicos de leitura de projetos e no¢des de construgio civil;

36. Dirigir os veiculos da Administragdo Municipal, destinados a fiscalizagdo, quando
necessario € no exercicio de suas atribuigbes, desde que devidamente habilitado para
tal, respeitando as leis de transito, responsabilizando-se pelos danos (por dolo ou
culpa) causados ao veiculo e por multas provenientes;

37. Zelar pela guarda, conservagdo, manutengido e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

38. Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

COMPETENCIAS PESSOAIS

Agir com lisura e honestidade;

Ser fiel 2 Administragéo Municipal e ao interesse publico;
Agir com impessoalidade;

Agir com dignidade e decoro;

Ser cortés;

Ser objetivo, firme e imparcial;

Tratar as pessoas com cordialidade e respeito;,

Saber administrar bem o tempo;

Possuir empatia no relacionamento interpessoal;

0. Atuar paciente e persistentemente nas situages adversas.

SOCONOIARON 2
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CARGO MULTIFUNCIONAL ASSISTENTE EM GESTAO

FUNGAO: FISCAL DE VIGILANCIA SANITARIA

Classe de Vencimentos: 8, 9 ou 10 Carga Horaria: 40 horas semanais

REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO
Ensino Medio completo

DESCRIGAO SUMARIA:

Desenvolver atividades de fiscalizagéo e orientar os estabelecimentos de atividades
econdmicas em geral, de ambulantes, de feirantes, e de pessoas sujeitas as ag¢des da
Vigilancia Sanitaria de baixa e média complexidade, principalmente quanto as disposigdes da
Legislagdo de Salde Publica, Sanitaria e Ambiental relacionadas com a satde; emitir
relatérios, laudos, termos, pareceres; lavrar pegas fiscais préprias do ato fiscalizador; realizar
servicos internos e externos, relacionados com a Administragdo Sanitaria em geral,
inspecionar ambientes e estabelecimentos de alimentagao publica, verificando o cumprimento
das normas de higiene sanitaria contidas na legislagéo em vigor.

ATRIBUICOES TIPICAS

1. Identificar os problemas de saude comuns ocasionados por medicamentos,
cosméticos, saneastes e domissanitarios, radiagbes, alimentos, zoonoses, condicdes
do ambiente de trabalho e profissées ligadas a salde, relacionando-os com as
condigdes de vida da populagéo;

2. Identificar as opinides, necessidades e problemas da populagio relacionada ao uso
indevido de produtos e servigos de interesse da vigilancia sanitaria, ao exercicio ilegal
de profissdes relacionadas com a salde, ao controle sanitario dos alimentos e das
principais zoonoses;

3. Realizar e/ou atualizar o cadastro de estabelecimentos e profissionais de interesse da
vigilancia sanitaria;

4,  Classificar os estabelecimentos e produtos segundo o critério de risco epidemiolégico;

5. Promover a participagido de grupos da populagédo (associagdo de bairros, entidades
representantes e outros) no planejamento, controle e avaliacio das atividades de
vigilancia sanitaria;

6. Participar de programagao de atividades de inspegdo sanitaria para estabelecimentos,
produtos e servigos de interesse da vigilancia sanitaria, segundo as prioridades
definidas;

7. Participar na programagido das atividades de colheita de amostras de produtos de
interesse da vigilancia sanitaria (alimentos, agua, medicamentos, cosméticos,
saneastes, domissanitarios e correlatos);

8. Realizar levantamento de produtos alimentares disponiveis e de maior consumo, bem
como 0 comportamento das doengas veiculadas por alimentos, condi¢cdes sanitarias
dos estabelecimentos e o perfil da contaminagio dos alimentos;

9. Realizar efou acompanhar inspe¢des de rotinas (programadas) e emergenciais (surtos,
reclamacgdes, registros e outros) em estabelecimentos alimentares e outros de
interesse da Vigilancia Sanitaria;

10. Auxiliar na inspec¢ao industrial e sanitaria de produtos de origem animal;

11. Realizar coleta de amostras de produtos de interesse da vigilancia sanitaria, com fins
de analise fiscal, surto e controle de rotina;

12. Participar da criagdo de mecanismos de notificagcdo de casos efou surtos de doengas
veiculadas por alimento e zoonoses;

13. Participar da investigagdo epidemiolégica de doencas veiculadas por alimentos e
ZOONOoSES;

14. Aplicar, gquando necessarias medidas previstas em legislagdao sanitaria vigente
(intimagoes, infracdes e apreensdes);
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15. Orientar responsaveis e manipuladores de estabelecimentos quando da emissdo dos
autos/termos;

16. Validar a licenga sanitdria de estabelecimentos de menor risco epidemiologico,
mediante aprovagao das condi¢des sanitarias encontradas por ocasido da inspegéio;

17. Participar da avaliagdo dos resultados das atividades desenvolvidas e do seu
redirecionamento;

18. Participar na promocao de atividades de informagdes de debates com a populagéo,
profissionais e entidades representantes de classe sobre temas da vigilancia sanitaria;

19. Executar atividades internas administrativas relacionadas com execucdo de
cadastro/arquivos e atendimento ao publico;

20.  Emitir relatérios técnicos efou pareceres relativos a sua area de atuagio;

21. Efetuar vistoria e fiscalizagdo em estabelecimentos pubilicos, comerciais e industriais
verificando as condi¢gbes gerais de higiene, limpeza de equipamentos, refrigeragéo,
suprimento de agua, instalacbes sanitarias, armazenagem, estado e graus de
deterioragdo de produtos pereciveis e condigdes de asseio;

22. Inspecionar imbveis antes de serem habitados, verificando condigbes fisicas e
sanitarias do local para assegurar as medidas profilaticas e de seguranga necessarias,
com o fim de obter alvaras;

23. \Vistoriar estabelecimentos de salide, saldo de beleza e outros, verificando as
condi¢des gerais de higiene, data de vencimento de medicamentos e registro
psicotrépicos;

24. Coletar para analise fisico-quimica medicamentos e outros produtos relacionados a
salde;

25. Entregar quando solicitadas notificacGes e correspondéncias diversas;

26. Providenciar a retirada de produtos que apresentam condi¢tes impréprias ao consumo;

27. Vistoriar boxes e bancas de vendas de produtos alimenticios;

28. Dirigir os veiculos da Administragdo Municipal, destinados a fiscalizagdo, quando
necessario e no exercicio de suas atribuicbes, desde que devidamente habilitado para
tal, respeitando as leis de transito, responsabilizando-se pelos danos (por dolo ou
culpa) causados ao veiculo e por multas provenientes;

29. Zelar pela guarda, conservacao, manutencdo e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

30. Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

COMPETENCIAS PESSOAIS

Possuir habilidades de comunicagao falada e escrita;

Ser assertivo;

Agir com lisura e honestidade;

Ser fiel a Administra¢&o Municipal e ao interesse publico;

Agir com impessoalidade;

Agir com dignidade e decoro;

Ser cortés;

Ser objetivo, firme e imparcial,

Tratar as pessoas com cordialidade e respeito;

10. Saber administrar bem o tempo;

11. Possuir empatia no relacionamento interpessoail;

12. Atuar paciente e persistentemente nas situagbes adversas.
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CARGO MULTIFUNCIONAL ASSISTENTE EM GESTAO
FUNGAO: FISCAL DE LIMPEZA URBANA

Classe de Vencimentos: 8, 9 ou 10 Carga Horaria: 40 horas semanais

REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO

Ensino Médio completo

DESCRIGAO SUMARIA:

Fiscalizar mediante rondas e vistorias espontaneas, sistematicas ou dirigidas, ohjetivando

manter a cidade limpa; inspecionar, intimar, notificar, auvtuar e apreender, observada a
legislagdo especifica; fazer cumprir o Regulamento de Limpeza Urbana e normas técnicas
vigentes.

ATRIBUICOES TIPICAS

1.  Fiscalizar locais, instalagbes, equipamentos, contenedores, acondicionadores,
expositores e destinadores de residuos sélidos;

2. Fiscalizar a coleta, locais de transbordo, o transporte e a disposicao final dos residuos
solidos e residuos solidos especiais realizados por particulares requerendo o laudo
técnico, quando necessario;

3. Fiscalizar a ufilizacdo de restos de alimentos, lavagem, armazenamento e
acondicionamento dos mesmos;

4. Fiscalizar as atividades de carga e descarga de veiculos transportadores de residuos
sdlidos e a manutengao e conservagio das areas de servicos de particulares;

5.  Fiscalizar locais, equipamentos e instalagdes de incineragéo de residuos sdlidos, tipos
de residuos sélidos de particulares requerendo laudo técnico, quando necessario;

6. Fiscalizar os terrenos n2o edificados efou nao utilizados, evitando que se transformem
em lix6es, clandestinos ou nao;

7.  Fiscalizar os estabelecimentos comerciais, industriais e prestadores de servigos;

8.  Fiscalizar as feiras, os mercados pulblicos, feiras de arte e artesanato e, espagos
abertos as exposigdes e eventos civicos culturais;

9. Fiscalizar as areas de localizagéo, areas de circulagiao e adjacentes dos carrinhos de
comeércio ambulante;

10. Fiscalizar os processos de coleta interna de residuos soélidos domiciliares;

11. Fiscalizar quanto a autorizagdo de coletas internas de residuos sélidos domiciliares
conforme legislagao vigente;

12. Fiscalizar a queima de residuos sélidos ao ar livre em vias e logradouros publicos;

13. Fiscalizar quanto ao licenciamento, as obras, reformas e funcionamento de
equipamentos de coleta interno e de redugdo de residuos sélidos, requerendo laudo
técnico, quando necessario;

14. Fiscalizar, guanto ao licenciamento e, destinagdo dos residuos sélidos das construgdes
(entulhos) os aterros e locais provisérios mediante licenca autorizativa para a recepgao
deste tipo de residuo pelo 6rgdo municipal de meio ambiente, mantendo perfeita
integragdo com a fiscalizagdo ambiental,

15. Fiscalizar os estabelecimentos hospitalares e congéneres, requerendo laudo técnico,
quando necessario;

16. Fiscalizar os servicos extraordinarios de Limpeza Urbana;

17. Fiscalizar o cumprimento da legislagdo municipal sobre intervengdes nos logradouros
publicos, tais como: escavagdes, desenhos, anincios ou inscrigcdes no calgamento, nos
passeios e meios-fios, despejo ou corrimento de Aguas servidas provenientes de obras;
descuido com cercas-vivas ou plantagbes que pendam para a via pulblica e
prejudiquem o transito de veiculos e pedestres; escoamento de aguas nos logradouros
publicos, ocasionando danos ou prejuizos a obras, equipamentos publicos urbanos e
servigos municipais;

18. Fiscalizar, levantar € acompanhar o carregamento, o transporte e a descarga de terra e
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entulho, por veiculos automotores diversos e carroceiros;

19. Fiscalizar o cumprimento da legislacdo municipal relacionada a ocupagdo dos
logradouros publicos com materiais de construgéo, entulho, terra, podas de arvore,
lixeiras, jardineiras, carcagas de veiculos e quaisquer bens/equipamentos que
caracterizem materiais de descarte;

20. Atuar na fiscalizagio de locais degradados pela deposigao clandestina de lixo;

21. Atuar nos estabelecimentos de salde orientando seus administradores quanto ao
gerenciamento dos residuos de satlde de acordo com a legislagdo em vigor;

22, Fiscalizar a coleta, o transporte e a disposigio final dos residuos sélidos e residuos
solidos especiais realizados por particulares requerendo o laudo técnico, quando
necessario;

23. Fiscalizar o carregamento, o transporte e a descarga de terra e entulho;

24. Elaborar procedimentos fiscais e instrugdes de servigo,

25. Proceder a pesquisas € levantamentos de dados que sejam de interesse da
fiscalizagao;

26. Informar e orientar o municipe a respeito das normas e seu cumprimento de maneira
educativa e sistematica;

27. Dirigir os veiculos da Administragdo Municipal, destinados a fiscalizagdo, quando
necessario € no exercicio de suas atribuigbes, desde que devidamente habilitado para
tal, respeitando as leis de transito, responsabilizando-se pelos danos (por doto ou
culpa) causados ao veiculo e por muitas provenientes;

28. Zelar pela guarda, conservagido, manutencdo e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem comeo do local de trabalho;

29. Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

COMPETENCIAS PESSOAIS

1. Agir com lisura e honestidade;

2. Serfiel 4 Administrag&o Municipal e ao interesse publico;

3. Ser cortés;

4. Demonstrar prudéncia;

5.  Ter capacidade de enfrentar situagdes de emergéncia;

6. Trabalhar com atengéo;

7.  Tratar as pessoas com cordialidade e respeito;

8. Ter em conta que, no exercicio de suas atividades, suas agdes devem sempre estar
voltadas para os aspectos educativo, instrutivo e preventivo;

9.  Atuar paciente e persistentemente nas situagdes adversas.

, -}
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CARGO MULTIFUNCIONAL ASSISTENTE EM GESTAO

FUNGAOQ: TECNICO EM SEGURANGA DO TRABALHO

Classe de Vencimentos: 9 ou 10 Carga Horaria: 40 horas semanais

REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO
a) Ensino Médio completo
a) Curso Técnico em Seguranga do Trabalho legalmente reconhecido

DESCRIGAO SUMARIA:

Efetuar Controle de Prevengdo de Acidentes no Trabalho, seguinde as Normas
Regulamentadoras de Segurang¢a emitidas pelo Ministério do Trabalho; elaborar, participar da
elaboracdo e implementar politica de salde e seguranga no trabalho; realizar auditoria,
acompanhamento e avaliagdo na area; identificar variaveis de controle de doengas, acidentes,
qualidade de vida e meio ambiente; desenvolver agdes educativas na area de saude e
seguranga nho trabalho; participar de pericias e fiscalizagbes e integrar processos de
negocia¢ao; participar da adogdo de tecnologias e processos de trabalho; gerenciar
documentacio de saude e seguranga no trabalgo; investigar e analisar acidentes
recomendando medidas de prevenco e controle.

ATRIBUIGOES TiPICAS

1.  lIdentificar os riscos do processo de trabalho e elaborar o mapa de riscos, com a
participacdo do maior nimero de trabalhadores, com assessoria do SESMT, onde
houver;

2.  Elaborar plano de trabalho que possibilite a a¢&o preventiva na solugdo de problemas
de seguranga e salde no trabatho;

3.  Realizar, periodicamente, verificagdes nos ambientes e condi¢Ges de trabalho, visando
a identificagéo de situagdes que venham a trazer riscos para a seguranga e salde dos
trabalhadores;

4. Realizar, a cada reunido, avaliagdo do cumprimento das metas fixadas em seu plano
de trabatho e discutir as situagdes de risco que foram identificadas;

5.  Divulgar aos trabalhadores informacgoes relativas a seguranga e salde no trabalho;

6. Participar, com o SESMT, onde houver, das discussdes promovidas pelo empregador,
para avaliar os impactos de alteragbes no ambiente e processo de trabatho
relacionados a segurancga e saude dos trabalhadores;

7. Requerer ac SESMT, quando houver, ou ao empregador, a paralisa¢do de maqguina ou
setor onde considere haver risco grave e iminente a seguranga e salde dos
trabalhadores;

8. Colaborar no desenvolvimento e implementacdo do PCMSO e PPRA e de outros
programas relacionados a seguranca e saude no trabalho;

9. Divulgar e promover o cumprimento das Normas Regulamentadoras, bem como
clausulas de acordos e convengdes coletivas de trabalho, relativas a seguranca e
saude de trabalho;

10. Participar, em conjunto com o SESMT, onde houver, ou com o empregador da analise
das causas das doencas e acidentes de trabalho e propor medidas de solugido dos
problemas identificados;

11. Requisitar ao empregador e analisar as informagdes sobre questées que tenham
interferido na seguranga e sa(de dos trabalhadores;

12. Requisitar a empresa as copias das CAT emitidas;

13. Promover, anualmente, em conjunto com o SESMT, onde houver, a Semana Interna de
Prevengio de Acidentes do Trabalho - SIPAT,

14. Parlicipar, anualmente, em conjunto com a empresa, de Campanhas de Prevencéo da
AIDS;

156. Informar aos trabalhacdores sobre os riscos da sua atividade, bem como as medidas de

eliminagio e neutralizacdo;
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16. Analisar os métodos e os processos de trabalho e identificar os fatores de risco de
acidentes do trabalho, doengas profissionais e do trabalho;

17. Identificar a presenga de agentes ambientais agressivos ao trabalhador, propondo sua
eliminacgio ou seu controle;

18. Executar os procedimentos de seguranga e higiene do trabalho e avaliar os resultantes
alcangados, adequando-os as estratégias utilizadas visando integrar o processo
prevencionista de forma a beneficiar o trabalhador;

19. Executar programas de prevengio de acidentes do trabalho, doengas profissionais e do
trabalho nos ambientes de trabalho, com a participacdo dos trabalhadores,
acompanhando e avaliando resultados obtidos, bem como sugerindo constante
atualizagdo dos mesmos estabelecendo procedimentos a serem seguidos;

20. Promover debates, encontros, campanhas, seminarios, palesiras, reuniGes,
treinamentos e utilizar outros recursos de ordem didatica e pedagégica com o objetivo
de divulgar as normas de seguranga e higiene do trabalho a fim de evitar acidentes de
trabalho, doengas profissionais e do trabalho;

21. Executar as normas de seguranca referentes a projetos de construcio, aplicagdo,
reforma, arranjos fisicos e de fluxos, com vistas a observdncia das medidas de
seguranga e higiene do trabalho, inclusive por terceiros;

22. Encaminhar aos setores e areas competentes normas, regulamentos, documentagéo,
dados estatisticos, resultados de analises e avaliagbes, materiais de apoio técnico,
educacional e outros de divulgacdo para conhecimento e autodesenvolvimento do
trabalhador; ‘

23. Indicar, solicitar e inspecionar equipamentos de protegdo contra incéndio, recursos
audiovisuais e didaticos e demais materiais indispensaveis, em conformidade com a
qualidade e especificagoes técnicas determinadas pela legislagao vigente, avaliando
seu desempenho;

24, Executar as atividades ligadas a seguranca e higiene do trabalho utilizando métodos e
técnicas cientificas, observando dispositivos legais e institucionais que objetivem
eliminar, controlar ou reduzir os riscos de acidentes do trabalho e aperfeigoar as
condi¢des do ambiente com vistas a preservagdo da integridade fisica e mental dos
trabalhadores;

25. Levantar e estudar os dados estatisticos de acidentes do trabalho, doengas
profissionais e do trabalho, calcular a freqléncia e a gravidade destes para ajustes das
acdes prevencionistas, normas regulamentos e outros dispositivos de ordem técnica,
gue permitam a protegéo coletiva e individual,

26, Arflicular-se e colaborar com os setores de recursos humanos de cada secretaria ou
oérgdo que compdem a Municipalidade, fornecendo-lhes resultados de levantamento
técnicos de riscos das areas e atividades para subsidiar a adoag¢do de medidas de
prevengao a nivel de pessoal;

27. Informar os trabalhadores e superiores hierarquicos sobre as atividades insalubres,
perigosas e penosas existentes nos setores que constituem a Municipalidade, seus
riscos especificos, bem como medidas e alternativas de eliminagdo ou neutralizagdo
dos mesmos;

28. Avaliar as condigbes ambientais de trabalho e emitir parecer técnico que subsidie o
planejamento e a organizagdo do mesmo de forma segura para o trabalhador;

29. Dirigir os veiculos da Administragdo Municipal, destinados a atividades especificas do
cargo, quando necessario e no exercicio de suas atribuigbes, desde que devidamente
habilitado para tal, respeitando as leis de transito, responsabilizando-se pelos danos
(por dolo ou culpa) causados ao veiculo e por multas provenientes;

30. Zelar pela guarda, conservagdo, manutengdo e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

31. Redigir documentos técnicos;

32. Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.
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COMPETENCIAS PESSOAIS

Demonstrar criatividade;

Ser flexivel e dindmico;

Possuir habtlidades de comunicacao falada e escrita;

Demonstrar paciéncia para contornar situagdes adversas;

Possuir capacidade de antecipar problemas;

Demonstrar raciocinio lagico;

Demonstrar capacidade de observagio téchica e senso critico;

Possuir percepgao visual;

Tratar as pessoas com cordialidade e respeito;

0. Ter em conta que, no exercicio de suas atividades, suas acbes devem sempre estar
voltadas para os aspectos educativo, instrutivo e preventivo;

11. Possuir empatia no relacionamento interpessoal.

SONOOEWN =
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CARGO MULTIFUNCIONAL ASSISTENTE EM GESTAO

FUNGAO: DESENHISTA TECNICO

Classe de Vencimentos: 9 ou 10 Carga Horaria: 40 horas semanais

REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO
a) Ensino Medio completo
b) Curso Técnico em Desenho

DESCRIGAO SUMARIA:

Executar desenhos técnicos e ou artisticos e graficos em geral; desenhar plantas baixas de
edificagdes; situar a edificagcdo no terreno; interpretar documentos de apoio, tais como
plantas, projetos, catalogos, croquis e normas; observar caracteristicas técnicas de desenhos
e desenha-los.

ATRIBUIGOES TIPICAS

1. Executar desenhos baseando-se em croquis, originais ou vistoria in loco que permitam
a preparagao de fotolitos e outros processos de reprodugio;

2.  Elaborar e interpretar esbogos de plantas topograficas, cartograficas e outros, conforme
normas técnicas, utilizando instrumentos de desenho, aplicando efou baseando-se em
célculos, dados compilados, registros e demais dados, para demonstrar as
caracteristicas técnicas e funcionais da obra;

3. Submeter os eshogos elaborados a apreciagdo superior, fornecendo as explica¢des
oportunas, para possibilitar corregdes e ajuste necessarios;

4,  Elaborar desenhos dos projetos, definindo suas caracteristicas e determinando os
estagios de execugio e outros elementos técnicos;

5.  Modificar, redesenhar e atualizar os desenhos existentes, de acordo com as
necessidades;

6.  Fazer plantas e croquis utilizando o sistema CAD,;

7. Proceder a levantamentos e medigbes de edificagdes, ambientes e locacdes que se
fizerem necessario, referentes ao trabalho, para posterior execugéo dos desenhos;

8. Desenhar tabelas, diagramas, quadros estatisticos, graficos, mapas, plantas, projetos e
outros, utilizando compasso, normégrafo, esquadro, réguas e demais instrumentos de
desenhos baseando-se em rascunhos ou orientagdes fornecidas pelo setor,

8.  Reduzir ou ampliar desenhos, elaborando ou guiando-se por croquis, €sbogos ou
efetuar desenho em perspectiva e sob varios angulos, observando medidas,
caracteristicas e outras anotactes técnicas;

10. Desenhar, pintar efou montar (past up) cartazes informativos, folhetos, folder, material
promocional, dispondo adequadamente os letreiros e ilustragdes, para conseguir os
efeitos visuais de acordo com o objeto fixado;

11. Copiar desenhos ja estruturados, segundo a forma, dimensées e demais
especificagbes dos originais;

12, Auxiliar na artefinalizacdo dos lay-outs, escolhendo ou criando as ilustragbes e
desenhando letras:

13. Acompanhar, quando foro caso, a impresséo final do trabalho para garantia de sua
qualidade; :

14. Colaborar na confecgdo de maquetes;

15. Realizar levantamentos topograficos "in loco"”

16. Elaborar relatérios, indicando os trabalhos realizados;

17. Dirigir os veiculos da Administragdo Municipal, destinados a atividades especificas do
cargo, quando necessario e no exercicio de suas atribuigdes, desde que devidamente
habilitado para tal, respeitando as leis de transito, responsabilizando-se pelos danos
(por dolo ou culpa) causados ao veiculo e por multas provenientes;

18. Redigir documentos técnicos;

33. Zelar pela guarda, conserva manutencio e limpeza dos equipamentos, |
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instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;
34. Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

COMPETENCIAS PESSOAIS

Possuir habilidades de comunicacao falada e escrita;
Possuir coordenacgio motora espacial;
Demonstrar raciocinio légico e abstrato;
Possuir capacidade de concentragao;
Manter-se tecnologicamente atualizado;
Demonstrar atengio;

Demonstrar paciéncia;

Ser flexivel e criativo;

Demonstrar precisdo manual;
Demonstrar raciocinio espacial.
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CARGO MULTIFUNCIONAL ASSISTENTE EM GESTAO

FUNCAO: TECNICO EM EDIFICAGCOES

Classe de Vencimentos: 8 ou 10 Carga Horaria: 40 horas semanais

REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO
a) Ensino Médio completo
b) Curso Técnico em Edificagdes legalmente reconhecido

DESCRIGAO SUMARIA:

Desenvolver e executar projetos de edificagbes conforme normas técnicas de seguranga e de
acordo com legislagdo especifica; planejar a execugdo de obras; elaborar orgamento de
obras; prestar assisténcia técnica na andlise, estudo e desenvolvimento de projetos e
pesquisas tecnologicas na area de edificagdes, orientar e coordenar a execugdo de servigos
de manuten¢ao ou reparo em edificagdes.

ATRIBUIGOES TIPICAS

1.  Efetuar levantamentos de campo, tais como medigdes planialtimétricas, localizagéo de
instalacées civis e respectivas descrigbes perimétricas;

2.  Desenvolver atividades relativas a estudos de viabilidade técnica de empreendimentos
de construgdo civil, em observancia a legislagdo de uso e ocupagio do solo e
ambiental;

3.  Aplicar normas, métodos, técnicas e procedimentos estabelecidos, visando a qualidade

e produtividade dos processos construtivos e de seguranga dos trabalhadores;

Elaborar representacao grafica de projetos de instalagdes hidrossanitarias e elétricas;

Representar graficamente os servicos a serem executados, como também redigir

documentos comerciais técnicos,

Desenvolver atividades relativas a estudos, programagio, acompanhamento e controle

dos servigos de instalagdes civis;

Elaborar memoriais técnico-descritivos;

Examinar projetos de unificagdo e subdiviséo de terrenos para fins cadastrais;

Supervisionar os servigos de organizagdo, seguranga e limpeza da obra;

0. Analisar interfaces das plantas e especificagfes de um projeto, integrando-as de forma
sistémica, detectando inconsisténcias, superposi¢des e incompatibilidades de
execucao;

11.  Propor alternativas de uso de materiais, técnicas e fluxos de circulagio de materiais,
pessoas e equipamentos, tanto em escritérios quanto em canteiros de obras, visando a
melhoria continua dos processos de construgao;

12. Elaborar projetos arquiteténicos, estruturais e de instalagées prediais, com respectivos
detalhamentos, calculos e desenho para edificacbes.

13. Elaborar representagdo grafica de projeto e supervisionar a execuc¢ac dos mesmos,
coordenando equipes de trabalho;

14. Elaborar cronogramas e orgamentos, orientando, acompanhando e controlando as
etapas da construgéo;

15. Controlar a qualidade dos materiais de construgdo civil em conformidade com as
normas técnicas;

16. Coordenar manuseio, preparo e armazenagem dos materiais e eguipamentos de
construgao civil;

17. Executar e auxiliar trabalhos de levantamentos topogréficos, locacbes e demarcagdes
de terrenos;

18. Acompanhar a execucio de sondagens e realizar suas medigoes;

19. Executar, orientar e coordenar diretamente servigos de construcéo, instalagdes e
manutencao;

20. Controlar o estoque e o armazenamento de materiais;

21, Selecionar documentagao especifica para processos construtives.
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22. Dimensionar e conduzir equipes de trabalho;

23. Elaborar relatérios técnicos e diarios de obras.

24. Realizar medigbes e vistorias.

25. Controlar a qualidade de materiais e sistemas construtivos.

26. Elaborar orgamentos de materiais, equipamentos e mao-de-obra, com cotagcdo de
pregos de insumos e servigos.

27. Elaborar planilha de quantidade e de custos e fazer composi¢do de custos diretos e
indiretos;

28. Elaborar e cumprir cronograma de suprimentos e de compras, bem como supervisionar
o cumprimento do cronograma fisico-financeiro;

29. Ter Conhecimentos em Informatica — editor de textos, planilha eletrénica e sistema
CAD;

30. Elaborar laude de avaliagio para fins administrativos, fiscais ou judiciais, mediante
vistoria dos imodveis;

31. Examinar processos e emitir pareceres de carater técnico;

32. Prestar informagées a interessados;

33. Acompanhar execu¢ao do Plano Diretor;

34. Dirigir os veiculos da Administracdo Municipal, destinados a atividades especificas do
cargo, quando necessario e no exercicio de suas atribuigdes, desde que devidamente
habilitado para tal, respeitando as leis de transito, responsabilizando-se pelos danos
(por dolo ou culpa) causados ao veiculo e por multas provenientes;

35. Redigir documentos técnicos;

36. Zelar pela guarda, conservagdo, manutengdo e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

37. Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

COMPETENCIAS PESSOAIS

Possuir habilidades de comunicacéo falada e escrita;

Ser flexivel e dindmico;

Passuir habilidades de comunicac¢io falada e escrita;

Demonstrar habilidades de negociagao;

Estar apto a contornar situagbes adversas,

Possuir empatia no relacionamento interpessoal;

Demonstrar raciocinio l6gico e abstrato;

Possuir capacidade de observacao;

Demonstrar criatividade;

Agir com ética;

Possuir capacidade de solucionar problemas.
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CARGO MULTIFUNCIONAL ASSISTENTE EM GESTAO

FUNGAO: ASSISTENTE EM DESENVOLVIMENTO URBANO

Classe de Vencimentos: 8 9 ou 10 Carga Horaria: 40 horas semanais

REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO
Ensino Médio completo

DESCRIGAO SUMARIA:

Assessora os diversos oOrgaos da Prefeitura nas questées referentes ao crescimento e
desenvolvimento urbano, populacional, ao desenvolvimento do sistema viario, sobre matérias
de posturas, obras e edificagdes

ATRIBUICOES TIPICAS

1.

©ENDO B LN

17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.

24.

25.

26.
27.

28.

Elaborar planos, projetos, pareceres e laudos técnicos referentes a edificagdes,
conjuntos arquiteténicos e monumentos, arquitetura paisagistica;

Realizar planejamento fisico, local, urbano, regional e seus afins e correlatos.

Fiscalizar e executar obras e servigos técnicos;

Desenvolver estudos de viabilidade financeira, econémica e ambiental;

Elaborar orgamentos;

Executar, supervisionar e fiscalizar obras e servigos técnicos;

Controlar a qualidade dos suprimentos e servigos comprados e executados;

Elaborar normas e documentacgao técnica;

Planejar, coordenar e executar atividades do uso de recursos naturais renovaveis e
ambientais;

Participar do planejamento regional, urbano, ambiental e da politica de gestdo do
Municipio;

Monitorar o uso e a ocupagéo do solo;

Vistoriar areas.

Realizar levantamentos geoldgicos e geofisicos;

Realizar vistorias técnicas em areas especificas, em todos os seus aspecltos
geolégicos;

Realizar estudos e pesquisas sociais, econdmicas e politicas;

Participar da gestao territorial e socioambiental, para formagdo de patriménio histérico
cultural;

Desenvolver pesquisas de mercado;,

Implementar, avaliar e elaborar politicas e programas publicos;

Organizar informag¢des sociais, culturais e politicas,

Elaborar documentos técnicos, relacionados a realidade social;

Operar e manter equipamentos e instalagfes.

Auxiliar no desenvolvimento e consolidagio de planos de desenvolvimento urbano de
médio e longo prazo, considerando o Plano Diretor do Municipio;

Participar da formulag&o e implementagéo de politicas urbanas no ambito do Municipio;
Participar no desenvolvimento de estudos e projetos para a implementacéo de projetos
estratégicos, projetos urbanos regionais, operagdes urbanas e afins, de acordo com o
Piano Diretor do Municipio;

Monitorar e acompanhar a implantagdo das operagdes urbanas aprovadas, nos seus
aspectos urbanisticos;

Participar da concepgéo e elaboragdo dos Sistemas Viarios e de Transportes Publicos;
Participar da formulagao de politicas, diretrizes e agdes para o desenvolvimento urbano
e ambiental do Municipio;

Participar da elaboragio referente a legisla¢do de parcelamento, uso e ocupagio do
solo, decorrentes do Plano Diretor;
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29. Assessorar, nos assuntos de sua competéncia, a Camara Tecnica de Transporte e
Mobilidade Urbana;

30. Participar da coordenagéo de estudos e desenvolvimento de propostas relativas ao uso
e ocupacao de areas publicas;

31. Colaborar na expedi¢do de diretrizes urbanisticas para instalagdes, equipamentos e
edificagbes situadas acima do nivel do solo, de infraestrutura e servigos urbanos do
Municipio;

32. Manter atualizado o cadastro das Zonas de Preservagdo Ambiental,

33. Participar da elaboragéo de estudos e diagndsticos socioecondmicos para subsidiar as
aches da Secretaria de Administragcdo e Financgas;

34. Colaborar na produgdo de indicadores socicecondmicos e urbanos relativos as
condigfes de vida da populacdo e ao espago urbano, como subsidio as politicas e
acdes do Poder Publico Municipal;

35. Manter acervo cartografico e urbanistico relativo 8 meméria do planejamento urbano,
especialmente no que se refere ao Municipio de Pato Branco;

36. Manter acervo alualizado de documentagao técnica nas areas de planejamento urbano
e afins para subsidiar atividades das Secretarias e demais 6rgdos municipais;

37. Dirigir os veiculos da Administracao Municipal, destinados a atividades especificas do
cargo, quando necessario e no exercicio de suas atribuicoes, desde que devidamente
habilitado para tal, respeitando as leis de transito, responsabilizando-se pelos danos
(por dolo ou culpa) causados ao veiculo e por multas provenientes;

38. Zelar pela guarda, conservacdo, manutengdo e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do lecal de trabalho;

39. Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

COMPETENCIAS PESSOAIS

Possuir habilidades de comunicag¢o falada e escrita;

Ser flexivel e dinamico;

Possuir empatia no relacionamento interpessoal;

Ter habilidade para administrar conflitos;

Demonstrar conhecimento em planejamento, desenho urbano, arquitetura e urbanismo,

transporte, habitacéo, uso e ocupagéo do solo;

Estar ciente dos desafios urbanos tanto do ponto de vista do planejamento quanto da

gestao;

Demonstrar raciocinio l0gico e abstrato;

Possuir senso analitico e capacidade de concentracao;

Ser flexivel;

Demonstrar habilidades graficas;

Demonstrar capacidade de trabalhar em equipes multidisciplinares.
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CARGO MULTIFUNCIONAL ASSISTENTE EM GESTAO
FUNGAO: TECNICO AGRICOLA

Classe de Vencimentos: 9 ou 10 Carga Horéria: 40 horas semanais
REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO
a} Ensino Médio completo;
b} Curso técnico na area legalmente reconhecido
DESCRIGAO SUMARIA:
Prestar assisténcia e consultoria técnicas, orientando produtores sobre produgéo
agropecuaria, comercializagdo e procedimentos de biosseguridade; executar projetos
agropecuarios em suas diversas etapas; planejar atividades agropecuérias, verificando
viabilidade econbmica, condi¢cbes e dafoclimaticas e infra-estrutura; promover organizacgéo,
extensdo e capacitagdo rural; fiscalizar producdo agropecuaria. Desenvolver tecnologias
adaptadas a produgido agropecuaria.

ATRIBUICOES TIiPICAS

1.  Prestar assisténcia técnica e assessoria no estudo e desenvolvimento de projetos e
pesquisas tecnologicas, ou nos trabalhos de vistoria, pericia, arbitramento e
consulitoria;

2.  Elaborar orgcamentos de materiais, insumos, equipamentos, instalagbes e mao-de-obra;

3. Executar e fiscalizar procedimentos relativos ao cultivo agricola desde o preparo do
solo até colheita, armazenamento, comercializagdo e industrializagdo dos produtos
agropecuarios;

4.  Planejar, organizar, monitorar e emitir laudos nas atividades de exploracdo e manejo do
solo, matas e florestas segundo suas caracteristicas, alternativas de otimizagao dos
fatores climaticos e seus efeitos no crescimento e desenvolvimento das plantas e dos
animais;

5.  Planejar, organizar, monitorar e emitir laudos relativos a obtengdo e preparo da
produ¢do animal e também nas atividades referentes & aquisicdo, preparo,
conservacio e armazenagem da matéria prima e dos produtos agroindustriais;

6. Elaborar programas de nutrigdo € manejo alimentar em projetos zootécnicos;

7. Planejar e organizar a produgdo de mudas (viveiros) e sementes, comuns e
melhoradas, de cultivares diversos;

8. Dar assisténcia técnica na compra venda e utilizagdo de equipamentos e materiais
especializados mediante assessoria, padronizagédo, conferéncia e mensuragdo de
especificagtes técnicas;

9.  Emitir laudos e documentos de classificagdo e exercer a fiscalizagao de produtos de
origem vegetal, animal e agroindusirial;

10. Prestar assisténcia técnica na aplicagdo, comercializagdo, no manejo e regulagem de
maquinas, implementos, equipamentos agricolas e produtos especializados, bem como
na recomendacdo, interpretacio de andlise de solos e aplicacdo de fertilizantes e
corretivos;

11. Treinar e conduzir equipes de instalacdo, montagem e operagdo, reparo ou
manutengao;

12. Prestar assisténcia aos agricultores sobre métodos de cultura, meios de defesa e
tratamento contra pragas e moléstias nas plantas;

13. Emitir receituario agronédmico segundo Legislagao especifica;

14. Realizar cultura experimental através de plantio de canteiros, bem como efetuar calculo
para adubag¢io e preparo da terra;

15. Informar e treinar os agricultores sobre a conveniéncia de introdugao de novas culturas
e equipamentos indicados para cada lavoura;

16. Orientar os criadores, fazendo demonstractes praticas sobre métodos de vacinacéo,
criagdo, conteng&o de animais, e também sobre processos adequados de limpeza e
desinfec¢éo de estabulos, baias, e demais dependéncias de animais;

MUDICIDIO ae pato Eranco - ﬁepartamenlo He Recursos Humanos - |U|anua| ae Cargos




Wy

) 5
%@; 169

PREFEITURA DE

PATO BRANCO

17.

18.
19.

20.

21.
22.
23.

24.

25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.

32.

33.
34.

Auxiliar o veterinario nas praticas operatérias e tratamento dos animais, controlando
temperatura, administrando remédios, aplicando inje¢des e supervisionando a
distribuigao de alimentos;

Colaborar na organizacio de exposigdes rurais;

Acompanhar o desenvolvimento da producéo de leite e verificar o respectivo teor de
gordura;

Orientar e treinar interessados a respeito de técnicas de plantio, manejo de maquinas e
equipamentos, uso de defensivos e similares, colheitas e beneficiamento das espécies
vegetais;

Coletar e tabular informagées e demais dados pertinentes a produgao agricola;

Crientar sobre planejamento e a instalagdo de hortas e jardins,

Orientar sobre a instalagdo de tanques, manejo e controle sanitario na criagcdo de
peixes; )

Coordenar trabalhos de criagio de ovinos, bovinos, suinos e aves, bem como dar
assisténcia técnica aos criadores:

QOrientar sobre o melhoramento zootécnico de rebanhos;

Atuar na escolha e manutengao de maquinas e implementos agricolas;

Orientar sobre elaboragao, implantagao de projetos de irrigagao e drenagem;
Acompanhar a execugio de projetos de implantagdo de pomares e florestas;

Orientar sobre a implantagdo e manejo de pastagens;

Orientar sobre silagem e fenos;

Dirigir os veiculos da Administragdo Municipal, destinados a atividades especificas do
cargo, quando necessario e no exercicio de suas atribuicdes, desde que devidamente
habilitado para tal, respeitando as leis de transito, responsabilizando-se pelos danos
(por dolo ou culpa) causados ao veiculo e por multas provenientes;

Zelar pela guarda, conservagdo, manutengdo e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

Redigir documentos técnicos;

Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

LCoNoOOROND =

COMPETENCIAS PESSOAIS

Demonstrar habilidades de lideranca;

Demonstrar criatividade;

Possuir habilidades de comunicagao falada e escrita;
Ser flexivel e demonstrar habilidades de negociacao;
Demonstrar raciocinio légico e abstrato;

Possuir empatia no relacionamento interpessoal;
Demonstrar habilidade manual,

Possuir resisténcia fisica e respeitar os limites desta;
Demonstrar coragem e versatilidade;

Demonstrar capacidade de autocritica;

Demonstrar confiabilidade;

Ter capacidade de interagir socialmente;
Demonstrar autoconfianga;

Interagir com a comunidade e demonstrar percepgio.
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CARGO MULTIFUNCIONAL ASSISTENTE EM GESTAO
FUNGAO: ASSISTENTE DE DESENVOLVIMENTO AMBIENTAL

Classe de Vencimentos: 8, 9ou 10 Carga Horéria: 40 horas semanais

REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO

Ensino Médio completo

DESCRIGCAO SUMARIA:

Realizar atividades relacionadas a auditoria, controle, fiscalizagdo, gestdo, licenciamento,

monitoramento e prote¢do ambiental; planejar, administrar e executar planos, programas e

projetos referentes as atividades de controle ambiental.

ATRIBUIGOES TIiPICAS

Participar da elaboracéo e execugéo de projetos;

Elaborar diagnéstico do meio fisico;

Participar de atividades que envolvam estudos de impactos ambientais;

Auxiliar na elaborag&o de relatérios e pareceres técnicos;

Desenvolver coleta de dados primarios a campo;

Realizar inspecgdes;

Participar do levantamento de evidéncias para verificacdo de atendimento de requisitos

legais de meio ambiente;

Elaborar relatérics de desempenho ambiental;

Apoiar na execugao dos programas ambientais do Municipio e participar de campanhas
de educacio ambiental;

10. Consclidar documentos e planilhas;

11. Dar suporte aos analistas e coordenadores e realizar atividades administrativas na
equipe de meio ambiente;

12. Participar da operagéo da estagéo de tratamento de afluentes (controle operacional,
limpezas e dosagem de produtos quimicos);

13. Apoiar a Gestdo de Residuos Sélodos;

14. Acompanhar os monitoramentos ambientais;

16. Acompanhar as atividades de campo;

16. Fiscalizar e monitorar atividades econdmicas de baixo e médio impacto ambiental e de
empreendimentos de pequenc e médio porte;

17. Monitorar parques e unidades de conservacgao;

18. Realizar coletas e preparar amostras e outros procedimentos basicos para realizagao
de andlises laboratoriais;

19. Desenvolver atividades de nivel médio relativas a execugio efou auxilio de trabalhos a
campo relacionados com as atividades de planejamento, superviséo, coordenacao,
orientagdo, pesquisa e execucgao de planos, programas e projetos inerentes & Politica
Municipal de Meio Ambiente, Recursos Hidricos e de Florestas;

20. Auxiliar nas atividades de preservacdo do patrimonio genético, biolégico, ecolégico e
paisagistico do Municipio de Pato Branco;

21. Auxiliar na elaboragao de programas de educagido ambiental e estimular a participagdo
da comunidade, no processo de preservagao e recuperagae do meio ambiente;

22. Dirigir os veiculos da Administragdo Municipal, destinados a atividades especificas do
cargo, quando necessario e no exercicio de suas atribuigdes, desde que devidamente
habilitado para tal, respeitando as leis de transito, responsabilizando-se pelos danos
{por dolo ou culpa) causados ao veiculo e por multas provenientes;

23. Zelar pela guarda, conservagido, manutencdo e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

24. Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

COMPETENCIAS PESSOAIS

1. Possuir habilidade manual; ]
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Possuir resisténcia fisica e respeitar os limites desta;
Ser versatil;

Possuir senso critico;

Possuir habilidades de comunicagéo falada e escrita;
Ser flexivel e demonstrar habilidades de negociacgéo;
Demonstrar raciocinio logico e abstrato;

Possuir empatia no relacionamento interpessoal.
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CARGO MULTIFUNCIONAL ASSISTENTE EM GESTAO
FUNGAO: TOPOGRAFO

Classe de Vencimentos: 9 ou 10 Carga Horaria: 40 horas semanais

REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO

a) Ensino Médio completo

b) Curso Técnico na area

DESCRIGAO SUMARIA:

Auxiliar na demarcacéo de lotes e loteamentos; efetuar nivelamentos e medi¢des de distancia

e transportar instrumentos de campo mediante orientagio; instalar piquetes; realizar medidas

de distancia com o uso de trenas; limpar e organizar os equipamentos de topografia; executar

tarefas e trabalhos auxiliares de levantamentos topograficos, determinando o perfil,

localizagdo, dimensdes exatas e configuragio de terrenos, campos e estradas, para fornecer

dados necessarios aos trabalhos de construgio, de exploracaoc e de elaboragio de mapas.

ATRIBUIGOES TIiPICAS

1.  Auxiliar em levantamentos topograficos, planos altimétricos, locagdes, cubagdes,
nivelamentos, € seccionamentos, poligonagdes, cadastros, dentre outros, utilizando
teodolito {estacéo total), trena, bussola, GPS e demais equipamentos de topografia, ,
para determinar altitudes, distAncias, angulos, coordenadas de nivel e outras
caracteristicas de superficie terrestre;

2. Auxiliar em medidas de calcamento (muro de arrimo);

3.  Colaborar no balizamento, efetuando a colocacédo de estacas e as medigbes de
distancias;

4.  Calcular coordenadas, cotas, distancias estadimétricas, caderneta de campo, volume,
areas, angulos e outros.

5. Realizar calculos, desenhos com utilizagio de recursos de informatica;

6.  Auxiliar na elaboragao, confecgio e atualizagdo de mapas topograficos;

7.  Colaborar na realizacao de ievantamentos cadastrais multifinalitarios;

8. Medir angulos e distancias a fim de determinar coordenadas geograficas e

planoretangulares;

9.  Determinar norte magnético e norte verdadeiro;

10. Realizar medi¢bes e demarcagdes de areas em campo, elaborando croquis, se
necessario

11. Definir limites e confrontagbes;

12. Materializar marcos e pontos topograficos;

13. Aviventar rumos magnéticos;

14. Interpretar fotos terresires, aéreas, mapas, cartas, plantas e relevos para implantacio
de linhas de exploragao;

15. ldentificar acidentes geométricos;

16. Identificar pontos de apoio para georeferenciamento e amarragéo;

17. Analisar mapas, plantas, titulos de propriedade, registros e especificagtes, estudando-
os e calcutando as medigoes a serem efetuadas, para preparar esquemas de
levantamento da area em questéo;

18. Emitir certidées de localizagdo e confrontagtes de imdveis, conferindo as medidas no
local e consuitando o cadastro da Prefeitura;

19. Registrar os dados obtidos em formularios especificos, anotando os valores lidos e
calculos numéricos efetuados, para posterior analise;

20. Calcular os valores para a cobranga de obras de melhoria urbana pelos contribuintes,
verificando a obra in loco e dividindo seu valor pelo niimero de beneficiarios, bem como
informar estes valores a Administragdo Municipal para elaboracdo das guias de
pagamento;

21. Analisar as diferengas entre pontos, altitudes e distancias, aplicando férmulas,
consultando tabelas e efetuando calculos baseados nos elementos colhidos, para
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complementar as informagdes registradas;

22. Elaborar eshogos, plantas, mapas e relatérios técnicos;

23. Fornecer aos contribuintes dados topograficos quanto ao alinhamento ou nivelamento
de ruas, a fim de orientar e supervisionar seus auxiliares, determinando o balizamento,
a colocacdo de estacas e indicando as referéncias de nivel, marcas de locacéao e
demais elementos, para a correta execugéo dos trabalhos;

24. Utilizar equipamento de protecao individual e coletiva;

25. Dirigir os veiculos da Administracdo Municipal, destinados a atividades especificas do
cargo, quando necessario e no exercicio de suas atribuigcbes, desde gue devidamente
habilitado para tal, respeitando as leis de transito, responsabilizando-se pelos danos
(por dolo ou culpa) causados ao veiculo e por multas provenientes;

26. Zelar pela manuten¢do e guarda dos instrumentos de trabalho, montando-os e
desmontando-os adequadamente, bem como os retificando, quando necessario, para
conserva-los nos padrdes requeridos, bem como do local de trabalho;

27. Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

COMPETENCIAS PESSOAIS

Possuir coordenagio motora fina;

Demonstrar acuidade visual;

Possuir capacidade de concentracio;

Adaptar-se a intempéries e condi¢des naturais adversas;

Possuir capacidade de orientagao espacial;

Demonstrar capacidade de exatiddo e precisio;

Demonstrar raciocinio légico e abstrato;

Possuir empatia no relacionamento interpessoait;

Demonstrar consciéncia ecolégica.

LCONOORLWN =

W‘UHICIDIO He Pato Eranco - Ueparlamenfo He RBCUI'SOS Humanos - |U|anua| He Eargos



L
fy « LA

174

PREFETTURA DE

PATO BRANCO

CARGO MULTIFUNCIONAL ASSISTENTE EM GESTAO
FUNGAO: ASSISTENTE DE INFORMATICA

Classe de Vencimentos: 8, 9 ou 10 Carga Horaria: 40 horas semanais

REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO

Ensino Médio completo

DESCRIGAO SUMARIA:

Analisar e estabelecer a utilizagdo de sistema de processamento eletrdnico de dados,

estudando as necessidades dos usuarios, possibilidades e métodos pertinentes para

assegurar a exatidao, confiabilidade, integragido e rapidez dos diversos sistemas; prestar
assisténcia na administragdo da rede de computadores e suporte aos usuarios nos
aspectos de hardware e software.

ATRIBUIGOES TIPICAS

1.  Estudar e pesquisar o desenvolvimento de equipamentos, programas, aplicativos e
adequacao dos sistemas de programacéo;

2. Propor a organizagdo e o gerenciamento da informag¢do, de modo racional e
automatizado;

3.  Elaborar planos de manutencao preventiva e corretiva dos sistemas;

4.  Prestar assisténcia aos usudrios das demais Secretarias, Departamentos e Divisbes
que integram a Administragdo Municipal;

5. Planejar e organizar a qualificagao, a capacitagdo e o treinamento dos técnicos e dos
demais servidores lotados no 6rgdo em que atua e nos demais campos da
Administragdo Municipal, quando solicitado;

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

7.  Apresentar relatérios das atividades para analise;

8. Participar de reunides, com os servidores lotados na Central de Processamento de
Dados, com o objetivo de transferir conhecimentos, buscando melhorias que atendam o
pessoal técnico administrativo;

9. Atender aos chamados de urgéncia dos usuarios para solucionar problemas nos
equipamentos;

10. Zelar pela guarda e conservagéo dos bens sob sua responsabilidade, bem como
cumprir € fazer cumprir normas internas de seguranga, visando ao desenvolvimento
das atividades:

11. Prestar suporte aos usuarios da rede de computadores, envolvendo a montagem,
reparos e configuragdes de equipamentos e na utilizacdo do hardware e software

disponlveis;

12. Treinar os usuarios nos aplicativos disponiveis, dando suporte na solugdo de
problemas;

13. Contatar fornecedores de software para solugido de problemas quanto aos aplicativos
adquiridos;

14. Montar os equipamentos e implantar os sistemas utilizados pelas unidades de servigo e
treinar dos usuarios;

15. Participar do processo de andlise dos novos softwares e do processo de compra de
softwares aplicativos;

16. Efetuar a manutengao e conservagao dos equipamentos;

17. Efetuar os back-ups e outros procedimentos de seguranga dos dados armazenados;

18. Criar e implantar procedimentos de restricdo do acesso e utilizagdo da rede, como
sehhas, eliminagao de drives etc.;

19. Instalar softwares de up-grade e fazer outras adaptagbes/modifica¢des para melhorar o
desempenho dos equipamentos;

20. Participar da andlise de partes/acessérios e materiais de informatica que exijam
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21.

22.

23.

24,

especificagdo ou configuragao;

Dirigir os veiculos da Administragdo Municipal, destinados a atividades especificas do
cargo, quando necessario e no exercicio de suas afribuicoes, desde que devidamente
habilitado para tal, respeitando as leis de transito, responsabilizando-se pelos danos
(por dolo ou culpa) causados ao veiculo e por muitas provenientes;

Prestar apoio na utilizacdo de sistemas por meio de esclarecimento de duavidas,
extragao de dados ou simples corregdes em sistemas;

Zelar pela manutengdo e guarda dos instrumentos de trabalho, montando-os e
desmontando-os adequadamente, bem como os retificando, quando necessario, para
conserva-los nos padroes requeridos, bem como do local de trabalho;

Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

COMPETENCIAS PESSOAIS

1.

hoN

Demonstrar raciocinio légico e capacidade de abstragio;

Ter boa percepgao de relagbes sistémicas e de causa-efeito;

Possuir capacidade analitica;

Possuir capacidade de comunicagao incluindo bom conhecimento da lingua portuguesa
para redagéo de projetos, e-mails e outros decumentos;

Ter capacidade de exercer lideranga para garantir o correto uso do sistema;
Ser assertivo;

Demonstrar aten¢ao

Ser flexivel e criativo;

Demonstrar senso de crganizagac;

Demonstrar capacidade de observagio

Ser dinamico;

Demonstrar raciocinio sintético, 16gico e analitico.
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CARGO MULTIFUNCIONAL ASSISTENTE EM SAUDE
FUNGAO: AUXILIAR DE ENFERMAGEM

Elasse de Vencimentos: 11, 12 ou 13 Carga Horaria: 30 horas semanais

Classe de Vencimentos: 14, 15 ou 16 Carga Horaria: 40 horas semanais

REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO

a) Ensino Médio completo

b) Formacao especifica legalmente reconhecida

c) Inscrigdo no Conselho de Classe

DESCRIGAO SUMARIA:

Executar pequenos servicos de enfermagem, sob a supervisao do Enfermeiro, auxiliando no

atendimento aos usuarios; efetuar registros e relatérios de ocorréncias; trabalhar em

conformidade com as boas praticas, normas e procedimentos de biossegurancga.

ATRIBUIGOES TIPICAS

Executar atividades de apoio, preparando os usuarios para consulta e organizando as
chamadas ao consultério e o posicionamento adequado do mesmo;

2.  Executar atividades de apoio, preparando os usuarios para consulta e organizando as

chamadas ao consultério e o posicionamento adequado do mesmo;

Arrumar e manter em ordem a limpeza no ambiente de trabalho, seguindo

processos rotineiros;

Realizar curatives, utilizande medicamentos especificos para cada caso, fornecendo

esclarecimentos sobre os cuidados necessarios, retorno, retirada de pontos, etc;

6 Prestar atendimentos de primeiros socorros, conforme a necessidade de cada caso;

7.  Prestar atendimentos basicos a nivel domiciliar;

8. Fazer coleta para exame de cancer ginecologico;

9.  Participar em campanhas de educag¢ao em salde e prevenc¢ao de doengas;

10. Orientar e fornecer métodos anticoncepcionais, de acordo com a indicagéo,

11. Preencher carteiras de consultas, vacinas, aprazamento, formularios e relatérios;

12. Requisitar materiais necessarios para o desempenho de suas funcges;

13. Orientar o usuario no periodo pds-consulta;

14. Administrar vacinas e medicagdes, conforme agendamentos e prescrigies
respectivamente;

15. Encaminhar o usuario ao consultério médico, juntamente com a ficha;

16. Prestar assisténcia imediata e direta de enfermagem em casos graves, assistindo ao
médico plantonista e enfermeiro sob sua orientagéo;

17. Trabalhar dentro das medidas e normas de biosseguranga, seguranga e higiene,
lavando as maos antes e apds cada procedimento, usando equipamento de protecao
individual, paramentando-se e precavendo-se contra efeitos adversos de produtos;

18. Participar de campanhas de vacinagao e de saude pulblica;

19. Manter o local de trabatho limpo e arrumado;

20. Controlar sinais vitais:

21. Realizar e registrar exames, segundo instru¢cdes médicas ou de enfermagem;

22. Cumprir as medidas de prevencao e controle de infec¢éo hospitalar;

23. Efetuar o controle diario do material utilizado;

24, Cumprir prescrigbes de assisténcia médica e de enfermagem;

25. Preparar e administrar medicacdes por via oral, topica, intradérmica, subcutanea,
intramuscular, endovenosa, segundo prescrigdo médica.;

26. Executar atividades de limpeza, desinfecgao, esterilizagdo do material e equipamento,
bem como seu preparo, armazenamento e distribui¢ao;

27. QObservar, reconhecer e descrever sinais e sintomas, ao nivel de sua qualificagao;,
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28. Efetuar o conirole de usuarios e de comunicantes em doengas transmissiveis; |

29. Participar de atividades de educagdo em saude, inclusive: orientar os usuarios na pos-
consulta, quanto ao cumprimento das prescrigées de Enfermagem e médicas;

30. Auxiliar o Enfermeiro e o Técnico de Enfermagem na execucdo dos programas de
educacgéo para a salde

31. Conhecer os fatores que estao ocasionando, em determinado momento, epidemias e
surtos de doengas infecto-contagiosas, para atuar de acordo com o0s recursos
disponiveis, no blogueio destas doengas notificadas.

32. Acompanhar junto com a equipe, a tratamento dos usuarios com doengas-contagiosas
notificadas para o devido controle das mesmas;

33. Realizar visitas aos hospitais para a notificagdo dos mesmos;

34. Organizar arquivos e ficharios;

35. Realizar visitas aos hospitais para a notificagdo dos mesmos;

36. Providenciar troca de roupa de cama;

37. Levantar necessidades de medicamentos para repor o estoque;

38. Auxiliar o enfermeiro no planejamento, programacédo, orientagéo e supervisdo das
atividades da enfermagem;

39. Auxiliar o enfermeiro na prestacao de cuidados diretos de enfermagem:;

40. Auxiliar o enfermeiro na prevencio e controle das doencas transmissiveis em geral e
em programas de vigilancia epidemiolégica;

41. Auxiliar o enfermeiro na prevencao e no controle sistematico da infecgdo hospitalar;

42. Auxiliar o enfermeiro na prevengao e controle sistematico de danos fisicos que possam
ser causados a usudrios durante a assisténcia de salde;

43. Desempenhar outras alividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

1. AUXILIAR DE ENFERMAGEM EM ATIVIDADE NA UNIDADE DE PRONTO
ATENDIMENTO — UPA24H
1.1 Apresentar-se no setor de trabalho com 10 minutos de antecedéncia, para receber o
plantao;
1.2 Apresentar-se uniformizado, utilizando cracha de identificag8o, cabelos presos, sem
uso de adornos, unhas curtas, esmalte integro e sapato fechado;
1.3 Utilizar equipamento de protecido individual e coletivo, conforme normas
regulamentadoras;
N&o ausentar-se da Unidade ao término do turno de trabalho, sem realizar a passagem
de plantao para a prdxima equipe a assumir a unidade;
Realizar atividades administrativa no Servico de Recepgéo de usuarios;
Atentar para intercorréncias nas salas de espera e comunicar o enfermeiro;,
Auxiliar o enfermeiro no acolhimento dos usuarios, aferir sinais vitais;
Realizar exame de glicemia capilar, conforme prescricdo do Enfermeiro/médico;
Preencher fichas de notificagdo compulséria da Vigitancia Epidemioldgica;
0 Realizar desinfec¢io concorrente em bancadas, equipamentos, mesas e macas,
manter ambiente organizado;

-
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.11 Repor materiais e insumos nas salas de atendimento;
1.12 Encaminhar/ acompanhar usuarios para setores internos, quando solicitado;
1.13 Organizar os Consultérios Meédicos, repondo insumos, realizando desinfec¢ao

concorrente nas mesas € macas, repondo campo nas macas no inicio e final de cada
plantao;

1.14 Administrar medicamentos por todas as vias, exceto infiltracdo anestésica (VO, SL, IM,
SC, inalatérios e tépicos);

1.15 Auxiliar na organizacdo do fluxo em frente aos consultérios médicos, encaminhando
usuarios até o setor de enfermarias/observagdo para soroterapia/observagéo clinica;

1.16 Monitorar usuarios em isolamento respiratério na sala de inalago;
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1.17 Recolher e encaminhar para o expurgo das enfermarias, as almotolias, realizando a
substituicdo nos setores de injetaveis, inalagdo, consultérios médicos, salas de
Classificagdo de Risco, Recepgdo (area interna) e Salas de Espera (adulto e
pediatrica);

1.18 Organizar os consuitérios médicos durante o andamento do plantéo;

1.19 Liberar portas de saida apds aplicagdo dos medicamentos e saidas de atendimentos
dos usuarios;

1.20 Encaminhar para expurgo das enfermarias, as mascaras de inala¢ao utilizadas;

1.21 Comunicar enfermeiro responsavel pelo acclhimento, intercorréncias clinicas apos
administragdo de medicamentos;

1.22 Realizar registro de temperatura da geladeira (manh3, tarde e noite) e controle de
estoque dos imunobiolégicos, minimamente a cada turno;

1.23 Atentar para observagdo dos usuarios por periodo minimo de 15 minutos apés
administragido de medicamentos injetaveis (diminuir riscos de agravos e reagao
adversas);

1.24 Orientar o usuario a n3o dirigir apos administragdo de drogas depressoras do Sistema
Nervaso Central,

1.25 Manter frascos de medicamentos em uso coletivo, identificados (data e horario de
abertura, nome do medicamento e responsave! de forma legivel);

1.26 Encaminhar o aviamento de receitas a farmacia interna no periodo noturno, finais de
semanas e feriados;

1.27 Na ala de observagdo, acolher o usuario e acomoda-lo em poltronas, leitos ou
isolamento, conforme condigao clinica e orientagdo médica/enfermeiro;

1.28 Puncionar acesso venoso periférico e medicar conforme prescrigdo médica;

1.29 Aferir e registrar em prontuario eletrdnico sinais vitais: na admissio e alta do paciente,
de hora em hora para hipertensos, 30 (trinta) minutos apds administragdo de
antitérmico, HGT em 01h apds administragdo de Insulina, e, ainda, sempre que
necessario ou sob orientagdo do enfermeiro;

1.30 Evoluir o paciente no sistema de prontuario eletrdnico, comunicando intercorréncias ao
enfermeiro responsavel pelo setor;

1.31 Manter ambiente organizado e limpo;

1.32 Nas enfermarias, realizar desinfecgdo concorrente com alcool a 70% de bancadas,
equipamentos e leitos (apds a saida de cada usudario, repondo a rouparia);

1.33 Preparar material e auxiliar médico/enfermeiro nos procedimentos, quando necessario;

1.34 Realizar banho no leito e medidas de conforto;

1.35 Encaminhar para banho de aspersio;

1.36 Instalar O2 e monitorizagéo cardiaca conforme prescrigao médica ou do enfermeiro;

1.37 Realizar aspiragdo de secreg@o por via oral, nasal e orotraqueal,

1.38 Servir dieta aos usuarios, quando necessario;

1.39 Realizar a coleta de material para exames;

1.40 Realizar exame de eletrocardiograma conforme prescrigdo médica ou do enfermeiro;

1.41 Encaminhar usuario para realiza¢io de exames;

1.42 Acompanhar usuario para realizacao de exames de imagem, na urgéncia, em unidade

externa.;

1.43 Deslocar-se até a emergéncia e atender aos chamados da campainha - quando
desnecessaria sua presenga, retornar imediatamente ao posto de trabalho de origem;

1.44 Receber os usuarios da ala externa da emergéncia (atender ao chamado da
campainha e solicitar a presenga do enfermeiro e médico para atendimento, também
por meio de sinal sonoro—campainha);

1.45 Receber usuarios encaminhados dos consultérios médicos, direcionando-os para
atendimento nas salas de emergéncia, sutura, curativos, ECG e Raio-X;

1.46 Recepcionar usuarios externos, que necessitem de cadeira de rodas ou maca;

1.47 Na ala da emergéncia, puncionar acesso venoso periférico e administrar medicagdes

conforme prescricio médica, monitorizando os usuarios, aferindo e registrando os
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1.48

1.61

1.62

1.63

sinais vitais;

Auxiliar em suturas, pequenas cirurgias, drenagem toracica/mediastinal, intubacgéo
orotraqueal, paracentese, instalagdo de acesso venoso central, sondagens gastrica,
urinarias e ostomias;

Realizar curativos;

Realizar exame de eletrocardiograma conforme prescri¢do médica ou do enfermeiro;
Aferir e registrar dados vitais dos usudrios para procedimentos na sala de sutura;
Manter ambiente organizado e limpo;

Manter equipamentos testados e em perfeito estado de funcionamento;

Realizar limpeza e desinfecgdo dos materiais de sutura/curativo no expurgo da
emergéncia, encaminhando para esterilizagdo na Central de Materiais, conforme rotina;
Encaminhar usuarios da ala de emergéncia, para observagao/enfermarias apés
indicagdo médica/enfermeiro, repassando a equipe de enfermagem da observacao,
informagdes do usuario transferido (quadro clinico, exames, motivo da solicitagdo de
observacéo, etc.);

Realizar a limpeza e desinfeccdo de materiais e a organizagdo do expurgo da ala de
observagio;

Manter conduta ética e decoro, mantendo-se no setor e comunicando o enfermeiro,
sobre necessidade de ausentar-se e motivo,

Zelar pelos procedimentos e normas do Controle de Infecgdo em Estabelecimentos de
Salde e pelas normas de coleta seletiva de residuos em servigos de salde;

Fazer uso de Equipamento de Protegao Individual e Coletivo,

Realizar o trabalho em regime de escala de plantdo, respeitadas as legalidades da
legislagdo trabalhista, cumprindo rigorosamente o horario de trabalho estabelecido;
Atender a necessidade de remanejamento de horariofturno de trabalho, conforme
determinagao do coordenador do setor, haja vista a Unidade prestar atendimento
ininterrupto;

Ter disponibilidade para trabalhar em periodos diurnos, noturnos, em feriados e finais
de semana, respeitadas as legalidades da legislagio trabalhista;

Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

TRt NoRwN =~
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COMPETENCIAS PESSOAIS

Possuir coordenagao motora fina;
Demonstrar percepgéo visual e tactil;
Relacionar-se de maneira urbana e gentil;
Ser dinémico e criativo;

Possuir capacidade de concentragio;
Prestar atendimento humanizado;

Saber ouvir;

Demonstrar atengao,

Demonstrar paciéncia;

Ser compreensivo; ,

Possuir boa capacidade de lidar com a visdo de sangue.
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CARGO MULTIFUNCIONAL ASSISTENTE EM SAUDE
FUNCAO: TECNICO DE ENFERMAGEM

Classe de Vencimentos: 12 ou 13 Carga Horéaria: 30 horas semanais

Classe de Vencimentos: 15 ou 16 Carga Horaria: 40 horas semanais
REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO

a) Ensino Médio completo

b) Formacéo especifica legalmente reconhecida

¢) Inscricdo no Conselho de Classe

DESCRIGAO SUMARIA:

Atender as necessidades dos usudrios portadores de diferentes doengas preparando-os para
exames, consultas e oufras; atuar sob a supervisdo do enfermeiro, para auxiliar no bom
atendimento aos usuarios; realizar atividades de natureza média, envolvendo a realizacéo de
servicos com o usudrio; auxiliar a parte médica; controlar medicacao; trabalhar em
conformidade com as boas préticas, normas e procedimentos de biosseguranca
ATRIBUIGOES TIPICAS

1.  Realizar trabathos dentro dos setores a que forem determinados, conforme
determinacao do enfermeiro;

2.  Preparar e esterilizar material instrumental, ambientes e equipamentos, obedecendo a
prescrigbes, para permitir a realizagcao de exames, tratamentos, pequenas intervengoes
cir(rgicas e atendimento obstétrico;

3.  Aplicar injegbes intra-musculares e endovenosas conforme determinagdes medicas
para tratamento de usuarios, orientando-os sobre reagées fisicas que poderdo ocorrer,

4. Prestar atendimento domiciliares, conforme solicitagbes e sob ordens da chefia
imediata;

5.  Fazer coletas de materiais para exames de Laboratério;

6. Realizar atividades de Enfermagem em geral, em especial a usuarios de maior risco e
com cuidados mais complexos;

7. Auxiliar o enfermeiro no planejamento e organizacio das atividades de Enfermagem, a
nivel preventivo e curativo;

8. Puncionar acesso venoso;

9. Introduzir cateter naso-gastrico e vesical;

10. Identificar, calcular dosagem e administrar medicagéo por via oral e parenteral;

11. Verificar medicamentos recebidos;

12.  Administrar soro;

13.  Auxiliar em reanimacao do usudario;

14. Organizar o ambiente de trabalho;

15. Providenciar material de consumo;

16. Fiscalizar validade de materiais e medicamentos;

17. Manipular equipamentos;

18. Participar da organizagao do arquivo central da unidade, bem como dos arquivos dos
programas especificos;

19. Colaborar na elaboragéo das escalas de servigos;

20. Executar e auxiliar ha supervisdo e no controle de material permanente, de consumo e
no funcionamento de equipamentos;

21. Colaborar na elaboragéo de relatérios;

22. Realizar levantamento de dados para o planejamento das agdes de salde;

23. Colaborar em pesquisas ligadas a area de salde, desenvolvidas nas unidades;

24. Participar de reunibes, treinamentos e reciclagem,

25. Proceder o registro de dados estatisticos e de procedimentos realizados;

26. Participar das atividades nos programas especificos desenvolvidos na rede basica de
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salde do Municipio, de acordo com a normatizacdo do servigo;

27. Preparar usuarios para consultas, exames e tratamentos;

2B. Observar, reconhecer e descrever sinais e sintomas;

29. Realizar controle hidrico, fazer curativos, nebulizagio,

30. Executar tarefas referentes a conservagao e aplicagdo de vacinas;

31. Colher material para exames ilaboratoriais;

32. Executar atividades de desinfecgio e esterilizagao,

33. Orientar usuarios no pés consulta;

34. Auxiliar na elaboragdo do plano de enfermagem, baseando-se nas necessidades
identificadas, para determinar a assisténcia a ser prestada pela equipe, no periodo de
trabalho;

35. Desenvolver programas de orientagdo as gestantes, as doencas transmissiveis e
outras, desenvolvendo, com o Enfermeiro, atividades de treinamento e reciclagem,
para manter os padrdes desejaveis de assisténcia aos usuarios;

36. Participar de trabalhos com criangas, desenvolvendo programa de suplementacgio
alimentar, para a prevenc¢do da desnulri¢io;

37. Executar diversas tarefas de enfermagem, como administracdo de sangue e plasma,
controle da pressio venosa, monitorizagdo e aplicagdo de respiradores artificiais,
prestagio de cuidados de conforto, para proporcionar maior bem-estar fisico e mental
aos usuarios,

38. Exercer as atividades auxiliares, de nivel médio técnico, atribuidas a equipe de
Enfermagem;

39. Assistir o Enfermeiro no planejamento, programagao, orientagdo e supervisdo das
atividades de assisténcia de Enfermagem, na prestagdo de cuidados diretos de
Enfermagem a usuarios em estado grave;

40. Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

1. TENICO DE ENFERMAGEM EM ATIVIDADE NA UNIDADE DE PRONTO
ATENDIMENTO — UPA24H

1.1 Apresentar-se no setor de trabalho com 10 minutos de antecedéncia, para receber o
plantao;

1.2 Apresentar-se uniformizado, utilizando cracha de identificagao, cabelos presos, sem
uso de adornos, unhas curtas, esmalte integro e sapato fechado;

1.3 Ulilizar equipamento de protecdo individual e coletivo, conforme normas
regulamentadoras.;

1.4 Nao ausentar-se da Unidade ao término do turno de trabalho, sem realizar a passagem
de plant3o para a proéxima equipe a assumir a unidade,

1.5 Realizar atividades administrativa no Servico de Recepcio de usuarios;

1.6 Atentar para intercorréncias nas salas de espera e comunicar o enfermeiro;

1.7 Auxliar o enfermeiro no acolhimento dos usuarios, aferir sinais vitais;

1.8 Realizar exame de glicemia capilar, conforme prescri¢do do Enfermeiro/médico;

1.9 Preencher fichas de notificagdo compulséria da Vigilancia Epidemiolégica;

1.10 Realizar desinfeccdo concorrente nas bancadas, equipamentos, mesas e macas,
manter ambienie organizado;

1.11 Repor materiais € insumos nas salas de atendimento;

1.12 Encaminhar/ acompanhar usuarios para setores internos, quando solicitado;

1.13 Organizar os Consultérios Medicos, repondo insumos, realizando desinfecgdo
concorrente nas mesas e macas, repondo campo nas macas no inicio e final de cada
plantio;

1.14 Administrar medicamentos por todas as vias, exceto infiltragao anestésica (VO, SL, IM,
SC, inalatérios e tdpicos),

1.15 Auxiliar na organizacdo do fluxo em frente aos consultérios médicos, encaminhando

usuarios até o setor de enfermarias/observagéo para soroterapia/observagao clinica;
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[1.16 Monitorar usuarios em isolamento respiratério na sala de inalagéo:;

1.17 Recolher e encaminhar para o expurgo das enfermarias, as almotolias, realizando a
substituicdo nos setores de injetaveis, inalagdo, consultérios médicos, salas de
Classificacdo de Risco, Recepcdo (drea interna) e Salas de Espera (adulto e
pediatrica);

1.18 Organizar os consultérios médicos durante o andamento do plantao;

1.19 Liberar portas de saida apds aplicagdo dos medicamentos e saidas de atendimentos
dos usuarios;

1.20 Encaminhar para expurgo das enfermarias, as mascaras de inalag&o utilizadas;

1.21 Comunicar enfermeiro responsavel pelo acolhimento, intercorréncias clinicas apos
administragdo de medicamentos;

1.22 Realizar registro de temperatura da geladeira (manha, tarde e noite) e controle de
estoque dos imunobiol4gicos, minimamente a cada turno;

1.23 Atentar para observagdo dos usuarios por periodo minimo de 15 minutos apés
administracgdo de medicamentos injetaveis (diminuir riscos de agravos e reacgao
adversas);

1.24 Orientar o usuario a ndo dirigir apds administracéao de drogas depressoras do Sistema
Nervoso Central,

1.25 Manter frascos de medicamentos em uso coletivo, identificados (data e horario de
abertura, nhome do medicamento e responsavel de forma legive!);

1.26 Encaminhar o aviamento de receitas a farméacia interna no periodo noturno, finais de
semanas e feriados.;

1.27 Na ala de observacdo, acolher o usuario e acomoda-lo em poltronas, leitos ou

isolamento, conforme condigao clinica e orientagdo médica/enfermeiro;

Puncionar acesso venoso periférico e medicar conforme prescri¢do médica;

Aferir e registrar em prontuario eletronico sinais vitais: na admissao e alta do paciente,

de hora em hora para hipertensos, 30 (trinta) minutos apds administragdo de

antitérmico, HGT em 01h apds administragdo de Insulina, e, ainda, sempre que
necessario ou sob orientagdo do enfermeiro;

1.30 Evoluir o paciente no sistema de prontuario eletrénico, comunicando intercorréncias ao
enfermeiro responsavel pelo setor;

-
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1.31 Manter ambiente organizado e limpo;

1.32 Nas enfermarias, realizar desinfecgdo concorrente com alcool a 70% de bancadas,
equipamentos e leitos (apds a saida de cada usuario, repondo a rouparia);

1.33 Preparar material e auxiliar médico/enfermeiro nos procedimentos, quando necessario;

1.34 Realizar banho no leito e medidas de conforto;

1.35 Encaminhar para banho de aspersao;

1.36 Instalar O2 e monitorizag&o cardiaca conforme prescricio médica ou do enfermeiro;

1.37 Servir dieta aos usuarios, quando necessario;

1.38 Preparar e coletar material para exames especificos;

1.39 Realizar exame de eletrocardiograma conforme prescrigao médica ou do enfermeiro;

1.40 Encaminhar usuario para realizagdo de exames;

1.41 Acompanhar usuario para realizacdo de exames de imagem, na urgéncia, em unidade
externa;

1.42 Deslocar-se até a emergéncia e atender aos chamados da campainha - quando

desnecessaria sua presencga, retornar imediatamente ao posto de trabalho de origem;

1.43 Receber os usudrios da ala externa da emergéncia (atender ao chamado da
campainha e solicitar a presenca do enfermeiro e médico para atendimento, também
por meio de sinal sonoro—campainha);

1.44 Receber usuarios encaminhados dos consultdérios médicos, direcionando-os para
atendimento nas salas de emergéncia, sutura, curativos, ECG e Raijo-X;

1.45 Recepcionar usuarios externos, que necessitem de cadeira de rodas ou maca;

1.46 Na ala da emergéncia, puncionar acesso venoso periférico e administrar medicagoes
conforme prescricdo médica, monitorizando os usuarios, aferindo e registrando os

L
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1.48
1.49
1.50
1.51
1.62
1.563

1.54

1.55
1.56

1.57

1.60
1.61
1.62

1.63

1.64

1.65

sinais vitais;

Auxiliar em suturas, pequenas cirurgias, drenagem toracica/mediastinal, intubagao
orotraqueal, paracentese, instalagdo de acesso venoso central, sondagens gastrica,
urinarias e ostomias;

Realizar curativos;

Realizar exame de eletrocardiograma conforme prescricdo médica ou do enfermeiro;
Aferir e registrar dados vitais dos usuarios para procedimentos na sala de sutura;
Manter ambiente organizado e limpo;

Manter equipamentos testados e em perfeito estado de funcionamento;,

Realizar limpeza e desinfecgdo dos materiais de sutura/curativo no expurgo da
emergéncia, encaminhando para esterilizagdo na Central de Materiais, conforme rotina;
Encaminhar usuarios da ala de emergéncia, para observagao/enfermarias apés
indicagdo médica/enfermeiro, repassando a equipe de enfermagem da observacao,
informagdes do usuario transferido (quadro clinico, exames, motivo da solicitagcdo de
observacgéo, etc.);

Realizar a limpeza e desinfec¢do de materiais e a organizagéo do expurgo da ala de
observacao;

Manter conduta ética e decoro, mantendo-se no setor e comunicando o enfermeiro,
sobre necessidade de ausentar-se e motivo;

Zelar pelos procedimentos e normas do Controle de Infecgdo em Estabelecimentos de
Saude e pelas normas de coleta seletiva de residuos em servigos de salde;

Fazer uso de Equipamento de Protegao Individual e Coletivo;

Manter conduta ética e decoro, mantendo-se no setor e comunicando ao enfermeiro
sua saida e motivo, solicitando substituigio;

Zelar pelos procedimentos e normas do Controle de Infecgdo em Estabelecimentos de
Salde e pelas normas de coleta seletiva de residuos em servigos de salde;

Colocar-se a disposi¢do para substituir membro da equipe nas faltas, atestados e
férias;

Realizar o trabalho em regime de escala de plantio, respeitadas as legalidades da
legislagao trabalhista, cumprindo rigorosamente o horario de trabalho estabelecido;
Atender a necessidade de remanejamento de horariofturno de trabalho, conforme
determinagédo do coordenador do setor, haja vista a Unidade prestar atendimento
ininterrupto;

Ter disponibilidade para trabalhar em periodos diurnos, noturnos, em feriados e finais
de semana, respeitadas as legalidades da legislacéo trabalhista;

Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.
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COMPETENCIAS PESSOAIS

Possuir coordenagao motora fina;
Demonstrar percepgéao visual e tactil;
Relacionar-se de maneira urbana e gentil;
Ser dinamico e criativo;

Possuir capacidade de concentragéo;,
Prestar atendimento humanizado;

Saber ouvir;

Demonstrar atengio;

Demonstrar paciéncia,

Ser compreensivo;

Possuir boa capacidade de lidar com a visdo de sangue.

M
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CARGO MULTIFUNCIONAL ASSISTENTE EM SAUDE
FUNGAO: AUXILIAR DE FARMACIA

Classe de Vencimentos: 14, 150u 16 Carga Horaria: 40 horas semanais

REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO

a) Ensino Médio completo

b) Curso na Area

DESCRIGAO SUMARIA:

Auxiliar o Farmacéutico acompanhando suas atividades; realizar tarefas de atendimento aos

usuarios que solicitam medicamentos mediante a apresentagio da receita médica; executar o

recebimento, conferéncia, controle, guarda, distribuicdo e inventarios dos medicamentos e

produtos farmacéuticos; trabalhar em conformidade com as boas praticas, normas e

procedimentos de biosseguranga.

ATRIBUIGOES TIPICAS

1.  Atender no balcido da farmacia pessoas que chegam solicitande medicamentos;

2. Verificar a receita e fornecer medicamentos, orientando o usudarios sobre o uso
corretos;

3. Armazenar os produtos nas prateleiras da farmacia, desempacotando-os e colocando-
os ordenadamente para facilitar da identificagdo e controle dos mesmos, bem como
verificar a quantidade em relacao a ficha de estoque;

4 Fazer pedidos de medicamentos gue ha necessidades de reposicao;

5.  Verificar sempre o prazo de validade dos produtos em estoques;

6 Zelar pela limpeza das prateleiras e outras dreas de trabalho, conservando em boas
condi¢gbes de aparéncia e uso;

7.  Procurar formas de resolver os problemas de falta de medicamento para pessoas
carentes, verificando com o médico a possivel troca por um produto equivalente ef ou
encaminhar os usuarios para a assisténcia social;

8. Comunicar por escrito diariamente em todos os consultérios os medicamentos e
dosagens que existem na Farmacia;

9. Prestar auxilio no recebimento dos medicamentos verificando guantidade, validade e
laudo;

10. Elaborar e separar as solicitages das Unidades Basicas de Saude, dando baixa em
suas respeclivas fichas;

11.  Auxiliar na elaboragio dos relatérios e pedidos de medicamentos;

12. Participar de programas de educag¢ao continuada;

13. Informar o Farmacéutico da unidade, irregularidades e estoque minimo;

14. Esclarecer dividas e fornecer orientagdes gerais sobre normas para retirada de
medicamentos pelos usuarios ou seus cuidadores;

15. Registrar diariamente a temperatura interna dos refrigeradores;

16. Utilizar recursos de informatica;

17. Estocar produtos recebidos cuidande a data de vencimento, temperatura e umidade;

18. Auxiliar no controle dos medicamentos de uso restrito, principalmente antibioticos,
informando dados do usuario;

19. Manter em ordem e higiene os materiais e equipamentos sob sua responsabilidade no
trabalho;

20. Receber e conferir medicamentos, verificando quantidades e especificagdes existentes
nas notas fiscais, evitando possiveis erros na aceitagéo de remédios nao solicitados ou
fora dos padroes;

21. Separar requisi¢cdes e receitas;

22. Providenciar a atualizacdo de entradas e saidas de medicamentos;

23. Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as

necessidades do Municipio.
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COMPETENCIAS PESSOAIS

1. Relacionar-se de maneira urbana e gentil;
2.  Serdindmico e criativo;

3. Possuir capacidade de concentragao;

4. Prestar atendimento humanizado;

5. Saber ouvir;

6.  Demonstrar atengéao;

7. Demonstrar paciéncia;

8. Ser compreensivo;

13. Demonstrar discri¢ao;

14. Demonstrar raciocinio légico e abstrato.
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CARGO MULTIFUNCIONAL ASSISTENTE EM SAUDE

FUNGAO: TECNICO DE FARMACIA

Classe de Vencimentos: 15 ou 16 Carga Horaria: 40 horas semanais

REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO
a) Ensino Médio completo
b) Formacéao especifica legalmente reconhecida

DESCRIGAO SUMARIA:

Realizar operagbes farmacotécnicas, conferir férmulas, efetuar manutengdo de rotina em
equipamentos, utensilios de laboratério e rétulos das matérias-primas; controlar estoques,
fazer testes de qualidade de matérias-primas e equipamentos; documentar atividades e
procedimentos da manipulagdo farmacéutica; assessorar nas atividades de ensino, pesquisa
e extensdo; executar sob orientagio e supervisdo do Farmacéutico, a fabricagao e controle de
medicamentos; trabalhar em conforimidade com as boas praticas, normas e procedimentos de

biosseguranga

ATRIBUIGOES TIPICAS

1. Dispensar € manipular medicamentos e produtos varios, através de férmulas quimicas
e receituario médico;

2. Fracionar, separar e acondicionar medicamentos ou produtos afins, pesando,
homogeneizando os sais e substancias correlatas;

3.  Manipular insumos farmacéuticos, compondo medicamentos de acordo com férmulas
ou receituarios médicos, distribuindo-os pelos érgaos requisitantes;

4. Auxiliar o Farmacéutico em composigio de medicamentos, separando, misturando e
processando as reacdes quimicas;

5. Elaborar listagem de produtos vencidos ou deteriorados para a respectiva troca ou
reposi¢ao;

6. Atender a requisi¢gbes ou a solicitagées de medicamentos ou correlatos;

7.  Auxiliar nos processos de manipulagido das bases farmacéuticas (liquidos, sélidos e
semi-solidos);

8.  Conferir formulas;

9.  Efetuar manutengo de rotina em equipamentos e utensilios de laboratorio;

10. Realizar testes de qualidade de matérias-primas, equipamentos e ambiente;

11. Documentar atividades e procedimentos da manipulagio farmacéutica;

12. Armazenar, conservar e controlar os produtos de acordo com a técnica preconizada;

13. Controlar estoques, condigdes de armazenamento e prazos de validade,

14. Trabalhar de acordo com as boas praticas de manipulacéo e dispensagao;

15. Seguir procedimentos operacionais padrdes;

16. Manipular as formulas farmacéuticas como pilulas, comprimidos, pomadas e outros,

17. Executar processos de analises onde sdo tipicas as tarefas de pesagem, viscosimetria,
titulacio, colorimetria, etc.;

18. Acondicionar medicamentos, transferindo suas formas para seus respectivos
recipientes e mantendo-os sob controle,

19. Preparar rétulos para medicamentos;

20. Copiar de forma legivel a receita aviada e indicar de maneira clara qual o procedimento
para uso correto;

21. Zelar pela conservagdo dos medicamentos, matérias-primas e aparelhagem;

22. Participar eventualmente de campanhas sanitarias, fornecendo esclarecimentos a
populagio;

23. Auxiliar em calamidades ptblicas, trabalhando de acordo com instrugbes recebidas e
conforma as necessidades mais urgentes;

24. Realizar conferéncia e aviamento de receitas, orientando usudrios quanto a utilizagzo

dos medicamentos; e
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25. Auxiliar no controle de qualidade de produtos farmacéuticos;

26. Zelar pela manutengao e limpeza de instrumentos e do ambiente de trabaiho;

27. Identificar fundamentos de higiene, saneamento e profilaxia, visando promover acées
de saude junto ao usuario;

28. Prevenir, controlar e avaliar a contaminagdo por meio da utilizacdo de técnicas
adequadas de transporte, armazenamento, descarte de fluidos e de residuos, assim
como de limpeza efou desinfec¢do de ambientes e equipamentos, no intuito de se
proteger e proteger o usuario contra os riscos bioldgicos;

29. ldentificar as técnicas de armazenamento e dispensagao;

30. Identificar e classificar os diversos medicamentos, as diferentes formas farmacéuticas
sua composi¢ao e forma de administragao;

31. Identificar a correta técnica de conservagao dos medicamentos, fatores intrinsecos e
extrinsecos que alteram a conservagio dos mesmos;

32. Executar € manter a organizagdo dos produtos recebidos, respeitando as
peculiaridades inerentes aos medicamentos;

33. Utilizar recursos de informatica basicos sempre que necessario;

34. Identificar os principais sistemas de dispensacio de medicamentos, interpretando a
legislagdo que regula as atividades de dispensagio de produtos farmacéuticos e as
determinagdes da vigilancia sanitaria e dos direitos do usuario;

35. Caracterizar o processo organizacional na farmacia, relacionando os produtos;

36. Interpretar prescricbes médicas, aplicando as determinagbes legais quanto ao
atendimento de prescrigbes, inclusive com relagdo a medicamentos sujeitos ao controle
especial, dentro dos principios técnicos e éticos;

37. Ler e interpretar os dados constantes de bulas de medicamentos a fim de orientar os
usuarios;

38. Analisar perda de materiais decorrente de problemas de estocagem, de manejo e de
vencimento do prazo de validade, buscando mecanismos para evitar tais ocorréncias;

39. interpretar e avaliar agbes dos medicamentos e aplicar técnicas de atendimento e
orientagbes a usuarios;

40. Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

COMPETENCIAS PESSOAIS

Possuir coordenagao motora fina;
Demonstrar percepgao visual e tactil;
Relacionar-se de maneira urbana e gentil;
Ser dinamico e criativo;

Possuir capacidade de concentracéo;
Prestar atendimento humanizado;
Saber ouvir;

Demconstrar atengéo;

Demonstrar paciéncia;

0. Ser compreensivo.
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CARGO MULTIFUNCIONAL ASSISTENTE EM SAUDE

FUNGAO: AUXILIAR DE SAUDE BUCAL

Classe de Vencimentos: 11, 12 ou 13 Carga Horaria: 30 horas semanais

Classe de Vencimentos: 14, 15 ou 16 Carga Horaria: 40 horas semanais

REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO

a) Ensino Médio completo

b) Formagio especifica legalmente reconhecida

¢) Inscricdo no Conseiho de Classe.

DESCRICAO SUMARIA:

Executar tarefas auxiliares ao trabalho do cirurgido dentista, visando a agilizacdo dos
servidores em nivel de clinica odontolégica; executar procedimentos odontolégicos sob
supervisdo do cirurgido-dentista; administrar recursos técnicos e materiais; trabalhar em
conformidade com as boas praticas, normas e procedimentos de biosseguranga.

ATRIBUIGOES TIPICAS
1. Receber os usudrios com horarios previamente marcados, identificando suas

necessidades;

Orientar em nivel de profilaxia, junto aos usuarios;

Fazer a manipulagdo de material provisério e definitivo usado para restauragao

dentarias;

Preparar o material anestésico, de sutura, polimento, bem como fazer a troca das

brocas;

5.  Preencher com dados necessarios a ficha clinica do usuario, apos o exame clinico ter
sido realizado pelo cirurgiZo-dentista;

6. Fazer a separacio do material e instrumentos clinicos em bandejas, para ser utilizado
pelo cirurgido-dentista;

7. Auxiliar e instrumentar os profissionais nas intervencdes clinicas, como: segurar o

sugador de saliva, fazer o afastamento lingual e alcangar materiais e instrumentos

odontoldgicos para o profissional,

Manipular materiais de uso odontolégico;

Selecionar moldeiras e preparar modelos em gesso;

0. Registrar dados e panicipar da analise das informagbes relacionadas ao controle

administrativo em salde bucal;

11. Executar limpeza, assepsia, desinfec¢io e esterilizagao do instrumental, equipamentos
odontoldgicos e do ambiente de trabaiho;

12. Aplicar medidas de biosseguranga no armazenamento, transporte, manuseio e
descarte de produtos e residuos odontolégicos;

13. Desenvolver agbes de promocgio da sailde e prevengdo de riscos ambientais e
sanitarios;

14. Realizar em equipe levantamento de necessidades em saude bucal;

15. Agendar consultas e procedimentos;

16. Preencher fichas clinicas e organizar arquivos e ficharios;

17. Regular e montar eventualmente radiografias intra-orais, sob supervisao;

18. Planejar o trabalho técnico-odontologico (equipamentos, instrumentos, materiais
restauradores e demais que se fizerem necessario);

19. Preparar o usudrio para atendimento, instrumentando o cirurgido-dentista e o técnico
em higiene dental junto a cadeira operatéria;

20. Executar procedimentos odontoldgicos sob supervisdo do cirurgido-dentista;

21. Confeccionar proteses dentarias humanas;

22, Prevenir doengas bucais participando de projetos educativos e de orientagdo de
higiene bucal;

2 wN
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23.

24.

25.

26.

27.

28.
29.

Colaborar em atividades didatico-cientificas e em campanhas de interesse puablico com
vistas & manutencdo e/ou prevengao da satde bucal;

Zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando equipamentos de protegéo
apropriados, quando da execucgéo dos servigos;

Zelar pela guarda, conservacdo, manutengdo e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

Executar o tratamento e descarte de residuos de materiais provenientes de seu local
de trabalho;

Manter-se atualizado em relacéo as tendéncias e inovagdes tecnolégicas de sua area
de atuagéo e das necessidades do setor/departamento;

Adotar medidas de biosseguranga visando ao controle de infecgao;

Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

SZOONOOTAWN S
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COMPETENCIAS PESSOAIS

Possuir coordenagdo motora fina;
Demonstrar percepgao visual e tacitil;
Relacionar-se de maneira urbana e gentil;
Ser dindmico e criativo:

Possuir capacidade de concentragéo;
Prestar atendimento humanizado;

Saber ouvir;

Demonstrar atengao;

Demonstrar paciéncia;

Ser compreensivo;

Possuir boa capacidade de lidar com a viséo de sangue.

N N —
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CARGO MULTIFUNCIONAL ASSISTENTE EM SAUDE
FUNGCAO: TECNICO DE SAUDE BUCAL

Classe de Vencimentos: 12 ou 13 Carga Horaria: 30 horas semanais

Classe de Vencimentos: 15 ou 16 Carga Horaria: 40 horas semanais

REQUISITOS MiNIMOS DE INGRESSO

a) Ensino Médio completo

b) Formagéao especifica legalmente reconhecida

¢} Inscricao no Conselho de Classe.

DESCRIGAO SUMARIA:

Planejar o trabalho técnico-odontolégico em consultdrios e clinicas de saude bucal; prevenir

doengas bucais participando de programas de promocéo a salde, projetos educativos e de

orientagdo de higiene bucal, executar procedimentos odontologicos sob supervisdo do

cirurgido-dentista; mobilizar capacidades de comunicacdo em palestras, orientagbes e

discussdes técnicas. As atividades sido exercidas conforme normas e procedimentos técnicos

e de biosseguranga. '

ATRIBUIGOES TIPICAS

1. Receber os usuarios com horarios previamente marcados, identificando suas
necessidades;

2. Realizar trabalho de escovacdo dentaria supervisionada, para que o publico infantil
consiga fazer uma higiene bucal eficaz,

3. Fazer aplicagbes tépicas de flior e selante nos usuarios, mediante indicagido do
cirurgido-dentista;

4. Dar instrugées aos usuarios, sobre os cuidados necessarios apds a aplicagio de fldor
nos dentes;

b, Fazer o acabamento de restauragdo dentaria, ou seja, o fechamento dos dentes;

6. Ministrar palestras sobre salde bucal, com demonstragio de escovac¢io nas escolas;

7.  Supervisionar a aplicagéo de fllior nas escolas;

8. Marcar os procedimentos realizados, na ficha de cada usuarios, que assegurem uma
sequencia ordenada do trabalho;

9.  Elaborar relatério mensal dos servigos realizados na clinica odontolégica, bem como

nas aplicagbes do fldor;

10. Aplicar conhecimentos especificos, executando a remocgéao de indutos, placas e tartaro
supragengival, fazendo a aplicacao tépica de substancias e realizando demonstragdes
de técnicas de escovagens, para contribuir na prevengéo da carie dental;

11. Desenvolver atividades complementares, inserindoc e condensando substancias
restauradoras, confeccionando modelos, polindo restauragées, removendo suturas,
preparando moldeiras e substancias restauradoras e de moldagens, para contribuir em
atividades préprias do consuitério;

12. Colaborar em levantamentos e estudos epidemioldgicos, coordenando, monitorando e
anotando informagdes para colaborar no levantamento de dados e estatisticas;

13. Colaborar com a limpeza e organizagao do local de trabalho;

14. Executar agbes basicas de vigilancia epidemioldgica voltadas & saude bucal em sua
area de abrangéncia;

15. Sensibilizar a comunidade para a importancia da saude bucal na manutengac da
saude;

16. Participar na realizagdo de levantamentos e estudos epidemioldgicos referentes a
salde bucal, sob supervisio,

17. Fazer remogao do biofilme, de acordo com a indicagio técnica definida pelo cirurgido-
dentista;

18. Supervisionar, sob delegac¢@o do cirurgido-dentista, o trabalho dos auxiliares de saude
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bucal;

19. Realizar isolamento do campo operatério, procedendo a limpeza e assepsia do mesmo,
pré e pos atos cirurgico-odontolégicos;

20. Remover suturas;

21. Realizar, sob a supervisido do cirurgido dentista, procedimentos preventivos nos
usuarios para o atendimento clinico, como escovagac supervisionada, evidenciagao de
placa bacteriana, aplicagao tépica de fllor, selantes, raspagem, alisamento, polimento
e demais técnicas de rotina do setor;

22. Realizar procedimentos reversiveis em atividades restauradoras, sob superviséo do
cirurgiao dentista;

23, Auxiliar o cirurgido dentista, instrumentando-o;

24. Acompanhar e apoiar o desenvolvimento dos trabalhos da equipe de salude da familia
no tocante a salde bucal;

25, Registrar, em formularios apropriados, todos os procedimentos realizados;

26. Cuidar da manuten¢do e conservacao dos equipamentos odontolégicos, aplicando
medidas de biosseguranca no armazenamento, manuseio e descarte de produtos e
residuos odontolégicos;

27. Participar do treinamento e capacitagio de Auxiliar em Saulde Bucal e de agentes
muitiplicadores das agdes de promogio a salde;

28. Participar das ag¢bes educativas atuando na promogao da salide e na prevengdo das
doencas bucais;

29. Ensinar técnicas de higiene bucal e realizar a prevencao das doengas bucais por meio
da aplicagao topica do fluor, conforme orientagéo do cirurgido-dentista;

30. Fazer a remog¢do do biofime, de acordo com a indicagdo técnica definida pelo
cirurgido-dentista;

31. Supervisionar, sob delegagio do cirurgido-dentista, o trabalho dos auxiliares de salde
bucal;

32. Realizar fotografias e tomadas de uso odontologicos exclusivamente em consultérios
ou clinicas odontolégicas;

33. Inserir e distribuir no preparo cavitario materiais odontolégicos na restauracéo dentaria
direta, vedado o uso de materiais e instrumentos nao indicados pelo cirurgido-dentista;

34. Instrumentar o cirurgido-dentista junto a cadeira operatéria;

35. Fazer a tomada e revelagio de radiografias intra-orais,

36. Rrealizar testes de vitalidade e polir restauragées;

37. Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

COMPETENCIAS PESSOAIS

Passuir coordenacio motora fina;

Demonstrar percepgéo visual e tactil;

Relacionar-se de maneira urbana e gentil;

Ser dinamico e criativo;

Possuir capacidade de concentracéo;,

Prestar atendimento humanizado;

Saber ouvir;

Demonstrar atencéo;

Demenstrar paciéncia;

0. Ser compreensivo.
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CARGO MULTIFUNCIONAL ASSISTENTE EM SAUDE
FUNGAO: AUXILIAR DE LABORATORIO

Classe de Vencimentos: 11, 12 ou 13 Carga Horaria: 30 horas semanais

Classe de Vencjmentos: 14, 15 0u 16 Carga Horaria: 40 horas semanais

REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO

a) Ensino Médio Completo

b) Curso na Area

DESCRIGAO SUMARIA:

Desempenhar as atividades de laboratério relacionadas a andlises clinicas e que nido exigem

tecnologia especial, auxiliando no trabalho de analises laboratoriais, para possibilitar o

diagnoéstico, tratamento ou prevengio de doencas; preparar vidrarias e materiais similares;

preparar solugdes e equipamentos de medicdo e ensaios e analisar amostras de insumos e

matérias-primas; limpar instrumentos e aparelhos e efetuar coleta de amostras, para

assegurar maior rendimento do trabalho e seu processamento de acordo com os
padrdes requeridos; organizar o trabatho conforme normas de seguran¢a, salde ocupacional

e preservagao ambiental; auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa e extenso.

ATRIBUIGOES TIPICAS

1.  Realizar a preparag¢do do instrumental para a coleta de materiais, empregando os
meios recomendados para realizagio dos diversos tipos de exames requisitados;

2. Executar exames e enumerar todos de acordo com o nome e o numero de cada
usuario;

3. Fazer diluicbes de material para exame, coloragéo de laminas e outros trabalhos de
natureza simples, que ndo exigem interpretagéo técnica dos resultados;

4.  Auxiliar nas analises de sangue, urina e fezes e outras secregdes, valendo-se dos seus
conhecimentos e seguindo orientagdes superior;

5.  Proceder a lavagem de materiais e instrumentos utilizados para reahzagao dos exames
|laboratoriais;

6. Auxiliar nas analises mais complexas, desenvolvendo os trabalhos de apoio
necessarios para possibilitar o diagnéstico de doengas;

7. Proceder a coleta de material empregando os meios e instrumentos recomendados
para possibilitar os exames requeridos;

8. Executar exames e outros trabalhos de natureza simples que ndo exigem interpretagao
técnica dos resultados, como elaboragéo de laminas;

9.  Auxiliar nas analises de urina, fezes, escarro, sangue, secregées e outros, seguindo
orientagdo superior;

10. Coletar ¢ preparar amostras e matéria prima para serem utilizados conforme
instrugdes;

11. Registrar ¢ arquivar as copias de resuitados dos exames,

12. Zelar pela assepsia, conservagao e recolhimento do material, utilizando autoclaves,
estufas, mantendo o equipamento em estado funcional para assegurar os padroes de
qualidade e funcionalidade requeridos,

13. Auxiliar ou efetuar a montagem e desmontagem de equipamentos simples de
laboratério conforme instrucdes recebidas;

14. Preparar, limpar e esterilizar materiais, instrumentos e aparelhos e proceder a
desinfecgio de utensilios, pias, bancadas e demais instalagdes do laboratério;

15. Listar, prover e manter o estoque de vidrarias e materiais de consumo necessarios ao
labaoratério;

16. Proceder a rotulagéo e embalagem de vidros, ampolas e equipamentos valendo-se de
procedimentos aconselhaveis, para acondiciona-los conforme determina a ordem de
servigo,
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17. Realizar o enchimento, embatagem e rotulagdo dos materiais e equipamentos valendo-
se de procedimentos aconselhaveis, para acondiciona-los conforme determina
a ordem de servigo;
18. Auxiliar nas pesagens, misturas e filtragdes de material segundo processos
recomendados;
19. Auxiliar nas pesagens, misturas e filtragbes de material segundo processos
recomendados;
20. Manusear, acondicionar e encaminhar os residuos sélidos produzidos no laboratério de
acordo com a Legislagdo Ambiental vigente;
21. Participar de programa de treinamento, guando convocado.
22. Executar tarefas pertinentes & area de atuagio, utilizando equipamentos e programas
de informatica. '
23. Efetuar o tratamento e o controle da agua de reservatérios e dos equipamentos de
purificag&o, utilizando técnicas adequadas;
24. Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.
COMPETENCIAS PESSOAIS
Relacionar-se de maneira urbana e gentil;
Ser dinamico e criativo;
Possuir capacidade de concentragio;
Saber ouvir;
Demonstrar ateng¢ao;
Demonstrar paciéncia;
Discriminar cores;
Discriminar odores.
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CARGO MULTIFUNCIONAL ASSISTENTE EM SAUDE
FUNGAO: TECNICO DE LABORATORIO

Classe de Vencimentos: 12 ou 13 Carga Horaria: 30 horas semanais

Classe de Vencimentos: 15 ou 16 Carga Horaria: 40 horas semanais

REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO

a) Ensino Médio completo

b) Formacéo especifica legalmente reconhecida

DESCRIGAO SUMARIA:

Coletar, receber e distribuir material biolégico de usuarios; preparar amostras do material

biologico e realizar exames conforme protocolo; operar equipamentos analiticos e de suporte;

executar, checar, calibrar e fazer manutencdo corretiva dos equipamentos; administrar e

organizar o local de trabalho.

ATRIBUIGOES TIPICAS

1. Preparar, identificar e controlar equipamentos, instrumentos, reagentes e demais
insumos necessarios a coleta de materiais biologicos;

2. Manipular solugdes quimicas, reagentes, meios de cultura e outros;

3 Selecionar aparelhagens, instrumentos e materiais necessarios ao trabalho, calibrando
e programando o equipamento;

4.  Calcular concentragbes e dosagens de solugdes para a realizagdo das tarefas
inerentes a atividade;

5. Coletar dados do usudrio para cadastro;

6. Informar ao usuario os cuidados que devem ser tomados antes da coleta de amostras
para exames laboratoriais;

7. Coletar efou recepcionar, registrar, identificar, separar, distribuir, acondicionar,
conservar, transportar e descartar amostras de material biolégico, em laboratério ou em
atividades de campo, utilizando as técnicas, instrumentos efou equipamentos
adequados;

8. Executar técnicas voltadas a integridade fisica, quimica e bioldgica do material
biolégico coletado;

9.  Auxiliar na realizagdo de exames anatomopatoldgicos, preparando amostras, laminas
microscopicas, meios de cultura, solugbes, testes quimicos e reativos;

10. Analisar e interpretar informagdes obtidas de medigies, determinagGes, identificagdes,
definindo procedimentos técnicos a serem adotados, sob supervisio.

11. Realizar experiéncias e testes em laboratério, sob supervisio;

12. Realizar controle de qualidade e caracterizagdo do material, sob supervisao;

13. Interpretar resultados dos exames, ensaios e testes, sob orientagdo, encaminhando-os
para a elaboragao de laudos;

14. Auxiliar na elaboragdo de relatdrios técnicos e na compilacio de dados estatisticos,
reunindo e tabulando informagdes pertinentes aos mesmos;

15. Realizar a higienizagdo, limpeza, lavagem, desinfec¢do, secagem e esterilizagdo de
instrumental, vidraria, bancada e superficies conforme metodologia de biosseguranga:

16. Auxiliar na manutencio preventiva e corretiva dos instrumentos e equipamentos do
laboratério;

17. Controlar o estoque de material de consumo do laboratério;

18. Organizar o estoque de material de consumo do laboratdrio, procedendo ao
levantamento dos mesmos e revisando provisdes, bem como elaborando requisi¢des
necessarias;

19. Providenciar manutengéo preventiva, preditiva e corretiva do equipamento;

20. Controlar temperatura de geladeira e freezer;

21. Seguir os procedimentos técnicos de biosseguranca; J
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22. Examinar e avaliar o servigo a ser executado, material e o ferramental a ser utilizado,
estabelecendo a légica de realizagdo e efetuando as atividades do procedimento
estabelecido para cada situagao;

23. Colaborar em todas as tarefas técnicas e administrativas com os profissionais que
atuam no laboratdrio;

24. Efetuar classificagao, testes e provas dos grupos sangiineos;

25. Redeterminar os grupos sanguinecs com hemacias conhecidas;

26. Realizar provas de compatibilidade sangiiinea dos exames laboratoriais das sangrias
efetuadas;

27. Paricipar de reunides, treinamentos e desenvolvimento para aperfeigoamento do
processo de trabalho;

28. Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

COMPETENCIAS PESSOAIS

Relacionar-se de maneira urbana e gentil;

Ser dindmico e criativo;

Possuir capacidade de concentragao;

Saber ouvir;

Demonstrar atengéo;

Discriminar cores;

Discriminar odores;

Demonstrar paciéncia e confortar o usuario, se necessario;
Possuir capacidade de observagao e atengao;
0. Possuir percepgao visual e tatil.

PN =
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CARGO MULTIFUNCIONAL ASSISTENTE EM SAUDE
FUNGAO: AUXILIAR DE SANEAMENTO

Classe de Vencimentos: 11, 12 ou 13 Carga Horéaria: 30 horas semanais

Classe de Vencimentos: 14, 15 ou 16 Carga Horaria: 40 horas semanais

REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO

Ensino Médio completo

DESCRIGAO SUMARIA:

Realizar atividades basica nas agbes de saneamento visando a fiscalizagdo e o cumprimento

das normas da legislagao do programa de saneamento basico/epidemiolégico do municipio;

participar em grau auxiliar em programas comunitarios de salde para o desenvolvimento

educativo, visando um progresso gradual de mudangas de comportamento, bem como a

execugio de medidas relacionadas com a protecdo sanitaria.

ATRIBUIGOES TIPICAS

1. Realizar agdes de saneamento basico, com o atendimento de reclamacgdes e
encaminhando-as ao responsavel,

2. Atender ao publico em relagdo a solicitagdo de liberagdo de licenga sanitarias |,
protocolo e arquivo dos estabelecimentos comerciais;

3.  Arquivar fichas de aprovagao de projetos e habite-se;

4. Trabalhar para conscientizagio da populagdo em relacdo aos riscos de falta de
saneamento e higiene;

5. Preencher relatérios diarios de atividades;

6. Coletar amostras de agua e outros produtos onde ha suspeitas de contaminagio e
prejuizo a saude publica , para exame em laboratério;

7. Fazer a inspeg&o sanitaria nos abatedores de aves, suinos, ovinos e bovinos;

8. Coletar dados visando obten¢do de diagnéstico sobre a implantagdo de servicos e
obras de melhorias sanitarias;

9. Acompanhar a execucdo de obras e servigos tais como ligagdes prediais de agua e
esgoto, fossas, instalacdes de tanques, chuveiros, etc.

10. Participar de reunides e levar orientagdes a Associagdo de Bairros, area rural etc.
quando solicitado;

11. Participar de campanhas de vacinagao;,

12. Participar dos trabalhos de educacgao sanitaria;

13. Elaborar boletins de produgdo e relatérios de visitas domiciliares, baseando-se nas
atividades executadas para permitir levantamentos estatisticos e comprovagao do
trabalho;

14. Efetuar a coleta de dados visando obtengédo de diagndstico sobre implantagao de
servicos e obras de melhorias sanitarias;

15. Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

COMPETENCIAS PESSOAIS

Relacionar-se de maneira urbana e gentil,

Ser dinamico e criativo;

Possuir capacidade de concentragao,

Saber ouvir;

Demonstrar atencio

Demonstrar paciéncia,

Ser compreensivo;

Atuar com lideranga;

Demonstrar raciocinio logico e abstrato;

0. Demonstrar capacidade de organizacao;
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11. Demonstrar visao sistémica:
12.  Dominar normas técnicas e de procedimento.
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CARGO MULTIFUNCIONAL ASSISTENTE EM SAUDE
FUNGAO: TECNICO EM SANEAMENTO

Classe de Vencimentos: 12 ou 13 Carga Horaria: 30 horas semanais

Classe de Vencimentos: 15 ou 16 Carga Horaria: 40 horas semanais

REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO

a) Ensino Médio completo

b) Formacéo especifica legaimente reconhecida

DESCRIGAO SUMARIA:

Conduzir e realizar as operagdes relativas aos sistemas de abastecimento e tratamento,

auxiliando e executando trabalhos técnicos de fiscalizagdo, planejamento e orgamento de

projetos, obras e servigos de engenharia, bem como analises fisico, quimicas e biologicas

necessarias ao funcionamento dos sistemas, sob a orientagdo de profissionais de nivel

superior, ha sua area de atuacgao, em conformidade com os critérios de preservagio do meio

ambiente; responsabilizar-se pela manutengao eletromecanica das estagdes de tratamento e

bombeamento de agua e esgotos.

ATRIBUIGOES TIPICAS

1.  Elaborar estudos técnicos, medigdes, analises e auxilio na elaboragio de projetos,

graficagdo de desenhos técnicos, fiscalizando e atuando na execugio de varias etapas
construtivas, de planejamento, de orgamento e de manutengdo de plantas
operacionais, projetos hidraulicos e hidrossanitarios, de obras civis, de redes de
abastecimento e esgotamento sanitario, de instalagGes elétricas, de eletrotécnica, de
telecomunicacdo e de automacdo industrial, na sua area de atuagdo, auxiliando o
profissional de nivel superior;

2. Executar montagens hidraulicas e mecanicas em Estagbes de Tratamento e
Bombeamento de agua e esgotos;

3.  Fiscalizar servigos de repavimentacio e obras em vias publicas;

4. Realizar levantamentos topograficos, hidrologicos de saneamento basico e geotécnico;

5. Realizar atividades de campo para coleta de dados e amostras;

6. Preparar e realizar coletas de amostras relacionadas as atividades de saneamento,
executando analises fisicas, quimicas e ou biclégicas das mesmas;

7. Conduzir a operacdo de plantas de tratamento de agua e esgotos, zelando pela

conservacao e manutencio das mesmas e pelas instalagbes laboratoriais;
8. Realizar atividades relacionadas aos processos de licenciamento e de gestido

ambiental;

9. Interpretar resuitados analiticos referentes ac controle de qualidade da agua e aos
padroes dos efluentes tratados e avaliar informagfes e parametros de qualidade
ambiental;

10. Especificar, receber, analisar, preservar e controlar estoques e validades de pro dutos
utilizados na area de saneamento, materiais e equipamentos;

11. Dirigir veiculos, operar, controlar e aferir maquinas e equipamentos, necessarios a
execucao de suas atividades, procedendo a sua conservagio;

12. Fazer o registro dos dados, resultados de analises, calculos, observagbes e servigos
relativos as atividades desenvolvidas;

13. Contribuir com as pesquisas e estudos realizados com vistas a4 ampliagéo e utilizagao
de novas tecnologias de saneamento e a atualizagdo e melhoria continua dos
processos,

14. Receber e acompanhar visitas técnicas, fornecer orientagbes necessarias ao
desenvolvimento das tarefas do Departamento;

15. Fornecer informagdes aos clientes internos e externos com base em anadlises
efetuadas, relativas a sua area de atuacio;

I ——— S E—— S
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16.
17.

18.
19.
20.
21.
22,
23.
24

25.
26.

27.
28.
29.
30.
31.

32.
33.

34.
35.

Executar, fiscalizar, orientar e coordenar tecnicamente servigos;

Manipular e preparar solugées de produtos quimicos e bioldgicos para aplicagdo em
plantas de tratamento de agua e esgoto e analises laboratoriais;

Desenvolver e preparar produtos, materiais e informagdes sob sua responsabilidade;
Conduzir e executar levantamento e agdes relativas 4 area de atuagdo; proceder a
limpeza e conservagido dos materiais e vidrarias utilizados em suas atividades
laboratoriais;

Comandar equipes auxiliares necesséarias ao desenvolvimento das tarefas do
Departamento;

Realizar levantamentos, estudos, acompanhamentos, monitoramentos e intervengdes
junto aos processos de captacio e tratamento de agua;

Controlar as dosagens, testar e certificar-se da qualidade dos produtos guimicos a
serem utilizados;

Elaborar e controlar a programacao de coleta de amostras de agua e desinfec¢do de
redes e reservatorios;

Participar de pesquisas técnicas e operacionais em unidades de tratamento de agua,
realizando andlises fisico-quimicas e hidrobioldgicas;

Emitir pareceres e relatdrios das atividades desenvolvidas da sua area;

Definir procedimentos e estratégias para a execugdo das atividades relacionadas a
area de saneamento;

Realizar a avaliagdo de conformidades e analise de produtos quimicos utilizados no
processo de produgéo;

Realizar atividades de monitoramento qualitativo e quantitativo de corpos d'agua por
meio de coletas e medigdes, visando a gestao dos recursos hidricos;

Executar vistorias em campo e propor agdes corretivas, preventivas e de melhorias
técnicas,

Executar trabalhos e servigos técnicos projetados e dirigidos por profissionais de nivel
superior;

Executar servicos de manutengéo e instalagdo de equipamentos relacionados a sua
area;

Efetuar inspegdes sanitarias;

Realizar vistorias técnicas em sistema de abastecimento de a4gua e de tratamento de
esgoto;

Zelar pelo cumprimento das normas de seguranga do trabalho;

Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

COMPETENCIAS PESSOAIS

Relacionar-se de maneira urbana e gentil;
Ser dinamico e criativo;

Possuir capacidade de concentragao;
Saber ouvir; '

Demonstrar atengao

Demonstrar paciéncia;

Ser compreensivo;

Atuar com lideranga;

Demonstrar raciocinio l6gico e abstrato;
Demonstrar capacidade de organizagao;
Demonstrar visio sistémica;

Dominar normas técnicas e de procedimento.
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CARGO MULTIFUNCIONAL ASSISTENTE EM SAUDE
FUNGAO: TECNICO EM ALIMENTOS

Classe de Vencimentos: 12 ou 13 Carga Horaria: 30 horas semanais

Classe de Vencimentos: 15 ou 16 Carga Horaria: 40 horas semanais

REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO

a) Ensino Médio completo

b) Formacio especifica legalmente reconhecida

DESCRIGAO SUMARIA:

Executar, sob orientacéo, as tarefas técnicas ou a inspegéao e fiscaliza¢cdo dos processos de

preparagao, produgéo, transformacéo e conservagao de alimentos nas instalagdes municipais

ou do municipio; realizar experiéncias e ensaios ‘de laboratério, orientando os

processamentos necessarios no desenvolvimento e controle de preparagio e conservagao de

produtos alimenticios em geral.

ATRIBUIGOES TIPICAS

1. Prestar assisténcia relacionada com a sua especialidade ao nutricionista escolar;

2.  Responsabilizar-se pelo acompanhamento e confecgao de alimentos;

3. Orientar, coordenar e controlar a execugdo técnica de trabalho relacionado com

nutrigdo e dietética, no que diz respeito ao controle de qualidade dos alimentos ao seu

correto armazenamento e cozimento;

Opinar na compra e utilizagao de produtos e equipamentos especializados;

Realizar estudos e experiéncias relativas a fabricagéo e transformagéo de alimentos.

Analisar e testar processos, produtos novos ou aperfeigoados;

Determinar as misturas e foérmulas experimentais, obedecendo a instrugdo da

nutricionista;

Assegurar a observancia aos padrdes estabelecidos;

Operar no campo da tecnologia de alimentos de acordo com a necessidade da

Administragao Municipal, .

10. Efetuar levantamentos dos materiais necessarios ao servigo;

11. Responsabilizar-se sobre a gestao de compras de Diretos;

12. Controlar a qualidade dos produtosffornecedores;

13. Participar de projetos de inovagido para avaliar o melhor produtoffornecedor a ser
contratado;

14. Avaliar o desenvolvimento de fornecedores, visando garantir respeito aos processos,
especificagdes e condi¢gbes de fornecimento;

15. Propor melhoria de processos para tornar a area cada vez mais estratégica;

16. Responsabilizar-se pelas negociagdes mais técnicas com fornecedores;

17. Verificar condi¢gbes de ambientes, equipamentos e produtos (in natura e preparados);

18. Planejar e organizar o trabalho na perspectiva do atendimento integral e de qualidade,
aplicando normas de biosseguranca,

19. Registrar ocorréncias e servicos prestados de acordo com exigéncias do campo de
atuagao;

20. Prestar informag¢des e orientagbes aos membros da comunidade escolar e aos
sistemas de educacéo;

21. |dentificar e avaliar rotinas, protocolos de trabalho, instala¢des e equipamentos;

22, Coletar e organizar dados relativos ac campo de atuacao,

23. Efetuar controle higidnico e sanitdrio ;

24. Elaborar manual de hoas pratica ;

25. Ministrar cursos e treinamentos ;

26. Apoiar a realizagdo de compras técnicas junto a fornecedores,

27. Planejar, coordenar, supervisionar e realizar manutencao preventiva e corretiva de
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servigos em maquinas e equipamentos diversos;

28. Auxiliar o planejamento, a coordenagio e o controle de atividades do setor,

29.  Avaliar aceitabilidade dos produtos;

30. Assessorar aimplementacio das mudangas aprovadas;

31. Aplicar normas técnicas e legislagéo vigente;

32. Assegurar condi¢des higiénico-sanitarias (ambiental e pessoal);

33. Assegurar condigGes operacionais {temperatura, pressio e outras);

34. Assegurar a disponibilidade dos insumos;

35. Avaliar tecnicamente os fornecedores;

36. Redigir relatorios de planilhas de controle;

37. Elaborar relatdrios de analises;

38. Elaborar manual de instrugbes;

39. Emitir laudos com parecer técnico sob delegagao;

40. Elaborar procedimentos no controle de qualidade;

41. Elaborar relatérios;

42, Utilizar recursos de informatica;

43. Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

COMPETENCIAS PESSOAIS

Possuir capacidade de lideranga;

Demonstrar criatividade;

Saber ouvir;

Demonstrar raciocinio l6gico e abstrato;

Demonstrar rapidez de percepgéo;

Possuir habilidade de lidar com situagbes adversas;

Ter habilidade de trabalhar em equipe muitidisciplinar,;

Demonstrar comprometimento;

Demonstrar vis&o global do processo de produgao;

0. Ser pro-ativo.
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CARGO MULTIFUNCIONAL ASSISTENTE EM SAUDE
FUNGAO: TECNICO DE RAIO X

Classe de Vencimentos: 12 ou 13 Carga Horaria: 20 horas semanais
REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO
a) Ensino Médio completo
b) Formagao especifica legalmente reconhecida
¢) Inscricdo no Conselho de Classe
DESCRIGCAO SUMARIA:
Recepcionar e atender usuarios para realizagdo de exames radioldgicos, onde devera
posicionar adequadamente o usuario na mesa de exame e acionar o aparelho de RX,
atendendo as requisigdes dos profissionais da salde; preparar materiais e equipamentos para
exames; prestar atendimento aos usuarios fora da sala de exame, realizando as atividades
segundo boas praticas, normas e procedimento de biosseguranga e cadigo de conduta;
supervisionar equipes de trabaiho.
ATRIBUIGOES TiPICAS
1.  Executar atividades de radiologia nas areas especificas da radiologia em todos os seus
segmentos: ou seja, raio x convencional, radiologia digital, mamografia, tomografia
computadorizada, ressonancia magnética, densitometria Ossea, ultrassonografia,
radiclogia odontolégica e exames contrastados;
2. Receber os usuarios, encaminhando-os ao local determinado para realizagdo do
exame;
3.  Selecionar os filmes a serem utilizados, de acordo com o tipo de radiografia requisitada
pelo médico, e coloca-los no chassi;
4.  Encaminhar o chassi a cAmara escura para ser feita a revelagdo do filme;
5. Operar maquina reveladora, preparando e utilizando produtos quimicos adequados,
para revelar fixar e secar as chapas radiograficas;
6. Encaminhar a radiografia ja revelada ao profissional solicitante, efetuando as
anotagbes e registros;
7.  Organizar equipamento, sala de exame e material, conferindo condigbes técnicas de
equipamentos e acessorios e calibrando o aparelho segundo especificacao técnica;
8.  Organizar os materiais necessarios ao exame, bem como camaras clara e escura.
9.  Planejar o atendimento de forma a priorizar os usuarios segundo gravidade do caso;
10. Conferir exame a ser realizado, identificar o usuario, instrui-lo sobre preparagéo para o
exame e verificar sua aptiddo ao exame (contra-indicagdes);
11. Orientar o usuario, acompanhantes e auxiliares acerca do exame e procedimentos
deste;
12. Observar e descrever as condigbes e reagdes do usuario durante a realizagdo do
exame, orientando-o sobre cuidados apés 0 mesmo;
13. Ajustar o aparelho conforme usudrio e tipo de exame, adequar a posicdo deste,
imobiliza-lo, se necessario, e proceder ao exame de radiografia;
14. Controlar radiografias realizadas, registrando ntmeros, discriminando tipo e
requisitante;
15. Prestar atendimento fora da sala de exame, deslocar equipamento, isolar a area de
trabalho para exame e determinar a remogéo de pessoas ndo envolvidas no exame;
16. Requisitar manutengao, preditiva e corretiva, dos equipamentos;
17. Solicitar reposigdo de material, mantendo-o em perfeitas condi¢des de armazenagem;
18. Monitorar e controlar os indices de radiagio nas areas reservadas;
19. Zelar pela guarda, conservagao, higiene e economia dos -materiais a si confiados,
recolhendo-os e armazenando-os adequadamente ao final de cada expediente;
20. Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicbes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do servigo
publico que possa interferir no regular andamento dos trabalhos;

lﬂumc:lplo ae Palo Eranco - Uepanamenfo ae RBCUFSOS Humanos - |U|anual ae Cargos




204

PREFEITURA OE

PATO BRANCO

21.
22.
23.
24.

25.

26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.

35.
36.

37.

38.
39.

40.

41.
42.

43.

Prestar atendimento aos usuarios, realizando as atividades segundo normas e
procedimentos de biosseguranga e codigo de conduta;

Manter equipamentos e a unidade de trabalho organizada, zelando pela sua
conhservagio;

Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Acompanhar a utilizagio de meios de contraste radiologicos, observando os principios
de protecdo radiologica, avaliando reagdes adversas e agindo em situacfes de
urgéncia, sob supervisio profissional pertinente;

Zelar pela seguranga da satde dos usuarios que serdo radiografados, instruindo-os
quanto aos procedimentos que devem ser executados durante a operagido do
equipamento de raios X, bem como tomar providéncias cabiveis a protegdo dos
mesmos, especialmente gestantes;

Utilizar equipamentos e vestimentas de protecdo contra os efeitos dos raios X, para
seguranga da sua salde;

Operar com aparelho portatil para radiografias em enfermarias e blocos;

Operar Raios X com intensificador de imagens,

Controlar o estoque de filmes, contrastes e outros materiais utilizados;

Preparar o usuario, fazendo-o vestir roupas ou aventais plumbiferos, conforme o
exame, e livrando-o de qualquer objeto que possa prejudicar a sua realizagio;
Posicionar o usudrio adequadamente, medindo as distancias para focalizagéo da area
a ser radiografada, a fim de assegurar a boa qualidade das chapas;

Apresentar-se no setor de trabalho com 10 minutos de antecedéncia, para receber o
plantio;

Apresentar-se uniformizado, utilizando cracha de identificagdo, cabelos presos, sem
uso de adornos, unhas curtas, esmalte integro e sapato fechado;

Utilizar equipamento de protegdo individual e coletivo, conforme normas
regulamentadoras;

Fazer uso do dosimetro de radiagio, conforme normas regulamentadoras;

Nao ausentar-se da Unidade ao término do turno de trabalho, sem realizar a passagem
de plantdo para a préxima equipe a assumir a unidade;

Zelar pelos procedimentos e normas do Controle de Infecgdo em Estabelecimentos de
Salde e pelas normas de coleta seletiva de residuos em servigos de saude;

Zelar pela manutengéo e ordem dos materiais, equipamentos e local de trabalho;
Realizar o trabalho em regime de escala de plantdo, respeitadas as legalidades da
legislagio trabalhista, cumprindo rigorosamente o horario de trabalho estabelecido;
Atender a necessidade de remanejamento de horariofturno de trabalho, conforme
determinagdo do coordenador do setor, haja vista a Unidade prestar atendimento
ininterrupto;

Ter disponibilidade para trabalhar em periodos diurnos, noturnos, em feriados e finais
de semana, respeitadas as legalidades da legislagdo trabalhista;

Participar e elaborar atividades de Educagdo Permanente, contribuindo com os
servigos essenciais prestados na unidade;

Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.
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COMPETENCIAS PESSOAIS

Possuir capacidade de lideranga;

Demonstrar criatividade;

Prestar atendimento humanizado;

Saber ouvir;

Demonstrar rapidez de percepgéo;

Possuir habilidade de lidar com situacGes adversas;
Demonstrar comprometimento;

Demonstrar senso de organiza¢do e concentragio;
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CARGO DE CURSO SUPERIOR
ADMINISTRADOR

Classe de Vencimentos: 19 Carga Horaria: 40 horas semanais

REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO

a) Graduacgio em Administragdo (bacharel)

b) Registro no Conselho de Classe correspondente

DESCRIGAO SUMARIA:

Exercer a supervisdo dos servicos da area de pessoal, como os relacionados a contratagao,

formacgao profissional, salario, seguranga e outros, planejando, organizando e controlando

programas e sua execugdo e avaliando resultados, para possibilitar a selegdo de

trabalhadores qualificados, dando aos mesmos, condigdes de desempenho de suas tarefas e

em consequéncia, assegurar o processamento ordenado e eficaz dos trabalhos

ATRIBUIGOES TiPICAS

1.  Dirigir o setor de recursos humanos delegando tarefas aos servidores integrantes da
equipe de trabalho;

2. Promover as atividades de treinamento dos servidores, bem como identificar
necessidades de capacitagdo de pessoal;

3. Promover os servigos de inspe¢ao de salde dos servidores para fins de ingresso,
licenga, aposentadoria e outros fins;

4, Aplicar, fazer aplicar, orientar e fiscalizar a execugéo das leis, regulamentos e demais
atos referentes aos servidores e estabelecer normas destinadas a uniformizar a
aplicacéo da legislagéo de pessoal;

5. Promover as atividades relativas ao recrutamento, a selecdo, a avaliagio de
desempenho, ao plano de carreiras, plano de lotagdo e as demais atividades de
natureza técnica da administragao de recursos humanos;

6 Tomar iniciativas necessdrias para a revisdo periédica do Plano de Cargos e Carreiras;

7.  Coordenar a realizagdo de processos administrativos;

8. Supervisionar os atos relativos a vida funcional dos servidores puiblicos;

9 Supervisionar os servigos de elaboragédo de folha de pagamento e demais rotinas do
setor,

10. Dirigir a emissao de pareceres sobre os servigos que lhe sdo inerentes;

11. Supervisionar a montagem de processos de aposentadoria e pensao na forma da lei;

12.  Assessorar a comiss&o gue executa o processo do estagio probatério dos servidores;

13. Chefiar os servigos de informagdes determinadas por lei aos 6rgaos de fiscalizagao
internos e externos, bem como aos 6rgaos de controle do Governo Federal ou
Estadual;

14. Desenvolver e implantar projetos na area de RH, com autonomia, versatilidade,
criatividade e habilidade para resolver problemas em diferentes contextos
organizacionais e sociais, como agente multiplicador da missfo, objetivos e das
politicas internas da Prefeitura, competindo-the planegjar, organizar, dirigir, coordenar,
controlar, avaliar e executar as atividades inerentes a area de sua respectiva
responsabilidade, com o foco em resultados, e de acordo com as diretrizes
estabelecidas pela Secretaria Municipal de Administracéo e Finangas;

15. Emitir relatérios administrativos mensais, bimestrais e semestrais de prestagdo de
contas da respectiva area de atuagéo;

16. Encaminhar os assuntos pertinentes de sua area de responsabilidade para analise da
Secretaria Municipal de Administragao e Finangas;

17. Conferir o desempenho do quadro de funcionarios aplicando palestras, pequenos
cursos e treinamentos para os servidores, com o objetivo de buscar sempre pelo
melhor rendimento dos mesmos;

18. Atuar com foco no planejamento, gestdo de carreira e de cargos e salarios, |
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19.

20,

21.
22.

23.

24.
25.
26.
27.
28.
29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

estruturacio de programas de desenvolvimento e treinamento, planos de avaliagao de
desempenho;

Estabelecer diretrizes para implantagdo e desenvoivimento de programas de
administragdo de saldrios e beneficios, treinamento, desenvolvimento, avaliacdo de
desenvolvimento, planos de carreiras e sucessdes;

Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades de recursos humanos, através da
definigdo de normas e politicas, que visem dotar a Prefeitura de uma forca de trabalho
qualificada e eficaz;

Ter conhecimento em dominio da legisiagdo trabalhista, sistemas de gestdo da
qualidade, administragdo de terceiros e relagées sindicais,;

Definir e implementar, em conjunto com os drgdos da Administracéo Direta e Entidades
Autarquicas o dimensionamento adequado dos seus quadros de cargos e fungdes, com
vistas a assegurar a estrutura adequada para concretizagio de seus objetivos;

Indicar, quando necessario, a possibilidade de simplificagdo e aperfeicoamento de
processos e métodos de trabalho, buscando maior eficiéncia e qualidade dos servicos
publicos;

Desenvolver e executar a politica de profissionalizacdo e capacita¢io continuada dos
servidores municipais dos 6rgéos da Administragao Direta e Entidades Autarquicas;
Gerenciar o sistema informatizado e descentralizado de recursos humanos;

Manter e atualizar documentos inerentes as rotinas e politicas de pessoal;

Disponibifizar informacdes integras, tempestivas, auténticas e completas, que facilitem
a tomada de decisdo dos gestores municipais, a fiscalizagio dos dérgaos de controle e a
transparéncia da gestéo publica aos cidadaos e sociedade civil organizada;
Desenvolver politicas de gestdo de pessoas que auxiliem na melhoria continua da
eficiéncia e qualidade dos servigos publicos;

Criar e fomentar agfes que assegurem a salde e seguranga dos servidores
municipais, reduzindo os riscos de acidentes, doengas funcionais e o absenteismo;
Participar da elaboragdo do orgamento para execugdo das politicas de gestdo de
pessoas e da folha mensal de pagamento e encargos sociais de todos os 6rgaos da
Administragéo Direta e Entidades Autarquicas;

Controlar a emissdo e publicagédo de todos os atos administrativos inerentes a
nomeacao, exoneragdo, demissdo e demais registros funcionais e financeiros dos
servidores, e conjuntamente, com o 6rgac previdenciario do municipio, os inerentes
aos aposentados e pensionistas;

Elaborar Projetos de Leis pertinentes as rotinas e politicas de pessoal, acompanhados
de fundamentagdo técnica e legal pertinente;

Emitir pareceres a Projetos de Leis e demais propostas de atos relacionados a sua
area de atuagio;

Emitir regulamentos relativos as rotinas e politicas de pessoas para os 6rgaos da
Administracao Direta e Entidades Autarquicas;

Acompanhar, no ambito de sua atuagdo, processos e diligéncias efetuadas pelo
Tribunal de Contas;

Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

CoNOO RN

COMPETENCIAS PESSOAIS

Saber administrar bem o tempo;

Ser flexivel;

Possuir habilidades de adapta¢éo de linguagem;
Possuir habilidades de comunicacgao falada e escrita;
Demonstrar habilidades de negociacéo;

Estar apto a contornar situagdes adversas;

Possuir empatia no relacionamento interpessoal;

Ser resolutivo,

Possuir capacidade de observacio;
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10.  Transmitir credibilidade;

11. Demonstrar discri¢ao;

12. Ser assertivo;

13. Demonstrar raciocinio légico e abstrato.
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CARGO DE CURSO SUPERIOR
ADVOGADO

Classe de Vencimentos: 22 Carga Horaria: 40 horas semanais
REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO
a) Graduagao em Direito
b) Registro no Conselho de Ciasse correspondente
DESCRICAO SUMARIA:
Assessorar e representar juridicamente a Administragao Pdblica Municipal e representa-la em
juizo ou fora dele, nas agbes em que esta for autora ou interessada, para assegurar os
direitos pertinentes ou defender seus interesses. Exercer fungdo essencial a justica e ao
regime da legalidade dos atos da administragao publica municipal, gozando, no desempenho
do cargo, das prerrogativas inerentes a atividade da advocacia, sendo inviolavel por seus atos
€ manifestagdes qficiais, nos termos da Lei.

ATRIBUIGOES TIPICAS

1.  Representar e defender judicial e extrajudicialmente os interesses do Municipio, em
qualquer foro ou instancia, podendo receber a citagao inicial e praticar todos os atos
para o foro em geral, assumir compromissos, promover e aceitar acordos, transigir e
desistir de tudo de acordo com instrumento procuratério outorgado, além de outras
atividades juridicas delegadas pelo Chefe do Poder Executivo.

2. Exercer as fungdes de consultoria e assessoria juridica do Poder Executivo e da
Administragdo em geral, referente as licitagbes, desapropriagdes, alienagbes e
aquisigbes de iméveis pelo municipio, assim como nos contratos em geral em que for
parte interessada o municipio;

3. Exercer as funcdes de consultoria e assessoria juridica aos diversos érgaocs da
administragdo publica municipal,

4.  Propor e preparar agdes diretas de inconstitucionalidade pelo Prefeito Municipal, contra
leis ou atos normatives municipais em face da Constituigio Estadual,

5.  Propor agdo civil publica representando o Municipio;

6. Efetuar a cobranga judicial ou extrajudicialmente da divida ativa municipal e de
quaisquer outros créditos do municipio;

7. Requisitar dos departamentos, divisbes e autoridades municipais, informacgoes,
esclarecimentos, certidées e documentos de interesse do Municipio e da Procuradoria,
bem como expedir recomendagdes administrativas;

8.  Gerir recursos humanos e materiais da procuradoria;

9. Prestar assessoria juridica as unidades da Administragdo Municipal, emitindo
pareceres sobre assuntos fiscais, ftrabalhistas, administrativos, previdenciarios,
constitucionais, civis, contratos, processos licitatérios, de habite-se, parcelamento do
solo e outros, através de pesquisas da legisla¢do, jurisprudéncias, doutrinas e
instrugdes regulamentares;

10. Elaborar, analisar ou emitir parecer em minutas de projetos de leis, decretos, portarias,
atos normativos, bem como documentos contratuais de toda espécie, em conformidade
com as normas legais,

11. Promover desapropriages de forma amigavel ou judicial;

12. Assistir & Administracido Municipal na negociagdo de contratos, convénios e acordos
com outras entidades ptblicas ou privadas;

13. Analisar processos referentes a aquisigdo, transferéncia, alienagéo, cesséo, permuta,
permissao e concessao de bens ou servigos, conforme o caso, em que for interessado
o Municipio, examinando a documentagao concernente a transagéo;

14. Prestar assessoramento juridico aos Conselhos Municipais, analisando as questdes
formuladas e orientando quanto aos procedimentos cabiveis;

15. Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
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fazendo observagbes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacgéo;

16. Analisar, negociar e elaborar contratos, alteragbes contratuais e distratos, objetivando
minimizar os riscos de agdes trabalhistas;

17. Administrar o contencioso da Administragdo Municipal, em todas as instancias,
acompanhando os processos administrativos e judiciais, preparando recursos,
impetrando mandados de seguranga ou tomando as providéncias necessarias para
garantir os direitos e interesses da Administragcao Municipal de Pato Branco;

18. Acompanhar os processos licitatorios, tomando todas as providéncias necessérias para
resguardar os interesses da Administragdo Municipal de Pato Branco;

19. Recomendar procedimentos internos, com objetivos preventivos, visando manter as
atividades da Administragdo Municipal dentro da legislagao e evitar prejuizos;

20. Representar a organizagdo em juizo ou fora dele, acompanhando o processo e
redigindo petigbes, para defender os interesses da Administragdo Municipal;

21. Redigir documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informagées sobre questées
de natureza administrativa, fisica, civil, comercial, trabalhista, penal e outras, aplicando
a legislacgao vigente, para utiliza-los na defesa da Administragdo Municipal,

22. Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

Este profissional tem como atribuigdes as ja elencadas e as que se seguem:

1. ADVOGADO EM ATIVIVIDADE NO CREAS

1.1 Prestar assessoria juridica aos usuarios do Sistema Unico de Assisténcia Social
(SUAS), ou seja, aos individuos e as familias em situagdo de vulnerabilidade e risco
pessoal, que habitam o territério de abrangéncia do CREAS;

1.2 Prestar orientagao juridico social e assessoria juridica no ambito do SUAS, respeitadas
as competéncias e atribuigdes da Procuradoria-Geral do Municipio;

1.3 Exercer atividades junto ao CREAS, atendendo os grupos familiares, mantendo

articulagbes com a rede, visando o acompanhamento e a orientagdo das agbes e

realizando didlogos sobre as questées juridicas com as instituicées, quando

necessario;

Receber denlncias;

Esclarecer procedimentos legais aos técnicos do servigo;

Participar de palestras informativas a comunidade;

Defender e garantir direitos socioassistenciais, construgdo de novos direitos, promogéo

da cidadania, enfrentamento das desigualdades sociais, articulagio com drgéos

publicos de defesa de direitos, dirigidos ao publico da politica de assisténcia social, nos

termos da Lei Federal N° 8.742, de 1993;

1.8 Efetuar atendimento dirigido as familias e individuos em situag¢&o de vulnerabilidade ou
risco social e pessoal, no termos da Lei Federal N® 8.742, de 07 de dezembro de 1993,

1.9 Efetuar assessoramento juridico ao publico da politica de assisténcia social, nos termos
da Lei Federal N° 8.742, de 1993, e respeitadas as deliberacées do CNAS;

1.10 Promover acolhida, escuta qualificada, acompanhamento especializado e oferta de
informacdes e orientagdes;

1.11 Realizar visitas domiciliares as familias acompanhadas pelo CREAS, quando
necessario;

1.12 Realizar encaminhamentos monitorados para a rede socioassistencial, demais politicas
ptblicas setoriais e 6rgaos de defesa de direito;

1.13 Trabalhar em equipe interdisciplinar;

1.14 Organizar os encaminhamentos, fluxos de informacao e procedimentos;

1.15 Realizar atendimentos individuais, procedendo a avaliagio inicial de cada caso,
orientando familias e efetuando interlocugéo entre as partes envolvidas;

1.16 Atuar no CREAS exercendo papel de assessoramento, interlocugdo com os entes|
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judiciais e de mediacao, quando se fizer necessario;

1.17 Atender o publico alvo do CREAS: criangas sob aplicacdo de medidas de protegéo;
adolescentes sob medidas de protegéo socio-educativas, liberdade assistida; mulheres
vitimas de violéncia doméstica; deficientes fisicos efou mentais; idosos efou todos
aqueles que tenham seus direitos violados;

1.18 Prestar atendimento individual aos usuarios para orientagdes acerca dos processos e
procedimentos administrativos e judiciais, bem como para os técnicos do CREAS e da
rede de atendimento:

1.19 Apoiar e esclarecer os direitos do cidad&o, da mulher, da crianga, do adolescente, do
idoso e da pessoa portadora de necessidade especial (deficientes fisico € mental), bem
como a responsabilizagdo do agressor, encaminhando cada casoc aos Orgaos
competentes.

1.20 Realizar palestras com familias atendidas no CREAS, acompanhando os processos no
Forum e na Delegacia de Policia, dando retorno as familias envolvidas, bem como aos
técnicos envolvidos no atendimento.

COMPETENCIAS PESSOAIS

Possuir habilidades de comunicagao falada e escrila;

Estar apto a contornar situagdes adversas;

Ser resolutivo;

Transmitir credibilidade;

Desempenhar com zelo, dedicagao, eficiéncia e presteza, dentro dos prazos, as
fungées sob sua responsabilidade;

6 Guardar sigilo profissional;

7. Demonstrar discricao;
8
9

bW~

Ser imparcial;

. Ser assertivo;
10. Ser flexivel e dindmico;
11. Demonstrar capacidade de sintese e analise;
12. Demonstrar raciocinio logico e abstrato;
13. Demonstrar habilidade de lideranga;
14. Demonstrar empatia no relacionamento interpessoal;
15. Ter habilidade para administrar conflitos;
16. Possuir capacidade de deciséo;
17. Possuir visdo critica;
18. Agir com élica;
19. Demonstrar capacidade interpretativa;
20. Agir com prontidao;
21. Ser tolerante;
22. Demonstrar capacidade de convencimento;
23. Demonstrar eloquéncia verbal,
24. Demonstrar persisténcia;
25. Demonstrar urbanidade no trato pessoal;
26. Demonstrar capacidade de negociagao,
27. Possuir expressao corporal;
28. Dominar expressao escrita;
29. Demonstrar senso critico;
30. Demonstrar capacidade de escuta ativa.
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CARGO DE CURSO SUPERIOR
ARQUITETO

Classe de Vencimentos: 22 Carga Horaria: 40 horas semanais

REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO

a) Graduacgdo em Arquitetura e Urbanismo

b) Registro no Conselho de Classe correspondente

DESCRIGAO SUMARIA:

Desempenhar atividades de coordenacg&o e elaboragdo de projetos e execugao de trabalhos

especializados referentes a regibes, zonas, obras, estruturas, exploragio e conservagao de

recursos naturais, supervisdo, planejamento e estudos referentes & construcéo, elaboracéo

de normas e fiscalizagao de obras; efetuar andlises, estudos e vistorias “in loco” relativas a

projetos arquiteténicos de engenharia sob a dtica da legislacao vigente; elaborar planos e

projetos associados a arquitetura em todas as suas etapas, definindo materiais,

acabamentos, técnicas, metodologias, analisando dados e informacgées; fiscalizar e executar
obras e servigos, desenvolver estudos de viabilidade financeira, econdmica, ambiental.

Podem estabelecer politicas de gestdo ambiental.

ATRIBUIGOES TIPICAS

1. Planejar ou projetar regides, zonas, cidades, obras, estruturas, transportes,
exploragbes de recursos naturais e desenvolvimento da produgdo industrial e
agropecuaria;

2. Elaborar estudos, projetos, or¢amentos, analises, avalia¢des, vistorias, pericias,
pareceres e outros documentos de divulgagao técnica;

3. Dirigir, executar e fiscalizar obras e servigcos técnicos;

4.  Elaborar planos, programas e projetos conforme necessidade da Administragao Publica
Municipal;

5. Analisar dados e informagdes a fim de compatibilizar planos, programas e projetos
setoriais e/ou complementares definindo técnicas e materiais necessarios a execugio
dos mesmos;

6.  Elaborar estudos preliminares de ocupag¢éo urbana;

7. Registrar responsabilidade técnica (ART);

8. Elaborar projetos de edificagdes, urbanizacdo e paisagismo, aplicando principios
arquiteténicos, funcionais e estéticos para integrar os elementos respectivos dentro de
um espago fisico;

9. Coordenar, organizar e executar diretrizes basicas, visando a expansio e ocupagao
racional do espago fisico do Municipio;

10. Preparar previsées detalhadas das necessidades da construcdo determinando e
calculando materiais, mao-de-obra e os respeclivos custos, tempo de duragio e outros
elementos para estabelecer os recursos necessarios a realizagao do projeto;

11. Efetuar analises, estudos e vistorias “in loco” relativas a projetos arquitetdnicos em
conformidade com a legislagao vigente;

12. Planejar, orientar e fiscalizar os trabalhos de construgdo ou reforma de edificagbes e
demais obras publicas municipais;

13. Consultar especialistas das diversas areas, discutindo o arranjo geral das estruturas e
a distribuigao dos diversos equipamentos com vistas ao equilibrio técnico-funcional do
conjunto, para determinar a viabilidade técnica e financeira do projeto; _

14. Compor plantas, layouts, maquetes e demais representagbes, graficas ou em escala,
para orientar a execu¢io dos trabalhos;

15. Prestar assisténcia técnica a obras em construgio;

16. Planejar, orientar e fiscalizar vistorias, pericias e emitir laudos técnicos;

17. Coordenar e coletar dados referentes aos aspectos econdmicos, sociais, fisicos e

demais variaveis que compdem o perfil de desenvolvimento do Municipio para a
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realizag&o dos estudos de urbanizagio que determinam a natureza, amplitude de ritmo
de crescimento e desenvoivimento urbano;

18. Projetar a paisagem, harmonizando o novo tragado com as caracteristicas do terreno e
dos edificios existentes e levando em conta as obras previstas, para assegurar o
equilibrio do ecossistema;

19. Desenvolver e coordenar a implantacao de projetos, visando a producdo de dados
graficos digitais para o geoprocessamento, a partir de levantamentos cadastrais e
ambientais;

20. Analisar os projetos que envolvam o parcelamento do uso do solo;

21. Controlar, coordenar e participar de programas e projetos de preservagao, defesa e
desenvolvimento do meio ambiente;

22. Avaliar a documentagdo quanto aos dados técnicos dos imoveis, verificando a sua
validade e a adequacdo as exigéncias estabelecidas em Legislacéo;

23. Analisar projetos arquitetdnicos de loteamento de areas urbanas e outros, verificando
os padrdes técnicos e a sua adequacio a legislaco urbanistica vigente;

24. Elaborar e emitir pareceres técnicos em processos;

25. Atender o publico em geral e profissionais da construgao civil realizando consultas em
Leis, decretos, normas, memoriais, informacgdes técnicas, cartas topograficas e demais
documentos cadastrais, visando atender as solicitacées e demandas;

26. Verificar projetos de urbanizagdo em terrenos e areas, apreciando as solicitagbes de
loteamentos, consultando Leis;

27. Realizar vistorias “in loco” em areas e imoveis, visando conferir as suas caracferisticas
fisicas, topogréficas e arquiteténicas;

28. Assistir a Municipalidade em assuntos atinentes a sua area de atuagio;

29. Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

COMPETENCIAS PESSOAIS

1 Demonstrar criatividade;

2 Possuir capacidade de sintese;

3 Possuir senso analitico e capacidade de concentragéo;

4.  Serflexivel,

5. Demonstrar habilidades graficas;
6
7
8
9

Possuir sensibilidade estética;
Demonstrar capacidade de trabalhar em equipes mulitidisciplinares;
Ter habilidades de memorizagao;
. Demonstrar capacidade para trabalhar e agir sob presséo;

10. Ser proativo;

11. Ser assertivo;

12. Ser persuasivo;

13. Demonstrar empatia;

14. Possuir capacidade de observagao;

16. Demonstrar criticidade;

16. Demonstrar facilidade de comunicagio.
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CARGO DE CURSO SUPERIOR
ASSISTENTE EM TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Classe de Vencimentos: 18 Carga Horaria: 40 horas semanais

REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO

Graduagéo Superior na Area de Informatica

DESCRIGAO SUMARIA:

Executar tarefas relacionadas ao sistema de comunicagéo através de computadores — os

equipamentos (hardware) que compdem a rede e os programas (software} necessarios para

seu funcionamento; responder pela manutengao de servigos de rede local, de longa distancia

e da Internet e que incluem correio eletronico interno ou publico, acesso direto entre a

Administragdo Municipal e outras instituicdes e servigos.

ATRIBUIGOES TIPICAS

Auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao;

Executar e controlar projetos de sistemas de informagao;

Planejar e pesquisar novas técnicas e metodoiogias ha sua area de atuagéo;

Testar, implantar, documentar e manter programas de computador;

Utilizar aplicativos de apoio a atividade administrativa;

Avaliar a performance de sistemas de informago;

Implantar, manter e operar infra-estrutura e servigos de redes de comunicagéo;

Configurar e executar manutengdes corretivas e preventivas de software, hardware e

infra-estrutura de rede;

9. Realizar vistoria, pericia, laudo e parecer técnico em sua area de atuagio;

10. Instalar e administrar sistemas operacionais e aplicativos;

11.  Elaborar, orientar e participar de programas de capacitacao na area;

12. Garantir a execucdo das politicas de seguranga e uso aceitavel para os recursos
computacionais;

13.  Prestar assisténcia técnica na utilizagdo de recursos de informatica;

14. Atender e apoiar o usudrio na instalagéo de software, configura¢do de equipamentos e
uso dos recursos da informagao;

15.  Efetuar copias de seguranga;

16.  Auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa e extensio,

17. Prestar suporte e assessoramento as demais unidades da Administragdo Municipal
quanto a sua area de atuacgio;

18. Planejar e executar o levantamento de dados junto aos usuarios.;

19. Desenvolver, implantar, documentar e manter sistemas de redes, seguindo a
metodologia estabelecida utilizando conhecimentos e recursos informatizados
apropriados;

20. Executar a manutengido de redes locais envolvendo: configuragido de estagdes,
internet, e-mails e compartilhamento de dispositivos;

21. Avaliar tecnicamente os softwares fornecidos pelos fabricantes, defininde a melhor
configuracéo para a interface hardware e software;

22. Analisar impactos relacionados as mudangas nas configuracdes de redes, visando
minimizar a ocorréncia de problemas;

23. Especificar e implantar normas de seguranga;

24.  Prestar suporte técnico aos usuarios de rede, esclarecendo dividas no que se refere a
software efou hardware, executando configuragbes, buscando facilitar a
operacionalizagio dos recursos disponiveis;

25. Elaborar e aplicar treinamentos técnicos aos usuarios, divulgando internamente as
caracteristicas e modo de utiliza¢do dos recursos de informatica existentes;

26.  Administrar redes locais controlando desempenho;

27. Implantar e documentar rotinas e projetos, controlando os niveis de servigo de sistemas
operacionais, banco de dados e redes;
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28.  Fornecer suporte técnico no uso de equipamentos e programas computacionais e no
apoio a usuarios,

29. Controlar a seguranga do ambiente computacional;

30. Acompanhar a instalagdo e manutengées de equipamentos e softwares, redes
elétricas, fisicas e de comunicagéo entre outras atividades correlatas;

31. Administrar ambientes informatizados;

32. Elaborar documentacgéio técnica;

33. Estabelecer padrées;

34. Coordenar projetos e oferecer solugdes para ambientes informatizados;

25. Dirigir os veiculos da Administragdo Municipal, destinados a atividades especificas do
cargo, quando necessario e no exercicio de suas atribuicbes, desde que devidamente
habilitado para tal, respeitando as leis de transito, responsabilizando-se pelos danos
{por dolo ou culpa) causados ao veiculo e por multas provenientes;

35. Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

COMPETENCIAS PESSOAIS

1.  Demonstrar raciocinio légico e capacidade de abstracao;

2.  Demonstrar boa percepgao de relagdes sistémicas e de causa-efeito;

3. Demonstrar capacidade analitica;

4.  Possuir capacidade de comunicagao incluindo bom conhecimento da lingua portuguesa
para redagao de projetos, e-mails e outros documentos;

5. Demonstrar capacidade de exercer lideranga para garantir o correto uso do sistema;

6. Demonstrar discrigdo;

7.  Serimparcial;

8. Ser assertivo.
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CARGO DE CURSO SUPERIOR
ASSISTENTE SOCIAL

Classe de Vencimentos: 19 Carga Horaria: 30 horas semanais
REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO

a) Graduagédo em Servi¢o Social

b) Registro no Conselho de Classe correspondente

DESCRIGAO SUMARIA:

Elaborar, executar e avaliar projetos de natureza social, envolvendo grupos, comunidades,
associacdes e organizagdes populares; desenvolver agdes integradas quanto ao atendimento
da realidade social, para subsidiar agdes profissionais, comunitarias e governamentais;
planejar, coordenar e avaliar planos, programas e projetos sociais em diferentes areas da
administragao publica; orientar ou realizar agdes adequadas a solugao dos problemas e das
dificuldades surgidas no ambito social ao individuo, as familias e aos grupos comunitarios;
ATRIBUICOES TiPICAS:

1. ASSISTENTE SOCIAL EM ATIVIDADE NO ORGAO GESTOR (SECRETARIA DE
ASSISTENCIA SOCIAL)

1.1 Realizar orientagdo técnica quanto 4 execugio dos servigos, programas, projetos e
beneficios executados e desenvolvidos pela Secretaria e suas unidades
socioassistenciais;

1.2 Fazer o plangjamento das acBes a serem executadas, contribuindo para a
implementacédo destas no cotidiano das unidades sacioassistenciais, dos servigos,
programas e projetos;

1.3 Elaborar os Planos de Assisténcia Social e instrumentais que compde ¢ Sistema
SUASWEB a serem encaminhados aocs entes federados, quando se fizer nhecessario;

1.4 Prestar atendimento individual efou grupal aos usuarios;

1.5 Participar de palestras informativas a comunidade;

1.6 Participar de todas as reunides da equipe com foco na implementagao, implantagido e
no direcionamento dos servigos socioassistenciais;

1.7 Realizar e interpretar pesquisas sociais.;

1.8 Proceder & articulagdo com outras instituicbes objetivando viabilizar o atendimento dos
usuarios;

1.9 Estudar e atualizar-se periodicamente sobre toda a legislacdo que envolve as
atividades do cargo, com o objetivo de ter uma ampla visdo e conhecimento
socioassistencial,

1.10 Reconhecer o usudrio como detentor de direitos sociais, ndo fazendo discriminagao de
qualquer natureza;

1.11 Dominar técnicas de abordagem ao usuario;

1.12 Prestar atendimento pautado na ética, no respeito mutuo e no sigilo profissional, com
uma postura de acolhimento e escuta;

1.13 Fazer o acompanhamento permanente dos casos atendidos junto a rede de servigos,
de modo a garantir a qualidade ac usuario dos servi¢os;

1.14 Elaborar relatérios técnicos, pareceres e laudos sociais quando solicitado pelo
Conselho Tutelar ou Ministério Publico;

1.15 Discutir e elaborar conjuntamente com os outros técnicos estudos de casos e
relatérios;

1.16 Elaborar e encaminhar ao Conselho Tutelar ou a Vara da Infancia e da Juventude
relatorios técnicos com informagdes sobre a violagdo de direitos dos usuarios efou para
subsidiar decisdes socio-juridicas, guando necessarios;

1.17 Proceder a registros de dados dos atendimentos realizados para fins de sinopse
estatistica da unidade;
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1.18 Fornecer laudo social guando solicitado;

1.19 Manter organizados e atualizados os registros dos casos atendidos para fins de
consulta ou estatisticas;

1.20 Planejar e executar programas ou atividades no campo do servigo social,

1.21 Fazer levantamentos socioecondmicos, com visitas ao planejamento habitacional nas
comunidades e pesquisar problemas relacionados com o trabalho;

1.22 Eiaborar, implementar, executar e avaliar politicas sociais junto a oOrgdos da
administragido publica, direta ou indireta, grupos de interesse e organizagdes
populares;

1.23 Elaborar, coordenar, executar e avaliar planos, programas e projetos que sejam do
ambito de atuacgdo do Servigo Social com participacio da sociedade civil;

1.24 Planejar, organizar e administrar beneficios e Servigos Sociais;

1.25 Realizar estudos socioecondmicos com os usuarios para fins de beneficios e servigos
sociais junto a 6rgaos da administragio publica direta e indireta;

1.26 Planejar, executar e avaliar pesquisas que possam contribuir para a analise da
realidade social e para subsidiar agdes profissionais;

1.27 Assessorar e prestar consultoria a 6rgdos da Administra¢édo Publica direta e indireta em
matéria de Servigo Social;

1.28 Desenvolver agbes integradas com outros 6rgaos, possibilitando a articulagao com as
instituicdes existentes no Municipio;

1.29 Desenvolver acbes no sentido de atender as necessidades da comunidade, no que diz
respeito a elaboragao de projetos, programas e beneficios;

1.30 Levantar dados e indicadores de apoio aos programas sociais junto a comunidade,
para implantacgéo e execugao dos mesmos;

1.31 Assessorar os superiores em assuntos de sua competéncia;

1.32 Guardar sigilo sobre todas as confidéncias recebidas e fatos de que tenha

conhecimento ou haja observado;

3 Participar de Conselhos Municipais;

1.34 Realizar visitas domiciliares, encaminhamentos e atendimento aos individuos e suas
familias;

1.35 Atuar na supervisdo de estagio em matéria do Servigo Social;

1.36 Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

2. ASSISTENTE SOCIAL EM ATIVIDADE NO CRAS

2.1. Realizar estudos e pesquisas, tendo em vista o conhecimento das caracteristicas de
cada comunidade, para que os programas de agbes das unidades do CRAS
correspondam as reais necessidades da populagao;

2.2, Mediar grupos de familias dos PAIF;

2.3. Realizar atendimentos particularizados e visitas domiciliares as familias referenciadas
ao CRAS;

2.4. Prestar apoio técnico continuado aos profissionais responsaveis pelo(s) servigo{s) de
convivéncia e fortalecimento de vinculos desenvolvidos no CRAS;

2.5. Acompanhar familias em descumprimento de condicionalidades;

2.6. Realizar atividades que compdem o PAIF (acolhida; agbes particularizadas;
acompanhamento familiar particularizado ou em grupo, de acordo com as
especificidades socioterritoriais e encaminhamentos);

2.7. Efetuar acolhida, oferta de informac0es e realizagdo de encaminhamentos as familias
usuarias do CRAS;

2.8. Realizar busca ativa no territério de abrangéncia do CRAS e desenvolvimento de
projetos que visem prevenir aumento de incidéncia de situagbes de risco;

2.9, Ofertar servigo de protegio basica no domicilio para familias com presenga de pessoas

com deficiéncia ou idosos que dele necessitem,
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2.10.
2.11.
212,
2.13.
214,

2.15.

3.2

3.3
3.4

3.5
3.6

3.7
3.8

3.9
3.10

2.1

4.2
4.3

4.4

4.5

Acompanhar familias encaminhadas pelos servigos de convivéncia e fortalecimento de
vinculos ofertados no territério ou no CRAS;

Planejar e implementar o PAIF, de acordo com as caracteristicas do territdrio de
abrangéncia do CRAS;

Efetuar a mediagao de grupos de familias dos PAIF;

Participar de reunides sistematicas no CRAS, para planejamento das ac¢ées semanais
a serem desenvolvidas, definicio de fluxos, instituicdo de rotina de atendimento e
acolhimento dos usuarios;

Inserir informacao sobre interrupgéo da suspenséo do beneficio do Programa Bolsa
Familia, sempre que julgar pertinente (SICON});

Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

ASSISTENTE SOCIAL EM ATIVIDADE NO CREAS

Promover e articular a inclusdo de individuos com seus direitos violados e que se
encontram em situagdo de vicléncia relacionada a maus tratos, abandono, abuso ou
exploragio sexual com o objetivo de resgatar de vinculos familiares e/ou comunitarios
rompidos;

Garantir o planejamento das agbes a serem executadas, observando o
mapeamento/pré-diagndstico realizado para execu¢do das acdes de Abordagem de
rua;

Promover abordagem junto aos usuarios de forma a esclarecé-los quanto a protegao
social visando a seguranga de sobrevivéncia, de acolhida, convivio e vivéncia famifiar;
Assessorar e subsidiar tedrico-metodologicamente o trabalho realizado pelos agentes
sociais;

Prestar atendimento socioassistencial individual efou grupal aos usuarios do CREAS;
Solicitar ao Conselho Tutelar as aplicagbes das medidas de sua competéncia tais
como; abrigamento quando necessario;

Proceder ao estudo das familias candidatas ao servigo de familias acolhedoras;

Efetuar acompanhamento de adolescentes em cumprimento de medidas
socioeducativas, em meio aberto;

Promover o atendimento a pessoas em situagio de violéncia;

Inserir as familias das criangas e adolescentes em programas de geracéo de renda e
profissionalizagao;

Desempenhar oufras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

ASSISTENTE SOCIAL EM ATIVIDADE NA CASA ABRIGO

Estimular a participagdo da familia na Instituicdo visando a reintegracdo familiar e a
conservagao do vinculo;

Atender criangas e adolescentes, colhendo elementos para o estudo social da familia
por meio da visita domiciliar;

Elaborar em conjunto com o/a coordenador (a) e demais funcionarios, o Projeto Politico
Pedagdgico do Servigo;

Elaborar planejamento de atividades, de atendimentos psicossociais e visitas
domiciliares;

Elaborar Cronograma de Apoio as atividades domésticas para os adolescentes,
avaliando a idade, o perfil e o interesse de cada um com referéncia as atividades que
serao executadas;

Efetuar acompanhamento psicossocial das criangas e adolescentes e suas respectivas
familias, com vistas a reintegra¢ao familiar, elaborando Cronograma de Atendimento;
Janizar informacdes das criancas e adolescentes e respectivas familias, na forma de
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prontuario individual:

4.8 Monitorar e comunicar a Coordenagdo da Casa Abrigo qualquer intercorréncia no
atendimento as criangas e adolescentes por parte de quaisquer outros funcionarios;

4.9 Acompanhar os servi¢cos de satde, escola e outros servigos requeridos no cotidiano,
quando necessario e pertinente;

4.10 Elaborar encaminhamento e discuss&o com a autoridade Judiciaria e Ministério Publico
de relatérios mensais e relatérios sobre a situagdo de cada crianga e adolescente
apontando: 01. Possibilidades de reintegragéo familiar; 02. Necessidade de aplicagéo
de novas medidas; ou, 03. Quando esgotados os recursos de manutengio na familia
de origem, a necessidade de encaminhamento para adogao;

4.11 Mediar, em parceria com ¢ Cuidador do processo de aproximagao e fortalecimento ou
construgdo do vinculo com a familia de origem ou adotiva, quando for o caso;

412 Entrevistar e atender individuos, familias ou grupos, buscando a historia de vida,
escolar, familiar, social, comunitaria e de salde do acolhido;

4.13 Buscar informagdes individuais e familiares, dos acolhidos e sua familia na rede
comunitaria e socioassistencial, nos érgéos de direitos;

4.14 Contatar com os diferentes atores inslitucionais ou nao envolvidos para construir a
historia de vida do acolhido (s);

4,15 Ouvir da crianga e adolescente suas expectativas com relagio ao acolhimento;

4.16 Elaborar relatérios para arquivo no prontuario ou para envio aos 6rgaos competentes;

4.17 Elaborar o plano individual de atendimento;

4.18 Acompanhar em consultas médicas, psicologicas, psiquiatricas, quando necessario;

4.19 Estabelecer os procedimentos necessarios para a que o abrigado estabeleca sua
autonomia, participe de atividades externas para seu desenvolvimento social, psiquico,
educativo, emacional e de saude;

4.20 Proporcionar a reivinculagio da crianga, do adolescente ou mesmo o grupo de irméaos
com sua familia nuclear ou extensa (quando possivel);

4.21 Acompanhar, quando do desligamento, a crianga, o adolescente efou o grupo de
irmaos no retorno a comunidade, firmando a relacdo com o CRAS ou CREAS do
Municipio, garantindo o acompanhamento sistematico da mesma no territrio;

4,22 Trabalhar com os educadores/monitores a inclusdo do(s) acolhidos na rede escolar, de
salde, entre outras;

4.23 Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

5. ASSISTENTE SOCIAL EM ATIVIDADE NO CENTRO DE PROMOCAO HUMANA

5.1 Promover a protegdo integral & crianga e ao adolescente, atentando a condigao
especial em que se encontram enquanto pessoas em fase de desenvolvimento;

5.2 Estimular a participag@o da familia na Instituigdo visando a reintegragéo familiar e a
conservagao do vinculo;

5.3 Efetuar acompanhamento psicossocial dos usuarios e suas respectivas familias, com
vistas a reintegragao familiar;

5.4 Efetuar apoio na sele¢ado dos cuidadores/educadores e demais funcionarios;

5.5 Realizar encaminhamento e discussdo com a autoridade judiciaria e Ministério Pdblico
de relatorios periodicos sobre a situacio de cada crianga e adolescente, apontando: 1
— possibilidades de reintegracio familiar, 2 — necessidade de aplicagdo de novas
medidas, ou 3 — quando esgotados os recursos de manutencao na familia de origem, a
necessidade de encaminhamento para adocéo;

5.6 Preparar a criangaladolescente para desligamento (em parceria com o
cuidadorfeducador de referéncia);

5.7 Mediar, em parceria com o cuidador/educador de referenCla o0 processo de
aproximacao e fortalecimento ou construg&o do vinculo com a famlha

5.8 Proceder ao estudo social do usuério, sugerindo a forma de tratamento adequado para
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5.9
5.10

5.11
5.12

513
5.14

5.15
5.16
5.17
518
5.19
5.20
5.21

5.22
5.23

6.
6.1
6.2

6.3

6.4

6.5
6.6
6.7
6.8
6.9

6.10
6.11

6.12

6.13

6.14

cada caso;

Realizar o tratamento social do usuario;

Realizar tratamento social da familia do usuario, visando a posterior readaptagao do
mesmo;

Participar, sob forma de tratamento social, da fiscalizagdo do trabaiho do usuario;
Apresentar relatério periédico sobre a situagéo dos usuarios submetidos a tratamento
social, sugerindo a medida que lhe pareca util adotar;

Selecionar, capacitar e cadastrar familias acolhedoras;

Adotar metodologia de trabalho com as familias de origem por meio de: entrevistas,
estudo social, visitas domiciliares; com o objetivo de fortalecer o grupo familiar para o
exercicio de suas funcdes de protegdo, e conquista de autonomia visando a
reintegragao familiar,

Efetuar visita domiciliar a familia acolhedora e a de origem;

Crientar encaminhamentos;

Acompanhar a familia acolhedora;

Efetuar o encaminhamento para obtengdo de documentagio pessoal,

Mobilizar a familia extensa ou ampliada;

Efetuar articulagio interinstitucional com demais 6rgdos do Sistema de Garantia de
Direitos;

Acompanhar as familias no processo p6s- reintegragao,

Elaborar relatérios € manutencao de prontuarios;

Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

ASSISTENTE SOCIAL EM ATIVIDADE NO NASF

Coordenar os trabalhos de carater social adsiritos as ESF;

Estimular e acompanhar o desenvolvimento de trabalhos de carater comunitario em
conjunto com as ESF;

Discutir e refletir permanentemente com as ESF a realidade social e as formas de
organizacéo social dos territorios, desenvolvimento e estratégias de como lidar com
suas adversidades e potencialidades;

Atender as familias de forma integral, em conjunto com as ESF, estimulando a reflexéo
sobre o conhecimento dessas familias, como espagos de desenvolvimento individual e
grupal, sua dindmica e crises potenciais;

Identificar no territdrio, junto com as ESF, valores e normas culturais das familias e da
comunidade que possam contribuir para o processo de adoecimento;

Discutir e realizar visitas domiciliares com as ESF, desenvolvendo técnicas para
qualificar essa acgio de satde;

Possibilitar e compartilhar técnicas que identifiquem oportunidades de geragao de
renda e desenvolvimento sustentavel na comunidade, ou de estratégias para identificar
e abordar problemas vinculados a violéncia, ao abuso de alcool e a outras drogas;
Estimular e acompanhar as a¢des de Controle Social em conjunfo com as ESF;
Identificar as necessidades e realizar as agdes de oxigenioterapia, capacitando as ESF
no acompanhamento dessa agio de atencdo a saude;

Participar dos Conselhos Locais de Sallde;

Realizar avaliagdo em conjunto com as ESF e Conselho de Salde do impacto das
agoes implementadas através de indicadores pré-estabelecidos;

Desenvolver agdes coletivas, utilizando os espacgos publicos para fortalecimento da
cidadania, trabalho comunitario e prevengio de violéncia, abuso de alcool e outras
drogas;

Realizacdo de agbes preventivas e promocionais pertinentes a area, junto aos grupos
programaticos desenvolvidos pelas ESF;

Elaborar processos de solicitagdo de procedimentos de média e alta complexidade;
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6.15 Integrar-se na rede de servigos oferecidos, realizando referéncia e contra referéncia,
seguindo fluxo pré estabelecido, mantendo vinculo com os usuarios encaminhados;

6.16 Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

7. ASSISTENTE SOCIAL EM ATIVIDADE NO AMBULATORIO (SECRETARIA
MUNICIPAL DE SAUDE)

7.1 Contribuir para a humanizagao e qualidade dos servigos de salde;

7.2 Participar na definicdo, promogéao e efetivagédo dos cuidados de sadde;

7.3 Promover uma abordagem de qualidade (informagbes precisas), humanizada e
respeitosa ao se dirigir ao cidadao ou a seu acompanhante;

7.4 Melhorar a interagio entre as equipes responsaveis pela recepcéo e agendamento
dos cidadéaos, visando o conforto do usuario durante sua permanéncia na Unidade
de Saude;

7.5 Abrir espago para escuta, acolhimento, informag6es, orientacbes e
encaminhamento resolutivo;

7.6 Esclarecer direitos e deveres dos cidadaos /acompanhantes;

7.7 Trabalhar junto ao cidaddac /acompanhante a importdncia da estratégia do
Acolhimento com Avaliacao e Classificagao de risco, no sentido de salvar vidas;

7.8 Trabalhar a importancia do papel do acompanhante no processo de assisténcia
humanizada aos usuarios e acompanhantes;

7.9 Integrar todos os profissionais da recepgdo no processo de acolhimento e
humanizagéo aos usuarios e acompanhantes;

7.10 Incentivar e participar junto com os demais profissionais de salde da discussao do
modelo assistencial e da elaboragédo de normas, rotinas e da oferta de atendimento,
tendo por base os interesses e demandas da populagéo usuaria,

7.11 Criar junto com a equipe, uma rotina que assegure a insergao do Servigo Social no
processo de admissdo, internagdo e alta hospitalar, desde a entrada do
usuério/familia na unidade;

7.12 Identificar e trabalhar os aspectos sociais da situacdoc apresentada e garantir a
participagdo dos mesmos no processo de reabilitagdo, bem como a plena
informagdo de sua situagcdo de saude e a discussdo sobre as suas reais
necessidades e possibilidades de recuperacgéao, face as suas condi¢bes de vida,

7.13 Realizar em conjunto com o médico, o atendimento a familia e/ou responséaveis em
caso de Obito, cabendo ao assistente social o apoio necessario para o
enfrentamento da questdo e, principalmente o esclarecimento a respeito dos
beneficios e direitos referentes a situagéo, previstos no aparato normativo e legal
vigente, tais como os relacionados a previdéncia social, aoc mundo do trabalho
(licenga) e aos seguros sociais (DPVAT) bem como informagées sobre
sepultamento gratuito, translado {(com relagdo a usuarios de outras localidades),
entre outras garantias de direitos;

7.14 Participar, em conjunto com a equipe de saude, de agbes socioeducativas nos
diversos programas e clinicas, como por exemplo: no planejamento familiar, na
saude da mulher, da crianga e do idoso, na saude do trabalhador, nas doengas
infectocontagiosas (DST/AIDS, tuberculose, hanseniase, entre outras), e nas
situagdes de violéncia sexual e doméstica;

7.15 Planejar, executar e avaliar com a equipe de salde ag¢des que assegurem a satde
enquanto direito;

7.16 Sensibilizar o usuario efou sua familia para paricipar do tratamento de satde
proposto pela equipe;

7.17 Participar do projeto de humaniza¢do da unidade na sua concepgdo ampliada,
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sendo transversal a todo o atendimento da unidade e néo restrito a porta de
entrada;

7.18 Realizar a notificagao, frente a uma situagao constatada e/ou suspeita de violéncia
as autoridades competentes bem como a verificagdo das providéncias cabiveis;

7.19 Participar de campanhas preventivas, realizando atividades socioeducativas;

7.20 Realizar agdes coletivas de orientagdo com a finalidade de democratizar as rotinas
e o funcionamento da unidade;

7.21 Desenvolver atividades nas salas de espera com o objetivo de socializar
informagbes e potencializar as agdes socioeducativas;

7.22 Elaborar e/ou divulgar materiais socioeducativos como folhetos, cartilhas, videos,
cartazes e outros que facilitem o conhecimento e o acesso dos usuarios aos
servigos oferecidos pelas unidades de saude e aos direitos sociais em geral;

7.23 Participar de cursos, congressos, seminarios, encontros de pesquisas, objetivando
apresentar estudos e pesquisas realizadas e troca de informagdes entre os
diversos trabalhadores da saude;

7.24 Desempenhar oufras alividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

8. ASSISTENTE SOCIAL EM ATIVIDADE NA UNIDADE DE PRONTO ATENDIMENTO -
UPA 24H

8.1 Contribuir para a humanizagéo e qualidade dos servigos de salde;

8.2 Participar na definigéo, promogéo e efetivacao dos cuidados de salde;

8.3 Promover uma abordagem de qualidade (informacées precisas), humanizada e
respeitosa ao se dirigir ao cidaddo ou a seu acompanhante;

8.4 Melhorar a interagdo entre a equipe visando o conforto do usuario durante sua
permanéncia na Unidade de Pronto Atendimento UPA 24h;

8.5 Abrir espago para escuta, acolhimento, informagdes, orientagdes e
encaminhamento resolutivo;

8.6 Esclarecer direitos e deveres dos cidadaos facompanhantes;

8.7 Trabalhar a importancia do papel do acompanhante no processo de assisténcia
humanizada aos usuarios e acompanhantes;

8.8 Criar junto com a equipe, uma rotina que assegure a inser¢éo do Servigo Social no
processo de admissio, internagdo e alta da unidade, desde a entrada do
usuario/familia na unidade; _

8.9 Sensibilizar o usuario efou sua familia para participar do tratamento de salde
proposto pela equipe;

8.10 Participar do projeto de humanizagdo da unidade na sua concepgdo ampliada,
sendo transversal a todo o atendimento da unidade e nao restrito a porta de
entrada;

8.11 Realizar a notificagéo, frente a uma situagdo constatada e/ou suspeita de violéncia
as autoridades competentes bem como a verificagao das providéncias cabiveis;

8.12 Participar de campanhas preventivas, realizando atividades socioeducativas;

8.13 Realizar agbes coletivas de orientagdo na sala de espera, com a finalidade de
democratizar as rotinas e o funcionamento da unidade;

8.14 Desenvolver atividades nas salas de espera com o objetivo de socializar
informagdes e potencializar as agdes socioeducativas;

8.15 Elaborar e/ou divulgar materiais socioeducativos como folhetos, cartilhas, videos,
cartazes e outros que facilitem o conhecimento e o acesso dos usuarios aos
servigos oferecidos pelas unidades de saude e aos direitos sociais em geral;

8.16 Participar de cursos, congressos, seminarios, encontros de pesquisas, objetivando
apresentar estudos e pesquisas realizadas e troca de informacgdes entre os
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8.17

8.18

8.19

8.20
8.21

8.22

8.23

8.24

8.25

diversos trabalhadores da saude;

Efetuar mediagdo da relagdo usudrios psiquiatricos/familiares, nas demandas da
unidade;

Acompanhar e assistir os servidores da unidade que se encontram afastados do
trabalho;

Realizar a abordagem quando solicitado pela Equipe de Sadde, familiar ou
responsavel pelo usuario que foi a 6bito;

Acolher os familiares ou responsaveis;

Facilitar a realizagdo do contato telefonico com os demais familiares para
comunicagao do fato ocorrido;

Facilitar efou realizar contato com a rede de recursos sociais e comunitarios
(Secretaria Municipal de Assisténcia Social [auxilio funeral], cartérios, dentre
outros) ;

Orientar os familiares ou responsaveis quanto a beneficios, servicos e
documentagao necessaria para acesso aos familiares;

Emitir declaragdes solicitadas para comprovagio de alguma situagao ou necessarias a
concessio de algum beneficio ou direito para a familia do usuario falecido;
Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

b=

© OO

COMPETENCIAS PESSOAIS

Ser flexivel;

Possuir sensibilidade e saber ouvir;

Demonstrar habilidades para resolver conflitos e contornar situagdes adversas;
Demonstrar discric&o,

Demonstrar respeito as diversidades étnicas, filosoficas, culturais, de género, de credo, de
opg¢ao sexual, politicas e outras;

Possuir nogoes sobre direitos humanos e sociais;

Demonstrar sensibilidade para as questies sociais;

Demonstrar sentido de justiga

Possuir senso de organizagio;

10 Demonstrar espirito de solidariedade;

11. Respeitar a dignidade dos usuarios;

12. Agir com ética.
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CARGO DE CURSO SUPERIOR
EDUCADOR SOCIAL

Classe de Vencimentos: 18 Carga Horaria: 40 horas semanais

REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO

Ensino Superior completo em Pedagogia

DESCRIGAO SUMARIA:

Acompanhar a execugao do servigo de convivéncia e fortalecimento de vinculos, por meio da

participagdo nas atividades socioeducativas, no planejamento destas e na condu¢ido das

atividades grupais ofertadas nas unidades socioassistenciais dos CRAS e CREAS e demais
unidades referenciadas a Protegdo Basica da Assisténcia Social e Protegao Social Especial
de Média e Alta Complexidade.

ATRIBUIGOES TIPICAS

1. Conhecer as situagbes de vulnerabilidade social e de risco das familias beneficiarias de

transferéncia de renda (BPC, PBF e outras) e as potencialidades do territdrio de

abrangéncia do CRAS;

Acolher os usuarios e ofertar informagdes sobre ¢ servigo;

Realizar atendimento particularizado e visitas domiciliares a familias referenciadas ao

CRAS;

4.  Acompanhar o desenvolvimento dos grupos existentes nas unidades ofertantes do
servigo, acessando relatérios, participando em reunides de planejamento, avaliagao, etc.;

5 Manter registro do planejamento das suas atividades no CRAS e CREAS;

6. Avaliar, com as familias, os resultados e impactos do SCFV;

7. Garantir que as informagbes sobre a oferta do SCFV estejam sempre atualizadas no
SISC e utiliza-las como subsidios para a organizagio e planejamento do servico.

8. Desenvolver atividades sociceducativas e de convivéncia e socializagdo visando a
atencio, defesa e garantia de direitos e prote¢do aos individuos e familias em sitvagdes
de vulnerabilidade e, ou, risco social e pessoal, que contribuam com o fortalecimento da
fungio protetiva da familia;

9. Desenvolver atividades instrumentais e registro para assegurar direitos, (re)construgao
da autonomia, autoestima, convivic e participacdo social dos usuarios, a partir de
diferentes formas e metodologias, contemplando as dimensdes individuais e coletivas,
levando em consideragao o ciclo de vida e agdes intergeracionais;

10. Assegurar a participacao social dos usuarios em todas as etapas do trabalho social;

11. Apoiar e desenvolver atividades de busca ativa;

12. Apoiar na identificacdo e registro de necessidades e demandas dos usuarios,
assegurando a privacidade das informacées;

13. Apoiar e participar no planejamento das agfes;

14. Organizar, facilitar oficinas e desenvolver atividades individuais e coletivas de vivéncia
nas unidades e, ou na comunidade;

15. Acompanhar e orientar os usuarios na execuc¢io das atividades;

16. Apoiar o orientador social na organizagado e execugao das atividades sociceducativas
grupais com as criangas, adolescentes, mulheres, adultos, idosos e pessoas com
deficiéncia;

17. Apoiar no processo de mobilizagdo e campanhas intersetoriais nos territorios de vivéncia
para a prevengao e o enfrentamento de situagdes de risco social e, ou, pessoal, violagdo
de direitos e divulgagao das a¢bes das Unidades socioassistenciais; :

18. Apoiar na elaboragdo e distribuigao de materiais de divulgagao das agdes;

19. Apoiar os demais membros da equipe de referéncia em todas as etapas do processo de
trabatho;

20. Apoiar na elaboragdo de registros das atividades desenvolvidas, subsidiando a equipe

W N

com insumos para a relagdo com os orgdos de defesa de direitos e para o
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21.

22.
23.
24,
25.

26.

27.

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

1.8

1.12
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preenchimento do Plano de Acompanhamento Individual e, ou, familiar;

Apoiar na orientagao, informagdo, encaminhamentos e acesso a servigos, programas,
projetos, beneficios, transferéncia de renda, ao mundo do trabalho por meio de
articulagdo com politicas afetas ac trabalho e ao emprego, dentre outras politicas
publicas, contribuindo para o usufruto de direitos sociais;

Apoiar no acompanhamento dos encaminhamentos realizados;

Apoiar na articulagio com a rede de servi¢os socioassistenciais e politicas publicas;
Participar das reunifes de equipe para o planejamento das atividades, avaliagdo de
processos, fluxos de trabalho e resultado;

Desenvolver atividades que contribuam com a prevengao de rompimentos de vinculos
familiares e comunitarios, possibilitando a superagio de situagdes de fragilidade social
vivenciadas;

Apoiar na identificacdo e acompanhamento das familias em descumprimento de
condicionalidades, juntamente com os demais técnicos da unidade socioassistencial;
Informar, sensibilizar e encaminhar familias e individuos sobre as possibilidades de
acesso € participagcido em cursos de formacao e qualificagdo profissional, programas e
projetos de inclusdo produtiva e servigos de intermediagio de mao de obra;

EDUCADOR SOCIAL EM ATIVIDADE NA SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL
Atuar em diversas areas, de forma preventiva e terapéutica, para compreender os
processos de desenvolvimento e de aprendizagens humanas, recorrendo a varias
estratégias e objetivando se ocupar dos problemas que podem surgir;

Participar com a equipe multiprofissional do diagnéstico, da avaliagao e da solugéo de
problemas;

Executar intervencoes junto as familias, comunidades e instituigbes, proporcionando o
atendimento nas areas de assisténcia social, saide, esporte, medidas de protegéo e
medidas socioeducativas das pessoas assistidas, bem como executar outras atividades
que, por sua natureza, estejam inseridas no ambito das atribuigées do cargo e da area
de atuagao;,

Promover a protegdo e defesa dos direitos e deveres dos adolescentes a que se
atribua a autoria de ato infracional, identificando e atendendo suas necessidades e
demandas, mediante intervencdo direta, garantindo e executando a seguranga
preventiva e interventiva;

Trabalhar em diversas areas dando assisténcia a outros profissionais e visando a
melhoria das condigbes do processo ensino-aprendizagem, bem como a prevencao
dos problemas de aprendizagem;

Mapear os casos de dificuldades de aprendizagem elaborando diagnésticos e
propondo intervengées com base nas situagdes identificadas,

Planejar com a escola as intervengdes que devem ser feitas nos casos identificados,
organizando com os profissionais responsaveis a adequagio dos processos de ensinar
e de aprender;

Orientar professores, equipes gestoras e familiares dos alunos no processo e na
conducdo do processo de atendimento a criangas, jovens e adultos,

Desenvolver procedimentos que promovam o sucesso da aprendizagem dos alunos e
articulando-se numa relacgdo interprofissional com a equipe multiprofissional, incluindo-
se ai os especialistas, a supervisio e a area da oficina pedagégica;

Utilizar equipamentos e programas de informatica;

Dirigir veiculos leves, mediante autorizacdo prévia, quando necessario ao exercicio das
demais atividades, respeitando as leis de transito, responsabilizando-se pelos danos
(por dolo ou culpa) causados ao veiculo e por multas provenientes;

Trabalhar com criancas que apresentem defasagem de aprendizagem, em atendimento
profissional, a fim de promover a aprendizagem e garantir o bem-estar da crianga ou do
adolescente;
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2.2

2.3

2.4

25

Realizar levantamentos de dados a respeito das criangas e dos adolescentes em
situagao de risco;

Realizar encaminhamentos para as Assistentes Sociais dos CRAS;

Realizar encaminhamentos para o Consetho Tutelar;

Realizar a abordagem das criangas e dos adolescentes em risco social, buscando o
encaminhamento destes para o CREAS;

Auxiliar nas reuniées com os pais das criancas e dos adolescentes;

Participar da elaboracgéo do projeto de vida da crianga e do adolescente,

Acompanhar e apoiar o projeto profissional do jovem;

Orientar a crianga nos deveres educacionais, morais e civicos;

Promover a adequagido do ambiente domiciliar e institucional;

Abordar criangas, adolescentes, adultos e idosos em situagio de risco social, para a
insercao familiar ou o encaminhamento a agdes, projetos e programas sociais;
Conceber e realizar projetos na area da educacgéo, promovendo parcerias, trabalhando
com interdependéncia com outros profissionais nas areas de salde, seguranga e da
integracao no mercado de trabalho;

Definir estratégias de atendimento e de avaliagéo das criangas, adolescentes e adultos;
Prevenir situagdes de crise vistoriando sistematicamente as instalagbes fisicas e os
materiais utilizados nas atividades;

Realizar a seguranga preventiva e interventiva junio as criangas e adolescentes dentro
e fora das unidades de medidas protetivas ou socioeducativas;

Planejar e desenvolver a proposta pedagogica das agbes, projetos & programas em
gue estiver vinculado;

Dinamizar projetos educativos extraescolares, promovendo a mediagdo entre a escola
e as familias;

Comprometer-se com o processo socioeducativo dos adolescentes em todas as fases;
Comunicar situagao de risco e de viclagao de direitos a chefia imediata;

Executar e acompanhar a rotina diaria dos adolescentes, observando e atendendo
suas necessidades;

Preservar a integridade fisica e mental dos adolescentes e demais servidores;

Fazer cumprir regras e normas;

Desenvolver oficinas; realizar atividades artisticas, de lazer, cultura, recreativas,
esportivas e pedagégicas ludicas;

Realizar procedimentos de seguranga, entre eles revista corporal, revista de ambiente,
revista de espago, de alimentos;

Elaborar relatorios e documentos;

Revistar, orientar, acompanhar e controlar o acesso de pessoas e visitantes;

Prestar servigo a noite, aos sabados, domingos e feriados, estando sujeito a trabalho
em sobreaviso e escala de revezamento.

Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

EDUCADOR SOCIAL EM ATIVIDADE NO CRAS

Recepcionar e ofertar informagdes as familias usuarias do CRAS;

Efetuar mediagdo dos processos grupais, proprios dos servigos de convivéncia e
fortalecimentos de vinculos, ofertados no CRAS; i

Participar de reunides sistematicas de planejamento de atividades e de avaliagéo do
processo de trabalho com a equipe de referéncia do CRAS;

Participar das atividades de capacitagdo (ou formagdo Continuada) da equipe de
referéncia do CRAS;

Realizar visitas domiciliares (sob a coordenagdo do profissional de nivel
superior.assistente social/coordenador do CRAS),

2.6 Realizar o mapeamento da area de atuagéo do CRAS;
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2.7 Elaborar relatdrios referentes as familias visitadas e cadastradas no CRAS;

2.8 Desenvolver atividades socioeducacionais e socioassistenciais com os usuarios do
CRAS;

2.9 Realizar abordagem de rua efou busca ativa no territorio de acordo com o
reordenamento dos servigos;

210 Realizar atividades para aumentar o interesse pelo brincar e pelas atividades de lazer
das criangas, apoiando as familias na construgdo de um ambiente favoravel ao
desenvolvimento de suas criangas;

2.11 Promover e defender o brincar infantil e escolher os brinquedos, livros infantis e
materiais de expressio plastica para sua atuagio, em conjunto com a equipe;

212 Promover atividade para favorecer uma auto-imagem positiva nas criangas e nas
familias;

213 Colaborar na observagdo de comportamento das criangas para estudo e identificagao
de areas de risco pessoal e social, no ambiente.;

2.14 Elaborar em conjunto com a equipe e realizar atividades de cunho socioeducativo, via
artes, junto a criangas, adolescente e suas respectivas familias atendida nos CRAS;

2.15 Auxiliar a equipe no atendimento das criangas em suas necessidades de higiene,
alimentacdo e salde, desenvolvendo brincadeiras educativas, estimulando a
psicomotricidade e sua formagéao integral;

216 Desempenhar oulras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

EDUCADOR SOCIAL EM ATIVIDADE NO CREAS

1 Recepcionar e ofertar informagbes as familias do CREAS;

2 Realizar os servigos de abordagem de rua (busca ativa);

.3 Realizar visitas domiciliares;

4 Mapear regides para identificagées dos casos de violéncia, em conjunto com a equipe

referenciada ao servigo;

3.5 Atender e registrar os casos;

3.6 Fazer a abordagem da familia para a sensibilizagdo em relagdo a necessidade do
atendimento;

3.7 Contribuir, através de sua atribui¢do profissional, para a eliminagdo de quaisquer
formas de violéncia, visando a promogéo das pessoas, familias e coletividade;

3.8 Realizar o cadastro em sistemas informatizados proprios os individuos e familias com
violagio de direitos em decorréncia de situagbes de violéncia;

3.9 Acompanhar os adolescentes com medida socioeducativa de prestagao de servigos a
comunidade no cumprimento da medida;

3.10 Planejar, organizar e executar atividades em grupo ou agdes preventivas;

3.11 Participar das reunides de equipe para o planejamento de atividades, avaliagéo de
processos, fluxos de trabalho e resultados;

3.12 Mobilizar a comunidade no tocante aos servigos;

3.13 Divulgar os trabalhos da prote¢ao social especial;

3.14 Realizar atividades grupais no ambito do CREAS quanto ao uso de recursos ludicos,
culturais e artisticos;

3.15 Acompanhar o usudrio nas atividades pedagdgicas;

3.16 Supervisionar e acompanhar os adolescentes em cumprimento de medidas
socioeducativas;

3.17 Realizar palestras e oficinas;

3.18 Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as

necessidades do Municipio.

4. EDUCADOR SOCIAL EM ATIVIDADE NO CENTRO DIA
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4.1

4.2

4.3
4.4

4.5
4.6
4.7

4.8

4.9

4.10

Proporcionar atendimento aos idosos participantes das atividades socioeducativas
ocorridas no dmbito institucional;

Promover o atendimento e acompanhamento aos idosos, identificando e atendendo
suas necessidades e demandas;

Elaborar agtes e atividades recreativas, adaptadas as necessidades dos idosos;
Desenvolver dindmicas de interag&o social e fomentar a comunicagio entre os idosos,
de forma a diminuir situagbes de isolamento, bem como sentimentos de inutilidade e
promover a autoestima;

Proporcionar ao idoso formas de reencontrar o entusiasmo de viver e produzir;
Promover a participacéo e envolvimento da familia nas agfes institucionais existentes;
Desenvolver um acompanhamento as familias, no sentido de esclarecer a familia sobre
aspetos relacionados com o envelhecimento, com a finalidade de evitar preconceitos e
esteredtipos negativos sobre a velhice;

Promover acbes grupais que considerem as vivéncias e experiéncias dos idosos, de
modo a ampliar as trocas culturais, desenvolvendo o sentimento de pertenga, de
identidade, incentivando-os a socializagio e a convivéncia comunitaria;

Intervir de forma a prevenir e minimizar os problemas de falta de apoio, falta de
atencdo e cuidados basicos, discriminagdo de que sao vitimas e a dificil integragio na
sociedade, orientando os idosos no sentido de dota-los de competéncias para melhor
lidar com esses problemas;

Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

COMPETENCIAS PESSOAIS

CRNIORALN =

Ser resolutivo e flexivel;

Demonstrar criatividade;

Possuir habilidades de comunicagao falada e escrita;
Possuir habilidades de negocia¢ao;

Demonstrar empatia no relacionamento interpessoal;
Possuir capacidade de observacao;

Demonstrar habilidades de lideranga;

Reconhecer situagdes de perigo;

Ter habilidade para lidar com frustragdes e/ou situagdes angustiantes para o usuario de
forma a contornar situagbes adversas;

Ser proativo;

Agir com ética;

Demonstrar capacidade de negociagdo e mediagéao;
Demonstrar habilidade para administrar conflitos.
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CARGO DE CURSO SUPERIOR

EDUCADOR FisICO

Classe de Vencimentos: 18 Carga Horaria: 40 horas semanais

REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO
a) Graduacao em Educagio Fisica (Bacharel)
b) Registro no Conselho de Classe correspondente

DESCRIGAO SUMARIA:

Elaborar e executar projetos que contemplem os contetidos da Educacgdo Fisica, para
criancas, adolescentes, idosos e familias, além de encontros de lazer; realizar atividades
lidicas diversas, estimulando a criatividade, a socializagdo, o trabalho em grupo, em
comunidade e familiar; capacitar técnicos, lideres e coordenadores de grupos, para
desenvolverem— atividades lidicas e educativas com a comunidade; resgatar a meméoria
lGdica através de brincadeiras.

ATRIBUIGOES TIPICAS

EDUCADOR FiSICO EM ATIVIDADE NO NASF

Desenvolver atividades fisicas e praticas junto & comunidade;

Veicular informagées que visem a prevengdo, a minimizagao dos riscos e protegio

a vulnerabilidade, buscando a produgéo do auto cuidado;

1.3 Incentivar a criagdo de espagos de inclusdo social, com agdes que ampliem o
sentimento de pertinéncia social na comunidade, por meio da atividade fisica
regular, do esporte e lazer, das praticas corporais;

1.4 Proporcionar Educagdo Permanente em Afividade Fisica/Praticas Corporais,
nutricao e saude juntamente com as Equipes do PSF, sob a forma de co-
participacdo, acompanhamento supervisionado, discussdo de caso e demais
metodologias da aprendizagem em servigo, dentro de um processo de Educagao
Permanente;

1.5 Articular agées, de forma integrada as Equipes PSF, sobre o conjunto de
prioridades locais em salde que incluam os diversos setores da administragédo
publica;

1.6 Contribuir para a ampliagdo da utilizagdo dos espagos publicos de convivéncia
como proposta de incluséo social e combate a violéncia;

1.7 lIdentificar profissionais e/ou membros da comunidade com potencial para o
desenvolvimento do trabalhc em praticas corporais, em conjunto com as Equipes
do PSF;

1.8 Capacitar os profissionais, inclusive os Agentes Comunitarios de Salde, para
atuarem como facilitadores/monitores no desenvolvimento de atividades
fisicas/praticas corporais;

1.9 Supervisionar, de forma compartilhada e participativa, as atividades desenvolvidas
pelas Equipes PSF na comunidade;

1.10 Articular parcerias com outros setores da area junto com as Equipes do PSF e a
populagdo, visando ao melhor uso dos espagos publicos existentes e a ampliagao
das areas disponiveis para as praticas corporais;

1.11 Promover eventos que estimulem ag¢des que valorizem Atividade Fisica/Praticas
Corporais e sua importancia para a salide da populagao;

1.12 Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as

necessidades do Municipio.

[ Y
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2.2
2.3

24
2.5
2.6
2.7
2.8

2.9

2.10
2.11
212

213
214
215
216

217
218
2.19
2.20
2,21
2.22

2.23
2.24
2,25
2.26
2.27
2.28
2.29

2.30
2.31

EDUCADOR FISICO EM ATIVIDADE NA ACADEMIA DE SAUDE

Promover a pratica de atividades fisicas para possibilitar o desenvolvimento harmonico
do corpo e a manutencéo de hoas condigdes fisicas e mentais;

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao;

Planejar e executar todas as atividades do Programa tais como: Ministrar aulas
praticas, realizar caminhadas monitoradas, grupos de corrida, ginastica localizada,
aerdbica, alongamentos;

Cumprir o horaric estabelecido pelo programa;

Fazer a classificagdo dos resultados no cartdo de aptidao para entrega ao avaliado;
Estabelecer o controle para reavaliagdo quando necessario;

Participar de capacitagbes de educagao permanente;

Repassar os dados das avaliagdes mensalmente a Coordenacéo para o banco de
dados;

Repassar os dados da avaliagdo na ficha individual para ser anexada a ficha de
inclusdo do participante;

Entregar mensalmente a planilha com os dados pré-estabelecidos pela Coordenagao;
Registrar semanalmente as anotagdes individuais na ficha de acompanhamento diario;
Registrar a frequéncia individual em cada sessao independente das anotagées da ficha
de acompanhamento diario;

Realizar, agendar e monitorar as avaliagbes fisicas;

Zelar pelo material de avaliagdo que esta sob sua responsabilidade;

Participar de reunites mensais com a Coordenacao Geral do Programa;

Executar efou orientar a limpeza dos equipamentos que pode ser realizada pelos
proprios usuarios apds o uso;

Coordenar o grupo de estagiarios sob sua responsabilidade;

Realizar visitas domiciltares na comunidade;

Promover reuniées de planejamento das atividades com os estagiarios,

Estabelecer rodizio de atividades entre os membros da equipe;

Efetuar inscrigbes e encaminhar as pessoas a Unidade de Saude da Familia;

Promover e organizar praticas corporais existentes na comunidade, bem como
(ginastica, lutas, capoeira, danga, jogos esportivos e populares);

Promover atividades de educagcdo e salde na area de seguranga alimentar e
nutricional,

Apoiar as a¢des de promogéo a salde desenvolvidas na Aten¢éo Primaria em Salde;
Apoiar as iniciativas da populagio relacionadas aos objetivos do Programa;

Realizar outras atividades de Promocgao a salide a serem definidas pelo grupo de apoio
a gestdo do Programa em conjunto com a Secretaria Municipal de Salde;

Promover mobilizagdo comunitaria com a constituicio de redes sociais de apoio e
ambientes de convivéncia e solidariedade;

Potencializar as manifestagdes culturais locais e o conhecimento popular na construgio
de alternativas individuais e coletivas que favoregam a promocéo a saude;

Contribuir para a ampliagéo e valorizagao da utilizagio dos espagos publicos de lazer,
como proposta de inclusdo social, enfrentamento das violéncias e melhoria das
condigdes de salde e qualidade de vida da populacio;

Apoiar as equipes do NASF;

Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

SES IRy TP

COMPETENCIAS PESSOAIS

Ser resolutivo e flexivel;

Demonstrar criatividade;

Possuir habilidades de negociagdo e mediagéo;
Demonstrar empatia no relacionamento interpessoal,
Possuir capacidade de observagio;

Demonstrar habilidades de lideranga;
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7.  Reconhecer situagdes de perigo;

8.  Demonstrar coeréncia;

9.  Expressar com clareza e objetividade as ideias e conceitos relacionados aos contetidos
a serem trabalhados;

10. Demonstrar atengéo;

11.  Saber ouvir
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CARGO DE CURSO SUPERIOR

ORIENTADOR FISIOCORPORAL

Classe de Vencimentos: 18 Carga Horaria: 40 horas semanais

REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO
a) Graduado em Educagao Fisica Licenciatura Plena ou Bacharelado
b) Registro no Conselho da categoria

DESCRIGAO SUMARIA:

Desenvolvem, com criangas, jovens e adultos, atividades fisicas; ensinam técnicas
desportivas; realizam treinamentos especializados com atletas de diferentes esportes;
instruem-lhes acerca dos principios e regras inerentes a cada um deles; avaliam e
supervisionam o preparo fisico dos atletas; acompanham e supervisionam as praticas
desportivas; elaboram informes técnicos e cientificos na area de atividades fisicas e do
desporto.

ATRIBUICOES TIPICAS

1. ORIENTADOR FISIOCORPORL NA AREA DE NATAGAO E HIDROGINASTICA

1.1 Promover, executar e orientar aulas de natacio e hidroginastica para todas as faixas
etarias, incluindo aulas de natacio para bebés, proporcionando um nivel adequado de
desenvolvimento motor, psiquico e afetivo social dos participantes;

1.2 Promover, executar e orientar aulas de natagdo para bebés, criangas e adultos, sendo
elas classificadas em adaptacéo, iniciagdo e aperfeigoamento/treinamento;

1.3 Acompanhar o desenvolvimento dos participantes, além de orientar os mesmos;

1.4 Orientar quanto aos heneficios ao participante, como: relaxamento muscular, amplitude
dos movimentos das articulagdes, reeducagio muscular, coordenagdo motora, forga,
resisténcia e o alivio das dores:

1.5 Planejar exercicios, prescrever, acompanhar os programas € motivar os participantes;

1.6 Demonstrar os exercicios a serem realizados, aspectos pedagégicos e técnicos,

analises de saidas e viradas, analises dos 4 nados;

1.7 Auxiliar na demonstragio de exercicios, motivagao, iniciagdo ao treinamento e aulas de
condicionamento;

1.8 Orientar aulas de hidroginastica quanto a postura, atendimento, musicalidade,
posiches, exercicios e estratégia de aulas;

1.9 Preparar ambiente de aula e equipamentos;

1.10 Sanar davidas, elaborar aulas, corrigir posturas;

1.11 Atuar com técnicas do nado deniro e fora da agua para melhor aprendizagem dos
participantes;

1.12 Desenvoiver capacidades corporais e aperfeicoamento dos nados;

1.13 Elaborar avaliagdes diarias e mensais para sequéncia didatica;

1.14 Promover aulas de hidroginastica divertidas com musicas, materiais para variagdo das
aulas e exercicios na medida certa para os objetivos propostos;

1.15 Interessar-se em estreitar a relagdo com o participante, principalmente em criangas
pequenas, que & de grande importancia, pois € a partir dessa relagao que a crianga se
sente segura e aceita no ambiente, favoravel para um bom desenvolvimento e
aprendizagem, '

1.16 Montar planilhas de treino e coreografias,

1.17 Estar motivado e atualizado fazendo com que os alunos obtenham resultados sempre
imelhores;

1.18 Orientar os participantes a iniciar as atividades com calma e dentro de seus limites para
evitar lesbes e desgastes desnecessarios;

1.19 Ter habilidade em gerir pessoas e coordenar projetos com bom humor e disposigao;

1.20 Oferecer servigos confiaveis e de qualidade;
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1.21 Desenvolver técnicas de nado aumentando a eficiéncia e possibilitando uma pratica
agradavel de condicionamento fisico;

1.22 Ministrar treinamentos especializados para atletas que participam de competigbes em
piscinas;

1.23 Desenvolver na agua, exercicios do tipo aerébios e exercicios para o desenvolvimento
da resisténcia muscular focalizada, forga muscular e flexibilidade;

1.24 Utilizar equipamentos especializados para a pratica da hidroginastica como: pesos
especiais, fiutuadores, barras, etc;

1.25 Efetuar planejamento, com vistas a melhor forma de adequagéio das atividades;

1.26 Acompanhar e avaliar o desempenho das atividades desenvolvidas, mantendo suas
atuagdes padronizadas, harmonicas e coerentes com os principios estabelecidos;

1.27 Controlar as atividades desenvolvidas, mantendo um esquema de trabalho viavel para
atingir os resultados propostos;

1.28 Participar de reunides técnicas e administrativas com a equipe de trabalho, a fim de
analisar, em conjunto, o resultado de avaliagbes internas efou externas, elaborando
relatérios de desempenho, com o objetivo de propor redirecionamento das praticas
efou inclusdo de outras atividades que possam enriquecer as atividades
proporcionadas;

1.29 Participar de a¢des complementares de carater civico, cultural e recreativo visando
desenvolver habilidades, iniciativas, cooperagao, criatividade e relacionamento social,
mesmo que sejam executadas em horarios que excedem horario normal de trabalho;

1.30 Colaborar com a elaboragdo de projetos e planos de ag¢do das atividades
socioeducativas;

1.31 Elaborar planos de aula, determinando a metodologia ser seguida de acordo com os
objetivos a serem alcangados;

1.32 Manter-se atualizado, participando de cursos de qualificagdo e capacitagdes afins,
visando ¢ acompanhamento e evolugao de novas técnicas e metodologias.

1.33 Responsabilizar-se e zelar pela seguranca dos participantes, durante todo o periodo de
sua permanéncia no local de desenvolvimento das atividades, assim como manter os
espacos fisicos e as instalagdes em condigbes adequadas as praticas;

1.34 Conservar, manter e solicitar reposi¢ao dos materiais relativos as atividades ofertadas;

1.35 Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

2. ORIENTADOR FISIOGORPORAL NA AREA DE GINASTICA RITMICA E DANGA

2.1 Promover, executar e orientar praticas da modalidade de Ginastica Ritmica e aulas de
Danga para todas as faixas etarias, proporcionando um nivel adequado de
desenvolvimento motor, psiquico e afetivo social dos participantes;

2.2 Colaborar com a elaboragdoc de projetos e planos de ac¢do das atividades
socioeducativas;

2.3 Participar de agbes complementares de carater civico, cultural e recreativo visando
desenvolver habilidades, iniciativas, cooperagao, criatividade e relacionamento social,
mesmo gue sejam executadas em horarios que excedem horario normal de trabaiho;

2.4 Elaborar planos de aula, determinando a metodologia ser seguida de acordo com 0s
objetivos a serem alcancgados;

2.5 Participar de reunibes técnicas e administrativas com a equipe de trabalho;

2.6 Manter registro de frequéncia diario, preencher relatérios mensais, manter-se
atualizado, participando de cursos de qualificagdo e capacitagdes afins, visando o
acompanhamento e evolugdes de novas técnicas e metodologias;

2.7 Enfatizar movimento com sons e musica, para inspirar vivéncias e experiéncias
diversas, no sentido de possibilitar a expressdo corporal e a educagio ritmica,
desenvolvendo de forma simultanea o dominio motor, cognitivo e afetivo-social;

2.8 Permitir aos participantes elaborar seus pensamentos e sentimentos a respeito de si e
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também das pessoas que os cercam, possibilitando-lhes o entendimento de suas
relacbes com a natureza, com o meio social e a reestruturagdo de seus valores;

2.9 Elaborar acdes de movimentos significativos, permitindo de modo geral (meninos e
meninas) trabalharem em conjunto com suas diferengas e limites;

2.10 Desenvolver a danga de forma criativa e ladica;

211 Planejar os objetivos a serem alcangados para que permitam ao participante
desenvolver sua personalidade através de suas habilidades, de seus comportamentos
e da prépria consciéncia corporal,

2.12 Trabalhar a histéria das dangas, o conceito da palavra ritmo, bem como a sua
importancia;

2.13 Vivenciar as atividades ritmicas que envolvam percuss@o corporal, exercicios ritmicos
com a utilizagdo de materiais e brincadeiras cantadas e dangas das regibes brasileiras;

2.14 Fazer com gue aula, se torne um ambiente, em que o respeito matuo, a cooperagao e a
solidariedade, prevalecam em todos os momentos;

2.15 Orientar na utilizagdo de movimentos de molejar, balancear, saltitar, circundar, saltar,
ondular, girar, transferir o peso do corpo e outros, associados a materiais especificos
da modalidade: corda, bola, arco, fita e magas;

2.16 Trabalhar as valéncias fisicas como: agilidade, equilibrio, forga, resisténcia muscular
localizada, flexibilidade, ritmo e coordenacao;

2.17 Orientar para a pratica com aparelhos alternativos, com criatividade e diversificagéo,
utilizando materiais como: lengos, bastées, bambolés, pandeiros, balGes e outros;

2.18 Ter facilidade em transmitir informagées com clareza e objetividade ao participante;

2.19 Ter habilidade em gerir pessoas e coordenar projetos com bom humor e disposigao;

2.20 Acompanhar os participantes nos aquecimentos, alongamento e exercicios de ginastica
ritmica, exercicios de iniciagdo (didatica infantil), intermediario, avancado e com
criangas;

2.21 Coreagrafar apresenta¢des de danca e de Ginastica Ritmica;

2.22 Trabalhar alongamento, iniciagdo a danga, movimentos basicos de iniciagdo e danga;

2.23 Favorecer a convivéncia e a integragao no grupo;

2.24 Trabalhar motivagdo com marcagdo do ritmo e locomocio no espacgo, pequenas
sequéncias de movimentos basicos, variagdes de diregdes;

2.25 Orientar em aliar a arte potencial do movimento expressive do corpo, com a técnica da
utilizacdo ou ndo de aparelhos a ela caracteristicos, somados a interpretagdo de uma
mudsica;

2.26 Incorporar movimentos, para que os participantes desenvolvam e refinem suas
habilidades motoras e promovam o desenvolvimento dos dominios cognitivos, afetivos
e sogciais;

2.27 Efetuar planejamento, com vistas a melhor forma de adequacao das atividades;

2.28 Acompanhar e avaliar o desempenho das atividades desenvolvidas, mantendo suas
atuacoes padronizadas, harmbnicas e coerentes com os principios estabelecidos;

2.29 Controlar as atividades desenvolvidas, mantendo um esquema de trabatho viavel para
atingir os resultados propostos;

2,30 Participar de reunides, a fim de analisar, em conjunto, o resultado de avaliagdes
internas efou externas, elaborando relatérios de desempenho, com o objetivo de propor
redirecionamento das praticas efou inclusdo de outras atividades que possam
enriquecer as atividades proporcionadas;

2.31 Responsabilizar-se e zelar pela seguranca dos participantes, durante todo o periodo de
sua permanéncia no local de desenvolvimento das atividades, assim como manter os
espacos fisicos e as instalagdes em condi¢des adequadas as praticas;

2.32 Conservar, manter e solicitar reposicido dos materiais relativos as atividades ofertadas;

2.33 Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio
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3. ORIENTADOR FISIOCORPORAL NA AREA LUTAS

3.1 Promover, executar e orientar praticas de lutas (Taekwondo, Karaté e Judd) para todas
as faixas etarias trabalhando a filosofia das artes marciais, proporcionando um nivel
adequado de desenvolvimento motor, psiquico e afetivo social dos participantes.

3.2 Participar de ag¢des complementares de caréter civico, cultural e recreativo visando
desenvolver habilidades, iniciativas, cooperacio, criatividade e relacionamento social,
mesmo que sejam executadas em horarios que excedem horario normal de trabalho;

3.3 Colaborar com a elaboragdo de projetos e planos de acdo das atividades
socioeducativas;

3.4 Elaborar planos de aula, determinando a metodologia ser seguida de acordo com os
objetivos a serem alcangados;

3.5 Participar de reunites técnicas e administrativas com a equipe de trabalho;

3.6 Manter registro de frequéncia diario, preencher relatoérios mensais, manter-se
atualizado, participando de cursos de qualificagdo e capacitagbes afins, visando o
acompanhamento e evolugdes de novas técnicas e metodologias;

3.7 Possibilitar ac participante, através da pratica de lutas a constru¢do do carater e
apropria¢do de valores;

3.8 Possibilitar ao participante, internalizar os conceitos propostos pelas lutas, afim de que,
este possa contribuir na sua formagao como cidadéo;

3.9 Disponibilizar aos participantes os conhecimentos das diversas modalidades de lutas e
que através do entendimento dos principios que regem cada uma delas, possa situar-
se como atleia e cidado;

3.10 Abordar os contetidos nas aulas de forma reflexiva, direcionada a propésitos mais
abrangentes do que somente desenvolver capacidades fisicas basicas;

3.11 Acompanhar os participantes nas aulas;

3.12 Ministrar treinamentos de condicionamentos fisico e especificos;

3.13 Responsabilizar-se pela montagem e desmontagem dos equipamentos necessarios
para ministrar as atividades;

3.14 Ensinar o participante a se defender de ataques sem incentivar a agressividade;

3.15 OCrientar para que o aprendizado seja alegre e divertido;

3.16 Orientar os participantes que nas lutas ha qualidades importantes, como a energia e
seus principios;

3.17 Enfatizar que cada um é responsavel pela sua prépria seguranga e pela seguranga do
outro;

3.18 Mostrar de que modo a luta se constitui como uma pratica de atividade fisica
interessante;

3.19 Destacar ao participante os beneficios da luta, dentre eles o desenvolvimento motor,
cognitivo e afetivo-social, sendo que a pratica da mesma apresenta valores que
contribuem para o desenvolvimento pleno do cidadao

3.20 Efetuar planejamento, com vistas a melhor forma de adequag&o das atividades;

3.21 Acompanhar e avaliar o desempenho das atividades desenvolvidas, mantendo suas
atuacdes padronizadas, harmdnicas e coerentes com os principios estabelecidos;

3.22 Controlar as atividades desenvolvidas, mantendo um esquema de trabalho vidvel para
atingir os resultados propostos;

3.23 Participar de reuniées, a fim de analisar, em conjunto, o resultado de avaliagdes
internas efou externas, elaborando relatérios de desempenho, com o objetivo de propor
redirecionamento das praticas efou inclusdo de outras atividades que possam
enriquecer as atividades proporcionadas;

3.24 Responsabilizar-se e zelar pela seguranga dos participantes, durante todo o periodo de
sua permanéncia no local de desenvolvimento das atividades, assim como manter os
espagos fisicos e as instalagdes em condi¢Oes adequadas as praticas;

3.25 Conservar, manter e solicitar reposi¢éo dos materiais relativos as atividades ofertadas;

3.26 Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.
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4. ORIENTADOR FISIOCORPORAL NA AREA DE ESPORTE E RECREAGAO

4.1 Promover, organizar, executar, participar e orientar praticas esportivas coletivas e
individuais e atividades de recreagao, para todas as faixas etarias, proporcionando um
nivel adequado de desenvolvimento motor, psiquico e afetivo social dos participantes;

4.2 Colaborar com a elaboragdo de projetos e planos de acgdo das atividades
socioeducativas;

4.3 Desenvolver atividades recreativas em diferentes contextos, proporcionando momentos
de lazer, diversao e entretenimento;

4.4 Promover a interagdo entre os participantes, oportunizande as criangas, aos
adolescentes e as familias vivenciar praticas esporlivas e de recreagio;

4.5 Criar e organizar atividades Nidicas e recreativas durante as aulas;

4.6 Desenvolver atividades recreativas diferenciadas que ajudam no condicionamento dos
participantes, como forma de aumentar a convivéncia e melhorar o relacionamento
entre eles;

4.7 Planejar, explicar o funcionamento, operacionalizar e coordenar as atividades ludicas,
liderando para que todos participem;

4.8 Planejar, explicar o funcionamento, operacionalizar e coordenar as atividades
esportivas que serdo trabalhadas, liderando para que todos participem;

4.9 Propiciar a integracao dos grupos;

4.10 Criar situacdes de estados psicologicos positivos;

4.11 Arbitrar quando se fizer necessario;

4.12 Zelar pelo material antes, durante e depois da atividade;

4.13 Mediar questdes entre os diversos grupos;

4.14 Adquirir, reparar e substituir materiais e equipamentos de recreagio e esportivos;

4.15 Orientar a programa¢ao e o desenvolvimento das atividades de acordo com a
expectativa dos participantes;

4.16 Ter visdo organizacional e de planejamento e projetos, na intengao de ter uma visdo de
futuro a médio e fongo prazo;

4,17 Liderar, organizar, promover, desenvolver e observar criticamente eventos na area de
recreacgio e das modalidades esportivas;

4.18 Avaliar a equipe, o desempenho dessa equipe e as atividades desenvolvidas;

4.19 Administrar equipamentos e materiais para recreagao e das modalidades esportivas e
execucio de atividades;

4,20 Participar de acdes complementares de carater civico, cultural e recreativo visando
desenvolver habilidades, iniciativas, cooperagao, criatividade e relacionamento social,
mesmo que sejam executadas em horarios que excedem horario normal de trabalho;

4.21 Elaborar planos de aula, determinando a metodologia a ser seguida de acordo com os
objetivos a serem alcangados;

4.22 Participar de reunides técnicas e administrativas com a equipe de trabalho;

4.23 Manter registro de frequéncia diario, preencher relatorios mensais, manter-se
atualizado, participando de cursos de qualificacdo e capacitagbes afins, visando o
acompanhamento e evolugdes de novas técnicas e metodologias;

4.24 Efetuar planejamento, com vistas a melhor forma de adequacgao das atividades;

4.25 Acompanhar e avaliar o desempenho das atividades desenvolividas, mantendo suas
atuagdes padronizadas, harmdnicas e coerentes com os principios estabelecidos;

4.26 Controlar as atividades desenvolvidas, mantendo um esquema de trabatho viadvel para
atingir os resultados propostos;

4.27 Participar de reunides, a fim de analisar, em conjunto, o resultado de avaliagbes
internas efou externas, elaborando relatdrios de desempenho, com o objetivo de propor
redirecionamento das praticas efou inclusdo de outras atividades que possam
enriquecer as atividades proporcionadas;

4.28 Responsabilizar-se e zelar pela seguranga dos participantes, durante todo o periodo de
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sua permanéncia no local de desenvolvimento das atividades, assim como manter os
espagos fisicos e as instalagcdes em condigdes adequadas as praticas;

4.29 Conservar, manter e solicitar reposi¢do dos materiais relativos as atividades ofertadas;
4.30 Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as

necessidades do Municipio.

COMPETENCIAS PESSOAIS

Ser resolutivo e flexivel;

Demonstrar criatividade:

Possuir habilidades de comunicagao;

Possuir habilidades de negociagdo e mediacéo;

Demonstrar empatia no relacionamento interpessoal;

Possuir capacidade de observagio;

Demonstrar habilidades de liderancga;

Reconhecer situagdes de perigo;

Ser desinibido;

Demonstrar paciéncia;

Ter capacidade de persuaséo;

Ter habilidade em gerir pessoas e coordenar projetos com bom humor e disposigao;
Ter facilidade em transmitir informagdes com clareza e objetividade ao participante;
Ser proativo;

Possuir pleno conhecimento da drea que ira atuar.
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CARGO DE CURSO SUPERIOR

BIOMEDICO

Classe de Vencimentos: 17 Carga Horaria: 20 horas semanais

REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO

a) Graduagao em Biomedicina

b) Registro no Conselho de Classe correspondente

DESCRIGAO SUMARIA:

Analisar amostras de materiais biologicos, bromatologicos e ambientais, para tanto coleta e
prepara amostras e materiais; selecionar equipamentos e insumos, visando o melhor
resultado das analises finais para posterior liberagdo e emisséo de laudos; desenvolver
pesquisas técnico-cientificas; atuar em bancos de sangue e de células tronco
hematopoiéticas; operar equipamentos de diagnésticos por imagem e de radioterapia;
participar na producdo de vacinas, biofarmacos e reagentes; executar reprodugao assistida e
circulacdo extracorpbrea; prestar assessoria e consultoria técnico-cientifica; trabalhar
seguindo normas e procedimentos de boas praticas especificas de sua area de atuacao.

ATRIBUIGOES TIPICAS

Coletar Materiais Biolégicos;

Preparar Amostra;

Desenvolver Pesquisas Técnico—Cientificas;

Atuar em Banco de Sangue e Células Tronco Hematopoiéticas;

Realizar Exames por Imagem e Procedimentos de Radioterapia;

Prestar Assessoria e Consultoria Técnico-Cientifica;

Produzir Vacinas, Biofarmacos e Reagentes;

Executar Reprodugéao Assistida;

Efetuar Circulagéo Extracorpérea Assistida;

Realizar andlises clinicas e firmar os respectivos laudos;

0. Assumir e executar o processamento de sangue, suas sorologias e exames pré-

transfussionais;

11. Realizar analises fisico-quimicas e microbiolégicas para ¢ saneamento do meio
ambiente;

12.  Manipular soros, vacinas e reagentes;

13. Realizar exames de citclogia esfoliativa;

14. Atuar na 4rea de Raios-X, ultrassonografia, tomografia, ressonancia magnética,
medicina nuclear, excluida a interpretacao de laudos;

15.  Atuar na area de biologia molecular, coletando materiais, analisando, interpretando,
emitindo e assinando laudos e pareceres técnicos;

16. Realizar toda e qualquer coleta de amostras biolégicas para a realizag&o dos mais
diversos exames, como também supervisionar os respectivos setores de coleta de
materiais biolégicos de qualguer estabelecimento que a isso se destine, excetuando-se
as bidpsias, coleta de liquido cefalorraquidiano (liquor) e pungdo para obtengao de
liquidos cavitarios em qualquer situagio;

17. Realizar exames laboratoriais de DNA, assumir a responsabilidade técnica e firmar os
respectivos laudos;

18.  Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagdes e sugerindo medidas para a implantagdo, o desenvolvimento e o
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagéo;

19. Participar das atividades de treinamento e de aperfeicoamento do pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir
para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagao;

20. Participar de grupos de trabalho efou reunides com unidades da Administragao

0NN~
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21.
22.

23.

pareceres ou fazendo exposigbes sobre situagbes efou problemas identificados,
opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos,
para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio;

Observar normas de segurancga individual e coletiva;

Zelar pela limpeza e conservagao do ambiente de trabalho e pela guarda dos bens que
the forem confiados;

Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

COMPETENCIAS PESSOAIS

1. Ser resolutivo e flexivel;

2, Possuir habilidades de comunicag¢éo falada e escrita, utilizando-se da linguagem de
forma clara e concisa;

3. Possuir habilidades de negociagdo e mediagio;

4, Demonstrar empatia no relacionamento interpessoal,

5. Possuir capacidade de observagio;

6. Reconhecer situagées de perigo;

7. Prestar atendimento humanizado;

8. Saber ouvir;

9. Ser proativo;

15. Demonstrar discrigo;

10.  Ser imparcial;

11.  Ser assertivo;

12. Demonstrar capacidade de tomar decisdes;

13. Ser acessivel;

14.  Guardar sigilo;

15. Demonstrar capacidade de lideranca.
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CARGO DE CURSO SUPERIOR

CONTADOR

Classe de Vencimentos: 18 Carga Horaria: 40 horas semanais

REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO
a) Graduacdo em Ciéncias Contabeis
b) Registro no Conselho de Classe correspondente

DESCRIGAO SUMARIA:

Organizar e dirigir trabalhos ligados a contabilidade publica, planejando, supervisionando,
orientando e participando de sua execugdo, de acordo com as exigéncias legais e
administrativas, para apurar os elementos necessarios a elaboracdo da lei de diretrizes
or¢amentarias, da lei orcamentaria anual, do plano plurianual da administragao e os controles
das situagbes patrimonial e financeira da administragdo e de seus 6rgaos e fundos; registrar
atos e fatos contabeis: controlar o ative permanente; elaborar relatérios, balancetes,
demonstrativos contabeis, balangos, prestagbes .de contas; prestar consultoria,
assessoramento e informagées; realizar auditoria interna; atender solicitagées de 6rgaos
fiscalizadores e realizar pericia.

ATRIBUIGOES TIPICAS

1. Planejar o sistema de registro e operagdes, atendendo as necessidades administrativas
e legais, para possibilitar controle contabil e orgamentario;

2. Supervisionar os trabalhos de contabilizagdo dos documentos, analisando-os e
orientando o seu processamento, adequando-os ao plano de contas, para assegurar a
correta apropriagio contabil;

3. Analisar, conferir, elaborar ou assinar balancos e demonstrativos de contas, observando
sua correta classificacéo e langamento, verificando a documentagéo pertinente, para
atender as exigéncias legais e formas de controle;

4. Controlar a execugdo orgamentaria, analisando documentos, elaborando relatérios e
demonstrativos contabeis;

5. Controlar a movimentacao de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas, cumprimento
de obrigagdes de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas bancarias;

6. Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagbes e sugerindo medidas para implantagcdo, desenvolvimento e
aperfeigcoamento de atividades em sua area de atuagio;

7. Planejar os trabalhos inerentes as atividades contabeis, organizando o sistema de
registro e operagdes, para possibilitar o controle e acompanhamento contabil e
financeiro;

8. Conferir e assina balangos, balancetes e outros documentos contabeis em geral;

9. Supervisionar os trabalhos de contabilizagdo, analizando-os e orientando seu
processamento, para assegurar o cumprimento do plano de contas adotado pela
Administragao Municipal,

10. Proceder ou orientar a classificagao e avaliacio de despesas, examinando sua natureza,
para apropiar custos e bens de servico;

11. Organizar balancetes, balancos demonstrativos de contas, aplicando as normas
contabeis, para apresentar resultados parciais e gerais da situagcdo patrimonial,
econdmica e financeira;

12. Participar da elaboragio do or¢gamento, fornecendo os dados contabeis, para servirem
de base a montagem do mesmo;

13. Controlar e participar dos trabalhos de analise e conciliagdo de contas, conferindo
resultados;

14. Planejar e executar auditorias contabeis, efetuando pericias, investigacdes, apuracdes e
exames técnicos, para assegurar o cumprimento das exigéncias legais e administrativas;
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15. Elaborar anualmente relatério analitico sobre a situagdo patrimonial econdmica e
financeira da Administra¢ao Municipal, apresentando dados estatisticos;

16. Assessorar a diregcdo dos departamentos, bem como o Chefe do Executivo municipal,
em problemas financeiros, contabeis e orcamentarios, dando pareceres, contribuindo
para a correta elaboragio de politica e instrumentos de a¢do nas referidas divisGes;

17. Calcular e reavaliar ativo, fazer depreciagdo de veiculos, maquinas, utensilios, moveis e
instalagbes, utilizando-se de métodos e procedimentos legais;

18. Prestar esclarecimentos a auditores do Tribunal de Contas;

19. Realizar pericias contabeis, judiciais, extrajudiciais e auditoria interna operacional;

20. Elaborar ptanos técnicos de financiamento e amortizagdo de empréstimos, incluidos no
campo da matematica financeira;

21. Examinar empenhos de despesa, verificando a classificagdo e a existéncia de recursos
nas dotagGes orgamentarias, para o pagamento dos compromissos assumidos;

22. Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficiéncia e eficacia, da gestao
orcamentaria, financeira e patrimonial nos 6rgdaos da Administracdo Municipal e em
entidades de direito privado que recebem transferéncias munlc:pals ou nas ¢uais sejam
aplicados recursos publicos;

23. Acompanhar, no ambito de sua atuagdo, processos e diligéncias efetuadas pelo Tribunal
de Contas;

24. Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

COMPETENCIAS PESSOAIS

1. Ser resolutivo e flexivel,

2. Possuir habilidades de comunicac&o falada e escrita;

3. Possuir capacidade de observagio;

4. Ser proalivo;

5. Agir com ética;

6

7

8

9

Demonstrar discrigao;
Dominar a legislagdo em sua area de atuacio;
Demonstrar objetividade;
. Possuir raciocinio logico e abstrato;

10. Demonstrar capacidade de sintese;

11. Possuir habilidade com grandezas numéricas;

12. Ser resolutivo;

13. Demonstrar capacidade de julgamento;

14. Demonstrar capacidade de trabalhar e agir sob pressao;

15. Demonstrar capacidade de tomar decisdes.
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CARGO DE CURSO SUPERIOR

ENFERMEIRO
Classe de Vencimentos: 19 Carga Horaria: 30 horas semanais
Classe de Vencimentos: 21 Carga Horéria: 40 horas semanais

REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO
a) Graduacdo em Enfermagem
b} Inscrigao no Conselho de Classe Correspondente

DESCRICAO SUMARIA:

Prestar assisténcia ao paciente em clinicas, ambulatérios, unidades de urgéncia e
emergéncia, postos de saude e domicilios; realizar procedimentos de maior complexidade,
coordenar e auditar as agdes desenvolvidas na area de enfermagem; participar no
planejamento, execugdo, avaliacio e supervisdo das agfes de saude; responder
tecnicamente pelo servigo de enfermagem nas unidades de salde; planejar e coordenar as
acgoes desenvolvidas pelos Agentes Comunitarios de Saude; efetuar pesquisas.

ATRIBUIGOES TIPICAS

1. ENFERMEIRO EM ATIVIDADE NO ESF

1.4 Preparar os usuarios para consultas e exames, acomodando-os adequadamente,
para facilitar sua realizagéo;

1.2 Orientar o usuario sobre a medicagdo e sequéncia do tratamento prescrito,
instruindo sobre o uso de medicamentos e material adequado aoc tipo de
tratamento, para reduzir a incidéncia de acidentes;

1.3 Efetuar a coleta de material para exames de laboratério e a instrumentagdo em
intervengodes cirlrgicas;

1.4 Realizar testes e proceder a sua leitura para subsidio de diagnostico;

1.5 Realizar visitas domiciliares;

1.6 Efetuar o confrole e busca ativa do usuéario e comunicantes de doengas
transmissiveis, bem como na sua notificagao;

1.7 Participar nas orientagées educativas individuais ou de grupo realizados pela
equipe de salde;

1.8 Zelar pela ordem, reposicdo e conservagdo do material e equipamento conforme

rotina de servigo;

.9 Executar registros das atividades de enfermagem;

.10 Executar atividades de enfermagem de acorde com as normas e principios de

prevenc¢ao e controle de infecgdes;

1.11 Verificar dados antropométricos;

1.12 Realizar cuidados diretos de enfermagem nas urgéncias e emergéncias clinicas,
fazendo a indicagéo para a continuidade da assisténcia prestada;

1.13 Planejar, gerenciar, coordenar, executar e avaliar a ESF;

1.14 Executar as agbes de assisténcia integral em todas as fases do ciclo de vida:
infancia, adolescéncia, fase aduita e velhice;

1.15 Executar, no nivel de suas competéncias, assisténcia basica e a¢ées de vigilancia
epidemiologica e sanitaria;

1.16 Realizar agées de saide em diferentes ambientes, na ESF e, quando necessario,
em domicilio;

1.17 Realizar as atividades referentes as areas prioritarias de intervencao na Atengao
Basica; _

1.18 Aliar a atuagéo clinica a pratica da sadde coletiva,

1.19 Organizar e coordenar a criago de grupos de patologias especificas, como de
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hipertensos, de diabéticos, de saude mental etc.;

1.20 Supervisionar e coordenar a¢des para a capacitacdo dos Agentes Comunitarios de
Salde e de auxiliares de enfermagem, com vistas ao desempenho de suas
fungdes,

1.21 Executar servigos gerais de enfermagem como aplicar inje¢bes e vacinas, ministrar
remédios, registrar temperaturas, medir pressdo arterial, fazer curativos, retirar
pontos, fazer inalagao;

1.22 Preparar e esterilizar os instrumentos de trabalho utilizados na enfermaria e nos
gabinetes médicos, acondicionando-os em lugar adequado, para assegurar sua
utilizacao;

1.23 Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

2. ENFERMEIRO EM ATIVIDADE NA UNIDADE DE PRONTO ATENDIMENTO - UPA24H

2.1 Apresentar-se no setor de trabalho com 10 minutos de antecedéncia, para receber o
plantéo;

2.2 Apresentar-se uniformizado, utilizando cracha de identificacdo, cabelos presos, sem
uso de adornos, unhas curtas, esmaite integro e sapato fechado;

2.3 Utilizar equipamento de protecdo individual e coletivo, conforme normas
reguiamentadoras;

2.4 N&o ausentar-se da Unidade ao término do turno de trabalho, sem realizar a passagem
de plantdo para a préxima equipe a assumir a unidade;

2.5 Atuar com agilidade e abordagem humanizada no atendimento aos usudrios em todos
os ciclos de vida, em situagdes de urgéncia e emergéncia;

2.6 Realizar o suporte basico de vida ao usuario em situagdo de emergéncia;

2.7 Realizar o acolhimento com classificacdo de risco, em todas as fases do
desenvolvimento humano: infancia, adolescéncia, idade adulta e terceira idade, para a
populagdo em geral e grupos prioritarios, garantindo a qualidade do registro de sinais e
sintomas e dos dados vitais nos sistemas de informagéo e prontuério eletrbnico;

2.8 \Viabilizar a execu¢do de exames complementares necessarios a diagnose;

2.9 Realizar instalagdo de sonda nas vias: nasogastrica, nasoenteral, vesical e ostomias;

2.10 Realizar substituicdo de canula de traqueostomia mediante via de acesso cicatrizado
(tempo superior a 7 dias de realizagao da cirurgia);

2.11 Realizar venopungao periférica e de veia jugular externa;

2.12 Efetuar curativo de maior complexidade;

2.13 Auxiliar procedimento de intubagao orotragueal e manobras para ressuscitagio cardio-
pulmonar-cerebral,

2.14 Realizar aspiragio de secrec¢ao por via oral, nasal e orotraqueal;

2.15 Instalar monitoramento cardiaco e saturagao periférica de oxigénio;

2.16 Executar a consulta, diagnadstico, plano de cuidados, terapéutica em enfermagem e
evolugao dos usuarios, registrando no prontuario;

2.17 Coordenar, qualificar e supervisionar todo o cuidado de enfermagem prestado ao
usuario, no servigo de urgéncia e emergéncia,

2.18 Instalar soroterapia, conforme necessidade;

2.19 Instalar oxigenioterapia, conforme necessidade;

2.20 Solicitar exames conforme protocolos estabelecidos e aprovados na unidade;

2.21 Realizar prescrigdo de medicamentos conforme protocolos estabelecidos e aprovados
na unidade;

2.22 Administrar medicamentos por todas as vias, exceto infiltragdo anestésica;

2.23 Auxiliar procedimentos complexos na sala de sutura;

2.24 Auxiliar procedimentos médicos de maior complexidade;

2.25 Realizar avaliacdo, evolugdo e prescricdo de enfermagem para usuarios em
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2.38
2.39
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2.41

2.42

2.43
2.44

2.45
2.46

3.

31
3.2
3.3
3.4
3.5
3.6
3.7
3.8
3.9

3.10

observagao, procedendo o registro em prontuério eletrdnico;

Participar da equipe multidisciplinar, nas diversas atividades que visam o
aprimoramento e desenvolvimento das atividades de interesse da Secretaria Municipal
da Salde;

Elaborar escalas de servico e atividades diarias da equipe de enfermagem sob sua
responsabilidade;

Manter uma previsdo e requisitar materiais e medicamentos necessarios, para
assequrar o desempenho adequado dos trabalhos de enfermagem;

Participar da elaboragio de inquéritos epidemiolagicos;

Preencher fichas de Notificacdo Compulséria da Vigilancia Epidemioldgica,;

Preparar e coletar material para exames especificos;

Manter e supervisionar a organizacao de todos os setores de atendimento,

Comunicar necessidade e providenciar reparo € manutengdo de aparelhos e
equipamentos;

Acompanhar fransferéncia de pacientes graves para internamento hospitalar;

Substituir outros enfermeiros em licenga, férias, atestados ou falta;

Desempenhar cuidados de maior complexidade nos usuarios em risco de morte;
Manter conduta ética e decoro, mantendo-se no setor e comunicando a coordenacéo,
sobre necessidade de ausentar-se e motivo;

Orientar e supervisionar desinfecgdo de materiais/instrumentais;

Zelar pelos procedimentos e normas do Controle de Infecgcdo em Estabelecimentos de
Salde e pelas normas de coleta seletiva de residuos em servigos de salde;

Participar da elaboragdo de protocolos, contribuindo com os servicos essenciais
prestados na unidade;

Realizar o trabalho em regime de escala de plantdo, respeitadas as legalidades da
legislagdo trabaihista, cumprindo rigorosamente o horario de trabalho estabelecido;
Atender a necessidade de remansjamento de horariofturno de trabalho, conforme
determinagdo do coordenador do setor, haja vista a Unidade prestar atendimento
ininterrupto;

Ter disponibilidade para trabalhar em periodos diurnos, noturnos, em feriados e finais
de semana, respeitadas as legalidades da legisla¢ao frabalhista,;

Participar e elaborar atividades de Educag&o Permanente, contribuindo com os
servigos essenciais prestados na unidade;

Participar da orientagédo nas preceptorias no SUS;

Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

ENFERMEIRO EM ATIVIDADE NO SERVIGO DE CONTROLE DE INFECGAO EM
ESTABELECIMENTOS DE SAUDE
Colaborar e acompanhar as unidades de satde na execugio das ag¢des de controle de
infecgio;
Prestar apoio técnico as coordenacdes dos servigos da Secretaria da Salde do
municipio;
Definir diretrizes de agdes para o controle de infecgao;
Apoiar a descentralizagdo das a¢des de prevengéo e controle de infecgao;
Estabelecer normas gerais para a prevengao e controle das infecgoes;
Estabelecer critérios, parametros e métodos para o controle de infec¢ao;
Cooperar com a capacitagio dos profissionais da salde para o controle de infecgio;
Identificar servicos municipais, para o estabelecimento de padrées técnicos de
referéncias;
Prestar cooperagdo técnica, para aperfeicoamento da prevengdo e controle de
infecgao;
Acompanhar e avaliar as agdes implementadas, respeitadas as competéncias de
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atuagio, na prevengao e controle das infecgdes;

3.11 Elaborar normas e rotinas para o uso dos germicidas hospitalares;

3.12 Capacitar o Servigo de Higiene e Limpeza quanto as técnicas de controle de infecgéo;

3.13 Supervisionar o Servigo da Central de Materiais e Esterilizagéo;

3.14 Supervisionar o Servigo de Processamento de roupas,

3.15 Supervisionar a utilizagiao de Equipamento de Protegéo individual (EPI} e Equipamento
de Protegao Coletiva (EPC) a todos os servidores da Secretaria da Salde;

3.16 Monitorar o controle da qualidade da agua;

3.17 Monitorar o controle da qualidade do ar,

3.18 Monitorar o controle de vetores (pragas e roedores);

3.19 Acompanhar a aplicagio do plano de gerenciamento de residuos nos setvigos de
saude;

3.20 Participar e elaborar atividades de Educagdo Permanente, contribuindo com os
servigos essenciais prestados na unidade;

3.21 Participar da orientagéao nas preceptorias no SUS;

3.22 Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

4. ENFERMEIRO EM ATIVIDADE NO AMBULATORIO

4.1 Planejar, organizar, supervisionar e executar servicos de enfermagem que possibilitem
a protecdo e a recuperacao da saude individual e coletiva;

4.2 Coordenar e organizar campanhas de saude, como campanhas de vacinas e outras;

4.3 Coordenar e supervisionar a equipe de trabalho da enfermagem em todos os
segmentos da Secretaria Municipal de Salde para manter uma adequada assisténcia
aos usuarios com eficiéncia, qualidade e seguranca;

4.4 Executar diversas tarefas de enfermagem, de maior complexidade, valendo-se de seus
conhecimentos técnicos, para proporcionar o maior grau possivel de bem estar fisico,
mental e social aos usuarios,

4.5 Elaborar escalas de servigo e atividades diarias da equipe de enfermagem sob sua
responsabilidade;

4.6 Manter uma previsdo e requisitar materiais e medicamentos necessarios, para
assegurar o desempenho adequado dos trabalhos de enfermagem;

4.7 Realizar reunides de orientagdo e avaliagao, visando o aprimoramento da equipe de
trabalho;

4.8 Providenciar o recolhimento de relatérios das unidades da Secretaria Municipal de
Salde, bem como fazer uma analise dos mesmos;

4,9 Realizar consulta de enfermagem;

410 Realizar prescricdo de medicamentos e solicitagdo de exames laboratoriais na consulta
de enfermagem aos usuarios dos programas desenvolvidos com base em protocolos
do Ministério da Salde;

4.11 Participar da defini¢do das prioridades de intervengao a Saude Pdblica, considerando o
perfil epidemiolégico;

4,12 Participar de capacitagdo e capacitar os profissionais de enfermagem, assim como
outros afins;

4.13 Participar de agdes intersetoriais para a promogio de salde;

4.14 Elaborar materiais informativos a saude;

4.15 Participar da elaboragéo de inquéritos epidemiologicos;

4.16 Realizar o acolhimento do usuario na instituigdo, direcionando-o para uma consulta
ambulatorial, realizagdo de exames ou realizagdo do procedimento cirdrgico;

4.17 Prestar assisténcia de enfermagem direcionada as atividades ambulatoriais, tais como
realizagéo de curativos, exame de eletrocardiograma, administragdo de medicamentos,
atendimento de pds-consulta, verificacao de sinais;

4.18 Proporcionar orientagio e assisténcia ao usuério e familiares quando da sua estada no
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estabelecimento de satide;

4.19 Realizar avaliagéo socioecondémica para fazer requerimento de transporte gratuito e
fornecimento de medicagio nos casos que forem necessarios;

4.20 Intervir e encaminhar os casos de usuarios sem residéncia fixa e sem identificagdo;

4,21 Participar de agbes programaticas e de vigilancia a salide;

4.22 Realizar escuta qualificada das necessidades dos usuarios em todas as agdes
proporcionando atendimento humanizado e viabilizando o estabelecimento do vinculo
(no caso da aten¢ao basica);

4.23 Promover e participar de agdes coletivas da equipe multlproflsswnal interdisciplinar
conforme as necessidades;

4.24 Participar do planejamento e avaliagées da equipe;

4.25 Cumprir e faz cumprir o Regulamento, o Regimento, Instrugées, Ordens e Rotinas de
Servigo da Secretaria Municipal de Saude;

4.26 Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

5. ENFERMEIRO EM ATIVIDADE NA AUDITORIA

5.1 Realizar auditoria sistematica no ambito da Secretaria Municipal da Saude, em
consonancia com as diretrizes estabelecidas pelo Sistema Nacional de Auditoria do
Sistema Unico de Satde - SUS, com a finalidade de avaliar e fomentar a formulagio
das diretrizes de controle interno, inclusive dos controles contabeis, orgamentarios,
financeiros, patrimoniais e operacionais dos recursos sob gest&o do Fundo Municipal
de Saude, bem como gerar informag&o para subsidiar a tomada de decisdes
relacionadas aos programas do Plano Municipal de Saude;

5.2 Programar e executar auditoria na rede propria, conveniada e contratada do SUS

Municipal;

5.3 Contribuir para elaboragio de sistemas de auditagem preventiva, analitica e técnico -
operacional;

5.4 Observar o cumprimento das normas inerentes a organizagéio e ao funcionamento do
SUS Municipal,;

5.5 Conltribuir para a definicdo de normas e procedimentos de andlise da eficacia, dos
custos e da qualidade dos servigos prestados;

5.6 Contribuir para a definicio de sistematicas de avaliagdo dos servicos de sallde,
contendo indicadores, instrumentos e relatérios efetivos;

5.7 Promover a apuragdo de dentncias formais, relativas a irregularidades ou ilegalidades
praticadas em qualquer 6rgédo ou unidade da Secretaria Municipal de Salde e
prestadores de servigos ao SUS Municipal, expedindo relatério conclusivo para ciéncia
imediata do Gestor,

5.8 Realizar auditoria nos sistemas de pessoal, material, servigos gerais, patrimonial,
custos e demais sistemas previstos em programagao de auditoria efou auditorias
especiais;

5.9 Programar e executar trabalhos continuos de agbes preventivas, detectivas e
tempestivas de controle interno;

5.10 Analisar o0 objeto dos convénios, o alcance das metas estabelecidas, bem como a
regular aplicagio dos recursos;

5.11 Inspecionar e avaliar a execu¢io de planos e programas de saude, observando: a) o
acompanhamento fisico e financeiro de projetos e atividades desenvolvidas ou em
desenvolvimento; b) a identificagdo dos resultados parciais e finais alcangados,
comparando com os objetivos e metas previstas; ¢) a identificacdo de fatores restritivos
ao desempenho e a obtengéo de resultados satisfatérios; d) o cumprimento das normas
e técnicas aplicaveis;

512 Elaborar estudos e propostas visando ao aperfeicoamento das normas e
procedimentos de auditoria;
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5.13 Elaborar estudos e propostas, objetivando a simplificagdo e a padronizagdo dos
formularios e papéis de trabalho utilizados na execug¢éo de tarefas de auditoria;

5.14 Acompanhar os resultados das auditorias realizadas, verificando a adogdo das
providéncias sugeridas ou recomendadas em relatérios e pareceres, estabelecendo
prazos para esclarecimento e saneamento das deficiéncias e irregularidades
apontadas;

5.15 Acompanhar o desenvolvimento da pregramagéao anual de auditoria;

6.16 Orientar os prestadores de servigo sobre normas técnicas e portarias do Ministério da
Saude relacionadas a Auditoria;

5.17 Colaborar para universalizagao do acesso ao sistema de salde, interagindo com outros
segmentos;

5.18 Avaliar, através do prontuario médico, os servigos de assisténcia de enfermagem
prestados a0 usuario;

5.19 Verificar a observancia dos procedimentos de enfermagem em face aos padrées e
protocolos estabelecidos;

5.20 Utilizar, quando possivel, os dados coletados para otimizar o Servico de Auditoria,
visando apontar custos de cada setor, locais onde pode ser feita a redugédo nos gastos,
perfil dos profissionais envolvidos e dados estatisticos;

5.21 Auxiliar nas agdes de regulagdo do sistema;

5.22 Auxiliar na elaboragio de protocolos assistenciais;

5.23 Conhecer os protocolos ministeriais e do gestor local relacionados a regulacio, |
auditoria, controle e avaliagao;

5.24 Auxiliar na andlise da demanda, classificacdo em prioridades de atendimento, sele¢do
de meios para atendimento, acompanhamento do atendimento local, subsidiar as
centrais de regulacdo na determinacdo do local de destino do usuario, orientagao
telefonica;

5.25 Fazer controle de qualidade do servigo nos aspectos inerentes a sua profissao;

5.26 Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

6. ENFERMEIRO EM ATIVIDADE NA VIGILANCIA SANITARIA/EPIDEMIOLOGIA

6.1 Desenvolver estudos de promogdo, prevencio e avaliagdo do cuidado; construir
programas e estratégias; investigar e controlar processos morbidos ou ndo, mas que
tenham vinculagdo com a morbidade ou mortalidade; estudar modeios assistenciais e
gerenciais para qualificar melhor o cuidado; participar de reunides; realizar
treinamentos;

6.2 Notificar doengas infectocontagiosas;

6.3 Realizar busca ativa diaria, rever precaugdes e isolamentos;

6.4 Participar de reunides;

6.5 Realizar treinamentos, notificagdes de doencgas infectocontagiosas;

6.6 Conhecer a situagdo de salde da comunidade;

6.7 Conhecer os fatores causais determinantes do mecanismo de producédo das
enfermidades;

6.8 Identificar os grupos mais sujeitos aos riscos e as areas prioritarias de agao;

6.9 Orientar e colaborar no planejamento e na adocao de decisdes;

6.10 Colaborar e participar na avaliagido do processo de controle das enfermidades e gerar
conhecimento facilitando a compreensio de salde como um todo e conhecer o
contexto no qual se geram e explicam os fendmenos de sadde;

6.11 Identificar situagdes de risco e de pessoas com maior vulnerabilidade para os agravos
transmissiveis no territério;

6.12 Orientar o usuario quanto a doenga;

6.13 Agendar consulta médica;

6.14 Realizar a notificagio e investigagao epidemioldgica;
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6.15
6.16
6.17
6.18
6.19
6.20
6.21
6.22

6.23
6.24

6.25
6.26

6.27
6.28
6.29

6.30
6.31

7.2

7.3
7.4

7.5

7.6

7.7

7.8

7.9

7.10

Monitorar a aplicagdo de tratamento supervisionado;

Organizar e implementar as medidas de controle e educagéo em saude;

Desempenhar assisténcia domiciliar, quando necessario,

Enviar ao setor competente semanalmente as informagdes epidemioldgicas referentes
ao controle de doencgas e agravos;

Analisar os dados e planejar as intervengdes juntamente com a equipe de salde;
Notificar os casos suspeitos;

Orientar os auxiliares/técnicos de enfermagem para o acompanhamento dos casos em
tratamento;

Capacitar membros da equipe quanto a prevencio, manejo do tratamento, agbes de
vigilancia epidemioldgica e controle das doengas;

Contribuir e participar das atividades de educacio permanentes;

Orientar usuarios e familiares quanto ao uso da medicacio, esclarecer duvidas e
desmistificar tabus e estigmas;

Elaborar e executar a estatistica de: vacina, epidemiologia, nascidos vivos e ébitos;
Apoiar ou desenvolver estudos epidemiolégicos ou operacionais complementares de
doencgas de notificagdo compulséria no territério, em consonancia com as prioridades
definidas pelos gestores do sistema nacional de vigilancia a saude;

Coletar informacgbes que possam auxiliar na detecgao dos casos;

Desenvolver estudos de promogéo, prevencio e avaliagao do cuidado;

Investigar e controlar processos morbidos ou ndc, mas que tenham vinculagdo com a
morbidade ou mortalidade;

Estudar modelos assistenciais e gerenciais para qualificar melhor o cuidado;
Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

ENFERMEIRO EM ATIVIDADE NO COAS

Acolher, informar, aconselhar e desenvolver agdes educativas para pessoas que vivem
com HIV e AIDS, parceiros (as), familiares e comunidade; realizar o cuidado integral ao
usudrio, na assisténcia ou geréncia dos servicos e cuidados de salde; elaborar e
participar de pesquisas; organizar, viabilizar ou realizar programas de educacéo
continuada;

Identificar as necessidades de enfermagem, realizando entrevistas, participando de
reunides e efetuando observacdes sistematizadas para preservagao e recuperagao da
saude dos usuarios HIV positivo e populagio em geral;

Realizar consulta de enfermagem;

Realizar acolhimento, orientagées individuais e coletivas, distribuigdo de preservativos
para usuarios, visando a prevengdo de doengas sexualmente fransmissiveis,
especialmente a AIDS;

Coletar material para exame, observando normas de biosseguranga;

Identificar amostras recolhidas, protocolando e enviando o material para exame em
laboratorio credenciado;

Apanhar os resultados no laboratério, conferindo-os, verificando o resultado frente ao
usuario, entregando pessoalmente, fornecendo esclarecimentos e orientagdes visando
avaliagdo da necessidade de encerramento do caso ou agendando retorno para o
segundo ou mais testes;

Orientar usuarios, quando de resultados positivos e AIDS, visando o posterior
acompanhamento médico e de enfermagem na busca do seu equilibrio psicologico e
fisico de sua aceitagao;

Comunicar a Secretaria Municipal de da Salde, através de notificagdes, novos casos e
Obitos ocorridos em decorréncia de AIDS, visando estatisticas por parte daquele drgéo,
bem como justificar o recebimento de medicamentos;

Fazer a distribuig&o e controle de medicamentos diversos;
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7.11 Realizar busca ativa dos faltosos, abandono;

7.12 Garantir a continuidade do atendimento com especialistas através da rede de saude do
Municipio;

7.13 Auxiliar o atendimento médico;

7.14 Promover treinamentos permanentes relacionados a DST/AIDS para equipe do COAS;

7.15 Elaborar o material educativo para DST/AIDS e Hepatites Virais; ‘

7.16 Realizar reunifes e treinamento com equipe;

7.17 Responder pelas solicitagdes de palestras;

7.18 Realizar coleta de material para exame preventivo, a fim de promover diagnéstico de
DST;

7.19 Manter sigilo profissional e conduta ética com todo o pessoal, a fim de manter um
ambiente de trabalho seguro e harmonioso;

7.20 Realizar o cuidado integral ao usudrio, na assisténcia ou geréncia dos servicos e
cuidados de saude;

7.21 Atuar diante das adversidades e mudangas, seja no contexto de novas doengas, novas
tecnologias e novos modos de enfrentamento, ou no entendimento das necessidades
dos usuarios conforme suas particularidades;

7.22 Responder pelo controle dos medicamentos e insumos do Programa de DST/HIV/AIDS;

7.23 Realizar Consulta de enfermagem (adesao, formas de transmisséo do HIV e cuidados
domésticos, sexo seguro, orientagdo sobre concepgdo e contracepg¢do, abordagem
sindrémica das DST e exposigdo ocupacional);

7.24 Acolher, informar, aconselhar e desenvolver agdes educativas para pessoas que vivem
com HIV e AIDS, parceiros (as), familiares e comunidade;

7.25 Realizar trabalho de grupo de adeséo e de outros temas especificos;

7.26 Fazer notificacao epidemioldgica;

7.27 Realizar Pré e pés - consulta para casos prioritarios (pessoas que estejam iniciando o
TARV, pessoas com dificuldade de aderir ao tratamento, pessoas com tuberculose ou
outras DST, faltosos, usuarios de droga, pessoas com diminui¢do da compreensao,
entre oufros);

7.28 Promover agbes educativas para usuarios, parceiros (as) e familiares;

7.29 Elaborar e participar de pesquisas;

7.30 Organizar, viabilizar ou realizar programas de educagio continuada;

7.31 Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

8. ENFERMEIRO EM ATIVIDADE NO CAPS

8.1 Promover de agdes terapéuticas voltadas para identificar e auxiliar na recuperag¢do do
usudrio em sofrimento psiguico, visando 3 reabilitagéo de suas capacidades fisicas e
mentais, respeitando suas limitagdes e 0s seus direitos de cidadania;

8.2 Acolher o usuario, identificando-o, apresentando-se e explicando os procedimentos a
serem realizados;

8.3 Participar da elaboracido de protocolos de assisténcia e atuar em equipe
multiprofissional;

8.4 Participar do planejamento das atividades a serem desenvolvidas no CAPS;

8.5 Promover e exercer atividades de vigilancia;

8.6 Diagnosticar e tratar os usuarios individualmente e em grupos;

8.7 Discutir com a equipe casos e projetos terapéuticos;

8.8 Realizar orientagio familiar;

8.9 Instruir quanto a prevencio de recaida;

8.10 Prestar assisténcia de enfermagem como administragdo de medicagio injetavel
conforme prescricdo medica;

8.11 Efetuar a supervisdo de medica¢o oral, bem como a administragdo nos horarios em
que o usudrio encontra — se ho CAPS;
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8.12 Observar o usuario no leito quanto & higiene, vendclise caso esteja instalado, sinais e
sintomas de abstinéncia, agita¢ao, delirios e alucinagtes;

8.13 Observar a técnica e os cuidados p6s contengdo como membros ciandticos, tempo de
contencgao, posi¢do adequada;

8.14 Efetivar visitas domiciliares para administracdo de medicagdo a usuarios que no
momento ndo apresente condigdes de ir ao servico, a usuarios faltosos, ou que
apresentem algum risco de inaderéncia ou uso abusivo a medicacgéao;

8.15 Orientar quanto a patologia, sinais e sintomas de abstinéncia, sobre a medicacao em
uso (efeitos esperados e colaterais);

8.16 Zelar pelo bem-estar e seguranga dos doentes, auxiliar os médicos, promover o
abastecimento de material de enfermagem;

8.17 Realizar consulta de enfermagem;

8.18 Participar do processo de programacgéo e planejamento das agées e da organizacao de
trabalho do CAPS, participar dos movimentos de controle social;

8.19 Realizar agdes educativas, individuais ou coletivas;

8.20 Representar a unidade em reunides, palestras e outras atividades quando solicitadas
pelo coordenador ou gestor;

8.21 Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

9. ENFERMEIRO EM ATIVIDADE NO PROGRAMA MAE PATOBRANQUENSE

9.1 Prestar assisténcia de enfermagem a gestante, parturiente e puérpera; realizar o
acolhimento e avaliagéo inicial da gestante; identificar os problemas e estabelecer os
diagndsticos de enfermagem; Planejar o cuidado; implementar o cuidado — intervengao;
avaliar o resultado;

9.2 Realizar consultas de enfermagem;

9.3 Desenvolver agdes educativas fornecendo informag¢des as gestantes, parturientes e
puérperas;

9.4 Evidenciar os problemas com preciséo, e intervir de acordo com as necessidades de
cada gestante, parturiente e puérpera;

9.5 Identificar os problemas biopsicosociais que necessitam de ac¢bes educativas de
autocuidado e intervengdes;

9.6 Identificar e classificar riscos;

9.7 Efetuar levantamento de prontuario antes da gestante entrar no consultério;

9.8 Esclarecer a gestante que seu acompanhante podera participar de seu atendimento,
se o desejar;

9.9 Levantar as expectativas da gestante com relagdo ao atendimento;

9.10 Realizar exame fisico geral e especifico;

9.11 Efetuar o preenchimento do cartio da gestante;

9.12 Encaminhar ao servigo odontolégico se necessario;

9.13 Encaminhar as situagbes de urgéncia e emergéncia (sangramento, rotura de bolsa
amniética, frabalho de parto prematuro, hipertenséo grave, etc) diretamente ao hospital
de plantéo;

9.14 Agendar o retorno de acordo com o fluxograma de acompanhamento efou
necessidades;

9.15 Efetuar a revisfo da ficha obstétrica e anamnese atual;

9.16 Anotar a idade gestacional;

9.17 Controlar o calendario de vacinacao;

9.18 Calcular o ganho de peso, anotar no grafico e observar o sentido da curva para
avalia¢ao do estagio nutricional;

9.19 Aferir a pressao arterial;

9.20 Auscultar os batimentos cardiofetais;

9.21 Rever com a gestante a técnica de amamentacgao e o cuidado com as mamas;
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9.22 Orientar sobre o cuidado com o bebé e incentivo ac aleitamento materno,
9.23 Rever quanto aos sinais de parto, 0 momento em que deve procurar a maternidade e
maneiras facilitadoras para realizagio do parto;

9.24 Explicar sobre os sintomas comuns do inicio da gestacio;

9.25 Orientar a gestante sobre a dieta durante a gravidez;

9.26 Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as

necessidades do Municipio. '

COMPETENCIAS PESSOAIS

Comunicar-se de forma clara e concisa;

Possuir coordenagéo motora fina;

Demonstrar percepgao visual e tactil;

Possuir capacidade de concentragao;

Prestar atendimento humanizado;

Saber ouvir;

Ser resolutivo e flexivel e ético;

Possuir capacidade de observacao;
Ter habilidade para lidar com frustragfes efou situagbes angustiantes para o usuario de
forma a contornar situagées adversas;
10. Possuir boa capacidade de lidar com a visédo de sangue;
11. Possuir boa capacidade de lidar com a visdo de sangue

CENSOA LN
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CARGO DE CURSO SUPERIOR

ENGENHEIRO AGRONOMO

Classe de Vencimentos: 19 Carga Horaria: 40 horas semanais

REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO
a) Graduagado em Agronomia
b) Registro no Conselho de Classe correspondente

DESCRIGAO SUMARIA:

Elaborar, desenvolver e supervisionar projetos referentes a processos produtivos agropastoris
e agroindustriais, no sentido de possibilitar maior rendimento e qualidade da produgéo,
elaborar projetos de constru¢des e instalagbes complementares, irrigagido e drenagem para
fins agricolas; desenvolver estudos relacionados a fitotecnia, zootecnia, melhoramento animal
e vegetal; promover a sustentabildade dos recursos naturais renovaveis; atuar na defesa
sanitaria e tecnologia de transformacdo de alimentos; pesquisar e desenvolver projetos
referentes a mecanizagao agricola, nutricdo animal, economia e credito rural.

ATRIBUIGOES TIPICAS

1.  Elaborar métodos e técnicas de cultivo de acordo com os tipos de solo e clima,
efetuando estudos, experiéncias e analisando os resultados obtidos, para melhorar a
germinac¢éo de sementes, o crescimento de plantas e o rendimento das colheitas;

2. Estudar os efeitos da rotatividade, drenagem, irrigagio e adubagem, realizando
experiéncias e analisando seus resultados nas fases da semeadura, cultivo e colheita,
para determinar as técnicas de tratamento do solo;

3.  Orientar agricultores e outros trabalhadores agricolas sobre sistemas e técnicas de
exploracdo agricola, formas de organizagdo, condigbes de comercializagédo, para
aumentar a produgéo e garantir seu comércio;

4. Coordenar atividades de formacido de viveiros de mudas, controle de plantio e
replantio, substituindo arvores, quando necessario, para promover o desenvolvimento
da arborizagéo das vias publicas e manutengao de parques, jardins e areas verdes;

5. Desenvolver e implantar métodos e técnicas de cultivo de acordo com tipos de solo e
clima, efetuando estudos, experiéncias e analisando os resultados obtidos;

6. Realizar experiéncias analisando seus resultados na fase da semeadura, cuitivo e
colheita para determinar as técnicas de tratamento de solo e a exploragio agricola
mais adequada a cada tipo de solo e clima;

7. Elaborar novos métodos de combate as ervas daninhas, enfermidades da lavoura e
pragas de insetos, e ou aprimorar os ja existentes;

8.  Analisar projetos e requerimentos relativos ao uso e ocupagio de areas cobertas por
vegetacio legalmente protegida;

9.  Elaborar e implantar projetos de horticultura, floricultura, olericuitura, mecanizagio
agricola, administragao rural e cria¢do de pequenos animais;

10. Acompanhar os resultados de pesquisas realizadas com produtos para o
desenvolvimento da flora e fauna locais;

11. Prestar assisténcia técnica no campo do abastecimento, através de técnicas de
extensdo rural, com vistas ao desenvolvimento de produgdo e comercializagdo de
produtos agricolas;

12. Programar a aquisicdo de insumos necessarios, como sementes, defensivos e
produtos que melhorem a fertilidade do solo, aos projetos implantados pela
Municipalidade;

13. FElaborar projetos a fim de obter recursos tecnoldgicos para correcio do solo,
adubacéo, compostagem e praticas agricolas;

14. Pesquisar e desenvolver métodos e técnicas de cultivo de acordo com tipos de solo e
clima;

15. Realizar experimentos a fim de para melhorar a germinagdo de sementes, o
crescimento de plantas, a adaptabilidade dos cultives, o rendimento das colheitas e
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outras caracteristicas dos cultivos agricolas;

16. Analisar viabilidade técnica, socioeconémica e ambiental de solugbes propostas as
politicas publicas mantidas pela Administragdo P(blica Municipal;

17. Pesquisar e propor processos de uso sustentavel e conservacéo de solo, agua e meio
ambiente;

18. Promover a¢gdes de vigilancia sanitaria na area de atuagéo;

19. Reqgistrar responsabilidade técnica (ART);

20. Elaborar laudos, pareceres técnicos, instrugées normativas e relatorios inerentes as
atividades de engenharia agrondmica;

21. Assistir a Municipalidade em assuntos atinentes & sua especialidade;

22. Elaborar, desenvolver e supervisionar projetos referentes a processos produtivos
agropastoris e agro-industriais, no sentido de possibilitar maior rendimento e qualidade
da producdo, garantir a reprodugio de recursos naturais e a melhoria da qualidade de
vida das populagdes rurais;

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

24,  Estimular e orientar a criacao de hortas comunitarias;

25. Incentivar iniciativas dos produtores rurais, principalmente os mini e os pequenos
produtores,

26. Promover a execucdo de cursos de ireinamento técnico de natureza informativa,
iscladamente ou em conjunto com érgéaos e associagdes de classes da comunidade;

27.  Trabalhar em conjunto com outros 6rg&os que visam controlar a erosdo hidrica e
reverter o processo de degradagao de recursos naturais renovaveis do Municipio, com
base em alternativas tecnoldgicas que aumentem a produgdo vegetal, a produtividade
agricola e a renda liquida do produtor de olericolas, fazendo com que o mesmo
aproveite o maximo dos recursos disponiveis em sua propriedade;

28. Incentivar, organizar e promover feiras de produtores locais;

29. Elaborar e orientar sobre métodos e técnicas de producéo, realizando estudos e
experiéncias, a fim de melhorar produtividade e garantir a reproducdo da fertilidade do
solo, dos recursos hidricos e do patriménio genérico;

30. Elaborar projetos técnico-econémicos relativos a cultivos e criagées, bem com
promover sua implantacgao;

31. Orientar sobre politica agricola, financiamentos, condigdes de comercializagdo e
condigio econdmica de estabelecimentos agricolas;

32. COrientar sobre processos associalivos, cooperativos, sindicais e outras formas de
organizagao agricola;

33. Coordenar atividades relacionadas com o desenvolvimento e manutengdo de parques,
jardins e areas verdes;

34. Promover o desenvolvimento da arborizagio publica;

35. Participar na discussdo e na elaboragdo das proposituras de legislagdo ambiental,
sistematica processual e ambiental e matérias correlatas;

36. Analisar e emitir pareceres em processos relativos a questées ambientais no que tange
microempresas, extragao de arvores, poluicao, entre outras;

37. Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necpssidades do Munigcipio.

COMPETENCIAS PESSOAIS |

Saber ouvir;

Ser resolutivo e flexivel;

Possuir capacidade de observagao;

Ser proativo;

Demonstrar discrigio;

Possuir senso de organizagio;

Possuir capacidade de concentracio;

.__Demonstrar raciocinio ldgico e abstrato;
Municipio de Palo Branco — Uepartamento de Recursos Humanos — Manual de Cargos
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9. Demonstrar capacidade de lideranga;
10. Demonstrar flexibilidade e capacidade de adaptar-se as situagdes;
11. Demonstrar destreza manual,
12. Possuir habilidades de negociagéo;
13. Possuir capacidade de analise e sintese.
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CARGO DE CURSO SUPERIOR

ENGENHEIRO AMBIENTAL

Classe de Vencimentos: 19 Carga Horaria: 40 horas semanais

REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO
a) Graduagao em Engenharia Ambiental
b) Registro no Conselho de Classe correspondente

DESCRIGAO SUMARIA:

Elaborar e implantar projetos ambientais; implementar acdes de controle de emissédo de

poluentes, administrar residuos e procedimentos de remediagao; orientar e fiscalizar as

atividades e obras para prevencgéo/preservagdo ambiental, por meio de vistorias, inspe¢des e

andlises técnicas de locais, atividades, obras, projetos e processos, visando o cumprimento

da legislacdo ambiental; diagnosticar, elaborar e coordenar projetos de saneamento basico e

de obras sanitarias; efetuar a fiscalizagdo, manutengcdo e ampliagdo de projetos que

melhorem a qualidade de vida da populagdo, come os de agua, sistemas de tratamento,

esgoto, drenagem e irrigacio pluvial, limpeza urbana e de residuocs; analisar e emitir laudos e

pareceres técnicos sobre atividades causadoras de danos ambientais; assessorar na

elaboracdo de relatérios de gestdo técnica e administrativa, bem como na elaboracdo de
planos organizacionais, visando alender os processos administrativos

ATRIBUICOES TIPICAS

1.  Diagnosticar problemas relacionados as redes de dgua e de esgoto e aos sistemas de
saneamento;

2. Analisar a qualidade da agua e diagnosticar problemas existentes, na tentativa de
elaborar solugbes ou métodos para atenuar os danos ambientais;

3.  Fiscalizar os servigos de agua e esgoto existentes e elaborar projetos de melhoria e
ampliagéo;

4, Elaborar projetos de preservagido ambiental e controle da poluicao, sempre buscando
promover um desenvolvimento sustentavel;

5. Elaborar estudo relacionado a problemas de satde publica;

6. Coordenar projetos de saneamento basico;

7 Realizar projetos de limpeza urbana e controle e tratamento de residuos sélidos e
efluentes industriais;

8. Monitorar projetos de saneamento basico, elaborando maneiras de estendé-los, na
tentativa de atingir a maior parcela possivel da populagéo;

9. Realizar estudos de impacto ambiental, elaborar e executar planos, programas e
projetos de gerenciamento de recursos hidricos, saneamento basico, tratamento de
residuos e recuperagio de areas contaminadas e/ou degradadas;

10. Emitir laudos e pareceres técnicos sobre atividades causadoras de danos ambientais;

11. Assessorar e participar de grupo de trabalho, audiéncia publica, organizagdo de
palestras e esclarecimentos técnicos junto aos funcionarios, unidades da Administragédo
Municipal de Pato Branco e outras entidades pulblicas e particulares, realizando
estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigbes sobre situagSes efou problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutinde trabalhos
técnico-cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos ac Municipio;

12. Assessorar na elaboragao de relatérios de gestio técnica e administrativa, bem como
na elaboragdo de planos organizacionais, visando atender os processos
administrativos;

13. Analisar projetos hidro-sanitario;

14. Efetuar a¢des de vigilancia da qualidade da agua para o consumo;

15. Efetuar inspec¢bes de apoio & Equipe da Vigilancia Sanitaria para alvara de localizacéo
e funcionamento, Licenga Sanitaria, dentincias etc;
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16. Analisar e orientar o uso dos recursos das bacias hidrograficas;
17. Elaborar projetos e obras hidraulicas que visam a melhoria da qualidade de vida da
popuiagéo;
18. Fiscalizar sistemas de tratamento de agua existentes e elaboragdo de projetos de
melhoria e amplia¢io;
19. Elaborar projetos de preservacido ambiental e controle da poluigao, sempre buscando
promover um desenvolvimento sustentavel,
20. Coordenar projetos de saneamento basico;
21. Realizar projetos de limpeza urbana e de eliminagao dos residuos solidos da melhor
forma possivel, visando sempre a preservagio ambiental;
22. Monitorar projetos de saneamento bdsico, elaborando maneiras de estendé-lo na
tentativa de que atinja a maior parcela possivel da populagéo;
23. Compreender de maneira aprofundada as questdes ambientais;
24. _ Avaliar problemas ambientais associados a atividade industrial;
25. Analisar a susceptibilidade e vocagdes naturais do meio ambiente;
26. Elaborar estudos de impacto ambiental;
27. Propor, implementar e monitorar medidas para o controle da qualidade ambiental;
28. Realizar estudos de redes de saneaimento;
29. Realizar andlises de riscos e impactos ambientais e dos indicadores ambientais;
30. Analisar o ciclo de vida dos produtos;
31.  Promover estudos de economia ambiental;
32. Pesquisar tecnologias limpas e valorizacéo de residuos;
33. Realizar auditorias ambientais;
34. Analisar o ambiente fisico através de geoprocessamento
35. Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.
COMPETENCIAS PESSOAIS
Ser objetivo;
Ter capacidade de tomar decisdes;
Saber ouvir;
Ser resolutivo e flexivel,
Possuir capacidade de observacgao;
Ter capacidade de tomar decisdes;
Demonstrar flexibilidade e capacidade de adaptar-se as situagdes;
Possuir senso de organizagio;
Possuir capacidade de concentragéo;
Possuir habilidades de negociacio;
Demonstrar raciocinio l6gico e abstrato;
Possuir capacidade de analise e sintese;
Saber utilizar softwares, aplicativos e programas relacionados a area de Engenharia
Ambiental;
Demonstrar capacidade de criar e resolver situagdes novas e inesperadas;
Demonstrar capacidade de lideranga, iniciativa e compromisso social. |
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CARGO DE CURSO SUPERIOR
ENGENHEIRO CIVIL

LCIasse de Vencimentos: 22 Carga Horaria: 40 horas semanais

REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO

a) Graduagdo em Engenharia Civil

b) Registro no Conselho de Classe correspondente

DESCRIGAO SUMARIA:

Elaborar, coordenar, reformular, acompanhar efou fiscalizar projetos, preparando plantas e
especificacdes técnicas da obra, indicando tipo e gualidade de materiais e equipamentos;
definir técnicas de constru¢do e méo-de-obra adequada; elaborar orgamentos de custos com
insumos necessarios a obra; Coordenar a operagio e manutengio do empreendimento.

ATRIBUIGOES TIPICAS

1. Planejar, organizar, executar e controlar projetos na area da construcao civil, realizar
investigagtes e levantamentos técnicos, definir metodologia de execugio, desenvolver
estudos ambientais, revisar e aprovar projetos, espemﬂcar equipamentos, materiais e
servigos;

2. Elaborar, executar e dirigir projetos de engenharia civil relativos a estruturas de
edificagdes, estudando caracteristicas e especificagdes;

3. Preparar plantas e indicar técnicas de execugdo para orientar a construgao,
manutencao e reparo de obras;

4.  Orcgar a obra, compor custos unitarios de mao de obra, equipamentos, materiais e
servigos, apropriar custos especificos e gerais da obra.

5. Executar obra de construgéo civil, controlar cronograma fisico e financeiro da obra,
fiscalizar obras, supervisionar seguranc¢a e aspectos ambientais da obra.

6. Executar vistorias técnicas em edificagcdes e outros imaveis publicos municipais;

7. Fiscalizar o cumprimento dos contratos administrativos, em seus aspectos técnicos,
firmados pela Municipalidade, na area de construgao civil;

8. Inspecionar a execugio dos servicos técnicos e das obras da Administragio Publica
Municipal, apresentando relatérios sobre o andamento dos mesmos;

9.  Periciar projetos e obras (emitido laudos e avaliagbes, se necessario), avaliar dados
técnicos e operacionais, programar inspeg¢ao preventiva e corretiva e avaliar relatorios
de inspegéo.

10. Controlar a qualidade da obra, aceitar ou rejeitar materiais e servigos, identificar
métodos e locais para instalagao de instrumentos de controle de qualidade;

11. Elaborar normas e documentagio técnica, procedimentos e especificagdes técnicas de
avaliagdo de desempenho técnico e operacional, normas de ensaio de campo e de
laboratério;

12. Analisar projetos de engenharia, de loteamento de 4reas urbanas e outros, verificando
0s padrbes técnicos e a sua adequacao a Legislacdo Urbanistica vigente, para informar
e dar pareceres em processos e outros correlatos;

13. Atender o publico em geral, realizando consultas em Leis, decretos, normas,
memorandos, informagdes técnicas, tabelas, cartas topogréficas, dados cadastrais,
plantas e outros, visando a atender a solicitagdes e demandas;

14, Avaliar a documentagdo dos iméveis verificando a validade e a adequagdo as
exigéncias estabelecidas em Legislagao;

16. Realizar vistorias “in loco” em areas e iméveis, visando conferir as suas caracteristicas
fisicas, topograficas e arquitetdnicas;

16. Organizar e promover as atividades relacionadas com projetos, construgao,
reconstrugdo, adaptacdo, reparo, ampliagcdo, conservacio, melhoria, manutengio e
implantagdo do sistema viario;

17.  Pesquisar e propor métodos de construgcdo e material a ser utilizado, visando a
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obtengao de solugdes funcionais e econdmicas para ¢ municipio;

18. Organizar e supervisionar as atividades inerentes a pesquisas de mercado e
composicao de custos de obras efou servigos;

19. Acompanhar as licitagies e contratos de obras efou servigos afetos a Administracdo
Municipai;

20. Registrar responsabilidade técnica (ART);

21. Elaborar laudos, pareceres técnicos, instrugbes normativas, memoriais descritivos e
relatérios inerentes as atividades de engenharia civil;

22. Assistir a Municipalidade em assuntos atinentes a sua especialidade;

23. Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

COMPETENCIAS PESSOAIS

Saber ouvir;

Ser resolutivo e flexivel;

Possuir capacidade de observagao;

Ser proativo;

Ser assertivo;

Demonstrar capacidade de lideranga;

Possuir senso de organizagao;

Possuir capacidade de concentragao;

Possuir habilidades de negociagao;

Demonstrar raciocinio l16gico e abstrato;

Possuir capacidade de analise e sintese;

Demonstrar orientagao espacial;

Possuir habilidade com grandezas numéricas.
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CARGO DE CURSO SUPERIOR
FARMACEUTICO BIOQUIMICO

Classe de Vencimentos: 17 Carga Horaria: 20 horas semanais

REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO

a) Graduagio em Farmacia/Bioquimica

b) Registro no Conselho de Classe correspondente

DESCRIGAO SUMARIA:

Realizar tarefas referentes ao desenvolvimento, producido, dispensacido, controle,

armazenamento, distribuicdo e transporte de produtos da area farmacéutica tais como

medicamentos, alimentos especiais, cosméticos, imunobiolégicos, domissanitarios e insumos

correlatos. Realizar analises clinicas, toxicolégicas, fisioquimicas, biolégicas, microbiolégicas

e bromatologicas de interesse humano; participar da elaboragdo, coordenagéo e

implementagio de politicas de medicamentos; realizar fiscalizagao sobre estabelecimentos,

produtos e servigos.

ATRIBUIGOES TiPICAS

1. Fazer manipulagio dos insumos farmacéuticos, como medi¢io, pesagem e mistura;

2. Subministrar produtos médicos e cirtirgicos conforme prescrigdo medica;

3. Selecionar produtos farmacéuticos e criar ou aprimorar critérios e sistemas de
dispensagao;

4, Avaliar prescrigédo e indicar medicamento conforme diagndstico profissional,

5. Dispensar farmacos instruindo o usuario quanto ao periodo de tratamento e posologia
adequada;

6. Instruir sobre medicamentos genéricos, conforme necessario;

7. Pesquisar e avaliar eficacia de tratamento;

8. Produzir medicamentos, alimentos, cosméticos, insumos, imunobiolégicos,

domissanitarios e correlatos;

9. Definir especificagbes técnicas de matéria- prima, embalagem, materiais, equipamentos
e instalagbes;

10. Selecionar e/ou qualificar fornecedores;

11. Opinar na aquisigédo de farmacos;

12. Estabelecer e programar procedimentos de produgio e manipulagio;

13. Controlar dispensagéo de psicotrépicos e demais farmacos de uso controlado;

14. Analisar produtos farmacéuticos acabados e em fase de elaboracéo, ou seus insumos
verificando qualidade, teor, pureza e quantidade de cada elemento;

16. Realizar estudos, analises e testes com plantas medicinais;

16. Efetuar andlise bromatoldgica de alimentos, controle de qualidade, pureza, conservagéo
e homogeneidade;

17. Fazer manipulagdo, analises, estudos de reagdes e balanceamento de férmulas de
cosmeéticos;

18. Administrar estoque de medicamentos observando condi¢des de armazenagem e prazoe
de validade;

19. Coordenar politica de medicamento e de servigos farmacolégicos;

20. Participar na elaboracio de politicas de farmacos propondo protocolos de tratamento e
normatizagéo para o usc de medicamentos;

21. Planejar, implementar e coordenar agdes de assisténcia farmacéutica;

22. Elaborar e coordenar agdes de farmaco-vigilancia;

1 23. Participar de agdes de vigilancia epidemiolégica;

24. Fiscalizar estabelecimentos, produtos e servigos;

25. Insiituir normas de fiscalizagdo e orientar quanto ao cumprimento da legislacao atinente
a matéria;

26. Inspecionar estabelecimentos, produtos e servigos, emitindo parecer em processos de
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alvara de funcionamento;

27. Assistir a Municipalidade em assuntos atinentes a sua especialidade;

28. Coordenar, executar € acompanhar as atividades especificas do laboratério de analises
clinicas, desde a recepgio (coleta) do material para exame e analises, até a entrega do
laudo final ao usuario;

29. Fazer pesquisas quantitativas e qualitativas em amostras de materiais, dos exames
requisitados pelos médicos;

30. Supervisionar efou executar analises hematolégicas, soroldgicas, bacteriolégicas,
parasitoldgicas, cropologicas e outras utilizando-se de aparelhos e técnicas especificas
de laboratério;

31. Utilizar técnicas especificas de cultura e antibiograma, comparando os resultados com
graficos de interpretagdo para fornecer o diagndstico laboratorial, visando complementar
o diagndstico médico;

32. Assumir a responsabilidade pelos resultados dos exames realizados no laboratorio,
assinando os laudos para dar maior seguranga aos requisitantes;

33. Preparar reagentes, equipamentos e vidraria, orientar coleta de amostras, realizar
coletas, se necessario;

34. Analisar soro antiofidico, pirogénio e demais substancias de interesse humano;

35. Analisar peg¢as anatémicas e substancias suspeitas de envenenamento;

36. Realizar andlise bromatolégica de alimentos utilizando a metodologia adequada a fim de
garantir o controle de qualidade, pureza, conservacdo e homogeneidade de forma a
resguardar a salide pulblica;

37. Organizar o processo produtivo, distribuindo tarefas a equipe auxiliar, orientando a
correta utilizagdo e manipulagdo de materiais, instrumentos e equipamentos, de acordo
com normas de higiene e seguranga para garantir a qualidade do servigo;

38. Validar método de analise, produtos, processos, areas e equipamentos;

39. Analisar indicadores de qualidade;

40. Monitorar efou propor produtos, processos, areas e equipamentos pertinentes a area de
atuacio; '

41. Participar no desenvolvimento de agdes de investigacio epidemiolégica, organizando e
orientando coleta, acondicionamento e envio de amostras para analise laboratorial;

42. Participar da previsdo, provisdo e controle de materiais e equipamentos da area de
atuacéo, opinando tecnicamente na aquisi¢do dos mesmos;

43. Participar de equipes multidisciplinares no planejamente, elaboragdo e controle de
programas de sa(de plblica;

44. Controlar descarte de produtos e materiais da area de atuagao;

45. Trabalhar segundo normas técnicas de biosseguranga, qualidade, produtividade, higiene
e qualidade ambiental;

46. Responder techicamente pelo servigo prestado na Unidade;

47. Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

COMPETENCIAS PESSOAIS

1. Saber ouvir;

Ser resolutivo e flexivel,

Possuir capacidade de observagao;

Ser proativo;

Demonsirar discrigéo;

Ser imparcial;

Ser assertivo;

Ser objetivo e meticuloso,

Possuir capacidade de investigacao;

10 Demonstrar capacidade de lideranga;

11. Ser acessivel e manter a confidencialidade das informagdes;

12. Demonstrar capacidade de tomar iniciativa;
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13. Demonstrar flexibilidade e capacidade de adaptar-se as situagdes;
14. Possuir senso de organizacao,

15. Possuir capacidade de concentracio;

16. Demonstrar acuidade visual e olfativa;
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CARGO DE CURSO SUPERIOR

FARMACEUTICO DE FARMACIA

Classe de Vencimentos: 20 Carga Horaria: 40 horas semanais
REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO '

a) Graduagio em Farmacia

b) Registro no Conselho de Classe correspondente

DESCRIGAO SUMARIA:

Coordenar e executar as atividades de Assisténcia Farmacéutica no dmbito da Atencao
Basica/Saude da Familia. Auxiliar os gestores e a equipe de salde no planejamento das
agbes e servicos de Assisténcia Farmacéutica na Atengio Basica/Saude da Familia,
assegurando a integridade e a intersetorialidade das acbes de salde

ATRIBUIGOES TIPICAS

1. Auxiliar os gestores e a equipe de saude no planejamento das ag¢Ges e servigos de
Assisténcia Farmacéutica na Atengdo Basica/Satde da Familia/lUPA24H, assegurando a
sua integralidade e a sua intersetorialidade;

2. Promover o acesso € 0 uso racional de medicamentos junto a populagio e aos
profissionais da Atengao Basica/Saude da Familia/lUPA24H, por intermédio de agbes
que disciplinem a prescri¢cao, a dispensac¢&o e o uso;

3. Assegurar a dispensagdo adequada dos medicamentos e viabilizar a implementacao da
Atencdo Farmacéutica na Alencéo Basica/Salde da FamilialUPA24H;

4. Selecionar, programar, distribuir e dispensar medicamentos e insumos, com garantia da
qualidade dos produtos e servigos;

5. Receber, armazenar e distribuir adequadamente os medicamentos na Atencdo Basica /
Saude da Familia;

6. Acompanhar e avaliar a utilizagdo de medicamentos e insumos, inclusive o0s
medicamentos fitoterapicos, homeopaticos, na perspectiva da obtencdo de resultados
concretos e da melhoria da qualidade de vida da populagao;

7. Subsidiar o gestor, os profissionais de saude, as ESFs e UPA24H com informagdes
relacionadas a morbimortalidade associados aos medicamentos;

8. Elaborar, em conformidade com as diretrizes municipais, estaduais e nacionais, e de
acordo com o perfil epidemiolégico, projetos na area da AtencdofAssisténcia
Farmacéutica a serem desenvolvidos dentro de seu territorio de responsabilidade;

9. Intervir diretamente com os usudrios nos casos especificos necessarios, em
conformidade com a equipe de Aten¢io Basica/Salude da Familia/lUPA24H, visando uma
farmacoterapia racional e a obtengéo de resultados definidos e mensuraveis, voltados a
melhoria da qualidade de vida;

10. Estimular, apoiar, propor e garantir a educagio permanente de profissionais da Atengdo
Basica/Saude da Familia/UPA24H, envolvidos em atividades de Atencao/Assisténcia
Farmacéutica;

11. Treinar e capacitar os recursos humanos da Atengao Basica/Satde da Familia/lUPA24H
para o cumprimento das atividades referentes a Assisténcia Farmacéutica;

12. Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

COMPETENCIAS PESSOAIS

Saber ouvir, ter linguagem clara;

Possuir capacidade de observagao;

Ser proativo;

Demonstrar discrigio e ética;

Ser assertivo;

Ser objetivo e meticuloso;

Possuir capacidade de investigagao;

Ser acessivel e manter a confidencialidade das informagées;
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9. Demonstrar capacidade de tomar iniciativa;

10. Demonstrar flexibilidade e capacidade de adaptar-se as situagdes;
11. Possuir senso de organizagao;

12. Possuir capacidade de concentragio;

13. Demonstrar capacidade de lideranca.
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CARGO DE CURSO SUPERIOR
FAMACEUTICO INDUSTRIAL

Classe de Vencimentos: 20 Carga Horaria: 40 horas semanais

REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO

a) Graduagdo em Farmacia e especializagio na area

b) Registro no Conselho de Classe correspondente

DESCRIGAO SUMARIA:

Aviar e dispensar medicamentos; controlar estoques; desenvolver agdes de educacgao para a

saude; desenvolver agdes em vigilancia sanitaria; possuir conhecimentos de controle,

desenvolvimento e produgdo de medicamentos, em carater profissional e tecnolégico,
| abrangendo processos e operagdes da Industria Farmacéutica e correlatos.

ATRIBUIGOES TIPICAS i

1.  Realizar agbes especificas de dispensagio de produtos e servigos farmacéuticos;

2. Realizar agdes de controle de qualidade de produtos e servicos farmacéuticos,
gerenciando 0 armazenamento, distribuigao e transporte desses produtos;

3. Desenvolver produtos e servigos farmacéuticos;

4.  Coordenar politicas de assisténcia farmacéutica e atuar na regulacao e fiscalizagio de
estabelecimentos, produtos e servigos farmacéuticos;

5. Realizar analises clinicas, toxicologicas, fisico-quimicas, biolégicas, microbiolégicas e
bromatolégicas,

6. Realizar pesquisa sobre os efeitos de medicamentos e outras substancias sobre
orgaos, tecidos e fungdes vitais dos seres humanos e dos animais;

7. Realizar tarefas especificas de desenvolvimento, produgdo, dispensagdo, controle,
armazenamento, distribui¢do e transporte de produtos da area farmacéutica tais como
medicamentos, alimentos especiais, cosméticos, imunobiologicos, domissanitarios e
insumos correlatos; :

8.  Orientar sobre uso de produtes e prestar servigos farmacéuticos;

9.  Prestar assisténcia, assessoria, consulloria, elaboragéo de orcamentos, divulgacéo e
comercializagdo, no Ambito das atribuigdes respectivas; '

10. Realizar vistoria, pericia, avaliagio, arbitramento e servigos técnicos;

11. Elaborar pareceres, laudos e atestados, no ambito das atribuigoes respectivas;

12.  Pesquisar e desenvolver métodos e produtos;

13. Executar trabathos técnicos,

14. Conduzir e controlar operagdes e processos industriais;

15. Estudar, elaborar e executar projetos de processamento;

16. Realizar estudo de viabilidade técnica e técnico-econdmica no ambito das atribuigbes
respectivas;

17. Assegurar que os produtos sejam produzidos e armazenados de acordo com
procedimentos apropriados, com o objetivo de alcancar a qualidade exigida;

18. Aprovar as instrugoes relativas as operagdes de produgéo, inclusive os controles em
processo e assegurar a estrita implantagdo das mesmas;

19. Assegurar que as validagbes dos processos e limpeza, as calibragées e controle dos
equipamentos sejam executados e registrados e que os relatdrios estejam disponiveis;

20. Ministrar cursos de aperfeicoamento aos funcionarios, assegurande ¢ue seja realizado
treinamento inicial e continuo qualificando-os para as diferentes atividades do processo
de fabricagao,

21. Assegurar de modo objetivo o correto preenchimento e a rastreabilidade de toda a
documentagéo de producéo;

22. Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

COMPETENCIAS PESSOAIS

1.  Saber ouvir; ]
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Possuir capacidade de observagao;

Ser proativo;

Demonstrar discrigéo,

Ser assertivo;

Ser objetivo e meticuloso;

Possuir capacidade de investigagio;

Ser acessivel e manter a confidencialidade das informagoes;
Demonstrar capacidade de tomar iniciativa;

10. Demonstrar flexibilidade e capacidade de adaptar-se as situagoes;
11. Possuir senso de organizagao;

12. Possuir capacidade de concentragao;

13.  Demonstrar capacidade de lideranca.
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CARGO DE CURSO SUPERIOR

FISIOTERAPEUTA

Classe de Vencimentos: 17 Carga Horaria: 20 horas semanais
REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO

a) Graduagdo em Fisioterapia

b) Registro no Conselho de Classe correspondente

DESCRIGAO SUMARIA:

Executar atividades de prevencéo, habilitagdo e reabilitacdo de pessoas utilizando protocolos
e procedimentos de fisioterapia; realizar diagndsticos e progndsticos; orientar familiares efou
cuidadores sobre cuidados com usuarios acamados ou com mobilidade reduzida; tratar
meningites, encefalites, doencgas reumaticas, paralisias, sequelas de acidentes vascular-
cerebrais e outros, empregando ginastica corretiva, cinesioterapia, eletroterapia e demais
tecnicas especiais de reeducagéo muscular, para obter o maximo de recuperacéo funcional
dos érgaos e tecidos afetados, tratar de sequelas de doengas diversas que comprometem a
motricidade dos usudrios, empregando técnicas especiais de reeducag¢éo muscular, visando a
recuperagio funcional dos érgios e tecidos afetados.

ATRIBUICOES TIPICAS

1. Realizar a avaliago fisico-funcional, através de metodologia e técnicas fisioterapicas,
com o objetivo de detectar desvios fisicos funcionais;

2. Diagnosticar o estado de saude de doentes e acidentados a fim de identificar o nivel de
de motricidade e capacidade funcional dos 6rgaos afetados;

3.  Avaliar fungbes percepto-cognitivas, neuro-psicomotor, neuro-musculo-esqueléticas,
sensibilidade, condi¢gdes dolorosas, motricidade geral (postura, marcha, equilibrio),
habilidades motoras, alteragdes posturais, manuais, orteses, proteses e adaptacdes,
cardio-pulmonares e urolégicas

4,  Prescrever, fundamentando-se na avaliagdo fisico-funcional, técnicas préprias da
Fisioterapia, usando a agao isolada ou conjunta de fontes geradoras termoterapicas,
erioterapicas, fototerapicas, eletroterapicas, sonidoterdpicas e aeroterapicas, bem
como agentes cinésio-mecano-terapicos e ouiros;

5. Planejar, executar, acompanhar, orientar com exercicios e avaliar o tratamento
especifico no sentido de reduzir ao minimo as consequéncias da doenca;

6. Diagnosticar e prognosticar situagdes de risco a saide em situagbes que envolvam a
sua formagio,

7.  Tragar plano e preparar ambiente terapéutico, indicar conduta terapéutica, prescrever e

adaptar atividades;

Estimular o desenvolvimento neuro-psicomotor (DNPM) normal e cognigéo;

Reeducar postura dos usuarios e prescrever orteses, proteses e adaptagdes,

monitorando a evolugao terapéutica;

10. Proceder a reabilitagdo das fungGes percepto-cognitivas, sensorio-motoras,
neuromusculo-esqueléticas e locomotoras;

11. Aplicar procedimentos de habilitagdo pds-cirirgico, oncoldgicos, intensivistas,
dermatofuncional, cardio-pulmonar, urolégicos, pré e pés-parto, de fisioterapia
respiratéria e motora.

12.  Ensinar técnicas de autonomia e independéncia em atividades de vida diaria (AVD), de
autonomia e independéncia em atividades de vida pratica (AVP) de autonomia e
independéncia em alividades de vida de trabalho (AVT), de autonomia e independéncia
em atividades de vida de lazer (AVL).

13. Participar de equipes interdisciplinares e multiprofissionais, realizando visitas medicas;
discussio de casos; reunides administrativas e outras;

14. Planejar e executar fratamentos de afecgdes, utilizando-se de meios fisicos especiais
para reduzir ao minimo as consequéncias das doengas buscando proporcionar maior
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Municipio de Palo Branco — Departamento e Recursos Humanos — Manual de Cargos



267

PREFEITURA CE

PATO BRANCO

motricidade e conforto fisico ao usuério;

156. Atender amputados, preparando o coto e fazendo treinamento com prétese, para
possibilitar a movimentagao ativa e independente dos usuarios;

16. Ensinar exercicios fisicos de preparag¢do e condicionamento pré e pés-parto, fazendo
demonstragdes e orientando a parturiente a fim de facilitar o trabalho de pario e a
recuperag¢io no puerpeério;

17. Orientar técnicas de relaxamento, exercicios e jogos com usuarios portadores de
problemas neuro-psiquicos, treinando-os de forma a reduzir a agressividade e
estimular a sociabilidade;

18. Supervisionar e avaliar atividades do pessoal auxiliar e de fisioterapia, orientando-os na
execug¢io das tarefas;

19. Controlar o registro de dados, observando as anotag¢des das aplicagbes e tratamentos
realizados, para elaborar boletins estatisticos;

20. Coordenar e acompanhar programas para ¢ desenvolvimento do educando na escola
regular ou em outra modalidade de atendimento em Educacgéo Especial,

21. Auxiliar no tratamento de individuos portadores de necessidades especiais;

22. Elaborar relatdrios, laudos técnicos e registrar dados em sua area de especialidade;

23. Controlar informagdes, instrumentos e equipamentos necessarios & execugao eficiente
de sua atividade,

24. Avaliar e reavaliar o estado de salde de doentes e acidentados, realizando testes
musculares, funcionais, de amplitude articular, de verificagdo de cinética e
movimentacio, de pesquisa de reflexos, provas de esfor¢o, de sobrecarga e de
atividades, para identificar o nivel de capacidade funcional dos érgéos afetados;

25. Planejar e executar tratamentos de afecgbes reumaticas, osteoartroses, sequelas de
acidentes vascular-cerebrais, poliomielite, meningite, encefalite, de {raumatismos
raquimedulares, de paralisias cerebrais, motoras, neurdégenas e de nervos periféricos,
miopatias e outros, utilizando-se de meios fisicos especiais como cinesioterapia e
hidroterapia, para reduzir ao minimo as consequéncias dessas doengas;

26. Ensinar exercicios corretivos de coluna, defeitos dos pés, afecgées dos aparelhos
respiratério e cardiovascular, orientando e treinando o usuario em exercicios ginasticos
especiais, para promover corregdes de desvios de postura e estimular a expansao
respiratéria e a circulagao sanguinea;

27. Fazer relaxamento, exercicios e jogos com usuarios portadores de problemas
psiquicos, treinando-os de forma sistematica, para promover a descarga ou liberagao
da agressividade e estimular a sociabilidade;

28. Assessorar autoridades superiores em assuntos de fisioterapia, preparando informes,
documentos e pareceres, para avaliagao da politica de satde;

29. Manipular aparelhos de utilidade fisioterapicos;

30. Realizar diagnésticos, com levantamento dos problemas de salde que requeiram
acgbes de prevencao de deficiéncias e das necessidades em termos de reabilitagéo, na
area adstrita as Equipes PSF;

31. Desenvolver agbes de promog¢éo e protegiao a salde em conjunto com as Equipes PSF
incluindo aspectos fisicos e da comunicagdo, como consciéncia e cuidados com o
corpo, postura, habitos orais, com vistas ao autocuidado;

32. Desenvolver agbes para subsidiar o trabalho das Equipes PSF no que diz respeito ao
desenvolvimento infantil;

33. Desenvolver a¢des conjuntas com as Equipes PSF visando ao acompanhamento das
criangas que apresentam risco para alteragdes no desenvolvimento;

34. Acolher os usudrios que requeiram cuidados de reabilitacdo, realizando orientagdes,
atendimento, acompanhamento, de acordo co a necessidade dos usuarios e a
capacidade instalada das Equipes PSF;

35. Realizar, em conjunto com as Equipes PSF, discussdes e condutas fisioterapéuticas
conjuntas e complementares;

36. Desenvolver projetos e agdes intersetoriais, para a inclusdo e a melhoria da qualidade
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de vida das pessoas com deficiéncia;

37. Orientar e informar as pessoas com deficiéncia, sobre manuseio, posicionamento,
atividades de vida diaria, recursos e tecnologias de atencdo para o desempenho
funcional frente as caracteristicas especificas de cada individuo;

38. Acolher, apoiar e orientar as familias, principaimente no momento do diagnéstico, para
0 manejo das situagdes oriundas da deficiéncia de um de seus componentes;

39. Acompanhar o uso de eqguipamentos auxiliares e encaminhamentos quando
necessario;

40. Realizar encaminhamento e acompanhamento das indicagbes e concessdes de
orteses, proteses e atendimentos especificos realizados por outro nivel de atengéo a
saude;

41. Realizar grupos de maes de criancas com problemas neurolégicos: praticas de
cuidados com transferéncia, postura, estimulos e cuidados para o desenvolvimento da
crianga e orientagdes a mae;

42. Atuar em creches: ergonomia, avaliagdo postural, orientagdes posturais, adaptagéo de
ambientes, educacdo em saude cinesioterapia para o desenvolvimento psicomotor,
estimulo a pratica de atividade fisica;

43. Desenvolver acdes de reabilitagio, priorizando atendimentos coletivos;

44, Desenvolver agdes integradas aos equipamentos sociais existentes, como escola,
creches, pastorais, entre outros;

45, Realizar visitas domiciliares para orientagées, adaptagdes e acompanhamentos;

46. Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necgssidades do Municipio.

COMPETENCIAS PESSOAIS

Saber ouvir;

Possuir capacidade de observagao;

Demonstrar capacidade de lideranga;

Saber lidar com angustias e frustragdes;

Possuir capacidade de concentragao,

Possuir senso de organizagéo;

Prestar atendimento humanizado;

Demonstrar empatia;

Possuir habilidades de negociagéo;

Demonstrar capacidade de comunicacéo;

Demonstrar capacidade de lideranca.
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CARGO DE CURSO SUPERIOR
FONOAUDIOLOGO

Classe de Vencimentos: 17 Carga Horéaria: 20 horas semanais
REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO

a) Graduagdo em Fonoaudiologia

b) Registro no Conselho de Classe correspondente

DESCRIGAO SUMARIA:

Identificar problemas ou deficiéncias ligadas a comunicagdo oral, empregando técnicas
proprias de avaliagdo e fazendo treinamento fonético, audiiivo e de dicgao, para possibilitar o
aperfeicoamento efou a reabilitacdo da fala; orientar usudrios, familiares, cuidadores e
responsaveis quanto aos cuidados e treinamentos necessarios a prevengao, habilitagdo e
reabilitacio de problemas ligados ao aparelho fonador.

ATRIBUIGOES TIPICAS

1. Avaliar as deficiéncias do usuario, realizando exames fonéticos, de linguagem,
audiometria, gravagdo e outras técnicas proprias, para estabelecer o plano de
treinamento ou terapéutico;

2. Orientar o usuario com problemas de linguagem e audigdo, utilizando a logopedia e
audiologia em sessdes terapéuticas, visando sua reabilitagéo;

3.  Controlar e testar periodicamente a capacidade auditiva dos servidores, principalmente
daqueles que trabalham em locais onde ha muito ruido;

4. Aplicar testes audiométricos para pesquisar problemas auditivos;

5. Determinar a localizagdc de lesdo auditiva e suas consequéncias na voz, fala e
linguagem do individuo;

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

7. Atender e orientar os pais sobre as deficiéncias efou problemas de comunicagao

detectadas nas criangas, emitindo pareceres de sua especialidade e estabelecendo

tratamento adequado, para possibilitar-lhes a reeducacio e a reabilitacéo;

Participar da equipe multidisciplinar;

Elaborar programas de prevengio auditiva;

0. Fazer demonstragdes técnicas de respiracido e empostagdo da voz, orientando o
treinamento fonético, auditivo de dicgdo e organizagdo do pensamento em palavras,
visando a reeducacgio ou reabilitagdo do usudrio; -

11. Encaminhar o usuaric ao especialista, orientando e fornecendo-lhe indicagbes para

solicitar parecer quanto ao melhoramento ou possibilidade de reabilitagéo;

12. Programar, desenvolver e supervisiohar ¢ treinamento de voz, fala e linguagem,
expressao do pensamento verbalizado, compreensdo do pensamento verbalizado e
outros, orientando e fazendo demonstragbes de respiragdo funcional, impostacdo de
voz, treinamento fonético, auditivo, de dicgdo e organizagdo do pensamento em
palavras, para reeducar efou reabilitar o usuario;

13. Aplicar procedimentos de adaptagio pré e pds-cirlirgico e de reabilitagdo em UTI;

14. Opinar quanto as possibilidades fonatérias e auditivas do individuo, fazendo exames e
empregando técnicas de avaliagio especificas, para possibilitar a selegio profissional
ou escolar;

15. Participar de equipes multiprofissionais para identificagao de distarbios de linguagem
em suas formas de expressio e audigdo, emitindo parecer de sua especialidade, para
estabelecer o diagnéstico e tratamento;

16. Realizar assessoramento psicoeducacional junto aos profissionais que atuam
diretamente com o educando portador de necessidades especiais; -

17. Elaborar relatérios, laudos técnicos e registrar dados em sua area de especialidade;

o

18. Controlar informag¢ées, instrumentos_e equipamentos necessarios a execucéo eficiente
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de sua atividade;

19. Subsidiar tecnicamente a Diregao na sua area de competéncia, quando se fizer
necessario;

20. Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagdo, das diretrizes e
normas oriundas dos 6rgdos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagao;

21. Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando
diretrizes e metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagio;

22.  Utilizar técnicas para tratamento de disturbios de origem neuroldgica, psiquiatricas,
alteragbes congénitas efou emocionais relacionadas a linguagem oral e escrita,
articulagao, audigéo e outros aspectos da comunicag&o;

23. Adequar a coordenagao pneumofono articulatdria;

24. Avaliar e reabilitar a motricidade oral de usuarios portadores de paralisia facial,
distarbio de articulagdo temporomandibular, queimaduras de face, alteragoes
ortodénticas com énfase na degiuticio disfagia;

25. Promover campanhas educativas;

26. Produzir manuais e folhetos explicativos;

27. Prescrever atividades;

28. Preparar material terapéutico;

29. indicar e adaptar tecnologia assistiva,

30. Prescrever e adaptar érteses e préteses;

31. Estimular adesdo e continuidade do tratamento;

32. Reorientar condutas terapéuticas;

33. Manter-se atualizado sobre equipamentos atuais de diagndstico, métodos de avaliagao
e melhores praticas profissionais;

34. Documentar as avaliagGes, as sessdes de terapia, 0 progresso do usudrio e outras
informagées;

35. Trabalhar de forma coesa com os profissionais da area médica, tais como médicos,
enfermeiros e outros tipos de terapeutas, bem como com assistentes sociais,
professores e psicologos;

36. Comunicar de forma habil os resultados dos testes, diagnosticos e opcdes de
tratamento; )

37. Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

COMPETENCIAS PESSOAIS

1. Ser sensivel aos temores das pessoas e ao estresse associados com os desafios da
comunicagéo e da degluticéo;

Ser critico, observador, objetivo, intuitivo e persistente;

Ser compassivo € compreensivo;

Ser minucioso, diligente e meticuloso;

Demonstrar capacidade de lideranga;

Saber lidar com angustias e frustragoes;

Demonstrar flexibilidade e capacidade de adaptar-se as situagdes;

Possuir senso de organizagéo;

Possuir capacidade de concentragao;

10. Prestar atendimento humanizado;
11. Saber ouvir;
12. Demonstrar empatia,

13. Possuir habilidades de negociacao;

14. Demonstrar capacidade de comunicagao;
15. Demonstrar capacidade de lideranca.

COoONOORARLN

Municipio de Pato Branco — Departamento de Recursos Humanos — Manual de Cargos



iRy
] R,

@ 271

PREFESTURA DE

PATO BRANCO

CARGO DE CURSO SUPERIOR

MEDICO
Classe de Vencimentos: 23 Carga Horaria: 20 horas semanais
Classe de Vencimentos: 24 Carga Horaria: 30 horas semanais

REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO
a) Graduagido em Medicina
b) Registro no Conselho de Classe correspondente

DESCRIGAO SUMARIA:

Realizar atendimentos ambulatoriais de urgéncia/ emergéncia médica, no Pronto Atendimento
Municipal ou em Unidades que integram a Secretaria Municipal de Saude; efetuar exames
clinicos, avaliando o estado geral em que se encontra e emitindo diagnéstico com a
respectiva prescricio de medicamentos efou solicitagio de Servigos de Apoio e Diagnose e
Terapia, assim como atuagées em medicina preventiva, visando a promogao da saldde e bem
estar dos usudrios; tratar usuarios; implementar agdes de prevencio de doengas e promogao
da saude tanto individuais quanto coletivas; coordenar programas e servicos em saude,
efetuar pericias, auditorias e sindicAncias médicas; elaborar documentos e difundir
conhecimentos da area médica; acompanhar a evolugio do tratamento dos usuarios através
de consultas seguindo critérios adequados; responder tecnicamente pelo trabalho junto aos
| brgaos competentes da classe.

ATRIBUICOES TiPICAS

1. Elaborar e executar agdes de assisténcia médica em todas as fases do ciclo de vida:
crianca, adolescente, mulher, adulto e idoso;

2. Realizar as atividades clinicas correspondentes as areas prioritarias na interven¢io na
atengdo Basica, definidas na Norma Operacional da Assisténcia a Satide - NOAS 2001,

3. Realizar consultas médicas, executando anamnese e exames fisicos que possibilitem
hipoteses diagnésticas;

4.  Solicitar efou realizar exames complementares e interpreta-los;

5. Planejar e prescrever o tratamento dos usudrios, indicando a terapéutica mais
adequada ao caso;

6. Implementar a¢des para promogao da saude;
7.  Coordenar programas e servi¢os em salde, efetuar pericias, auditorias e sindicancias
médicas;

8.  Aliar a atuacdo clinica a pratica da satide coletiva,

9. Fomentar a criacdo de grupos de patologias especificas, como de hipertensos, de
diabéiicos, de salide mental, etc;

10. Efetuar o pronto atendimento médico nas urgéncias e emergéncias, inclusive
realizando partos, quando necessario;,

11. Encaminhar usuéarios aos servicos de maior complexidade, quando necessario,
garantindo a continuidade do tratamento na USF, por meioc de um sistema de
acompanhamento de referéncia e contra-referéncia;

12. Realizar pequenas cirurgias ambulatoriais;

13. Elaborar documentos e difundir conhecimentos da area médica;

14. Participar de equipe multidisciplinar na elaboragao de diagnéstico de salde, analisando
dados de morbidade e montalidade, verificando os servicos e a situagdo de saude da
comunidade, a fim de estabelecer as prioridades de trabalho;

15. Participar na elaboracdo efou adequacdo de programas, hormas e rotinas visando a
sistematizacéo e melhoria da qualidade das agbes de saude;

16. Participar ativamente de equipe multiprofissional com vistas a inclusdo do portador de
necessidades especiais, bem como acompanhamento deste no desenvolvimento de
suas atividades;

— e
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17. Dar orientagio e acompanhamento aos académicos dos cursos da area de salde;,

18. Pariicipar da avaliagdo da qualidade da assisténcia médica prestada ao usuario, com
os demais profissionais de salide no programa de melhoria da assisténcia global;

19.  Cumprir normas e regulamentos da Unidade de lotagao;

20. Participar de reuniées administrativas e cientificas do corpo clinico.

21. Verificar e atestar obito;

22. Contribuir e participar das atividades de educagio permanente dos Agentes
Comunitarios de Saude, Auxiliares de Enfermagem, Técnicos de Higiene Dental, entre
outros;

23. Desenvolver atividades de educagdo em saulde publica, junto com o usuario e a
comunidade;

24. Participar das agbes de vigilancia epidemiolégica e vigilancia em saude;

25. Elaborar e emitir laudos médicos e relatérios das atividades desempenhadas;

26. Analisar e interpretar resultados de exames diversos, para confirmar ou informar o
diagnostico;

27. Manter registro de usuarios examinados, anotando a conclusdo diagnéstica, o
tratamento prescrito e a evolugéo da doenga;

28. Encaminhar usuarios para atendimento especializado, quando for o caso;

29. Assessorar a elaboragdo de campanhas educativas no campo da saude puablica e
medicina preventiva,

30. Participar do desenvolvimento e execugao de planos de fiscalizagdo sanitaria,

31. Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area
de atuagéo;

32. Atender determinagdes legais, conforme necessidade de cada caso;

33. Efetuar anotacdes em prontuarios, receituarios, atestados, encaminhamentos e outros,
de forma digitada ou em letra de forma.

34. Encaminhar usudrios para internag@o hospitalar ou domiciliar, efetuando notificagdo
conforme as normas de internagao vigentes;

35. Realizar trabalhos de conscientizacdo publica para promocgéo a saude;

36. Utilizar os meios informatizados para alimentos de banco de dados;

37. Prescrever medicamentos informando os modos de administracdo dos mesmos, bem
como, cuidados a serem observados para melhor recuperagéo do usuario;

38. Ter capacidade para se comunicar de maneira eficaz, oralmente, por escrito em forma
ndo verbal, levando em consideragdo a diversidade e as limitagbes que podem
dificuitar a comunicagdo com os pacientes, a familia, a equipe de saide e a
comunidade;

39. Orientar os servidores que o auxiliam na execugao das tarefas tipicas do cargo;

40. Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

COMPETENCIAS PESSOAIS

1 Demonstrar comprometimento;

2 Prestar atendimento humanizado a populagao;

3 Apresentar capacidade de atengédo seletiva;

4, Demonstrar raciocinio logico e abstrato;

5. Ser tolerante e altruista;

6 Ser empatico aos usuarios;

7 Demonstrar rapidez de percepgéo;

8 Possuir habilidade de lidar com situagdes adversas;

9 Possuir capacidade de interpretar linguagem verbal e ndo-verbal,
10. Ser capaz de adequar linguagem ao publico onde estiver inserido;
11. Saber ouvir;

12. Guardar sigilo profissional,

13. Respeitar a diversidade.

14. Respeltar os direitos do paciente, da equipe de saude e da comunidade;
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15.
16.
17.
18.
19.
20.

Ter capacidade de dominar os sentimentos e as tensdes profissionais;
Saber ouvir;

Ter maturidade;

Ter comportamento ético;

Passuir capacidade de lideranga;

Ser resolutivo e imparcial.
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CARGO DE CURSO SUPERIOR
MEDICO — PARA ATUAR EM AUDITORIA

Classe de Vencimentos: 23 Carga Horaria: 20 horas semanais

REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO
a) Graduagdo em Medicina
b) Redgistro no Conselho de Classe correspondente
DESCRIGAO SUMARIA:

Examinar fichas clinicas, prontuarios médicos, exames e demais documentag¢des do usuario
gue comprovem a hecessidade e efetiva realizagao do procedimento médico consoante com
as normas vigentes do SUS.

ATRIBUIGOES TIPICAS

1.  Avaliar a qualidade do atendimento prestado aos usuarios do SUS, nos atendimentos

ambulatérias e hospitalares;

2. Autorizar as solicitagbes de AIH, nos procedimentos de urgéncia, emergéncia ou

eletivos,

3 Autorizar os procedimentos ambulatoriais de alta complexidade.

4,  Analisar a conformidade dos procedimentos médicos de alto custo, ortese, prétese e
materiais especiais;
5
6

Analisar a conformidade dos prontuarios hospitalares e ambulatoriais nos prestadores

de servigo ao SUS {exames, prescrigdes e documentos);

Identificar irregularidades e ndo conformidades na cobranga de procedimentos da

tabela SUS;

Atuar preventivamente junto a prestadores ambulatoriais e hospitalares, bem como a

classe médica, quanto ao cumprimento da Legislagdo de amparo do SUS;

8. Constatar se os servigos cobrados s@o compativeis com os realizados (a fatura
ambulatorial e hospitalar e seus elementos, diarias, taxas, materiais, medicamentos,
etc.);

9.  Atuar corretivamente, com analise qualitativa e quantitativa de custos de procedimentos
x resolutividade dos servigos x impacto na satide da populagao.

10. Realizar auditoria analitica e operativa, com emiss@o de Relatérioc e Recomendacdes
de Auditoria;

11. Emitir pareceres de auditoria;

12. Fornecer relatérios gerenciais;

13. Acompanhar quando necessario, a internagao do usuario do SUS, coibindo abusos por
meio de avaliagio in loco na presenga do médico assistente, a luz do prontuario
hospitalar;

14. Participar de equipe multidisciplinar nas vistorias in loco, analisando e definindo
padrées para credenciamento, habilitages ou cadastramento de estabelecimentos de
sa(de, quanto a instalagdes fisicas, equipamentos, etc.

15. Regular o acesso a internagéo de urgéncia e emergéncia nas internagées hospitalares.

16. Realizar pericia médica;

17. Avaliar e emitir parecer nos processos de Ouvidoria  caracterizados como
“DENUNCIA”.

18. Parlicipar na elaboracdo de protocolos clinicos e no estabelecimento de fluxo de
acesso de usuarios a servigos.

19. ldentificar-se de forma clara, em todos os seus atos:

20. Apresentar-se ao Diretor Técnico ou substituto na unidade, antes de iniciar suas
atividades;

21. Manter sigilo profissional, devendo sempre que necessario, comunicar a quem de
direito e por escrito, suas observacoes, conclusées e recomendag¢des, sendo-ihe

vedado realizar anotagdes no prontuario do usuario;
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22. Emitir os relatdrio de forma coerente, sem exageros, nem omitir fatos decorrentes do
exercicio da fungio;

23. Solicitar ao médico assistente, os esclarecimentos necessarios aoc exercicio de suas
atividades;

24, Comunicar ao Conselho Regional de Medicina quando for apurar gualquer indicio de
ilicito ético;

25. Acessar “in loco” toda documentagdo necessaria, sendo-lhe vedada a retirada de
prontuarios ou cépias da instituigdo, podendo, se necessario, examinar o usuario,
desde que devidamente autorizado pelo mesmo, quando possivel, ou por seu
representante legal. O médico assistente devera ser cientificado antecipadamente,
sendo-lhe facultado estar presente durante o exame;

26. Solicitar esclarecimentos ao meédico assistente quando julgar necessario, para
fundamentar suas recomendagdes;

27. Respeitar a liberdade e independéncia dos outros profissionais sem, todavia, permitir a
quebra do sigilo médico;

28. Orientar os servidores que o auxiliam na execucgao das tarefas tipicas do cargo;

29. Integrar a equipe de padronizacdo de medicamentos e protocolos para utilizagao dos
mesmos;

30. Auditar e acompanhar a regularidade dos procedimentos técnicos cientificos praticados
por pessoas fisicas e juridicas no ambito do Sistema Unico de Satude do Municipio,
observadas as normas especificas;

31. verificar a adequacdo, a resolubilidade e a qualidade das ag¢des, procedimentos e
servicos de saude disponibilizados a populagdo, participando do monitoramento e
avaliagio da gestio do SUS;

32. Promover a interac¢do e a integragdo das agdes e procedimentos de auditoria entre os
trés niveis de gestio do SUS;

33. Sistematizar produgédo documental e regisiro das atividades pertinentes a auditoria;
emitir relatérios conclusivos com a finalidade de instruir processos de ressarcimento ao
Fundo Nacional e Municipal de Salde de valores apurados nas agdes de auditoria;

34. Promover, em sua area de atuagdo, cooperagdo técnica com drgios e entidades com
vistas a integracdo das agbes desenvolvidas pelo Sistema de Auditoria, nas trés
esferas de gestdo e, com orgdos integrantes dos sistemas de controle interno e
externo;

35. [Executar outros procedimentos ou atividades inerentes & auditoria de projetos,
programas, convénios entre outros, verificando a conformidade com a legislagao
vigente e normas internas;

36. Atuar como: a) orientador, interpretando normas acordadas nos contratos b) ordenador,
conhecendo os direitos e deveres para autorizagdo de procedimentos a serem
realizados c) fiscalizador, verificando a finalidade e a indicagéo dos procedimentos d)
controlador evitando desperdicio e mantendo a qualidade da assisténcia como também
respeitando os direitos do usuario;

37. Desenvolver meios para racionalizar custos sem comprometer a qualidade do servigo
oferecido;

38. Possuir ampla experiéncia e conhecimento técnico médico que deve se somar a
coeréncia de uma conduta sensata, pela firmeza, imparcialidade e bom senso nas
decisGes, que devem estar presente a todo momento, ndc permitindo que fatores
externos possam interferir na pericias e auditoria realizadas;

39. Orientar os servidores que o auxiliam na execugio das tarefas tipicas do cargo;

40. Manter sigilo quanto as informagdes confidenciais de que tiver conhecimento no
desempenho de suas fungdes;

41. Realizar criteriosamente, de acordo com as normas e legislacdo existentes, com a
compatibilidade a patologia diagnosticada, solicitando esclarecimentos ao médico
assistente ou prestador de servigos, sempre que necessario, em especial em

incompatibilidades ou excessos para o procedimento, em quantidade, em prego, ou
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para confirmac&o de utilizacdo, atuando sobre fatos que interfiram na clareza e
objetividade dos registros, e qualidade da Prestagédo de Servicos;

42, Possibilitar aos gestores aprimorar todos os controles que envolvem a gestdo de saude
e sua sustentabilidade financeira;

43. Respeitar a liberdade e independéncia dos outros profissionais sem, todavia, permitir a
quebra do sigilo médico, bem como transferir sua competéncia a outros profissionais,
mesmo quando pertencentes a sua equipe '

44. Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

COMPETENCIAS PESSOAIS

1. Ter conhecimento, habilidades e experiéncias condizentes com as responsabilidades de

auditor;

Ter capacidade de argumentacgio e de tomada de deciséo,

Ter bom relacionamento interpessoal;

Ter organizacgéao pessoal;

Manter sigilo e discrigéo;

Ter capacidade de manter-se independente;

Ter capacidade de reagir com sensibilidade;

Ser perceptivo, observador, versatil, buscando sempre estar atualizado em seus

conhecimentos;

9. Agir dentro dos principios éticos e legais, garantindo a qualidade do servigo prestado;

10. Serimparcial;

11. Ser cordial. J

NooALN
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CARGO DE CURSO SUPERIOR
MEDICO — PARA ATUAR EM GINECOLOGIA

Classe de Vencimentos: 23 Carga Horaria: 20 horas semanais

REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO

a) Graduacgdo em Medicina, com especializagdo em Ginecologia e Obstetricia

b) Registro no Conselho de Classe correspondente

DESCRIGAO SUMARIA:

Tratar de afecgdes do aparelho reprodutor feminino e érgaos anexos, empregando tratamento

clinico- cirdrgico, para promover ou recuperar a salde.

ATRIBUIGOES TIPICAS

1. Examinar o usuario fazendo inspegao, palpacdo e toque, para avaliar as condi¢des
gerais dos 6rgéos;

2. Realizar exames especificos de colposcopia e colpocitologia, utilizando colposcdpio e
laminas, para fazer diagndstico preventivo de afeccGes genitais e orientagdo
terapéutica;

3.  Executar bidpsia de 6rgdos ou tecidos suspeitos, colhendo fragmentos dos mesmos
para realizar exame anatomopatolégico e estabelecer o diagnéstico e a conduta
terapéutica,

4,  Fazer cauterizagbes do colo uterino, empregando termocautério ou outro processo,
para tratar as lesdes existentes;

5. Executar cirurgias ginecoldgicas, seguindo as técnicas indicadas a cada caso, para
corrigir processos organicos e extrair 6rgaos ou formacgdes patolédgicas;

6. Participar de equipe de salde publica, propondo ou orientando condutas, para
promover programas de prevengao do cancer ginecolégico e das mamas ou de outras
doengas que afetam a area genital. Pode colher secre¢es vaginais ou mamarias, para
encaminha-las a exame laboratorial. Pode fazer aplicagdes de quimioterapia para
tratamento de tumores malignos, em conjunto com o médico radioterapéuta;

7 Rastrear cancer de colo de (tero através do teste Papanicolau;

8.  Detectar cancer de mama mediante anamnese, exame fisico € mamografia;

9.  Avaliar, diagnosticar e tratar de doengas do aparelho reprodutor feminino;

10. Realizar ecografias ginecologias/obstétricas,

11. COrientar as usuarias para o planejamento familiar;

12. Desenvolver agdes de salde da mulher em todas as fases da vida, desde a infancia,
passando pela adolescéncia, fase reprodutiva, climatério, menopausa e terceira idade;

13. Realizar os procedimentos de colocagao e retirada do DIU, orientagéo para colocacio
e uso de diafragma, de preservativo feminino e masculino, etc;

14. Realizar agoes de prevengéo e assisténcia a concepgao e anticoncepgao com atencéo
especial a prevengao da gravidez na adolescéncia.;

15. Prevenir, detectar e acompanhar as DSTs/ HIV/ AIDS, dentro do conceito de
abordagem sindrémica,;

16. Prestar assisténcia ao climatério, menopausa e pds-menopausa, as questdes ligadas a
sexualidade humana, as vitimas de violéncia, incluindo doméstica e sexual, e suas
familias;

17. Realizar agbes de vigilancia epidemiologica especifica da satide da mulher;

18. Trabalhar em equipe multiprofissional e interdisciplinar.;

19. Participar das reuniées da Secretaria Municipal de Salde ou outras sempre que
convocado;

20. Atender nos domicilios sempre que houver necessidade;

21. Preencher adequadamente os prontuarios e todos os instrumentos de coleta de dados;

22. Participar do planejamento das atividades a serem desenvolvidas na instituigdo por

residentes efou estagiarios.,
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23. Ser apoio matricial e de capacitagio na sua area especifica; |

24. Realizar o planejamento familiar, através de palesiras e explanagdes a respeito dos
métodos existentes na-unidade de salde e fornecendo o material quando solicitado;

25. Realizar investigagoes de esterilidade conjugal através de exames;

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

27. Manter registro dos usuarios examinados, anotando a conclusdo diagnostica, o
tratamento prescrito e a evolugio da doenga;

28. Promover reunies com profissionais da area para discutir conduta a ser tomada em
casos clinicos mais complexos;

29. Representar, quando designado, a Secretaria Municipal de Saude em Conselhos,
Comissdes, reunides com as demais Secretarias Municipais;

30. COrientar e zelar pela preservagdo e guarda dos equipamentos, aparelhos e
instrumentais utilizados em sua especialidade, obhservando a sua correta utilizagao;

31. Realizar exame pré-natal, diagnosticando a gravidez, solicitando os exames de rotina e
verificando presséo, peso, altura uterina e batimentos cardiacos fetais;

32. Realizar diagnéstico precoce da gestagéo de alto risco;

33. Executar avaliagdo de vitalidade fetal através de estimulo sonoro para ver se ha
desenvolvimento ideal do feto;

34. Realizar consulta p6s-parto indicando método contraceptivo, se necessario;

35. Fazer atendimento de urgéncia e emergéncia sempre que necessario,

36. Orientar os servidores que o auxiliam na execugio das tarefas tipicas do cargo;

37. Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

COMPETENCIAS PESSOAIS

1 Prestar atendimento humanizado a populacgéo.

2 Apresentar capacidade de atencio seletiva;

3 Demonstrar raciocinio légico e abstrato;

4.  Ser tolerante e altruista;

5.  Ser empadtico aos usuarios;

6

7

8

9

Demonstrar rapidez de percepgao;
Possuir habilidade de lidar com situagdes adversas;
Possuir capacidade de interpretar linguagem verbal e nao-verbal,
. Ser capaz de adequar linguagem ao publico onde estiver inserido;
10. Saber ouvir;
11.  Demonstrar discri¢ao,
12. Guardar sigilo profissional;
13. Possuir capacidade de lideranga;
14. Ser resolutivo e imparcial;
15. Ser higiénico;
16. Ser respeitoso,
17. Ser acessivel e atualizado;
18. Ter polidez.
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CARGO DE CURSO SUPERIOR
MEDICO - PARA ATUAR EM PEDIATRA

Classe de Vencimentos: 23 Carga Horaria: 20 horas semanais

REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO

a) Graduagdo em Medicina, com especializagdo em Pediatria

b) Registro no Conselho de Classe correspondente

DESCRIGAO SUMARIA:

Atender usuarios com idade até 17 anos, 11 meses e 29 dias (conforme orientagdo da

Sociedade Brasileira de Pediatria); acompanhar a crianga e o adolescente através de

orienta¢cbes necessarias ao seu crescimento e desenvolvimento saudaveis (Puericultura) ou

ainda fins curativos; co-relacionar-se com diversas outras especialidades (Orlopedia,

Fisioterapia, Fonoaudiclogia, etc), para poder indicar a melhor opgao a cada caso, podendo

atuar ainda em Medicina Intensiva Pediatrica, Neonatalogia, e Emergéncia; prestar

atendimento médico e ambulatorial, solicitando e interpretando exames complementares,
prescrevendo e orientando tratamento, acompanhando a evolugao, registrando a consulta em
documentos préprios

ATRIBUIGOES TIPICAS

1. Examinar a crianga, auscultando-as, executando palpacgdes e percussdes, por meio de
estetoscépio e de outros aparelhos especificos, para verificar a presenga de anomalias
e malformagdes congénitas do recém-nascido, avaliar-lhe as condicdes de saude e
estabelecer diagnostico;

2. Avaliar o estagio de crescimento e desenvolvimento da crianga, comparando-o com os
padroes normais, para orientar a alimentagao, indicar exercicios, vacinagdoc e outros
cuidados;

3. Estabelecer o© plano médico-terapéutico-profilatico, prescrevendo medicagéo,
tratamento e dietas especiais, para solucionar caréncias alimentares, anorexias,
desidratagdo, infecgdes, parasitoses e prevenir a tuberculose, tétano, difteria,
coqueluche e outras doengas;

4.  Tratar lesbes, doencas ou alteragbes organicas infantis, indicando ou realizando
cirurgias, prescrevendo pré-operatério € acompanhando o pds-operatério, para
possibilitar a recuperacio da saude;

5. Realizar o atendimento ao recém-nascido, procedendo com os cuidados essenciais ao
mesmo;

6. Realizar acompanhamento mensal de criangas recém-nascidas, no minimo até o sexto
més, verificando condigées fisicas do usuario e testando reflexos;

7. Incentivar o aleitamento materno e orientar a dieta de criancas com vistas a
manutengao da saude efou prevengao de patolagias;
8. Investigar patologias, acompanhando sua resolutividade e manejando eventuais

complicacoes;

9.  Promover a prevencio de doengas que afetardo a fase adulta sobretudo as patologias
cardiovasculares;

10. Identificar casos de déficit cognitivo, verificando provaveis causas e promovendo os
encaminhamentos necessarios;

11. Verificar efou identificar casos de abuso fisico ou emocional e encaminhar tais casos
aos setores competentes;

12.  Participar de comités que tratam da salde da crianca e adolescente;

13. Participar de campanhas ef/ou capacitagbes referentes ao diagnostico precoce de
cancer infantil;

14. Atuar ativamente em agbes que visem o bem estar fisico e emocional da criangca e
adolescente;

15. Fazer vigilancia especifica do crescimento e desenvolvimento fisico, psicolégico e
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motor de criangas e adolescentes;

16. Realizar agdes de educacdo em salde, de prevengdo e de promog¢io da saude das
criangas e adolescentes, sob seu cuidado, bem como de suas respectivas familias;

17. Emitir atestado de 6bito quando necessario para usuarios sob seu cuidado;

18. Fazer atendimento de urgéncia e emergéncia sempre que necessario;

19. Solicitar interconsultas com especialistas, através dos mecanismos de referéncia e
contra-referéncia sempre que houver necessidade;

20. Participar das reunites da unidade ou outras sempre que convocado;

21. Desenvolver e/ou participar de projetos intersetoriais que concorram para promover a
saude das criangas, adolescentes e de suas familias;

22, Participar do planejamento, execug¢do e avaliagio de planos, programas e projetos de
saude publica, enfocando os aspectos de sua especialidade, para cooperar na
promogao, prote¢do e recuperagio da saude fisica e mental das criangas;

23. Orientar e aconselhar a mae desde o nascimento do bebé;

24. Auxiliar os pais na formagao da crianga, pois &€ nessa fase que o ser humano se
constitui, tanto fisicamente quanto biologicamente;

25. Orientar os pais sobre a importancia da consulta peridédica com o pediatra, da
amamentacio, da alimentagao adequada;

26. Informar sobre as fragilidades infantis e sobre a formagao fisica, bicldgica € mental
durante a infancia;

27. Fazer perguntas sobre a histéria familiar, pesquisar os habitos e condigbes de vida da
crianga;

28. Acompanhar o crescimento, medindo peso e atura e comparando com o0s exames
anteriores e com a média normal para a idade;

29. Verificar queixas e diagnosticar possiveis moléstias;

30. Solicitar exames detalhados;

31. Receitar o tratamento adequado em cada caso e acompanhar o tratamento,
verificando melhora do quadro clinico e mudangas necessarias no método de
tratamento;

32. Acompanhar tratamentos mais especificos com outros médicos;

33. Orientar a mae durante o desmame da crianga;

34. Informar a alimentagio adequada em cada época da vida da crianga;

35. - Tirar as davidas dos pais quanto ao desenvolvimento normal da crianga;

36. Participar de equipe multidisciplinar na elaboragio de diagnéstico de salde na area,
analisando dados de morbidade e mortalidade, verificando os servigos e a situagio de
saude da comunidade infantil, para o estabelecimento de prioridades nas atividades;

37. Coordenar as atividades médico-pediatricas, acompanhando e avaliando as agdes
desenvolvidas, participando do estudo de casos, estabelecendo planos de trabalho;

38. Entender de psicologia, principalmente a infantil, para assim se integrar cada vez mais
a dinamica famitiar

39. Orientar e zelar pela preservagdo e guarda dos equipamentos, aparelhos e
instrumentais utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizagao;

40. Orientar os servidores que o auxiliam na execucio das tarefas tipicas do cargo;

41. Saber interagir com os familiares do ususario, sem deixar margem para
desentendimentos sobre o tratamento;

42. Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

COMPETENCIAS PESSOAIS

1.  Prestar atendimento humanizado a populagao;

2. Apresentar capacidade de atengio seletiva;

3. Demonstrar raciocinio ldgico e abstrato;

4,  Ser tolerante e altruista;

5.  Ser empatico aos usuarios;

6. Demonstrar rapidez de percepcéo,
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10.
11.
12.
13.
14.
15.

Possuir habilidade de lidar com situagbes adversas;

Ter habilidade de trabalhar em equips;

Possuir capacidade de interpretar linguagem verbal e ndo-verbal,
Ser capaz de adequar linguagem ao publico onde estiver inserido;
Saber ouvir;

Guardar sigilo profissional;

Possuir capacidade de lideranga;

Ser resolutivo e imparcial;

Ter habilidade para lidar com as criancas e adolescentes.
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CARGO DE CURSO SUPERIOR
MEDICO - PARA ATUAR EM PSIQUIATRIA

Classe de Vencimentos: 23 Carga Horéaria: 20 horas semanais

REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO

a) Graduagio em Medicina, com especializagdo em Psiquiatria

b) Registro no Conselho de Classe correspondente

DESCRIGCAO SUMARIA:

Diagnosticar e tratar as afecgdes psicopatolégicas, empregando técnicas especiais,

individuais ou de grupo, para prevenir, recuperar ou reabilitar o usuario.

ATRIBUICOES TIPICAS

1.  Examinar o usuario, adotando meios especificos, como a observagéo, o
desenvolvimento da empatia e outros, para situar a problematica conflitiva do usuario;

2.  Desenvolver a catarse do usuario, estabelecendo a intercomunicag¢io e transferéncia,
para elaborar o diagnostico;

3.  Encaminhar o usuario a sessdes de psicoterapia individual ou de grupo, baseando-se
nas necessidades e nas indicagfes para o caso, para auxiliad-lo e ajustar-se ao meio;

4.  Proceder ao planejamento, orientagdo e/ou execucdo de programas de higiene mental,
formando grupos de adolescentes, de pais, de alcodlatras e outros, para proporcionar
orientagio sexual, terapia ocupacional, preparagdo para o matrimdnio, psicoterapia e
grupo e outras atividades de apoio;

5. Aconselhar familiares dos usuarios, entrevistando-os e orientando-os, para possibilitar
a formacéao de atitudes adequadas ao trate com os mesmos;

6.  Prescrever efou aplicar tratamentos biolégicos especificos, empregando medicamentos
ou aparelhos especiais, para promover estimulos cerebrais ou diminuir excitagdes;

7. Realizar exames eletroencefalograficos, empregando aparethos especiais, para
localizar arritmias ou focos cerebrais;

8. Realizar observagbes clinico-psiquiatricas e elaborar laudo psiquiatrico correspondente,
com diagnéstico e orientagdo terapéutica;

9.  Ministrar tratamento medico-psiquiatrico para recuperag¢io dos usudrios internados;

10. Elaborar laudo sobre a imputabilidade e penal e periculosidade dos usuarios;

11. Elaborar diagnéstico de distarbios psiquiatricos decorrentes do uso efou dependéncia
de substancias psicoativas;

12.  Manter registro dos exames reallzados para fins de diagnéstico;

13. Orientar a realizagdo de atividades interdisciplinares a fim de reabilitar ou desenvolver
o individuo em nivel neuropsiquico;

14. Paricipar de grupos terapéuticos através de reunifes realizadas com grupos de
usuarios especificos para prestar orientagdes e tratamentos e proporcionar a troca de
experiéncias entre os mesmos,

15. Participar de reunides comunitarias em espagos publicos privados ou em
comunidades, visando a divulgac&o de fatores de risco que favorecem enfermidade;

168. Prestar assisténcia as vitimas de violéncia e suas familias;

17. Atender nos domicilios sempre que houver necessidade;

18. Preencher adequadamente os prontuarios e todos os instrumentos de coleta de dados
da unidade;

19. Proporcionar um tratamento que preserve e fortalega os lagos familiares;

20. Realizar a elaborar ¢ plano terapéutico individual;

21. Ser o responsave! técnico pela prescricdo de medicamentos;

22. Desempenhar atividades relativas a supervisdo, planejamento, coordenacio,
programagao ou execucao especializada, em grau de maior complexidade, de
trabalhos de defesa e protecio da saude individual e coletiva;

23. Prestar assisténcia em salde mental ambulatorial efou hospitalar nos diversos niveis

MUNICIpIO Ge 1°alo Branco — Lepariamento ge Recursos Humanos — Manual de Gargos



283

PREFEITURA DE

PATO BRANCO

primario, secundario e terciario;

24. COrientar os servidores que o auxiliam na execucado das tarefas tipicas do cargo;

25. Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

COMPETENCIAS PESSOAIS

1 Prestar atendimento humanizado a populagao.

2 Apresentar capacidade de atengao seletiva;

3 Demonstrar raciocinio logico e abstrato;

4.  Ser tolerante e altruista;

5.  Ser empatico aos usuarios;

6 Demonstrar rapidez de percepgéo;

7 Possuir habilidade de lidar com situagfes adversas;

8 Ter habilidade de trabalhar em equipe;

9. Possuir capacidade de interpretar linguagem verbal e nao-verbal;
10. Ser capaz de adequar linguagem ao publico onde estiver inserido;
11. Saber ouvir;

16. Demonstrar discricao;

12. Guardar sigilo profissional,

13. Possuir capacidade de lideranga;

14. Ser resolutivo e imparcial;

15. Demonstrar paciéncia e empatia;

16. Respeitar o paciente e seus familiares;

17. Ser carismatico;

18. Possuir habilidade de entendimento.

- Municiplo de Pato Branco — Uepanamento de Recursos Humanos — Manual oe Cargos



284

PREFEITURA QE

PATO BRANCO

CARGO DE CURSO SUPERIOR

MEDICO ESTRATEGIA DA SAUDE DA FAMILIA

Classe de Vencimentos: 25 Carga Horaria: 40 horas semanais

REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO

a)
b)

Graduag¢do em Medicina
Registro no Conselho de Classe correspondente

DESCRIGAO SUMARIA:

Fazer exames médicos, emitir diagnosticos, prescrever medicamentos e outras formas de
tratamento para os diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos de medicina
preventiva ou terapéutica, para promover a saude e o bem-estar do usuario.

ATRIBUIGOES TIPICAS

1.

N o

10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.

17.
18.
19.
20.

21.
22.

Realizar assisténcia integral (promogdo e protecdo da saude, preven¢do de agravos,
diagnéstico, tratamento, reabilitagdo e manuten¢ao da salde) aos individuos e familias em
todas as fases do desenvolvimento humane: infancia, adolescéncia, idade adulta e
terceira idade;

Realizar consultas clinicas e procedimentos na Unidade de Saude — US e, quando
indicado ou necessario, no domicilio efou nos demais espagos comunitarios (escolas,
associagdes entre outros assemelhados);

Realizar atividades de demanda espontanea e programada em clinica médica, pediatria,
ginecclogia, obstetricia, cirurgias ambulatoriais, pequenas urgéncias clinico cirdrgicas e
procedimentos para fins de diagnésticos;

Encaminhar, quando necessario, usuarios a servicos de média e alta complexidade,
respeitando fluxos de referéncia e contrareferéncia locais, mantendo sua responsabilidade
pelo acompanhamento do plano terapéutico do usuario, proposto pela referéncia;
Participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado funcionamento da
Unidade de Salide;

Orientar os servidores que o auxiliam na execucgao das tarefas tipicas do cargo;

Realizar as atividades clinicas correspondentes as areas prioritarias na intervencdo na
atengéo Basica, definidas na Norma Operacional da Assisténcia a Sailde - NOAS 2001;
Aliar a atuagdo clinica a pratica da saude coletiva,

Fomentar a criagdo de grupos de patologias especificas, como de hipertensos, de
diabéticos, de salide mental, etc;

Solicitar exames complementares;

Verificar e atestar 6bito em horario de servigo;

Emitir laudos, pareceres e atestados, sobre assuntos de sua competéncia;

Valorizar a relagdo médico-usuario e meédico-familia como parte de um processo
terapéutico e de confianga;

Executar ag¢des basicas de vigilancia epidemiolégica e sanitaria em sua area de
abrangéncia;

Promover a qualidade de vida e contribuir para que o meio ambiente seja mais saudavel;
Discutir de forma permanente junto a equipe de trabalho e comunidade o conceito de
cidadania, enfatizando os direitos & saude e as bases legais gue os legitimam;

Participar do processo de programagao e pltanejamentc das agdes e da organizagado do
processo de trabalho das unidades de Salde da Familia;

Conhecer a realidade das familias pelas quais sdo responsaveis, com énfase nas suas
caracteristicas sociais, demogréficas e epidemiolégicas;

Identificar os problemas de saude prevalentes e situagdes de risco aos quais a populacido
esta exposta.;

Desenvolver processos educativos para a saude, voltados a melhoria do auto cuidado dos
individuos;

Promover agdes intersetoriais para o enfrentamento dos problemas identificados;

Garantir o registro com qualidade de agdes realizadas nos sistemas de informacao locais;
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23. Desempenhar ouiras agdes e alividades a serem definidas de acordo com prioridades
municipais.

COMPETENCIAS PESSOAIS

Demonstrar comprometimento;

Prestar atendimento humanizado a populago.

Demonstrar raciocinio ldgico;

Ser tolerante e altruista;

Ser empatico aos usuarios;

Possuir habilidade de lidar com situacbes adversas;

Ter habilidade de trabalhar em equipe;

Comunicar-se de forma clara e eficiente;

Possuir capacidade de interpretar linguagem verbal e ndo-verbal;
10. Ser capaz de adequar linguagem ao publico onde estiver inserido;
11. Saber ouvir;

12. Demonstrar discrigao;

13. Guardar sigilo profissional;

14. Ser resolutivo e imparcial.

©CENDOBWN
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CARGO DE CURSO SUPERIOR

MEDICO GENERALISTA

Classe de Vencimentos: 25 Carga Horéaria: 40 horas semanais

REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO
a) Graduagao em Medicina
b} Registro no Conselho de Classe correspondente

DESCRICAO SUMARIA:

Fazer exames médicos, emitir diagnésticos, prescrever medicamentos e outras formas de
tratamento para os diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos de medicina
preventiva ou terapéutica, para promover a salide e o bem-estar do usuario.

ATRIBUIGOES TiPICAS

1. Realizar assisténcia integral (promocio e protecdo da saude, prevengdo de agravos,
diagnéstico, tratamento, reabilitagido e manutengio da salde) aos individuos e familias em
todas as fases do desenvolvimento humano: infancia, adolescéncia, idade adulta e
terceira idade;

2. Realizar consultas clinicas e procedimentos na Unidade de Salde — US e, quando
indicado ou necessario, no domicilio e/fou nos demais espagos comunitarios (escolas,
associagdes entre outros assemelhados);

3. Realizar atividades de demanda espontanea e programada em clinica médica, pediatria,
ginecologia, obstetricia, cirurgias ambulatoriais, pequenas urgéncias clinico cirQrgicas e
procedimentos para fins de diagndsticos;

4. Encaminhar, quando necessario, usuarios a servigcos de média e aita complexidade,
respeitando fluxos de referéncia e contrareferéncia locais, mantendo sua responsabilidade
pelo acompanhamento do plano terapéutico do usuario, proposto pela referéncia;

5. Participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado funcionamento da
Unidade de Saude;

6. Orientar os servidores que o auxiliam na execugéo das tarefas tipicas do cargo;

7. Realizar as atividades clinicas correspondentes as areas prioritarias na intervengdo na
atengao Basica, definidas na Norma Operacional da Assisténcia a Saude - NOAS 2001,

8. Aliar a atuagao clinica a pratica da saude coletiva,

9. Fomentar a criagdo de grupos de patologias especificas, como de hipertenscs, de
diabéticos, de saude mental, efc;

10. Solicitar exames complementares;

11. Verificar e atestar ébito em horario de servigo,

12. Emitir laudos, pareceres e atestados, sobre assuntos de sua competéncia;

13. Valorizar a relagdo médico-usuario e médico-familia como parte de um processo
terapéutico e de confianga;

14. Executar ag¢hes basicas de vigilancia epidemiolégica e sanitaria em sua area de
abrangéncia;

15. Promover a qualidade de vida e contribuir para que 0 meio ambiente seja mais saudavel;

16. Discutir de forma permanente junto a equipe de trabalho e comunidade o conceito de
cidadania, enfatizando os direitos & salde e as bases legais que os legitimam;

17. Participar do processo de programacgao e planejamento das agdes e da organizagio do
processo de trabalho das unidades de Saude da Familia;

18. Conhecer a realidade das familias pelas quais s&o responsaveis, com énfase nas suas
caracteristicas sociais, demograficas e epidemiolégicas;

19. Identificar os problemas de salde prevalentes e situagdes de risco aos quais a populagéo
esta exposta.;

20. Desenvolver processos educativos para a salde, voltados a melhoria do auto cuidado dos
individuos;

21. Promover agdes intersetoriais para o enfrentamento dos problemas identificados;
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22. Garantir o registro com qualidade de acdes realizadas nos sistemas de informacao locais;
23. Desempenhar outras agdes e atividades a serem definidas de acordo com prioridades
municipais.

COMPETENCIAS PESSOAIS

1. Demonstrar comprometimento;

2. Prestar atendimento humanizado a populagéo;

3. Demoaonstrar raciocinio légico;

4. Ser tolerante e altruista;

5. Ser empatico aos usuarios;

6. Possuir habilidade de lidar com situagdes adversas;

7. Ter habilidade de trabalhar em equipe;

8. Comunicar-se de forma clara e eficiente;

9. Possuir capacidade de interpretar linguagem verbal e ndo-verbal,
10. Ser capaz de adequar linguagem ao ptiblico onde estiver inserido;
11. Saber ouvir;

12. Demonstrar discrigao;

13. Guardar sigilo profissional,

14. Ser resoiutivo e imparcial.
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CARGO DE CURSO SUPERIOR
MEDICO PLANTONISTA

Classe de Vencimentos: 26
Plantdo Semanal Carga Horaria: Escala de Trabalho, conforme
Classe de Vencimentos: 27 § 19 do artigo 32, da Lei n® 3.812/12

Plantdo Final de Semana e Feriados
REQUISITOS MiNIMOS DE INGRESSO
a) Graduacio em Medicina

b) Reglstro no Conselho de Classe correspondente

DESCRICAO SUMARIA
1. Apresentar-se no setor de trabalho com 10 minutos de antecedéncia, para receber o
piantio;

2. Apresentar-se uniformizado, utilizando cracha de identificagao, cabelos presos, sem uso
de adornos, unhas curtas, esmalte integro e sapato fechado;

3. Utilizar equipamento de protegcdo individual e coletivo, conforme normas
regulamentadoras,

4. Nao ausentar-se da Unidade ao término do turno de trabalho, sem realizar a passagem
de plantdo para a préxima equipe a assumir a unidade;

5.  Atuar com agilidade e abordagem humanizada no atendimento aos usuarios em todos os
ciclos de vida, em situagdes de urgéncia e emergéncia;

6. Ser integralmente responsavel pelo atendimento clinico efou pediatrico a pacientes
recebidos na unidade (demanda espontanea ou referenciada) e identificados de acordo
com o protocolo de acolhimento com classificagdo de risco, praticados pelo enfermeiro
acolhedor;

7. Realizar consulta clinica efou pediatrica, consulta de emergéncia, realizando anamnese
e exame clinico e regisiro em prontuario eletrénico;

8. Realizar registro dos atendimentos em prontuario eletrénico, emitir, preencher e assinar
documentos requeridos na assisténcia e documentos de direito do usuario, assim como
outros determinados pela Secretaria Municipal de Satde;

9. Solicitar exames subsidiarios (considerado protocolos da unidade), analisar e interpretar
seus resultados;

10. Emitir diagnésticos;

11. Prescrever tratamentos;

12. Orientar os pacientes, aplicar recursos da medicina preventiva ou curativa para
promover, proteger e recuperar a saide do cidadao;

13. Realizar procedimentos: sutura, imeobilizagéo, lavagem gastrica, exérese, desbridamento,
infiltrag&o anestésica, intubagao orotraqueal, remogao de cerimem, remogao de corpo
estranho, drenagem de abcesso, paracentese, drenagem pleural/mediastinal, parto
normat de emergéncia, entre outros;

14. Fazer uso de todos os recursos e equipamentos disponiveis na Unidade, para realizar
manobras de ressuscitagido cardio-respiratoria-cerebral;

15. Diagnosticar, prescrever e acompanhar o tratamento clinico/pediatrico na ala de
observacio 24 horas;

16. Prescrever medicamentos, utilizando a padronizagdo municipal REMUME,
preferenciaimente.

17. Reavaliar e dar seguimento no tratamento de usuario em observagao: liberar em alta
médica, internagio hospitalar ou referéncia para especialidade.

18. Realizar encaminhamento do paciente, se necessario, a outras unidades de
atendimento/internagéo, visando seu pleno restabelecimento.

19. Acompanhar transferéncia hospitalar para pacientes de risco, prestando assisténcia
direta nas ambulancias, realizando os atos médicos possiveis e necessarios, até a sua
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recepcao por outro médico;

20. Informar familiares sobre o estado clinico do usuario mantido em observacéo na Unidade
de Urgéncia e Emergéncia;

21. Emitir e assinar Declaragdo de Obito;

22. Dar apoio a atendimentos de urgéncia e emergéncia nos eventos externos de grande
porte, de responsabilidade da Secretaria Municipal de Sadde;

23. Integrar a equipe multidisciplinar no trabalho, respeitando e colaborando no
aperfeicoamento de normas e procedimentos operacionais;

24. Participar de reunides necessarias ao desenvolvimento técnico-cientifico da Unidade;

25. Promover incremento na ¢ualidade do atendimento médico, melhorando a relagao
médico-paciente-equipe multiprofissional e observar os preceitos éticos na execugio de
suas atividades;

26. Participar da elaboragdo de escalas de trabalho, visando a racionalizagdo, o conforto e a
seguranga dos pacientes e da equipe;

27. Participar da elaboragdo de protocolos, contribuindo com os servigos essenciais
prestados na unidade;

28. Zelar pelos procedimentos e normas do Controle de Infecgdo em Estabelecimentos de
Satde e pelas normas de coleta seletiva de residucs em servigos de sadde.

29. Zelar pela manutengio e ordem dos materiais, equipamentos e local de trabalho.

30. Realizar o trabalho em regime de escala de plantdo, respeitadas as legalidades da
legislagao trabalhista, cumprindo rigorosamente o horario de trabalho estabelecido.

31. Atender a necessidade de remanejamento de horariofturno de trabalho, conforme
determinacdo do coordenador do setor, haja vista a Unidade prestar atendimento
ininterrupto.

32. Ter disponibilidade para trabalhar em periodos diurnos, nolurnos, em feriados e finais de
semana, respeitadas as legalidades da legislagao trabalhista;

33. Realizar plantbes de emergéncia em todas as Unidades de Urgéncia e Emergéncia da
Secretaria Municipal de Salde, podendo ser deslocado a critério da Secretaria Municipal
de Saude;

34. Participar e elaborar atividades de Educagido Permanente, contribuindo com os servigos
essenciais prestados na unidade;

35. Participar da orientagdo nas preceptorias no SUS;

36. Desempenhar outras agbes e atividades a serem definidas de acordo com prioridades
municipais

COMPETENCIAS PESSOAIS

1 Prestar atendimento humanizado a populagao.

2 Apresentar capacidade de atengao seletiva;

3 Demonstrar raciocinio légico e abstrato;

4.  Ser tolerante e altruista;

5. Ser empatico aocs usuarios;

6

7

8

9

Demonstrar rapidez de percepcao;
Possuir habilidade de lidar com situagdes adversas;
Possuir capacidade de interpretar linguagem verbal e nao-verbal;
. Possuir boa capacidade de lidar com a visdo de sangue e de pessoas acidentadas;
10. Ser capaz de adequar linguagem ao ptthlico onde estiver inserido;
11.  Saber ouvir;
17. Demonstrar discrigao;
12.  Guardar sigilo profissional;
13. Possuir capacidade de lideranga;
14. Ser resolutivo e imparcial.
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CARGO DE CURSO SUPERIOR

MEDICO VETERINARIO

Classe de Vencimentos: 20 Carga Horaria: 30 horas semanais

REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO
a) Graduagédo em Medicina Veterinaria
b) Registro no Conselho de Classe correspondente

DESCRIGAO SUMARIA:

Supervisionar e executar atividades relativas a higiene de alimentos, profilaxia e controle de
zoonoses, exercer defesa sanijtaria animal; desenvolver atividades de pesquisa e extensao;
atuar no controle de qualidade de produtos; planejar e executar programas de vigilancia
sanitaria e ambiental, com o intuito de controlar e evitar os riscos de agravos a saude,
integrando suas atividades as da vigilancia epidemiolégica, a planejar e executar programas
de defesa sanitaria, protegéo, aprimoramento e desenvolvimento de atividades de criagao de
animais, realizando estudos, pesquisas, exercendo fiscalizagdo e empregando outros
métodos, para assegurar a sanidade dos animais e a produgéo racional e econdmica de
alimentos.

ATRIBUIGOES TIPICAS

EM ATIVIDADE NA VIGILANCIA SANITARIA

1. Programar e coordenar atividades relativas a higiene de alimentos, com inspegao
em estabelecimentos de maior risco epidemiolégico, tais como aqueles que
industrializam ou comercializam alimentos de origem animal como frigorificos,
supermercados, agougues e outros;

2. Realizar inspegao para liberagdo de licenga sanitaria em indtstrias alimenticias tais
como: massas, biscoitos, salgados, produtos de confeitarias e outros;

3.  Orientar, inspecionar e preencher formularios e requisicbes de registros de
alimentos junto a Secretaria Municipal de Saidde ou Ministério da Saude;

4.  Programar, planejar e executar atividades relativas a educagdo sanitaria junto a
Creches, escolas, orientagées ao publico, consumidor e aos moradores rurais
quanto a importancia de saneamento basico e riscos de cisticercose;

5.  Atuar no programa multiprofissional de controle da teniase e cisticercose, atuando
nos focos, inspecionando as condi¢des de saneamento basico e orientando sobre a
doenga;

6. Realizar coletas de amostras de alimentos locais de comercializagao,
aleatoriamente e de acordo com a programacgéo anual;

7. Orientar a populagdo em geral, sobre as instalacdes de estabelecimentos
alimentares, legislagéo sanitaria e programacéao anual;

8. Orientar a populagido em geral, sobre instalagcdo de estabelecimentos alimentares,
legislag&o sanitaria e informagdes técnicas a comerciantes e consumidores;

9. Inspecionar, orientar e coletar amostras junto aos produtores de hortifrutigranjeiros,
fazendo inspe¢do “in foco” com a finalidade de assegurar a qualidade de agua
utilizada na irrigacao;

10. Recolher dados e emitir relatério sobre as atividades do Setor de Vigilancia
Sanitaria realizadas mensalmente;

11. Participar da elaboragao do programa anual de atividades do setor;

12. Orientar e acompanhar casos de zoonoses, agressdo por animais e doengas
causadas por animais e doengas para o seu devido controle;

13. Realizar a fiscalizagdo de alimentos pereciveis junto aos estabelecimentos
comerciais;
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14.  Promover barreiras sanitarias no combate ac abigeato e ao abate clandestino de
animais vacuns;

15. Exercer tarefas administrativas (emisséo e andlise de alvaras);

16. Monitorar qualidade de agua;

17. Realizar inspec¢des sanitarias, verificando as condigdes legais de funcionamento do
ciclo de produgdo agro-industrial, vegetal e protista, desde os produtores,
industrias, entrepostos, transportadores e outros afins;

18. Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagao;

19. Participar da elaboragéo e coordenacéo de programas de combate e controle de
vetores, roedores e raiva animal; .

20. Proceder ao controle das zoonoses, efetuando levantamento de dados, avaliagéo
epidemiolégica e pesquisas, para possibilitar a profilaxia de doencas;

21. Promover campanhas de controle de zoonoses de controle da raiva e leishmaniose,
entre outras;

22. Promover campanhas de combate a dengue e & febre amarela, entre oufras;

23. Promover campanhas de vigilancia ambiental,

24, Promover o controle sanitario de animais destinados & industria e a8 comercializagao
no Municipio, realizando exames anatomopatolégicos, laboratoriais anfe e post
mortem, para proteger a saude individual e coletiva da populagao;

25. Atuar na prevencgao de riscos de agravos a salide com origem ambiental, tais como
doengas de veiculagao hidrica;

26. Orientar empresas ou pequenos comerciantes quanto ao preparo tecnologico dos
alimentos de origem animal, elaborando e executando projetos para assegurar
maior lucratividade e melhor qualidade dos alimentos,

27. Promover e supervisionar a fiscalizagdo no campo da higiene publica e sanitaria
nos locais de produgdo, manipulagdo, armazenamento e comercializagdo dos
produtos de origem animal, bem como de sua qualidade, determinando visita in
loco, para fazer cumprir a legislagao pertinente;

28. Acompanhar fiscais e inspecionar tecnicamente matadouros ou outros locais
destinados ao abate de animais;

29. Emitir pareceres, laudos ou realizar pericias técnicas suplementando a atuagéo dos
fiscais municipais;

30. Treinar os servidores municipais envolvidos nas atividades relacionadas com
fiscalizagdo sanitaria e higiene publica, bem como supervisionar a execugéo das
tarefas realizadas;

31. Participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area
de atuacao;

32. Participar de grupos de trabalho e/ou reunidées com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposigbes sobre situagées efou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para
fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio;

33. Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua
area de atuacgéo;

34. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do Coordenador da
Divisao de Vigildncia;
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35. Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

COMPETENCIAS PESSOAIS

Possuir capacidade de lideranca;

Demonstrar raciocinio loégico e abstrato;

Possuir resisténcia fisica e respeitar os limites desta;

Demonstrar rapidez de percepcao;

Possuir habilidade de lidar com situagbes adversas;

Ser proativo;

Demonstrar discrigéo;

Ser imparcial;

0. Ser assertivo.

SPINO R WwN
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CARGO DE CURSO SUPERIOR

NUTRICIONISTA

Classe de Vencimentos: 17 Carga Horaria: 20 horas semanais

REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO
a) Graduagdo em Nutrigéo
b) Registro no Conselho de Classe correspondente

DESCRIGAO SUMARIA:

Prestar assisténcia nutricional a individuos e coletividades (sadics e enfermos); planejar,
organizar, administrar e avaliar unidades de alimentagéo e nutricéo; efetuar controle higiénico-
| sanitario; promover programas de educagédo nutricional; ministrar palestras; planejar,
coordenar e supervisionar servigos ou programas de nutrigido e alimentagéo da coletividade
no ambito da saide publica, desenvolvendo campanhas educativas e outras atividades
correlatas, a fim de contribuir para a criagdo de habitos e regimes alimentares adequados
entre a populagio e consequente melhoria da salide coletiva.

ATRIBUIGOES TIPICAS

1. NUTRICIONISTA EM ATIVIDADE NO NASF

1.1 Promover praticas alimentares saudaveis, em ambito individual e coletivo, em todas as
fases do ciclo de vida;

1.2 Contribuir na construgdo de estratégias para responder as principais demandas
assisténcias quanto aos distirbios alimentares, deficiéncias nutricionais, desnutrigdo e
obesidade;

1.3 Desenvolver projetos terapéuticos, especialmente nas doengas e agravos néo
transmissivels;

1.4 Realizar diagnéstico alimentar e nutricional da populagéo, com a identificagéo de areas
geograficas, segmentos sociais e grupos populacionais de maior risco aos agravos
nutricionais, bem como identificacdo de habitos alimentares regionais e suas
potencialidades para promog¢ao da saude;

1.5 Promover a segurang¢a alimentar e nutricional fortalecendo o papel do setor saude no
sistema de seguranga alimentar e nutricional, com vistas ao direito humano a
alimentagio adequada;

1.6 Efetuar o incentivo, apoio e protecdo ao aleitamento materno e a alimentagao
complementar introduzida em tempo oportuno e de qualidade;

1.7 Realiza vigilancia alimentar e nutricional, com vistas ao monitoramento do estado
alimentar e nutricional da populacdo atendida no territoério com identificagao de risco
nutricional precoce e pronto atendimento;

1.8 Desenvolver programas de suplementacéo preventiva com micronutrientes (ferro, acido
félico e vitamina a);

1.9 Efetuar cuidado nutricional para grupos populacionais portadores de agravos
especificos (desnutrigcéo, risco nutricional, hipertensao, diabetes, obesidade, HIV/ Aids,
enlre outros),

1.10 Fazer o acompanhamento das condicionalidades de saude do Programa Bolsa Familia,
ne ambito municipal;

1.11 Conhecer e estimular a produgio e 0 consumo dos alimentos saudaveis produzidos
regionalmente;

1.12 Promover a articulagdo intersetorial para viabilizar o cultivo de hortas e pomares
comunitarios;

1.13 Capacitar Equipes PSF e participar de ag¢bes vinculadas aos programas de controle e
prevencdo dos distdrbios nutricionais como caréncia por nutrientes, sobrepeso,
obesidade, doengas crdnicas ndo transmissiveis e desnutri¢ao;

1.14 Elaborar em conjunto com as Equipes PSF, rotinas de atengdo nutricional e
atendimento para doencas relacionadas a alimenta¢do e Nutricdo, de acordo com
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protocolos de atengdo basica, organizando a referéncia e a contra-referéncia do
atendimento;

1.15 Efetuar atendimentos individuais para casos especificos;

1.16 Elaborar campanhas educativas;

1.17 Realizar processo educativo com os usudrios através do ESF;

1.18 Promover o melhor estado nutricional do individuo, desde a fase da gestagio até a
idade adulta avangada, trabalhando contra problemas vinculados a desnutrigdo,
incluindo caréncias especificas, além da obesidade e demais distlrbios nutricionais e
sua relagio com as doengas e agravos hdo-transmissiveis;

1.19 Capacitar as Equipes de Satide da Familia, principalmente os Agentes Comunitarios de
Saude para participarem de agdes vinculadas aos programas de controle e prevencéo
dos disturbios nutricionais;

1.20 Criar rotinas de atenc¢do nufricional e atendimento para doencas relacionadas a
Alimentagao e Nutrigdo em conjuntos com as ESF;

1.21 Desenvolver estratégias junto aos outros profissionais do Nasf e das ESF para
identificar oportunamente problemas relacionados a alimentagdo e nutricdo e
referenciar para outra instancia do sistema de saude, quando necessario;

1.22 Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

2 NUTRICIONISTA EM ATIVIDADE NO NIS

2.1 Prestar assisténcia nutricional a individuos e coletividades (sadios e enfermos);

2.2 Organizar, administrar e avaliar unidades de alimenta¢do e nutrigéo;

2.3 Participar de programas de educac¢ao nutricional;

2.4 Ministrar cursos;

2.5 Planejar, coordenar e supervisionar servigos ou programas de nutrigdo, analisando
caréncias e o conveniente aproveitamento dos recursos dietéticos;

2.6 Ministrar palestras.

2.7 Analisar caréncias alimentares e o conveniente aproveitamento dos recursos
dietéticos;

2.8 Examinar o estado de nutricdo do individuo ou do grupo, avaliando as variaveis
relacionadas aos disturbios alimentares;

2.9 Proceder ao planejamento e elaborac¢éo de cardapios e dietas especiais, baseando-
se nas diversas patologias, na observacdo da aceitagdo dos alimentos pelos
usuarios e no estudo dos meios e técnicas de introdugdo gradativa de produtos
naturais mais nutritivos e econémicos, para oferecer refeigoes balanceadas;

210 Elaborar mapa dietético, verificando, no prontuario dos doentes, a prescrigdo da
dieta, dados pessoais e resultados de exames de laboratério, para estabelecer tipo
de dieta, distribuigéo e horario de alimentagdo de cada usuario;

2.11 Planejar, coordenar e supervisionar servigos ou programas de nutricdo no dmbito
da sadde plblica, educagdo, trabalho e demais setores que compdéem a
Administragdo Municipal;

2.12 Planejar e elaborar cardapios, baseando-se na observacdo da aceitagdo dos
alimentos pelos usuarios mensais e no estudo dos meios e técnicas de preparacao
dos mesmos;

2.13 Desenvolver campanhas educativas e outras atividades que contribuam para a
criacdo de habitos e regimes alimentares saudaveis;

2.14 Elaborar programas de educacao e readaptagao alimentar;

2.15 Prescrever suplementos nutricionais necessarios a complementagao da dieta;

2.16 Realizar treinamento na area de atuag¢do, conforme necessidade;

2.17 Elaborar relatérios e laudos técnicos em sua area de especialidade; N
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2.18 Prestar assisténcia nutricional a individuos e coletividades (sadios e enfermos),

2.19 Participar de programas de educag¢do nutricional;

2.20 Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagao, das
diretrizes e normas oriundas dos 6rgaos competentes, relacionadas ao seu campo
de atuacao;

2.21 Planejar cardapios de acordo com as necessidades nutricionais dos usuarios;

2.22 Apresentar relatérios das atividades desenvolvidas;

2.23 Promover orientacao e educacao alimentar e nutricional para usuarios e familiares;

2.24 Planejar, dirigir e controlar os cuidados dietéticos e higiénicos — sanitarios do
servico;

2.25 Elaborar efou controlar programas e projetos especificos de assisténcia alimentar a
grupos vulneraveis da populagao;

2.26 Integrar a equipe multidisciplinar, com participagdo plena na atengéo prestada ao
usuario;

2.27 Colaborar na formac¢édo de profissionais na area da saude, orientando estagios e
participando de programas de treinamentos;

2.28 Auxiliar a geréncia na supervisdo, controle, acompanhamento dos contratos
existentes, responsabilizando-se pelo cumprimento dos prazos e metas,

2.29 Identificar populagao-alvo;

2.30 Participar de diagnostico interdisciplinar;

2.31 Realizar inquérito alimentar;

2.32 Coletar dados antropométricos;

2.33 Solicitar exames laboratoriais;

2.34 Interpretar indicadores nutricionais;

2.35 Calcular gasto energético;

2.36 |dentificar necessidades nutricionais;

2.37 Realizar diagnéstico dietético-nutricional;

2.38 Estabelecer planc de cuidados nutricionais;

2.39 Realizar prescricdo dietética;

2.40 Prescrever complementos e suplementos nutricionais;

2.41 Registrar evolucao dietoterapica em prontuario;

2.42 Conferir adesédo a orientacéo dietético-nutricional,

2.43 Prover educag¢ao e orientagdo nutricional;

2.44 Elaborar plano alimentar em atividades fisicas;

2.45 Planejar cardapios,;

2.46 Transmitir instrugdes a equipe;

2.47 Supervisionar pessoal operacional;

2.48 Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

2, NUTRICIONISTA EM ATIVIDADE NA MERENDA ESCOLAR

4.1 Realizar a avaliagdo do estado nutricional dos alunos, utilizando indicadores
nutricionais subjetivos e objetivos, com base em protocolo pré-estabelecido, de
forma a identificar o risco ou a deficiéncia nutricional,

4.2 Promover avaliagdo nutricional e do consumo alimentar da clientela escolar,;

4.3 Promover adequacio alimentar considerando necessidades especificas da faixa
etaria atendida;

4.4 Promover programas de educagao alimentar e nutricional, visando criangas, pais,
professores, funcionarios e dire¢ao;

4,5 Executar atendimento individualizado de pais de alunos, orientando sobre

alimentag¢éo da crianca e da familia;
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4.6 Integrar a equipe muitidisciplinar com participagdo plena na atengédo prestada a
clientela escolar;

4.7 \Verificar nimero de refeigdes servidas, tipo de clientela, tipo de refeigdes — grandes
ou pequenas refeigbes, horarios de preparo e distribuicdo das refeigdes, produgéo
centralizada ou descentralizada, distancia entre as unidades nos servicos
descentralizados, diversidade de cardapios, existéncia de programas de educagao
alimentar voltados a clientela e sua familia, existéncia de atendimento
individualizado;

4.8 Elaborar cardapios dentro dos padrdes exigidos pelo MEC;

4.9 Verificar nas unidades educacionais o cumprimento do cardapio aprovado, a
qualidade dos servigos oferecidos, a quantidade entregue e a aceitagao por parte
dos alunos;

4.10 Desenvolver e executar projetos de educagao escolar e nutricional para serem
aplicados a comunidade escolar;

4.11 Articular-se com a equipe pedagégica da Rede Municipal de Ensino para
planejamento de atividades de educacéo alimentar;

4.12 Elaborar capacitagdes para manipuladores de alimentos;

4.13 Orientar o correto armazenamento e o controle dos estoques de géneros
alimenticios e materiais de limpeza nas unidades da educacionais;

4.14 Acompanhar os trabalhos realizados pelos técnicos das empresas terceirizadas
contratadas para o fornecimento da alimentagao escolar transportada;

4.15 Realizar atividades educativas na comunidade escolar, também extensiva as
familias dos alunos;

4.16 Programar, elaborar e avaliar os cardapios observando o seguinte: a) adequagéo
as faixas etarias e aos perfis epidemioldgicos da cleintela escolar; b} respeito aos
habitos alimentares da cleintela escolar; c¢) utilizagdo dos produtos da regido, com
preferéncia aos produtos basicos e prioridade aos produtos bem-elaborados e aos
i-natura; d) orientagdes do Programa Nacional de Alimentagdo Escolar — PNAE do
Governo Federal e da Prefeitura;

4.17 Calcular os parametros nutricionais para atendimento da clientela escolar, com
base em recomendagdes nutricionais, avaliagdo nutricional e necessidades
nutricionais especificas, definindo a quantidade e qualidade dos alimentos,
obedecendo aos padrdes de ldentidade e Qualidade na elaboragdo dos cardapios;

4.18 Planejar, orientar e supervisionar as atividades de selegdo, compra,
armazenamento, produgio e distribuicdo dos alimentos, zelando pela qualidade e
conservagdo dos produtos, observadas sempre as boas praticas higiénicas e
sanitarias;

4.19 Planejar e coordenar a aplicagdo de testes de aceitabilidade junto & clientela
escolar, quando da introducao de alimentos atipicos ao habito alimentar local ou da
concorréncia de quaisquer outras alteragdes inovadoras, no que diz respeito ao
preparo, ou para avaliagdo e aceitagdo dos cardapios praticados, observando
parametros técnicos, cientificos e sensoriais reconhecidos e realizando analise
estatistica dos resultados;

4.20 Estimular a identificagdo de criangas portadoras de patologias e deficiéncias
associadas a nutricdo, para que recebam o atendimento adequado no PNAE;

4.21 Elaborar o plano de trabalho anual do Programa Nacional de Alimenta¢do Escolar
(PNAE) municipal, contemplando os procedimentos adotados para o
desenvolvimento das atribuigdes;

4.22 Elaborar o Manual de Boas Praticas de Fabricagao para o Servigo de Alimentagao
nas escolas da rede municipal de ensino;

4.23 Desenvolver projetos de educacdo alimentar e nufricional para a comunidade
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escolar, inclusive promovendo a consciéncia ecolégica e ambiental;

4.24 Interagir com o Conselho de Alimentacdo Escolar (CAE)} no exercicio de suas
atividades;

4.25 Coordenar, supervisionar e executar programas de educagdo permanente em
alimentagdo e nutrigdo da comunidade escolar;

4.26 Assessorar o CAE no que diz respeito a execug¢ao técnica do PNAE;

4.27 Participar do processc de avaliagdo técnica dos fornecedores de géneros
alimenticios, segundo os padrées de identidade e qualidade, a fim de emitir parecer
técnico, com o objetivo de estabelecer critérios qualitativos para a participagéo dos
mesmos no processo de aquisicao dos alimentos;

4.28 Elaborar fichas técnicas das preparagfes que compéem o cardapio;

4.29 Orientar e supervisionar as atividades de higienizacdo de ambientes, veiculos de
transporte de alimentos, equipamentos e utensilios da instituicao e dos
fornecedores de géneros alimenticios;

4.30 Participar do recrutamento, selecéo e capacita¢édo de pessoal do PNAE;

4.31 Participar de equipes multidisciplinares destinadas a planejar, implementar,
controlar e executar politicas, programas, cursos, pesquisas e eventos;

4.32 Contribuir na elaboragao e revisdo das normas reguladoras préprias da area de
alimentacao e nutrigao; '

4.33 Colaborar na formagédo de profissionais na area de alimentagdo e nutrigao,
orientando estagios e participando de programas de treinamento e capacitagéo;,

4,34 Comunicar aos responsaveis legais e, no caso de inércia destes, a autoridade
competente, quando da existéncia de condicbes do Programa de Alimentacéo
Escolar impeditivas de boa pratica profissional ou que sejam prejudiciais a saude e
a vida da coletividade;

4.35 Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

COMPETENCIAS PESSOAIS

1. Demonstrar comprometimento,

2. Prestar atendimento humanizado a populagio.

3. Apresentar capacidade de atenc¢ao seletiva;

4. Demonstrar raciocinio loégico e abstrato;

5. Sertolerante e altruista;

6

7

8

9

Ser empatico aos usuarios;
Demonstrar rapidez de percepcéo;
Possuir habilidade de lidar com situag¢des adversas;

. Possuir capacidade de interpretar linguagem verbal e ndo-verbal;
10. Ser capaz de adequar linguagem ao publico onde estiver inserido;
11. Saber ouvir;

12. Demonstrar discrigao;

13. Guardar sigilo profissional;

14. Possuir capacidade de lideranga;
15. Ser resolutivo e imparcial.
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CARGO DE CURSO SUPERIOR

ODONTOLOGO
Classe de Vencimentos: 17 Carga Horaria: 20 horas semanais
Classe de Vencimentos: 22 Carga Horaria: 40 horas semanais

Carga Horaria: 20 horas semanais

Nas situagdes em que foi exigido no edital de
Classe de Vencimentos: 19 concurso ptblico, especializagido na area de
atuacdo como prerrequisito para o exercicio
do cargo

REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO

a) Graduagio em Odontologia

b) Especializagdo na area, quando couber

¢) Registro no Conselho de Classe correspondente

DESCRIGAO SUMARIA:

Executar e coordenar trabalhos relativos a diagnésticos e tratamento de afecgbes da boca,

dentes e regido maxilofacial, utilizando processos clinicos e instrumentos adequados, para

prevenir, manter ou recuperar a saude oral; realizar consultas; atuar na orientagio preventiva

e profilatica e outros servigos correlatos, bem como executar outras atividades que, por sua

natureza, estejam inseridas no ambito das atribuigées do cargo e da drea de atuagéo; aplicar

medidas de promocéo e prevengio de saude bucal, individual e coletiva; zelar pela protecéo,
recuperacao efou reabilitagao bucal da populacio.

ATRIBUIGOES TIPICAS

1. Examinar os denies e a cavidade bucal, utilizando aparelhos ou por via direta, para
verificar a presenca de cdries e outras afecgdes;

2. ldentificar as afecgbes quanto a profundidade, utilizando instrumentos especiais e
radioldgicos, para estabelecer diagnosticos e o plano de tratamento;

3. Aplicar anestesia troncular, gengival ou tdpica, utilizando medicamentos anestésicos,
para promover conforto e facilitar a execu¢éo do tratamento;

4, Extrair raizes e dentes, utilizando férceps, alavancas e outros instrumentos, para
prevenir infecgdes;

5. Restaurar caries, utilizando instrumentos, aparelhos e substéncias especificas, para
restabelecer a forma e a fungdo do dente;

6. Executar a limpeza profilatica dos dentes e gengivas, extraindo tartaro, para evitar a
instalagio de focos de infecgao;

7. Realizar consuitas;

8. Prescrever ou administrar medicamentos, determinando a via de aplicagéo, para prevenir
hemorragias ou tratar infecgdes da boca e dentes;

9. Proceder a pericias odonto administrativas, examinando a cavidade bucal e os dentes, a
fim de fornecer atestados e laudos previstos em normas e regulamentos;

10. Coordenar, supervisionar ou executar a coleta de dados sobre o estado clinico dos
usuarios, langando-os em fichas individuais, para acompanhar a evolucéo do tratamento;

11. Realizar visitas as escolas publicas;

12. Orientar e zelar pela preservagio e guarda de aparelhos, instrumental ou equipamento
utilizados em sua especialidade, observando sua correta utilizagéo;

13. Elaborar, coordenar e executar programas educativos e de atendimento odontolégico e
preventivo voltados para a comunidade de baixa renda e para os estudantes da rede
municipal de ensino,

14. Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagdes e sugerindo medidas para a implantacio, o desenvolvimento e o
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagao;
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Participar de atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de
atuagéo;

Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimenio qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagio;

Adotar medidas de aplica¢do universal de biossegurancga;

Estimular e executar medidas de promogao da saude bucal;

Participar de equipe multidisciplinar, conduzindo ¢ desenvolvendo programas de salde e
participando de agdes comunitarias, visando orientar sobre higiene e profilaxia oral,
prevengio de carie dental e doengas periodontais;

Sensibilizar as familias para a importancia da saiide bucal na manutencéo da satde;
Programar e realizar visitas domiciliares, para usuarios restritos ao leito, de acordo com
as necessidades identificadas;

Realizar exame clinico a fim de mapear a realidade epidemiolégica de sadide bucal da
comunidade; '

Assegurar a integralidade do tratamento no dmbito da atengéo basica para a populagao
adstrita;

Encaminhar e orientar usudrios que apresentam problemas mais complexos, sem
resolutibilidade na rede, a outros niveis de especializagao;

Realizar atendimentos de primeiros cuidados nas urgéncias odontoldgicas;

Realizar pequenas cirurgias ambulatoriais;

Coordenar acgGes coletivas voltadas para a promocgéo e prevencio em satde bucai;
Programar e supervisionar o fornecimento de insumos para as agoes coletivas;
Supervistonar o trabalho desenvolvido pelo Técnico em Salde Bucal e o Auxiliar de
Saude Bucal;

Desenvolver atividades relativas a vigilancia sanitaria e epidemioldgica em odontologia;
Realizar controle de material odontolégico, racionalizando a sua utilizagéo, solicitando
reposi¢&o para continuidade dos servigos;

Realizar e/ou encaminhar e interpretar radiografias odontologicas;

Trabalhar segundo normas de biosseguranga que visem o controle de infecgdo ao
profissional e usuarios;

Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

Este profissional tem como atribuig6es as ja elencadas e as que se seguem:

ODONTOLOGO - ATUAGAO EM ENDODONTIA
Atender pacientes que requeiram a especialidade de Endodontia (tratamento de canal
Dentario), por meio de prevenc¢ao, diagnéstico, prognéstico, tratamento e controle das
alteragbes da polpa e dos tecidos perirradiculares;

Diagnosticar doengas pulpares e realizar tratamento destas moléstias, tais como:
pulpotomias, pulpectomia, necropulpectomia, drenagem de abscessos, abertura
coronaria, condutometria (tomadas Radiograficas), sanificagdo dos canais radiculares
curativos intra-canais, obturagdo dos canais radiculares;

Efetuar retratamento endoddntico, acompanhando os casos complexos;

Executar e coordenar trabalhos relativos a diagnésticos e tratamento de afecgbes da
boca, dentes e regido maxilofacial, utilizando processos clinicos e instrumentos
adequados, para prevenir, manter ou recuperar a saude oral;
Realizar procedimentos conservadores da vitalidade pulpar;

Realizar procedimentos cirdrgicos no tecido e na cavidade pulpares;

Realizar Procedimentos cirtrgicos para-endodonticos;

Realizar procedimentos para Tratamento dos traumatismos dentarios;
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1.9 Examinar e tratar clinica efou cirurgicamente afec¢des dos dentes e tecidos de suporte,
restabelecer formas e fungao,

1.10 Analisar e interpretar resultados de exames radiolégicos e laboratoriais para
complementacgéo de diagnéstico;

1.11 Orientar sobre salde, higiene e profilaxia oral, preveng¢do de carie dental e doengas
periondontais; '

1.12 Desenvolver a prevencgdo, diagndstico, prognoéstico, tratamento e controle das
alteragdes da polpa e dos tecidos peri-radiculares;

1.13 Efetuar exames, emitir diagnosticos e tratar afecgbes da boca, dentes e regides
maxilofacial, utilizando processos clinicos ou cirlrgicos, para promover e recuperar a
salde bucal em geral;

1.14 Realizar tomadas radiograficas e revelagao;

1.15 Fazer controle da lesdo e reabilitagdo do usuario;

1.16 Restaurar e obturar dentes valendo-se de meios clinicos, para manter a vitalidade
pulpar;

1.17 Executar tratamento dos tecidos periapicais, fazendo cirurgia ou curetagem apical, para
proteger a saude bucal;

1.48 Fazer tratamento biomecanico na luz dos condutos radiculares, empregando
instrumentos especiais e medicamentos, para eliminar os germes causadores de
processo infeccioso periapical;

1.19 Infiltrar medicamentos, antibiéticos e detergentes no interior dos condutos infectados
utilizando instrumental préprio, para eliminar o processo infeccioso;

1.20 Executar vedamento dos condutos radiculares, servindo-se de material obturante, para
restabelecer a fungio dos mesmos;

1.21 Atuar na orientagao preventiva e profilatica;

2. ODONTOLOGO - ATUAGAO EM PACIENTES PORTADORES DE NECESSIDADES
ESPECIAIS

21 Realizar procedimentos dentro da especialidade que tenha por objetivo o
diagndstico, a prevencao, o tratamento e o controle dos problemas de saude bucal
dos usuarios que apresentam uma complexidade no seu sistema biolégico efou
psicolégico e/ou social, hem como percepgdo e atuagédo dentro de uma estrutura
transdisciplinar com outros profissionais de saude e de areas correlatas com o
usuario;

2.2 Orientar as familias e os cuidadores sobre autos-cuidados em satde bucal;

2.3 Realizar agbes visando & promog¢do e ao restabelecimento da saude desses
individuos;

2.4 Promover a referéncia e contrarreferéncia;

2.5 Prestar atendimento odontolégico aos usuarios com graves distirbios de
comportamento, emocionalmente perturbados;

2.6 Prestar atendimento odontoldégico aos usuarios que apresentam condigdes
incapacitantes, temporarias ou definitivas a nivel ambulatorial, hospitalar ou
domiciliar;

2.7 Aprofundar estudos e prestar atengao aos usuarios que apresentam problemas
especiais de sauide com repercussao na boca e estruturas anexas;

2.8 Executar atividades de cirurgido dentista (pequenas cirurgias ambulatoriais,
incluindo extragcdo dentaria, exames clinicos, radioldgicos, diagnosticos e
prognaosticos, tratamento preventivo basico e ortoddntico, tratamento curativo,
anamnese, encaminhamentos e outros);

2.9 Prestar atendimento odontoldégico aos wusuarios com distdrbios psiquicos,
comportamentais e emocionais;

2.10 Aprofundar estudos e prestar atencéo aos usudrios que apresentam problemas
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especiais de salde com repercussao na boca e estruturas anexas, bem como das
doengas bucais que possam ter repercussdes sistémicas;

2.11 Agir em casos de: acidentes e complicactes no tratamento de usuarios especiais;

2.12 Atender usuarios especiais com comprometimento médico;

213 Executar com desireza e aptidao: técnicas de tratamento curativo e medidas
preventivas aplicadas ao usuario especial;

2.14 Prescrever medicamentos adequados aos procedimentos, respeitando as
particularidades de cada usuario;

2.15 Solicitar e interpretar exames laboratoriais ligados ao usuaric com deficiéncia e
necessidades especiais;

2.16 Realizar, quando necessario, contengao fisica e ou quimica,

3. ODONTOLOGO - ATUAGAO EM CIRURGIA ORAL E ESTOMATOLOGIA

3.1 Prevenir, diagnosticar e tratar as doengas que se manifestam na cavidade da boca e no
complexo maxilo-mandibular;

3.2 Orientar os usuarios quanto aos maleficios do fumo, alcool, exposi¢do excessiva ao
sol, da importancia de uma boa higiene e sadde bucal, da integridade dos elementos
dentais e aparelhos protéticos, os beneficios da alimentagio balanceada e a
importancia e técnica de auto-exame;

3.3 Diagnosticar lesées dentro e fora da cavidade bucal, podendo trata-las ou encaminha-
las ao profissional responsavel;

3.4 Detectar o cancer de boca em estagio inicial, bem como acompanhar pacientes em
tratamentos oncolégicos minimizando os efeitos adversos do tratamento radioterapico e
quimioterapico;

3.5 Diagnosticar e tratar doengas bucais de origens viral, bacteriana, fingica, imunologica;

3.6 Diagnosticar doencas sistémicas, doengas sexualmente transmissiveis e doencgas
dermatologicas que possuem manifestacdo bucal;

3.7 Plangjar e executar as atividades efou procedimentos de carater educativo, preventivo,
curativo e cirlrgico, em pacientes oncologicos, gerenciando o comportamento dos
mesmos;

3.8 Obter informagbes necesséarias & manutengdo da salde do usuario, visando a
prevengao, ao diagnostico, ao progndstico e ao tratamento de alterages estruturais e
funcionais da cavidade bucal e das estruturas anexas,

3.9 Realizar biopsias.

4. ODONTOLOGO - ATUAGAO EM PEDIATRIA

4.1 Diagnosticar, prevenir, tratar e controlar os problemas de satde bucal da crianga;

4.2 Atuar sobre os problemas relativos a carie dentaria, a doenga periodontal, as
maloclusdes, as malformagbes congénitas e as neoplasias;

4.3 Diagnosticar os problemas buco-dentarios;

4.4 Tratar as lesGes dsseas adjacentes, decorrentes de caries, traumatismos, alteragdes
na odontogénese e malformagdes congénitas;

4.5 Condicionar a crianga para a atengao odontologica;

4.6 Monitorar a saude e corrigir precocemente os desvios do padrio de normalidade desde
cedo, fazendo com que a consulta seja uma experiéncia simples e agradavel para as
criangas;

4.7 Responsabilizar-se pela higiene ndo s6 das criangas que ja tem dentinhos, mas
também dos bebés e das gestantes;

4.8 Proporcionar as criangas um tratamento odontolégico suave para que se torne adultos
com uma excelente relagao com a odontologia preventiva;

4.9 Cuidar e preservar os dentes de leite que possuem importantes fun¢des no
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desenvolvimento dos ossos da face;

Atuar na preven¢io da fluorose provocada pelo consumo excesssivo de flior, pela
crianga, na agua e nos cremes dentais que elas engolem;

Ensinar a crianga a ter prazer e diversdo na hora da escovacio;

Efetuar orientagio quanto técnica de escovacgéo, tipo de escova, tipo de creme dental,
uso de fio dental e aplicagio de fltor;

Acompanhar o desenvolvimento e crescimento dos primeiros dentes da crianga, assim
como acompanhar a queda dos dentes de leite e 0 nascimento dos dentes definitivos;
Controlar e prevenir os problemas bucais comuns da infancia, aplicar filor, selantes e
etc.;

Orientar gestantes sobre a importancia da amamentacéo e habitos bucais {(uso de
chupetas, mamadeiras e succ¢io digital).

ODONTOLOGO - ATUAGAO EM PERIODONTIA

Planejar, controlar e executar agfies de prevencio e tratamento das doengas gengivais
e periodontais, visando a promog¢éo e ao restabelecimento da saude periodontal;
Prevenir e tratar as doencas que acometem os tecidos de sustentacio (osso, ligamento
periodontal e cemento) e protegéo (gengiva) dos dentes.

Efetuar avaliagdo diagnéstica e planejamento do tratamento;

Controlar as causas das doengas gengivais e periodontais;

Controlar sequelas e danos das doengas gengivais e periodontais;

Efetuar procedimentos preventivos, clinicos e cirdrgicos para regeneragéo dos tecidos
periodontais;

Preservar ou recuperar o tecido periodontal;

Realizar balanceio oclusal e pequenos movimentos de dentes, para assegurar a salde
bucal;

Realizar a imobilizagdo dos dentes com movimentagdo  patoldgica,
utilizando amarrias ou goteiras, para restabelecer a sua fungao mastigatéria e estética.

ODONTOLOGO - ATUAGAO EM BUCOMAXILO-FACIAL

Tratar cirurgicamente as doengas da cavidade bucal, face e pescogo, tais
como: traumatismos e deformidades faciais (congénitos ou adquiridos), traumas e
deformidades dos maxilares e da mandibula, envolvendo a regido compreendida entre
0 0ss0 hioide e o supercilio de baixo para cima, e do tragus a pirdmide nasal, de fras
para diante;

Diagnosticar e tratar cirurgicamente e coadjuvantemente as doengas, traumatismos,
lesbes e anomalias congénitas ou adquiridas do aparelho mastigatério e anexos e
estfruturas craniofaciais associadas;

Realizar biopsia de lesdes;

Tratar infec¢des, erupgao cirdrgica, reimplantagéo e transplantes de dentes;

Efetuar cirurgia pré-protética, cirurgia pré e pés-ortoddntica;

Efetuar tratamento cirdrgico dos cistos, de doengas das glandulas salivares, das
doengas de articulagdo temporomandibular, de lesbes de origem traumética na area
buco-maxilo-facial, de mas formagdes congénitas ou adquiridas, dos maxilares e
mandibula, dos tumores benignos da cavidade bucal, dos tumores malignos da
cavidade bucal,;

Corrigir anomalias faciais como micro e macrognatismo (mandibula muito grande,
alongada para frente, maxila muito pequena) determinada tecnicamente como cirurgia
ortognatica;

Colocar enxertos para reposi¢do da quantidade de osso perdido ou atrofiado na boca
(maxila e mandibula) visando colocar implantes; ‘

Tratar a maloclusdo através de recursos terapéuticos, que utilizem estimulos
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funcionais, visando ao equilibrio morfo-funcional do sistema estomatognatico e/ou
profilaxia efou tratamento de disfun¢des cranio-mandibulares, recursos estes que
provoquem estimulos de diversas origens, baseados no conceito de funcionalidade dos
6rgaos;

ODONTOLOGO - ATUAGAO EM PROTESE DENTAL

Realizar diagnéstico, prognéstico, tratamento e controle dos disturbios cranio-
mandibulares e de oclus&o, através da protese fixa, da prétese removivel parcial ou
total e da prétese sobre implantes;

Tratar e reabilitar dente(s) em sua(s) funcéo(bes} e estética;

Fazer restauracgdes protéticas;

Realizar atividades de laboratério necessarias a execugio dos trabalhos protéticos;
Realizar varios procedimentos de modo a construir uma coroa, planear uma ponte e
recolocar os dentes em falta;

Realizar procedimentos e técnicas de confecgao de préteses fixas, removiveis parciais
e totais como substituicdo das perdas de substancias dentarias e paradentarias;
Efetuar a reposigao de tecidos bucais e dentes perdidos, visando restaurar e manter a
forma, fungao, aparéncia e salde bucal;

Efetuar reabilitagéo bucal, em todas as suas fungdes: estética, fonética e mastigacgao,

ODONTOLOGO - ATUAGAO EM SAUDE BUCAL

Realizar diagndstico a fim de planejar e programar agdes de satde bucal;

Promover e proteger a satide bucal, prevenir agravos, realizar diagnéstico, tratar,
acompanhar, reabilitar e manter a saude bucal dos usuarios, familias e grupos
especificos;

Realizar os procedimentos clinicos da Atengao Basica em saude bucal, incluindo
atendimento das urgéncias, pegquenas cirurgias ambulatoriais e procedimentos
relacionados com a fase clinica da instalagio de préteses dentarias elementares;
Coordenar e participar de agdes coletivas voltadas a promogao da salde e a
prevenc¢ao de doengas bucais;

Acompanhar, apoiar e desenvolver atividades referentes a salde bucal com os demais
membros da equipe, buscando aproximar e integrar a¢des de salde de forma
multidisciplinar;

Supervisionar techicamente o trabalho do Técnico em Saude Bucal e do Auxiliar em
Sallde Bucal

COMPETENCIAS PESSOAIS

Possuir coordenacac motora fina e habilidade manual;

Demonstrar percepgao visual e tatil;

Demonstrar paciéncia e empatia;

Atuar com seguranca e resolutividade;

Demonstrar habilidades para resolver conflitos e contornar situages adversas;
Demonstrar atencgéo a detalhes;

Possuir boa capacidade de concentragao;

Possuir boa capacidade de lidar com a visdo de sangue e de pessoas acidentadas;
Demonstrar discrigao;

Demonstrar sensibilidade e proporcionar atendimento humanizado;,
Demonstrar dominio e poder de resolutividade;

Demenstrar senso ético, de responsabilidade e discernimento;

Demonstrar habilidade para tomada de decisao;

Ser comunicativo;

Demonstrar capacidade de raciocinio rapido, perspicécia, inovacao e astucia;
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CARGO DE CURSO SUPERIOR
PSICOLOGO

Classe de Vencimentos: 17 Carga Horaria: 20 horas semanais
REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO

a) Graduacio em Psicologia

b) Registro no Conselho de Classe correspondente

DESCRIGAO SUMARIA:

Executar procedimentos profissionais para escuta qualificada individual ou em grupo,
identificando as vulnerabilidades de individuos ou familias e as necessidades de ofertar
orientagbes qualificadas, fundamentados em pressupostos tedrico-metodolégicos, éticos e
legais; articular servicos e recursos para atendimento, encaminhamento e acompanhamento
das familias e individuos; desenvolver atividades sociceducativas de apoio, acolhida, reflexdo
e participagdo, que visem o fortalecimento familiar e a convivéncia comunitaria; prestar
atendimento a familia (acolhimento, entrevistas, orientagio, visitas domiciliares) sempre com
a perspectiva mullidisciplinar e levando-se em considera¢do a missdo e os objetivos do
Servigo.

ATRIBUIGOES TIPICAS

1. PSICOLOGO EM ATIVIDADE NO CRAS

1.1 Dirigir, chefiar e coordenar as ag¢des que correspondem aos servicos em psicologia
do CRAS;

1.2 Coordenar o estudo psicossocial familiar e da comunidade e as visitas domiciliares
executados pela equipe de psicologia do CRAS;

1.3 Articular servigos e recursos para atendimento, fornecer informagdes e promover
encaminhamento e acompanhamento das familias e individuos usuarios do CRAS;

1.4 Desenvolver atividades socioeducativas de apoio, reflexdo e participacdo que visem
o fortalecimento familiar e a convivéncia comunitaria,

1.5 Mediar processos grupais do servigo socioeducativo para familias;

1.6 Promover o acompanhamento das familias em descumprimento de
condicionalidades;

1.7 Realizar encaminhamento, com acompanhamento, para a rede socioassistencial;

1.8 Realizar encaminhamentos para servicos setoriais;

1.9 Realizar o atendimento individual e grupal de adolescentes, bem como de suas
familias no CRAS - Centro de Referéncia de Assisténcia Social -, utilizando-se dos
instrumentos técnico-operativos proprios de sua profisséo;

1.10 Executar atividades grupais nas diversas modalidades e tematicas programadas
pelo projeto técnico do PAIF, com adolescentes e familias, compondo a equipe
multiprofissional,

1.11 Proceder a visitas, contatos e reunides institucionais e eventos com a comunidade
para articulagdo de recursos visando a intersetorialidade e a participagédo no PAIF;

1.12 Elaborar laudos técnicos solicitados pela coordenagdo, por outras autoridades
referentes a atendidos do programa, observando as normas técnicas e parametros
éticos profissionais;

1.13 Realizar os encaminhamentos e acompanhamentos para a rede de atendimento,
defesa e responsabilizagdo de acordo com as orientagdes técnicas e operacionais
estabelecidas;

1.14 Desenvolver as actGes de acolhida, entrevistas, orientacbes, referenciamento e
contrarreferenciamento, visitas e entrevistas domiciliares, desenvolver o frabalho
social articulado aos demais trabalhos da rede de protegdo social, tendo em vista
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os direitos a serem assegurados ou resgatados e a completude da atencdo em
rede; :

1.15 Identificar e potencializar os recursos psicossociais, tanto individuais como
coletivos, realizando intervengdes nos ambitos individual, familiar, grupal e
comunitario;

1.16 Favorecer processos e espacgos de participagdo social, mobilizagao social e
organizagcdo comunitaria, contribuindo para o exercicio da cidadania ativa,
autonomia e controle social, evitando a cronificagdo da situagéo de vulnerabilidade;,

1.17 Priorizar o atendimento de casos e situactes de maior vulnerabilidade e risco
psicossocial;

1.18 Participar da equipe multidisciplinar em atividades de pesquisa e de projetos, de
acordo com padrdes técnicos propostos, visando ao incremento, ao aprimoramento
e ao desenvolvimento de areas de trabalho de interesse da unidade;

1.19 Trabalhar com as familias as relagdes interpessoais, objetivando identificar a
existéncia de conflitos individuais e grupais com vista ao fortalecimento dos
vinculos familiares e comunitarios dos usuarios;

1.20 Realizar estudo de caso com o0s usuarios da unidade;

1.21 Discutir e elaborar conjuntamente com os outros técnicos da equipe estudos de
caso e relatérios socioassistenciais;

1.22 Definir em conjunto com a equipe as intervengdes necessarias, acompanhamento
de casos e encaminhamentos para a Rede de Protegdo, visando a superagéo da
situacdo de violagao de direitos evidenciada;

1.23 Realizar grupos/oficinas de convivéncia com familias;

1.24 Realizar conjuntamente com a equipe campanhas socioeducativas na sua area de
abrangéncia, buscando prevenir e conscientizar a populagdo local sobre direitos
socioassistenciais:

1.25 Elaborar conjuntamente com a equipe cartilhas educativas e preventivas sobre
tematicas afetas aos interesses das familias ou da comunidade local,

1.26 Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

2. PSICOLOGO EM ATIVIDADE NO CREAS

2.1 Coordenar os grupos de apoio as criangas, adolescentes e seus familiares, mulheres
vitimas de violéncia doméslica, idosos e deficientes vitimas de maus-tratos;

2.2 Acompanhar os usudrios dos servi¢gos nas audiéncias na delegacia e no Férum;

2.3 Realizar visita domiciliar quando for necessario; acompanhar criangas adolescentes e
seus familiares junto a rede de servigo,

2.4 Participar de palestras informativas a comunidade;

2.5 Fazer estudo permanente acerca do tema da violéncia;

2.6 Capacitar agentes multiplicadores;

2.7 Realizar o acolhimento de individuos e familias com direitos violados em decorréncia
de situagbes de violéncia, a partir de analise da demanda, respeitando os direitos dos
usuarios a luz do compromisso e da ética profissional;

2.8 Contribuir, através de sua atribui¢do profissional € conhecimentos teéricopraticos, para
a eliminacdo de quaisquer formas de violéncia, visando a promogdo das pessoas,
‘familias e coletividade;

2.9 Planejar e executar as intervencbes de carater psicossocial, utilizando como
instrumentos de trabalho entrevistas, diagnésticos, visitas domiciliares e institucionais,
atendimentos individuais & em grupo, reunides para discussao de casos, entre outros;

2.10 Promover agfes de prevencdo a violéncia por meio de palestras, capacitagbes e
seminarios, tendo como publico alvo a populagéo e profissionais da Rede de Protegao
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211
212

213

2.14
2.15

2.16
217

2.18

219
2.20
2.21

3.

3.1
3.2
3.3
3.4
3.5
3.6
3.7
3.8
3.9

3.10
3.1

3.12
3.13

3.14
3.15
3.16
317
3.18
3.19

3.20
3.21

3.22

Social;

Prestar orientagao individual efou familiar, dentro de sua area de competéncia,

Realizar o acompanhamento dos individuos e familias atendidas, promovendo o
suporte a elas, ptencializando-as em sua capacidade de protegdo e favorecendo a
reparagéo da situagio de violéncia vivida;

Realizar encaminhamentos que se fizerem necessarios para garantir a protegao
integral dos individuos e familias atendidas;

Monitorar os encaminhamentos realizados, avaliando sua efetivadade;

Elaborar relatérios informativos acerca dos atendimentos prestados sempre que
necessario ou solicitado;

Realizar visitas domiciliares ou institucionais sempre que necessario;

Participar de reuniGes técnicas, de equipe ocu Rede de Protecio Social, sempre que
hecessario ou convocado, contribuindo nas discusses;

Atuar em conjunto com os demais profissionais que compde a equipe visando ao
planejamento e operacionalidade dos atendimentos em grupo;

Participar de forma efetiva de reunides de consultoria técnica e “cuidando do cuidador”;
Elaborar laudos quando for necessario;

Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

PSICOLOGO EM ATIVIDADE NA CASA ABRIGO
Promover a educacao, disciplina, regras e limites com crianga/adolescente;
Realizar visita as familias;
Procurar recuperar os vinculos familiares;
Discutir os casos e necessidades de cada crianga/adolescente com a equipe;
Fazer acompanhamento escolar;
Procurar detectar a origem do problema;
Realizar atividades para diminuir a ansiedade e estresse;
Promover atividades lldicas com a crianga/adolescente;
Orientar e encaminhar a crianga/adolescente para psicoterapia ou outros grupos de
apoio;
Oferecer treinamento para capacitar a equipe diante de problemas diarios;
Fazer acompanhamento para garantir que a familia esteja se mobilizando, para ter a
crianca de volta;
Fazer a intermediag&o entre a equipe e as familias, juizes e Conselho Tutelar.
Elaborar planejamento de atividades de atendimentos psicossocial e visitas
domiciliares;
Apoiar na elaboragdo e acompanhamento da execugdo do Cronograma de Atividades
da Pedagoga Social,
Acompanhar os usuarios e suas respectivas familias, com vistas a reintegragao
familiar, elaborando Cronograma de Atendimento; ‘
Apoiar na selegao dos cuidadoresfeducadores e demais funcionarios;
Apoiar o0 acompanhamento do trabalho desenvolvido pelos cuidadores/educadores;
Encaminhar, discutir € planejar em conjunto com outros atores da rede de servigos as
intervengbes necessarias ao acompanhamento das criangas e adolescentes e suas
familias;
Organizar as informagdes das criangas e adolescentes e respectivas familias, na forma
de prontuario individual;
Elaborar, monitorar e avaliar o Plano Individual de Atendimento;
Receber das cuidadoras a Ficha Individual de Evolugido de cada crianga/adolescente
para a avaliagao e readequagao ou nio do Plano Individual de Atendimento;
Acompanhar junto aos demais funcionarios o cumprimento da execugido do Plano
individual de Atendimento;
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3.23 Monitorar e comunicar a Coordenagio da Casa Abrigo qualquer intercorréncia no
atendimento as criangas e adolescentes por parte de quaisquer outros funcionarios;

3.24 Elaborar e encaminhar a autoridade Judiciaria e Ministério Plblico relatérios mensais
sobre a situagdo de cada crianga e adolescente, contendo: a} Possibilidades de
reintegracdo familiar, b) Necessidade de aplicagdo de novas medidas ou c¢) Quando
esgotados os recursos de manutencdo na familia de origem, a necessidade de
encaminhamento para adocéo;

3.25 Preparar a crianga/adolescente para o desligamento (em parceria com o{a) Cuidador(a)
de referéncia);

3.26 Mediar, em parceria com o Cuidador de referéncia do processo de aproximagao e
fortalecimento ou construgéo do vinculo com a familia de origem ou adotiva, quando
for o caso;

3.27 Desenvolver programas de ajustamento psicossocial no contexto organizacionat;

3.28 Tracar perfil psicolégico;

3.29 Coordenar e orientar os trabalhos de levantamento cientificos relativos ao
comportamento das criangas, adolescentes e jovens e ao mecanismo psiquico;

3.30 Auxiliar o Coordenador na definicho dos meios e das ferramentas tedrico
metodolégicos de trabalho social e servigos sociceducativos de convivio;

3.31 Realizar os atendimentos as criangas, adolescentes e jovens e as familias, orientando-
os a fim de ajuda-los dentro das normas e procedimentos adotados na Casa Abrigo;

3.32 Auxiliar a crianga e 0 adolescente para lidar com sua histéria de vida, fortalecendo sua
auto-estima e construgio da identidade;

3.33 Atender as criangas e adolescentes em grupos;

3.34 Participar das reunies de estudo de caso da equipe multiprofissional,

3.35 Participar dos encontros de intercontrole - supervisdo clinica do atendimento
psicolégico;

3.36 Realizar o registro dos atendimentos nas pastas das criangas e adolescentes abrigados
(arquivo dos atendimentos), preservando o sigilo profissional e demais questdes éticas
(Cédigo de Ftica do Profissional de Psicologia);

3.37 Elaborar relatorios dos atendimentos realizados;

3.38 Participar do plantdo de sobreaviso;

3.39 Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

4, PSICOLOGO EM ATIVIDADE NO CENTRO DE PROMOGAO HUMANA

41 Estruturar agbes de atendimento e de protegcdo a criangas e adolescentes,
proporcionando-lhes condigdes para o fortalecimento da autoestima, o
restabelecimento de seu direito a convivéncia familiar e comunitaria em condiges
dignas de vida e possibilitar a supera¢ao da situagio de violagao de direitos;

4.2 Executar procedimentos profissionais para escuta qualificada individual ou em grupo,
identificando as necessidades e ofertando orientagdes aos individuos e familias;

4.3 Articular servicos e recursos para atendimento, encaminhamento e acompanhamento
das familias e usuarios;

4.4 Produzir relatérios e documentos necessarios ao servico e demais instrumentos
técnico-operativos; '

4.5 Realizar monitoramento e avaliagéo do servigo;

4.6 Desenvolver atividades socioeducativas de apoio, acolhida, reflexac e participagdo que
visem o fortalecimento familiar e a convivéncia comunitaria; ’

4.7 Participar na elaboragdo do Projeto Politico Pedagégico do Centro de Promogao
Humana, visando o planejamento anual do trabalhc a ser desenvolvido;

4.8 Realizar suas intervengdes, em consonancia com o Estatuto da Crianca e Adolescente;

4.9 Atuar com responsabilidade mantendo-se convergente as concepgbes da proposta
socioeducativa pautando-se em  principios, conhecimentos e  técnicas
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reconhecidamente fundamentadas pela ciéncia Psicologica, assim como na garantia de
direitos;

4.10 Realizar o acolhimento dos usuarios, objetivando a formagdo do vinculo e a
construgdo das relagbes de confianga e respeito, fundamentais no processo
socioeducativo;

411 Realizar avaliagdo diagnostica a fim de compreender as necessidades dos usuarios,
fundamentando a construgio do plano de atendimento;

412 Investigar a dindmica psiquica do usuario, com finalidade diagnéstica e interventiva
através de métodos e técnicas especificos da area;

4.13 Realizar atendimento grupal ac usuario, trabalhando tematicas pré- determinadas, de
interesse dos jovens, utilizando-se de técnicas e material de apoio apropriados aos
objetivos do grupo, baseados em referencial técnico-cientifico regulamentado e
reconhecido pela profissao;

4.14 Pianejar e desenvolver atendimento individual especifico da area;

4.15 Criar espag¢os de escuta ao usuario, buscando abordar os possiveis efeitos em saude
mental produzidos pela situagio de risco;

4.16 Elaborar relatérios e registrar na Pasta de Acompanhamento do Adolescente as agdes
e resultados obtidos;

4.17 Elaborar relatérios, manifestagdes, a fim de manter informados os drgéaos do sistema
de justiga;

418 Participar dos plantdes técnicos acompanhando as visitas aos usuarios;

419 Visar e promover a saude e a qualidade de vida dos usuarios, contribuindo para a
eliminacdo de quaisquer formas de negligéncia, discriminagdo, exploragio, violéncia,
crueldade e opressao;

4.20 Promover a tranquilidade e o equilibrio emocional dos usuarios;

4,21 Zelar pela saude mental, emocional e pela integracdo familiar, buscando manter o
vinculo dos usuarios com seus familiares;

4.22 Planejar e participar juntamente com demais membros do Centro de Promogéo

- Humana, enconfros familiares em ocasiées especiais, trabalhando a auto-estima e a
subjetividade de cada usuario;

4.23 Buscar identificar, através do acompanhamento técnico psicoldgico, caso de sofrimento
psiquico gue requeira um acompanhamento psicoldgico efou psiquiatrico sistematico e
proceder o encaminhamento a rede de salde;

4.24 Acompanhar os usudrios do Centro de Promogdo Humana durante o tempo em que
permanecerem sob prote¢do, providenciando todo o suporte psicoldgico necessario
para adaptacao e construgdo de um novo projeto de vida;

4.25 Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

5. PSICOLOGO EM ATIVIDADE NO NASF

5.1 Realizar atividades clinicas pertinentes e suas responsabilidades profissionais;

5.2 Criar em conjunto com as Equipes de Salde da Familia estratégia para abordar
problemas vinculados a violéncia e abuso de alcool e outras drogas;

5.3 Desenvolver agdes de mobilizacdo de recursos comunitarios buscando constituir
espagos de reabilitagao psicossocial na comunidade, como oficinas comunitarias.

5.4 Identificar, em conjunto com as Equipes Salde da Familia e a comunidade, as
atividades, as agles e as praticas a serem adotadas em cada uma das areas cobertas;

5.5 Identificar, em conjunto com as ESF e a comunidade, o publico prioritario a cada uma
das agdes;

5.6 Atuar, de forma integrada e planejada, nas atividades desenvolvidas pelas ESF e de
Internagao Domiciliar, quando estas existirem, acompanhando e atendendo a casos, de
acordo com os critérios previamente estabelecidos;

5.7 Acolher os usuarios e humanizar a atengao;

I e e e s I
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5.8 Desenvolver coletivamente, com vistas a intersetorialidade, a¢gdes que se integrem a
outras politicas sociais como: educag¢éo, esporte, culiura, trabalho, lazer, entre outras;

5.9 Promover a gestio integrada e a participagdo dos usudrios nas decisdes, por meio de
organizagao participativa com o Conselho Municipal de Satde;

5.10 Elaborar estratégias de comunicacio para divulgacio e sensibilizagdo das atividades
do NASF por meio de cartazes, jornais, informativos, e outros veiculos de informag&o;

6.11 Elaborar e divulgar material educativo e informativo nas areas de atengéao do NASF;

5.12 ‘Elaborar projetos terapéuticos individuais, por meio de discussbes periddicas que
permitam a apropriagdo coletiva pelas ESF e o NASF do acompanhamento dos
usuarios, realizando agdes multiprofissionais e transdisciplinares, desenvoivendo a
responsabilidade compartilhada;

5.13 Discutir com as ESF os casos identificados que necessitam de ampliagéo da clinica em
relacdo a questdes subjetivas;

6.14 Criar, em conjunto com as ESF, estratégias para abordar problemas vinculados &
violéncia e ao abuso de alcool, tabaco e outras drogas, visando a redugéo de danos e a
melhoria da qualidade do cuidado dos grupos de maior vulnerabilidade;

5.15 Evitar praticas que levem aos procedimentos psiquiatricos e medicamentos, bem como
desenvolver agbes que visem a difusdo da cultura de atencdo ndo-manicomial,
diminuindo o preconceito e a segregagao em relagao a loucura;

5.16 Desenvolver a¢Ges de mobilizagdo de recursos comunitarios buscando constituir
espa¢os de reabilitagdo psicossocial na comunidade, como oficinas comunitarias,
destacando a relevancia da articulagio intersetorial - associacées de bairro, grupos de
auto — ajuda;

5.17 Priorizar abordagens coletivas, identificando aos grupos estratégicos para que a
atencéo em salde mental se desenvolva nas unidades de sadde em outros espagos da
comunidade;

5.18 Possibilitar a integragdo dos agentes redutores de danos aos Nucleos de Apoic a
Saude da Familia;

5.19 Ampliar o vinculo com as familias, tornando-as parceiras no tratamento e buscando
constituir redes de apoio e integracgao;

5.20 Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

6. PSICOLOGO EM ATIVIDADE NO COAS

6.1 Proceder a avaliagdo dos usuarios, individualmente ou em grupos, avaliando se ha
indicacao de psicoterapia ou encaminhando para outros profissionais e servigos,
quando necessario;

6.2 Aricular-se com outros profissionais para elaboragdo de plano terapéutico individual
dos usudrios e de programas de assisténcia e apoio, na perspectiva da atencéo
psicossocial;

6.3 Prestar assisténcia psicologica, individual ou em grupo, aos familiares dos usuarios
atendidos no CAPS;

6.4 Desenvolver atividades da sua area profissional nos programas de salde coletiva,
sobre doengas sexualmente transmissiveis (DST/AIDS), entre outras;

6.5 Realizar visita domiciliar quando necessario;

6.6 Desenvolver trabalhos utilizando conhecimento de sua area profissional, com equipe
multidisciplinar, visando um maior entrosamento entre equipes, preparando-as
adequadamente para situagdes emergentes, tanto no ambito da equipe, quanto na
relagdo com os usudrios e familiares;

6.7 Participar da elaborac¢ao de protocolos de atendimento quando solicitado;

6.8 Realizar observagio, avalia¢gdo e acompanhamento dos usuarios e familiares dentro de
uma rotina de atendimento;

6.9 Registrar o histérico, a evolugdo e as interven¢des em prontuario,
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6.10 Acolher, preparar e acompanhar os familiares para que participem do processo de
cuidados junto a equipe;

6.11 Coordenar grupos com os familiares;

6.12 Atuar junto a equipe no sentido de promover discussées, reflexées e agdes sobre o
cuidado/humanizagio, _

6.13 Desenvolver estudos e pesquisas partindo da avaliagcao de protocolos assistenciais;

6.14 Realizar o aconselhamento pré-teste para o HIV, trocando informagdes com o usuario
sobre a DST/HIV/AIDS, suas formas de transmissdo, prevencdo e tratamento além de
esclarecer suas davidas, prestando o apoio emocional e de confianga para a realizagéo
do teste;

6.15 Realizar o aconselhamento pdés-teste, trocando informagdes com o usuario sobre o
significado dos resultados do teste, oferecendo o apoio emocional quanto ao impacto
do resultado na vida de cada usuario;

6.16 Trabalhar as rea¢Oes emocionais diante do resultado, explorando as situagdes de risco
e reforgando as medidas de prevengdo especificas, explorando a adesao ao
preservativo e as praticas sexuais seguras;

6.17 Trabalhar as praticas para a ades&o ao tratamento anti-retroviral (ARV) dos usuarios do
Servigo;

6.18 Realizar atividades educativas com grupo na comunidade, desenvolvendo acgdes de
prevencio e de redugio de danos junto a populagdo em geral e especificas como:
usuarios de drogas, profissionais do sexo, estudantes, mulheres e profissionais no seu
ambiente de trabalho;

6.19 Trabalhar, com a equipe multiprofissional, na orientacdo dos grupos de apoio as
pessoas vivendo com DST/HIV/AIDS, Hanseniase, Tuberculose e Hepatites Virais;

6.20 Prestar assessoria e planejamento de a¢des de defesa dos direitos dos portadores de
DST/HIV/AIDS;

6.21 Promover oportunidades de socializagdo no combate ao isolamento, a depressao e ao
sentimento de impoténcia do usuario;

6.22 Promover agdes que visem a integragao do usuaric com o meio em que vive;

6.23 Propor praticas sensiveis ao contexto de trabalho e da populagao atendida;

6.24 Atuar de forma multifacetada, combinando os conhecimentos de diversas areas da
psicologia, com a area clinica, da salde comunitaria, da social e da organizacional,
entre outras areas do conhecimento, visando possibilitar um atendimento ético, eficaz e
compromissado;

6.25 Reforgar estratégias de enfrenfamento em relagdo a discriminagdo, rechago e
preconceito;

6.26 Participar de Grupos operativos;

6.27 Trabalhar a reabilitacio psicossocial com inser¢éo no mercado;

6.28 Realizar avaliagao psicodiagnéstica;

6.29 Trabalhar no resgate terapéutico;

6.30 Efetuar interconsulita;

6.31 implementar grupos de adesio ao tratamento;

6.32 Participar na elaboragéo do Plano Terapéutico Individual;

6.33 Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

7. PSICOLOGO EM ATIVIDADE NO CAPS

7.1 Realizar psicoterapia infantil e para adulto;

7.2 Realizar psicodiagndstico efou anamnese;

7.3 Participar de grupos e oficinas terapéuticas;

7.4 Efetuar avaliagdes psicoldgicas;

7.5 Dirigir equipes de satde e, de assisténcia psicossocial individual e grupal;

7.6 _Fazer psicodiagnosticos,
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7.7 Realizar acolhimento nos servi¢os de salde mental.

7.8 Indicar e realizar planos terapéuticos e de reabilitagéo;

7.9 Aplicar os métodos da psicologia social comunitaria;

7.10 Providenciar ou realizar tratamento especializado;

7.11 Elaborar pareceres e laudos;

7.12 Prestar atendimento em crises a todos implicados nos espag¢os onde ocorrem;

7.13 Realizar visitas e consulta domiciliar;

7.14 Acompanhar interna¢des domiciliares e hospitalares;

7.15 Prestar atendimento psicolégico de ordem psicoterapica e ou de curso preventivo,
através de sessdes individuais e grupais;

7.16 Diagnosticar a existéncia de possiveis problemas na area da psicomotricidade,
disfungbes cerebrais mimicas, disritmias, dislexias e outros distirbios psiquicos,
aplicando e interpretando provas e outros reativos psicolégicos, para aconselhar o
tratamento ou a forma de resolver as dificuldades momentaneamente;

7.17 Participar de programa de satde mental, através de atividades com a comunidade,
visando o esclarecimento e co-participagio;

7.18 Efetuar agbes especificas com pessoas portadoras de transtornos graves e
persistentes;

7.19 Efetuar trabalho junto a equipe, baseado na ética da psicandlise e na politica de
reducio de danos;

7.20 Discutir em reunido de equipe os casos novos e 0S casos em acompanhamento;

7.21 Promover, através de diversas agbes (envolvendo trabalho, cultura, lazer, informagao,
educacio) a reinser¢éo social dos usudrios, utilizando recursos intersetoriais;

7.22 Estabelecer parcerias com outros atores, que possam ajudar na condugio do caso;

7.23 Realizar atendimento voltado para o individuo e familia, auxiliando no enfrentamento
das dificuldades, devido aos problemas na area da SalGde Mental;

7.24 Planejar, coordenar, executar e avaliar as atividades de assisténcia em Saude Mental,
intervindo terapeuticamente com técnicas especificas individuais e/ou grupais, dentro
de uma equipe multidisciplinar, nos niveis preventivos, curativos, de reabilitagéo e de
reinsergao social, de acordo com as necessidades dos usuarios e conforme o grau de
complexidade em que se inserem;

7.25 Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

8. PSICOLOGO EM ATIVIDADE NO PROGRAMA MAE PATOBRANQUENSE

8.1 Fornecer orientagbes sobre a gestagao, parto, poés-parto;

8.2 Proporcionar escuta atenta a usuaria que passa por um momento delicado de
mudangas intensas;

8.3 Realizar os encaminhamentos para outros profissionais,

8.4 Resgatar a auto-estima e autoconceito;

8.5 Esclarecer as duvidas relacionadas aos procedimentos com o bebé e também com a
usuaria;

8.6 Transmitir informagao sobre o ciclo gestacional e puerperal;

8.7 Orientar sobre exercicios de sensibilizagdo corporal e de estética pds-parto;

8.8 Realizar trabalhos em grupo para discussdo sobre as vivéncias emocionais envolvidas
na situagao de ter um filho e o impacto da gravidez na estrutura familiar;

8.9 Preparar e coordenar exercicios de sensibilizagdo corporal que abordem o preparo
para a parturi¢do e a psicossexualidade feminina;

8.10 Coordenar programas, visando o enfrentamento de situagbes de tensdo e fadiga na
vida cotidiana, nas primeiras semanas pés-parto;

8.11 Instruir sobre técnicas de reflexdo de sentimentos, com o objetivo de encorajar a livre
expressio das vivéncias relativas a situacdo de ter um filho, ajudando a gestante a
expressar seus medos e incertezas;
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8.12 Instruir as gestantes a respeilo da técnica de reasseguramento, mostrando a
plasticidade do corpo humano e sua enorme capacidade de adaptacdo (podem-se
utilizar figuras representativas do Utero antes e depois da gravidez);

8.13 Efetuar trabalhos em grupo, visando promover a saude da mulher, criando um espaco
para o compartihamento de reflexbes e informacbes acerca das mudangas que
atravessam:

8.14 Aplicar sessdes em grupo ou individuais, orientando e ensinando técnicas de reducéo
do estresse, como finalidade primordial para o controle de estresse na gestagio e
preparagdo da mulher para a parturicdo, de modo que possam evitar danos a satde;

8.15 Contribuir na elaboracéo de programas preventivos no pré-natal,

8.16 Orientar quanto as mudangas que ocorrerdo na rotina da familia, e a forma como
poderio proceder;

8.17 Oferecer um panorama do que poderda ocorrer a nivel emocional com a
parturiente/puérpera e de que forma agir.;

8.18 Preparar psicologicamente a usuaria para enfrentar parto cesario e normal;

8.19 Incentivar a participagao do pai ou do acompanhante durante todo o processo;

8.20 Implementar e coordenar Programa, visando a integracao da gestante e da familia a
todo o processo gravidico-puerperal, por meio de encontros tematicos em grupo, com
énfase psicoterapica na preparagao psicoldgica para a maternidade e paternidade e
prevengdo da depressio pds-parto;

8.21 Prestar atendimento focado no acolhimento e respeito as necessidades emocionais
especificas das usudrias, bebés e respeclivos companheiros nestas fases de suas
vidas; '

8.22 Oferecer primeiros socoiros emocionais em situagdes de crise e emergéncia,

8.23 Orientar a gestante sobre as técnicas de controle da dor, respira¢ao e relaxamento;

8.24 Deixar claro os limites quanto as decisdes a respeito da indicacdo de um tipo de parto
ou outro;

8.25 Escutar as fantasias das gestantes, quanto aos diversos tipos de parto, e numa
linguagem apropriada, orienta-la sobre todos os processos,

8.26 Orientar a usudéria a respeito do diabetes, hipertensio, HIV, cardiopatias entre outras
doencas, ressaltando o papel do auto-cuidado ao longo da gravidez, no sentido de
controlar a doenga;

8.27 Contribuir para que a gestante se torne paricipante ativa no controle da sua saude e da
satide do seu bebé; :

8.28 Instruir os pais, em caso de malformagdo fetal, permitindo que possam decidir a
respeito das questbes éticas e juridicas junto a Equipe;

8.29 Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

9. PSICOLOGO EM ATIVIDADE NA EDUCAGAO

9.1 Colaborar para a compreensio e para a mudanga do comportamento de educadores e
educandos, no processo de ensino aprendizagem, nas relagdes interpessoais e nos
processos intrapessoais, referindo-se sempre as dimensées politica, econémica, social
e cultural;

9.2 Realizar pesquisa, diagnéstico e intervencao psicopedagoégica individual ou em grupo;

9.3 Avaliar criangas, através da aplicacdo de testes psicolégicos de inteligéncia,
maturidade psicomotora, sensoério-motor, bem como testes informais utilizando-se de
entrevista operativa centrada na aprendizagem, diagnéstico operatorio, aquisicao da
linguagem escrita, conforme encaminhamento;

9.4 COrientar pais e professores sobre processos de integragido de criangas em salas de
aulas, escolas especiais e outros;

9.5 Acompanhar o desenvolvimento dos trabalhos dos professores junto as criangas,
através de orientagées, visando a melhoria da qualidade do ensino especial,
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9.6 Elaborar e executar planos e programas de trabalho referentes a educagio especial,
através de levantamentos de necessidades, pesquisas e outros;

9.7 Supervisionar e acompanhar a execu¢do de programas de reeducagao
psicopedagdgicas, no que se refere as dificuidades de aprendizagem observada nos
alunos;

9.8 Awvaliar entraves interativos, da comunidade escolar, poiitico-pedagégicos, das equipes
multiprofissionais e das fungbes e proposigdes da instituicdo educacional, questionando
procedimentos e oferecendo propostas de mudangas que visam melhorar as relagoes
no processo ensine-aprendizagem;

9.9 Reconhecer e avaliar alunos com dificuldade diante das exigéncias educacionais,
utilizando-se de conhecimentos clinicos aplicados diferentemente, conforme a
especialidade;

9.10 Atuar na orientacdo de pais em situagdes em que houver necessidade de
acompanhamento e encaminhamento do aluno para outros profissionais, como o
Psicélogo Clinico, etc.

9.11 Orientar, capacitar e treinar professores sobre como trabalhar em sala de aula, levando
em consideracdo aspectos educacionais, implementando a metodologia de ensino que
favorega a aprendizagem e o desenvolvimento intelectual, social e emacional do aluno;

9.12 Coordenar grupo operativo com familia e equipe de profissionais da Escola;

9.13 Trabalhar questdes da adaptagéo dos alunos;

9.14 Trabalhar junto a equipe pedagdgica em espagos semanais ou quinzenais de dialogo
com os professores (intervengdo mediada) a fim de juntos criar novos significados as
situagGes cotidianas de sala de aula, eliminando a possibilidade de estigmatizar os
alunos com dificuldade de aprendizagem;

9.45 Envolver a familia, co-responsavel no processo de educagao de seus filhos e filhas;

9.16 Confrontar familia e professor quando necessario, criando um espago de dialogo franco
acerca das dificuldades de todos, ndo sé do aluno, diluindo nos sistemas a “culpa” pelo
fracasso escolar;

9.17 Unir pais e professores no processo educacional das criangas em estratégias
cognitivas que contém com a participagdo de ambas as partes;

9.18 Diagnosticar e encaminhar criangas com suspeita de dificuldades de aprendizagem
para especialistas da area;

9.19 Acompanhar o processo de aprendizagem dos alunos com dificuldades de
aprendizagem,

9.20 Criar estratégias psicopedagdgicas junto a equipe escolar e professores envolvidos;

9.21 Ouvir os professores, suas demandas e fazé-los participar em alguns dos atendimentos
com as criangas, repensando novas praticas e novos olhares sobre o aluno;

9.22 Diagnosticar as dificuidades dos alunos dentro do sistema educacional e encaminhar,
aos servicos de atendimento da comunidade, aqueles que reqgueiram diagndstico e
tratamento de problemas psicolégicos especificos, cuja natureza transceda a
possibilidade de solugio na escola, buscando sempre a atuagao integrada entre escola
e a comunidade.;

9.23 Supervisionar, orientar e executar trabalhos na area de Psicologia Educacional;

9.24 Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

COMPETENCIAS PESSOAIS

Possuir sensibilidade e saber ouvir;

Demonstrar habilidades para resolver conflitos e contornar situagdes adversas;

Demonstrar atengao a detalhes;

Possuir boa capacidade de conceniragao;

Demonstrar discricao;

Demonstrar sensibilidade e proporcionar atendimento humanizado;

Manter sigilo;

Manter imparcialidade; - . _
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| 9. Manter neutralidade;

10. Ter bom senso; .

11. Ter capacidade de observagao;

12, Ter habilidade de questionar;

13. Ter espirito critico;

14. Ter viséo holistica ;

15.  Transmitir seguranga;

16. Ter sensibilidade social e sentido de justiga social;
17. Aceitar a diversidade.
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CARGO DE CURSO SUPERIOR
TERAPEUTA OCUPACIONAL

Classe de Vencimentos: 17 Carga Horaria: 20 horas semanais
REQUISITOS MINIMOS DE INGRESSO

a) Graduagio em Terapia Ocupacional

b) Registro no Conselho de Classe correspondente

DESCRIGAO SUMARIA:

Efetuar a¢Oes de prevencdo e promogao do desenvolvimento, tratamento e recuperagéo do
individuo que necessita de cuidados fisicos, mentais, senso perceptivos, cognitivos e
emocionais; discutir com as ESF os casos identificados que necessitam de amplia¢do da
clinica em relagfo a questbes subjetivas; criar, em conjunto com as ESF, estratégias para
abordar problemas vinculados a violéncia e ao abuso de alcool, tabaco e outras drogas,
visando a reducgio de danos e a melhoria da qualidade do cuidado dos grupos de maior
vulnerabilidade; ampliar o vinculo com as familias, tornando-as parceiras no tratamento e
buscando constituir redes de apoio e integragao; possibilitar a integragao dos agentes
redutores de danos aos nucleos de apoio a saude da familia; Promover a¢des de prevengio,
assisténcia direta aos usuarios com sofrimento psiquico, assisténcia as suas familias,
arliculagdo com outros equipamentos do territério.

ATRIBUIGOES TIPICAS

1. TERAPEUTA OCUPACIONAL EM ATIVIDADE NO NASF

1.1 Realizar diagndstico terapéutico ocupacional motor, sensorial, perceptocognitivo,
mental, emocional, comportamental, funcional, desempenho ocupacional, cuiltural,
social e econdmico do individuo através de utilizagdo de métodos e técnicas
terapéuticas ocupacionais e/ou sociais, para ampliagdo de seu desempenho em
todo o contexto biopsicossocial na vida cotidiana;

1.2 Planejar e desenvolver atividades ocupacionais e recreativas;

1.3 Elaborar programas de tratamento avaliando as consequéncias deles decorrentes;

1.4 Orientar a execucgédo de atividades manuais e criativas para fins de recuperagao do
individuo;

1.6 Ministrar técnicas de trabalho em madeira, couro, argila, tecido, corda e outros;

1.6 Motivar para o trabalho, valorizando a expressao criadora do individuo;

1.7 Promover atividades sociorecreativas;

1.8 Awaliar a participagdo do individuo nas atividades propostas;

1.9 Participar de programas voltados para a Saide Pblica;

1.10 Emitir pareceres sobre assuntos de sua especialidade;

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

1.12 Realizar adapta¢des para déficits sensoriais (visuais, tateis, dentre outros) e
cognitivos em equipamentos e dispositivos para mobilidade funcional,

1.13 Promover ajustes, acomodagdes e adequagao do individuo a um a nova condigéo e
melhoria na qualidade de vida ocupacional, no dmbito das atividades de vida diaria
e atividades instrumentais de vida diaria, de acorde com o diagnéstico e o
prognéstico terapéutico ocupacional;

1.14 Prescrever a alta da terapéutica;

1.15 Tracar estratégias para o alcance da melhoria dos indicadores de salide mental, a
partir das caracteristicas da populacio identificadas a partir do diagnéstico;

1.16 Desenvolver grupos com agbes para promogao da salde, prevengao e reabilitacao;

1.17 Formar grupos terapéuticos;

8 Prestar atendimentos familiares e individuais aos usuarios referenciados pelas
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2.6
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2.8
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2.14

2.15

2.16
217

USF;

Executar agdes individuais e coletivas com enfoque para a prevengao de
alcoolismo, do tabagismo e do uso de drogas;

Efetuar acompanhamento individual e coletivo de alcoolistas, tabagistas e
dependentes quimicos.

Prestar assisténcia ao usuario, respeitados a dignidade e os direitos da pessoa
humana, independentemente de qualquer consideragdo relativa a etnia,
nacionalidade, credo politico, religido, sexo e condi¢gdes socioeconémica e cultural
e de mado a que a prioridade no atendimento obedega exclusivamente a razées de
urgéncia;

Respeitar o natural pudor e a intimidade do usuario;

Respeitar o direito do usuario de decidir sobre sua pessoa e seu bem estar;
Informar ao usuario quanto ao diagndstico e prognéstico fisioterapico efou
terapéutico ocupacional e objetivos do tratamento, salvo quanto tais informacgoes
possam causar-lhe dano;

Manter segredo sobre fato sigiloso de que tenha conhecimento em razéao de sua
atividade profissional e exigir o mesmo comportamento do pessoal sob sua diregéo;
Estimular as fungbes cognitivas;

Resgatar confianga, perseverancga e responsabilidade;

Trabalhar o processo de convivio inter e intragrupal;

Trabaihar tolerancia a frustragéo;

Encorajar e proporcionar novas experiéncias;

Estimuiar o ato de pensar elaborando, construindo e finalizando;

Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

TERAPEUTA OCUPACIONAL EM ATIVIDADE NO CAPS

Desenvolver atividades relacionadas com a orientagao de trabalhos em madeira, couro,
argila, tecido, corda e outros, para fins de recuperacio de individuos;

Realizar agbes que colaborem para a diminuigao do preconceito e estigmatizagdo com
relagdo ao transtorno mental e outras patologias;

Planejar e desenvolver atividades ocupacionais e recreativas;

Elaborar programas de tratamento avaliando as consequéncias deles decorrentes;
Orientar a execucdo de atividades manuais e criativas para fins de recuperacao do
individuo;

Motivar para o trabalho, valorizando a expressao criadora do individuo;

Proporcionar condigbes para que os trabalhos realizados, sob sua orientagdo, sejam
divulgados e valorizados através da participagdo de concursos e exposigies;

Avaliar a participagao do individuo nas atividades propostas, mediante ficha pessoal de
avaliacao;

Avaliar os trabalhos realizados;

Promover atividades sociorecreativas;

Promover reunites, visando ao melhor atendimento dos usuarios;

Participar de programas voltados para a salde publica;

Emitir parecer sobre o assunto de sua especialidade;

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

Avaliar as necessidades de atuagio de terapia ocupacional em usuarios da salde
mental e realizar procedimentos e técnicas especificas da sua fun¢io para a
reabilitacdo dos usuarios do CAPS;

Fazer as avaliagdes proprias para indicagao de terapia ocupacional,

Indicar e encaminhar usuérios para atividades socioterapicas e oficinas terapéuticas;

2.18 Prescrever atividade para os grupos (CAPS e oficinas);
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2.19 Atender individualmente consulta de terapia ocupacional;

2.20 Promover atividades de cunho reabilitacional e profissionalizante,

2.21 Promover atividades de integragdo com a comunidade;

2.22 Estimular as fungdes cognitivas;

2.23 Resgatar confianga, perseveranga e responsabilidade;

2.24 Trabalhar o processo de convivio inter e intragrupal;

2.25 Trabalhar tolerancia a frustragao;

2.26 Encorajar e proporcionar novas experiéncias;

2.27 Estimular o ato de pensar elaborando, construindo e finalizando;

2.28 Prestar aten¢&o humanizada e qualificada as pessoas com transtornos mentais, para
alcancarem autonomia e independéncia, resgatando os lagos familiares e a insercao
social do individuo na comunidade;

2.29 Prestar assisténcia ao usudrio, respeitados a dignidade e os direitos da pessoa
humana, independentemente de qualguer consideragio relativa a etnia, nacionalidade,
credo politico, religiao, sexo e condigbes socioecondmica e cultural e de modo a que a
prioridade no atendimento ohedega exclusivamente a razbes de urgéncia;

2.30 Respeitar o direito do usuario de decidir sobre sua pessoa e seu bem estar;

2.31 Informar ao usuario quanto ao diagnostico e prognaéstico fisioterapico efou terapéutico
ocupacional e objetivos do tratamento, salvo quanto tais informagbes possam causar-
lhe dano;

2.32 Manter segredo sobre fato sigiloso de que tenha conhecimento em razdo de sua
atividade profissional e exigir o mesmo comportamento do pessoal sob sua dire¢io;

2.33 Coordenar atividades de passeio, cultura, lazer e social;

2.34 Auxiliar o usuario a lidar com as dificuldades do dia-a-dia, na reintegrag&o social, bem
como uma melhor organizag&o das tarefas cotidianas;

2.35 Restabelecer o individuo dentro de suas potencialidades biopsicossociais e introduzi-lo
ou reintroduzi-lo ao seu meio como membro ativo e produtivo;

2.36 Prescrever atividade para os grupos (CAPS e oficinas);

2.37 Desempenhar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

COMPETENCIAS PESSOAIS

1 Ter habilidades de negociagao;,

2 Demonstrar empatia e perseveranga,;

3 Possuir habilidades para frabalhar em equipe;

4. Demonstrar criatividade;

5. Possuir capacidade de lideranga;

6

7

8

9

Demonstrar visio holistica e sistémica;
Ser flexivel e ter capacidade de agir sob pressao;
Demonstrar capacidade de irabalhar e agir sob presséo;
. Ser resolutivo e objetivo;
10. Ser pré-ativo;
11. Saber lidar com angustias e frustragdes,
12, Prestar atendimento humanizado;
13. Transmitir seguranca e confiabilidade;

MUHIC'DIO ae pa[o Eranco - Uepailamento He RBCUTSOS HUFI’]EII'IOS - |U|anua| He cargos



