ESTADO DE SANTA CATARINA

CNPJ/MF 80.622.319/0001-98
e-meail: prefeifura@serraaliasc.gov.br
www.serrdalia.sc.gov.br

LEI COMPLEMENTAR N° 31, DE 11 DE MARCO DE 2016.

“ALTERA O ANEXO 1, I
COMPLEMENTAR  684/2005
PROVIDENCIAS”.

PREFEITURA MUNICIPAL DE SERRA ALTA

m E IX DA LEI

F DA OUTRAS

FRANCISCO ARTUR BOTH, Prefeito Municipal de Serra Alta, Estado
de Santa Catarina, no uso de suas atribuigbes legais que lhe confere a Lei organica

Municipal, faz saber a todos os habitantes deste municipio que a Camara de

vereadares aprovou e eu sancicno a seguinte Lei:

Art. 1° - Ficam aiterados os anexos [ II, [l e IX da Lei Complementar

n%. 68472005, e suas alteracbes posteriores “que dispde sobre o Plano de Cargos

dos Servidores Publicos Municipais”, passando a vigorar conforme anexo [, 1i, Iil e

IV, da presente Lel.

Art. 2° - Esta Lel entra em vigor na data de sua publicacio,

condicionada sua validade & publicacdo no DOM/SC, nos termos do art. 3° da Lei
Municipal n®958/2013 de 22 de Maic de 2013, revogadas as disposicbes em

contrario.

Serra Alta (SC), 11 de mar¢o de 2016,

P ‘L\}
C,WC{Z/C »»»»»»» KA,

-

FRANCISCO ARTUR BOTH
Prefeito Municipal de Serra Alta

Registrando e publicado conforme data supra

VANDERLI RUI DE GASPARI
Secretario de Administracio

MUNICIPIO DE SERRA ALTA
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SERRA ALTA
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ANEXO I

(ANEXO I da Lei Complementar 684/2005)
QUADRO DE CARGOS PERMANENTES

| NIVEL | N°DE

- 1- SERVICOS GERAIS (SEG) 1 0101  Auxiliar de Servicos Gerais | 11 22
A 0102 | Agente Comunitario de Saude 11-A 08
- 01.03 | Agente Educativo PR ¥ 06

- 01.04 Auxiliar de manutencioe | 13 05
consernvacao
01.05 - Servente de Escola 11 08

2- SERVICOS AUXILTARES 0201 Assistente Administrativo 20 04
(SAL) 0202 1 Auxiliar de SaGde Bucal 200 | 02
BT e et SR
o T . e T 5
0205 | Auxiliar Administrativo ' 21 03
06T Recepdonii .. i s
02.07 - Auxiliar de Enfermagem | 37 | s
0208 | Agente administrativo 22 02

0209 Agente de servicos fazendarios 22 01

02,10 Agente de manutencao e 2 01
conservacao

3- SERVICOS OPERACIONAIS | 0307 ' Motorista N Y 0%
(SOP) 0302 ~ Medcanico 32 01
0303 | Fiscal de tributos e servicos 32 02
municipais
T 03.04 Operador de maguinas 32 10
s _ Sadie i Rt e

0306 | Fiscal Sanitario e Ambiental ] 35 | B
4- TECNICO PROFISSIONAL 04.01 Técnico em administracio 41 01
(TEP) - 04.062 - Técnico de contabilidade 41 02
- 04.03 | Técnico em atividades agropecuarias | 41 03

04.04 Técnico em Enfermagem 41 00
04.05 '

Técnico em salde Bucal | 41 |7 o1
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~ Técnico'em informatica T 41T 01

1
|
| 5- TECNICO CIENTIFICO™ | 0501 ~ Advogado (20 horas) 51 01

.............. o - S—

CAdovitrader | EEI

.i B L30T B e R S ER S N
‘E 05.05 Engenheiro Agrénom 53 02
: 0506 | T T T T Eerenie R B

| 05.07 | ~ Odontdlogo (26 horas) 52 02

05.08 Odontdlogo 54 01
| e | T T — T

oEiE T Tecnoiogo emmforrﬁal;ca B G

R ingenhe:ro Vil G horas) I R e 5

|

I

|

E()Slz Nutricionista (20 horas) 7| 5y | - 02T
l

f

|

0513 | Farmacéutico (30 horas)” 1 s T 02

05347 T Fisioterapeuta (30 horas) 50 03
BT MRS Veiming @otoras) | 50— — g

0520 | "Nutricionista do NASF(20horas) 1~ 50 " " gi

TR ER SegundB : Professor(EOhérasj ___________ TR R

06.04 ~ Professorl T gy 15 ]

0606 | T Professor de Educacio Fisica | 51" 06

|
f 0607 | Orientador Educacional ez T T
! 0608 | Covrdenador sdncions — &5
!
H

Av. Dom Pedro Il, 830 - Fone/Fax: (49) 3364-0092 / 3364-0172 - CEP: 89871-000 - Serra Alta - Santa Catarina
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ANEXO 1

(ANEXO Il da Lei Complementar 684/2005)
QUADRO DE VAGAS DOS CARGOS Em COMISSAO GRUPO VI -CC

} CARGO ™~ ( NIVEL ] VENCIMENTO 1 "GRATIFICACKO"D'E T
| | (R$) REPRESENTACAO (R$)
] - N

ubsidio Fixado pefa Camarg

!
PP TR T e
61001 | Assessor Jiridice (20 1.661,71 1.661,71

| | horas)

A ]

S _._J..., e T mmemr o f o
2 f Chefe de Gabinete
................ ]
|

!

_____ TR R
- 1,'&19{50 - ! s
116924

{,6l()04 ? ...... e

]
| 61005 | Diretor de
| {
i 61006 | Secretario de Escola (
; 61007 [Assessor Imprensa e

Departamento

¥
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ANEXO 11
(ANEXO Iil da Lei Complementar 684/2005)

TABELA DE VENCIMENTOS SERVIDORES EFETIVOS
) 'f\;!'{L}M'£Ré"£""§5ﬁ'E'CiALI’ZA’QAC)'D’D” .
| GRUPO
T GRUPG T
i SERVICOS GERAIS ~SEG

VALOR (R$)
T L
R
______ 110774
TI4313
119232
{42506 —

- GRUPOTT
SERVICOS AUXILIARES -SAL

SERVICOS OPERACIONALS -50p

- 1.446,49 -

[% - e GRUBG [
TECNICO PROFISIONAL -TEP
R “TeTaEy
231424 T
“aoEs e

- 3.73181

GRUPO V
TECNICO CIENTIFICO -TEC

e — 7
; MAGISTERIO - MAG |- B

OBS: Os niveis 61 ¢ 62 (MAG) correspondente 3 carga horaria de 2Q(vinte) horas
semanais.
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ANEXO 1v
(ANEXO IX da Lei Complementar 684/200%5)
ESPECIFICA(;&O DE GRUPOS & CARGOS bo QUADRO PERMANENTE
1.0 GRruro1. SERVICOS GERAIS - SEG
L1 NIVEIS 11,11 A e 13
1.2 DESCRICAC SUMARIA DO GRUPO:
Os seivicos deste YiUpo encarregam-se das atividades de vigitancia, conservacdo, limpeza
de edificios, instalacGes e mobiliario, servicos de Portaria, copa, cozinha, jardinagem,
lubrificacao, borracharia e favagem de vejculos € maquinas, além de OUtras atividades
correlatas, de nive! subalterno, de natureza operacional e de menor grau de complexidade.

1.3 DESCRICAO pos CARGOS:

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

¢ Zelar pela manutencio das instalacées, maobiliarios e eguipamentos do orgac.

® Executar trabalhos bracais;

® Executar servicos de limpeza nas dependéncias internas € externas do érgéio,jardins,
garagens e seus veiculos,

e Executar servicos auxiliares de limpeza, revisio e acondicionamento das pecas e
tubrificacio das maguinas.

° Manter em condi¢cbes de funcionamento os equipamentos de protecdo contra
incéndios oy quaisquer outras relativas 4 seguranga do drgdo,

° Executar servicos de copa, cozinha, com atendimento aos servidores e alunos,

o Receber, protocolar e entregar correspondéncia interna e externa,

e Requisitar material necessario aos Servigos.

° Processar copia de documentos,

o Receber, orientar e encaminhar o publico, informando sobre localizacdo de pessoas
ou dependéncias do orgéo.

e Receber e transmitir mensagens.

e Encarregar-se da abertura e fechamento das dependéncias do orgéo.

J Encarregar-se da limpeza e polimento de veiculos e maquinas.

e Relatar as anormalidades verificadas,

. Atender telefone e transmitir ligacées,

» Executar outras tarefas afins, de acordo com as necessidades peculiares do Orgao.

SERVENTE DE ESCOLA
. Executar servicos de limpeza interna e externa e, atividades afins, nos prédios
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s Executar a fungdo de ajudante nas tarefas realizadas pela secretaria onde estiver
subordinadc;

» Zelar pela manutengdo das instalacdes, mobiliarios e equipamentos do drgo.

e Encarregar-se da abertura e fechamento das dependéncias do drgéo.

o Preparar e servir a merenda escolar, controlando (uantitativamente e
aualitativamente:

° Atender telefone e transmitir ligaces.

® Executar servigos de copa, cozinha, com atendimento aos servidares e alunos.

o Requisitar material necessario aos servicos.

v Reiatar as anormalidades verificadas.

AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE
e Participar do processo de territorializacio e mapeamento da area de atuacio da
equipe, identificando grupos, familias e individuos expostos a riscos, inclusive aqueles
relativos ao trabalho, e da atualizacdo continua dessas informagbes, priorizando as situa¢des
a serem acompanhadas no planejamento local;
e Realizar o cuidado em salde da populacdo descrita, prioritariamente no ambito da
unidade de saide, no domicilio e nos demais espacos comunitarios (escolas, associagdes,
entre outros), quando necessario;

° Realizar ag6es de atengdo integral conforme a necessidade de satide da populacao
local, bem como as previstas nas prioridades e protocelos da gestao local;
2 Garantir a integralidade da atengdo por meio da realizacio de agoes de promogao

da satde, prevencdo de agravos e curativas; e da garantia de atendimento da demanda
espontanea, da realizagdo das acBes programaticas e de vigilancia a sadde;

e Realizar busca ativa e notificagdo de doencas e agravos de notificagdo compulséria
e de outros agravos e situagGes de importancia local:

= Realizar a escuta qualificada das necessidades dos usuarios em todas as acdes,
proporcionando atendimento humanizado e viabilizando o estabelecimento do vinculo;

® Responsabilizar-se pela populacdo descrita, mantendo a coordenagio do cuidado
mesmo quando esta necessita de atencdo em cutros servicos do sistema de salde:

& Participar das atividades de planejamento e avaliacio das agoes da equipe, a partir
da utilizagdo dos dados dispaniveis;

" Promover a mobilizagdo e a participagde da comunidade, buscando efetivar o
cantrole social;

° ldentificar parceiros e recursos na comunidade que possam potencializar acoes
intersetoriais com a equipe, sob coordenacio da SMS;

@ Garantir a gualidade do registro das atividades nos sistemas nacionais de
informacdo na Atencéo Basica;

| Participar das atividades de educacio permanente; e

o Realizar outras a¢bes e atividades a serem definidas de acordo com as prioridades
locais.

° Desenvolver ag¢des que busquem a integracdo entre a equipe de salde e a

populagio descrita a UBS, considerando as caracteristicas e as finalidades do trabalho de
acompanhamento de individuos e grupos sociais ou coletividade:

e
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* Trabaihar com a descricdo de familias em base geografica definida, a microarea:

® Estar em contato pPermanente com as familias desenvolvendo acoes educativas
visando a promocio da satde € d prevencédo das doengas, de acordo com o planejamento
da equipe;

e Cadastrar todas as pessoas de sua micro 4rea e manter os cadastros atuaiizados;

@ Orientar familias quanto a utilizacio dos servicos de sadde disponiveis;

° Desenvolver atividades de Promogao da salde, de prevencao das doencas e de

agravos, e de vigildncia 3 satide, por meio de visitas domicifiares e de agoes educativas
individuais e coletivas nos domicilios e na comunidade, mantendo a equipe informada,
principalmente 3 respeito daaguelas em situacdo de risco:

a Acompanhar, por meio de visita domiciliar, todas as familias e individuos sob sua
responsabilidade, de acordo com as necessidades definidas pela equipe; o

Cumprir com as atribuicSes atualmente definidas para os ACS em relacdo a prevencdo e ao
controle da malaria e da dengue, conforme a Le Federal n© 12.994/2014, de 17.06.2014.

AGENTE EDUCATIVO

° Acompanhar e auxiliar as atividades pedagdgicas desenvolvidas pelos professores;
e Participar de reunides e planejamento a critério da escola;

® Participar de eventos e promogGes desenvolvidos pela creche:

® Receber as criancas;

® Receber e transmitir recados;

° Executar atividades pertinentes ao cuidar/educar:

@ Cumprir regras do regimento interno da creche;

e Desempenhar as demais atividades inerentes ao cargo.

AUXILIAR DE MANUTENCAO E CONSERVACAO

e Efetuar pequenos consertos necessirios 3 censervacido dos bens e instalacoes,
providenciando, se for o Caso, a sua execucio,

e Executar servicos simples de carpintaria, encanador, pedreiro e eletricista.

e Fazera manutencao preventiva, soh ortentacio da Chefia,

o Executar outras tarefas correlatas.

1.4 REGIME DE 'FRABALHO/CARGA HORARIA:
Estatutario:

Carga horaria: 40 (quarenta) horas semanais

- Servente de Escola

- Auxiliar de Servicos Gerais

- Agente Comunitario de Satde

- Agente educativo
- Auxifiar de Manutencio e Conservacio

T M"”""\)
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A
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15 CONDEC@ES PARA INGRESSO
Concurse Piblico de Provas ou Provas e Tituios,
L6 HABILUTACAO PROFISSIONAL

Auxiliar de Servicos Gerais: Alfabetizado.
Servente de Escola - Alfabetizado
Agente qupgnﬁég_i_gd_ewg@ggg Ensino Fundamental Completo

Agente educativo: Fnsino Médio completo

Auxiliar de Manuten cdo e Conservacio: Alfabetizado.

“\“’\ ..
SR =i
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2.0 GRUPO 3. SERVICOS AUXILIARES - SAL

21 NIVEIS: 20, 216 92

2.2 DESCRICAD SUMARIA DO GRUPO-

Os servidores deste grupo encarregam-se das atividades de ordem auxiliar, de natureza
repetitiva e complexidade mediana, envolvendo @ execucao de todo e qualquer servico de
carater administrative, financeiro, tributario, enfermagem simplificada, de engenharia

relativa e pedreiro, carpinteiro e pintor, Operagdo de equipamentos de Processamento de
dados e mecanica,

2.3 DESCRICAO pos CARGOS:

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

s Prestar auxilio a toda atividade técnica, desenvolvida na sUa drea de atuacao;

° Executar Servicos de digitacdo em geral;

e Preencher for'mulérf'os, fichas, cartdes € outros;

o Providenciar material de expediente;

» Selecionar e arquivar documentos;

e Colaborar na redacio de relatérios anuais e parciais atendende exigéncias do Orgao;
® Realizar registros em geral;

e Providenciar os Servigos de reprografia e multiplicacio de documentos;

e Secretariar autoridades  de hierarquia superior, taquigrafando, redigindo
expedientes relacionados as suas atividades;

° Preparar documentos necessarios para o funcionamento do orgao;

o Operar aparelhos de processamento de dados e Outros equipamentos eletrénicos:
e Prestar informacées diversas;

° Prestar informacées diversas;

° Desempenhar oytras tarefas afins,

AUXILIAR ADMINISTRATIVG

° Executar servicos de digitacdo em geral;
e Transcrever atos oficials;
o Preencher formuférios, fichas, cartdes e outros;
e Providenciar materia! de expediente:
° Selecionar e arquivar documentos;
e Colaborar na redacio de relatérios anuais e parciais atendendo exigénciag do orgao;
@ Realizar registros em geral;
° Providenciar os Servicos de reprografia e multiplicacdo de documentos;
° Secretariar autoridades de hierarquia superior, taquigrafando, fedigindo
expedientes relacionados as suas atividades;
° Preparar documentos necessarios para o funcionamento dg orgdo;
® Operar aparelhos de Processamento de dados e outros equipamentos eletronicos;
e
(\ L e it
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Execyutar outras atividades correlatas,

RECEPCIONISTA
Recepcionar autoridades e Municipes em geral:

Organizar fluxo de Pes50as nos corredores entre os departamentos Ou setores;
Encaminhar e orientar as Pesscas para os departamentos e/ou setores;

Frestar informacées diversas;

Desempenhar outras tarefas afins,

AUXILAR DE ENFERMAGEM
Preparar o Daciente para consultas, exames g tratamentos;

Cbservar, reconhecer e descrever sintomas, ao nivel de sua qualificacio.
Executar tratamentos especificamente prescritos, oy de rotina;
Ministrar Medicamentos porvia oral e parental;

Realizar controle hidrico;

Fazer Curativos;

Efetuar o controle de pacientes e de Comunicantes em doencas transmissfveis;
Realizar teste o proceder 3 sua leitura, para subsidio de diagnésticor

Colher material Para exames laboratorial:

Prestar cuidados de enfermagem pré e pés—operatéfios;

Zelar pela fimpeza e ordem do material, de equipamentos e de dependéncias de

unidades de sallide;

=3

&

2

-3

Integrar g equipe de salde,
Participar de atividades de educacio em sayde.
Executar outras tarefas afing.

AUXILIAR EM SAUDE BUCAL
Compete ao auxiliar e salde bucal, sempre sob a supervisio do cirurgido dentista

ou do técnico em satde bucal-

@

&

2

&

Organizar e executar atividades de higiene bucal:
Processar filme radicgrafico;

Preparar o paciente Para atendimento:

Auxiliar e instrumentar s profissionais nas intervencaes clinicas inclusive em

ambiente hospitalar,

@

[

2

a

Manipular materiais de uso odontolégico:
Selecionar moldeiras;

Preparar modelos em gesso;

Registrar dados e participar da andlise dag informacses relacionadas ao controle

administrativo em sadde bucal:

Executar limpeza, assepsia e desinfeccio e esterllizacio  do instrumentaf,

equipamentos odontoldgico e do ambiente de trabathg;

)ﬂﬂ,{::";_;; P et
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e Aplicar medidas de biosseguranca no armazenamento, lransporte, manuseio e
descarte de produtos e residuos odontolbgicos;

] Desenvolver actes de promocdo da salde e prevencado de riscos ambientais e
sanitarios;

e Realizar em equipe levantamento de necessidades em satde bucal:

° Adotar medidas de biosseguranca visando ao controle de infecches;

° Realizar agendamento dos pacientes que serdo atendidos na unidade de satde:;

° Crganizar a fila de espera dos pacientes que aguardam protese dentaria.

AGENTE ADMINISTRATIVO

a Selecionar, organizar e manter atualizados, arquives, cadastros e fichas funcionais.
2 Prestar auxilio a toda atividade técnica, desenvolvida na <ua area de atuaciao;

s Organizar e controlar os servicos de recepgdo, encaminhamento de documentacio
€ correspondencia em geral;

e Controlar e arquivar publicacbes oficiais;

e Orientar e elaborar a classificacio, codificagdo, catalogacio e tramitacdo de papéis
e documentos sob sua responsabiiidade;

) Proceder controle de provimento e vacancia de cargos;

® Estudar e propor & base da vivéncia adquirida no desempenho das atribuicdes,
medidas destinadas a simplificar o trabalho e a reducdo do custo das operaches;

® Atender usudrios da biblioteca;

e Executar servicos de expedicdo de documentos como- identificacao, servico militar,
carteira de trabalho, INCRA, Tpesc, INSS.

@ Expedir relatérios das atividades desenvolvidas no setor.

@ Receber e transmitir ao superior, mensagens recebidas.

> Executar outras tarefas correlatas as descricdes acima,

AGENTE DE SERVICOS FAZENDARIOS

a Qrganizar e manter atualizados, arquivos, cadastros e fichas funcionais;

e Auxiliar na elaboracio da proposta orcamentaria;

° Realizar registros contabeis de pequena complexidade;

e Preparar documentos financeiros e de desemboiso;

° Auxiliar na elaboracio de prestagao de contas;

® Efetuar registros referentes ao controle da receita, despesa e do patrimoénio do
orgéo;

o Operar aparelhos de processamento de dados;

i Executar outras tarefas afins

AGENTE DE MANUTENCAO E CONSERVACAO
s Executar servicos simples ou complementares de montagem, reparo e ajustagem de
magquinas operatrizes, linotipos, impressoras, escavadeiras, guindastes, guinchos, maauinas
de refrigeracdo, carpintaria, serraria, lavanderia, cozinha em geral, agricolas e outras;
° Ser responsavel pela limpeza, revisio e acondicionamento das pecas e lubrificacio
de maquinas e servicos de borracharia em geral.
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0 Executar trabafhos simples de mecanica de motores g combustdo de baixa e alta
compressao, movidos 3 gasoling, dleo diesel € outros conjuntos mecanicos de automaovels,
caminhdes, tratores, patrolas, rolo COMpressor, maquinas agricolas e outros;

s Executar trabalhos simples de confeccio e feparo de matrizes, ferramentas, formas
€ pecas parg maquinas e torno, fresa, piainadeiras, retifica, forja e bigorna;
e Desmontar, montar e lubrificar ferramentas;
° Executar servicos de eletricidade em geral;
o Montar e desmontar Mmotores e aparelhos elétricos diversos, em fase de reparacio
CU manutencio:
@ Executar Servicos simples oy complementares de desmontagem, feparo, montagem
€ ajustamento de aparelhos de temunicacio;
a Executar trabalhos simples de carpintaria e marcenaria, J vista de instrucées:
o Executar tarefas simples oy complementares de Mmanuselg e fabricacio de
explosivos, municoes, acidos e solventes;
¢ Executar trabalhos simples de acabamento, encadernacao, douracio e restauracdo,
de acordo com as iInstrucdes recebidas;
s Executar trabalhos simples e complementares gréficos- mecanicos e grafico-
eletrdnicos;
o Executar servicos  de serralheria, compreendendo  trabalhos simples o
complementares, como confeccao de Pecas e reparos;
® Executar trabalhos simples oy complementares de solda;
a Executar servicos simples de hidraulica;
° Executar Servicos simples de pedreiro:
s Auxiliar nos trabalhos de topografia, engenharia e outros Servicos.
. Desempenhar outras tarefas afins,

BIBLIOTECARIO
® Catafogar € quardar as informagées,
s Orientar na busca e selecdo de materiaic sugeridos em seu ambito de trabalho,
o Analisar, sintetizar o organizar livros, revistas, documentos, fotos, filmes o vidaos,
® Planejar, implementar € Gerenciar sistemas de informacao da biblioteca, além de
Breservar os suportes (midias) para que resistam ao tempo e ao uso.
o Prestar servicos de AS5es50ria e consultoria na area de informacio e redes e
sistemas de informacao.
o Gerenciam unidades como _bj_b_ikigiggafs,, centros de documentagéo, centros de
informacio e correlatos,
e fratam tecnicamente e desenvolvem recursos informacionais: disseminam
informacéo com o objetivo de facilitar o atesso e geracio do conhecimento:
- Desenvolvemn estudos e pesquisas; realizam difusdo cultural: desenvolvem agles
educativas.
o Executar tarefas pertinentes a drea de atuacao, utilizando -se de equipamentos e

Programas de informatica.
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° Além de ter a fungédo de educador, em bibliotecas escolares, ele é mediador e tem

como obietivo principal levar a informacao de um modo a incluir todos os individuos,
levando os recursos informacao.

INSEMINADOR
e Executa tarefas inerentes a inseminagao artificial no rebanho municipal sempre que
solicitado pelos produtores;
e Dentro dos programas municipais emite relatdrio mensal de alimentos executados,
manter atualizado o registro das inseminacbes efetuadas em formulrios proprios.
@ Controfar a quantidade do sémen utiizado e comunicar antecipadamente a
necessidade de aquisicio dos mesmos.
s Assessorar em todos os processos de aquisicao de sémem e fins Junto ao
departamento de compras quando solicitado;
e Aplicar técnicas de inseminacio;
o Auxiliar na implantacio de programas de incentivos a producéo de arte e leitura do
municipio, promovendo e executando todas as a¢bes permitidas aos Mesmos,
@ Dirigir veiculos oficiais para exercer alividades proprias ao cargo, desde que
habilitado e autorizado.
o Zelar pelos equipamentos de trabalho;
o Executar outras tarefas correspondentes ao cargo que the foi designado por seu
superior,
e Executar técnicas para obter maior fecundacéo dos referidos animais,
* Realizar plant@es aos sabados, domingos e feriados
24 REGIME DE TRABALHO/CARGA HORARIA:

Estatutario 20 (vinte) / 40 (quarenta) horas semanais
2.5 CONDICOES PARA INGRESSO
Concurso publico de provas oy provas e fitulo.

2.6 HABILITACAO PROFISSIONAL

40 (quarenta) horas semanais

Assistente Administrativo: Ensino Médio Com pleto

Bibliotecério: Ensino Médio Completo

Auxiliar Administrativo: Ensino Médio Completo

Recepcionista: Ensino Médio Completo

Ag}gﬁj_agV___d_ewgnfgﬁ_ngggm: Ensino Fundamental completo, com curso de Auxiliar de
Enfermagem ou superior,

Auxitiar de saude bucal - Ensinc Médio Completo e curso de auxiliar em saude bucal

Agente Administrativo: Ensino Médio Completo
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Agente de Servicos Fazendarios: Ensine Médio Completo
Agente de Manutencio e Conservacio: Alfabetizado
20 (vinte) horas semanais

Inseminador - Ensino Médio completo - Curso de inseminacao artificial
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GRUPO 3 - SERVICOS OPERACIONAIS - (S50P)

RESCRICAQ SUMARIA DO GRUPO:

Os servidores deste grupo desempenham tarefas diretamente figadas aos trabathos de
OPLracdo, construcao, recuperacio e manutencao de méquinas, equipamentos recuperacgio
e manutencio de maguinas, equipamentos e implementos de producdo, estradas, obras
Civis, embarcagoes, conducio e transporte de equipamento de terraplanagem, envolvendo
a execugao de servicos de carter administrativo, financeiro, tributario, além de outras
atividades correlatas.

&

2

DESCRICAO DOS CARGOS;

MOTORISTA
Dirigir veiculos oficiais, transportando materiais e equipamentos:
Zelar  pelo  abastecimento, conservacdc e limpeza do veiculo sob  sua

responsabilidade;

&

o]

Efetuar pequenos reparos no veiculo sob sua responsabilidade;
Comunicar ao chefe imediato a ocorréncia de irregularidades ou avarias com a

viatura sob sua responsabilidade;

2

Proceder ao controle continuo de consumo de combustivel, fubrificantes e

manutengao em geral;

(-]

Proceder ao mapeamento de viagens, identificando o usuério, tipo de carga, seu

destino, quilometragerm, horérios de salda e chegada;

L

o

e

&

L4

a

Auxiliar na carga e descarga do material ou equipamento;

Tratar os passageiros com respeita e urbanidade;

Manter atualizado o documento de habilitacdo profissional e do veiculo;
Executar outras tarefas afins.

fransportar pacientes, realizar plantdes noturnos, finais de semana e feriados.

PEDREIRO
Trabaihar com instrumentos de nivelamento e Prumo;

Construir e reparar alicerces, paredes, muros, pisos e similares;
Preparar ou orientar a preparacio de argamassa;

Fazer reboco;

Preparar e apiicar caiacdes;

Fazer blocos de cimento;

Construir formas e armacgées de ferro para concreto;

Colocar telhas, azulejos, lzdrilhos, armar andaimes;

Assentar e recolocar aparelhos sanitarios, tijolos, telhas e outros;
Trabathar com qualquer tipo de massa a base de cal, cimento e outros materiais de

construcao; cortar pedras;
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® Armar formas para fabricacao de tubos;
e Remover materiais de construcdo;
e Responsabilizar-se pelo material utilizado:
® Calcular orcamentos e organizar pedidos de material:
s Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias 3 execugdo proprias do
cargo;
® Executar outras tarefas afins,
MECANICO
s Identificar defeitos mecanicos e orientar os reparos necessarios.
@ Orientar e treinar mecanicos auxiliares quanto a técnica e processos de trabalhos

que necessitam de maior aperfeicoamento,

o Executar trabalhos de rotina, relacionados 2 montagem, reparo e ajustagem e
motores a combustio de baixa e alta compressdo, movidas 3 gasoling, oleo diesel ou outros
conjuntos mecanicos de automdveis, caminhées, tratores, pas-carregadeiras e outros.

@ Desmontar, reparar, montar e ajustar cubos de roda, carburador, manga de eixo de
transmissdo, bomba d'agua, de gasoling, caixa de mudanga, freig, embreagem, rolamentos,
retentor, radiador, valvuia, diferencial, distribuicio, direcéo, engrenagem, amortecedor,

magneatos, manetos, bielas pistdes.

s Desmontar, reparar & montar distribuidores.

@ Desmontar, eparar, montar, ajustar, retificar e localizar defeitos ocasionais em
motores a combustivel,

® Manter atualizada a sua carteira nacional de habilitacio e a documentacdo da
maquina, retificar cilindros, eixos, valvulas, relevos, comandos de valvulas e buchas.

o Trocar dleo dos veiculos, lavagem e lubrificacdo de maquinas.

a Executar a retirada de vazamento de Oleo, troca e recuperacdo de pegas danificadas,
etc.

Executar servicos de emergéncia no sistema elétrico dos veiculos, tais como: troca
da chave, relés instalaces de farois, recuperacao de chicotes danificados por curtos
circuitos.

o Executar servicos de lubrificacdo, lavagem dos equipamentos, troca de dleo o

limpeza dos filtros.

® Executar demais servicos que exijam uma oficina mecanica de manutengdo, menos

retifica de motores e outrog que exijam mao de obra majs especializadas.
e Executar outras tarefas afins.

FISCAL DE TRIRBUTOS E SERVICOS MUNICIPAIS

° Fiscalizar o cumprimento do Codigo Tributario Municipal, Cédigo de Postura,
Codige de Edificacdes e Zoneamento e demais disposicdes legais e regulamentares

pertinentes,

s Verificar a exatiddo dos lancamentos efetuados pelo contribuinte nos livros fiscais e

contabeis a vista dos documentos correspondentes,

® Efetuar diligéncias para verificacdo de notas fiscais de prestacéo de servicos,
apuragao de dentincias, concessio de inscricdo municipal e informagdes em processo fiscal,
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a Notificar e aplicar penalidades previstas em lei e requlamentos municipais.

8 Localizar evasdes cu clandestinidade de receitas municipais.

® Atender consultas de cardter tributario, fiscal de posturas, edificactes e zoneamento.
& Cooperar na atualizacio e aperfeiccamento da legislacao tributaria e de
planejamento urbanoe.

e Executar inspecio em livros, documentos, registros e imdveis, para constatar a
satisfacdo plena do Crédito Tributario Municipal.

o Fiscalizar o transparte coletivo municipal, os tixis e lotacdes, os servicos funerarios
& oulros servigos municipais permitidos, autorizados ou concedidos pelo Municipio.

@ Atuar na area da salde publica, nos cumprimentos dos regulamentos municipais.

OPERADOR DE MAQUINAS

s Providenciar a lavacio, o abastecimento e a lubrificagdo da maquina;

s Efetuar pequenos reparos na magquina sob sua responsabilidade:

0 Qirigir maguinas como: trator de pneus, rolo compactador, perfuratriz patrolas
tratores pds carregadeiras e similares;

e Comunicar ao chefe imediato a ocorréncia de iregularidades ou avarias com a
maguina sob sua responsabilidade:

2 Proceder ac controle continuo de consumo de combustivel, lubrificacdo e
manutencao em geral;

e Proceder o mapeamento dos servicos executados, identificando o tipo de Servico, o
local e a carga horaria:

e Manter atualizada a sua carteira nacional de habilitagdo e a documentacio da
maquina;

® Efetuar os servicos determinados, registrando as ocorréncias;

@ Executar outras tarefas afins.

FISCAL SANITARIO E AMBIENTAL
e Fiscalizar © cumprimento do Codigo Tributario Municipal, Codigo de Posturg,
Codigo de Edificacdes e Zoneamento, Legislacdo ambiental e sanitaria e demais disposi¢tes
legais e requlamentares pertinentes;
e Participar das atividades de vigilancia epidemioldgica; Receber e encaminhar para
analise as amostras de alimentos, bem como acondicionar e armazenar adequadamente as
contraprovas;

e Preparar as amostras de alimentos para andlise;

» Fazer visita domiciliar;

° Fazer previsdo de equipamento e material para prestar assisténcia de fiscalizacso,
segundo as normas estabelecidas;

o Fazer atendimento de fiscalizacio, de acordo com programacao estabelecida pefa
instituicao;

o Participar das atividades de capacitacio e educacdo em salde para grapos da
populagio;

o Efetuar diligéncias para verificacdo de notas fiscais de prestacdo de servicos,

apuracdo de dentncias, concesséo de inscricio municipal e informacdes em processo fiscal;
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@ Notificar e apiicar penalidades previstas em lof e reguiamentas municipais;
e Localizar evasdes ol clandestinidade de receitas municipais;
e Executar outras tarefas afins.

34 REGIME DE TRABA LHO/CARGA HORARIA

Estatutario 7 40 (quarenta) horas semanals

35 CONDICOES PARA INGRESS

Concurso pabi

ico de provas ou provas e titulo.

3.6 HABILITACAO PROFISSIONAL

Motorista: Fnsino Fundamental (Séries Iniciais), portador da carteira nacional de habilitacso
de acordo com a categoria exigida no edital.
FPedreiro: Fasing Fundamental (Séries Iniciais), com experiéncia na area.

Mecanico: Fnsi

no Fundamental completo, com experiéncia na area.

,Ei,s__c__a,i,___c_ie,Izii,b,qtgs_.@.ﬁ_.@t’yf,g..o,ﬁ,_M,un_%_ciga,i,s; Ensino Fundamental Completo.
Operador de maquinas: Fnsino fundamenta¥, compteto, portador carteira nacional de

habilitacdo de acordo com a categoria exigida no edital.
Fiscal Sanitédrio e Ambiental: Fnsino Fundamenta! Completa.
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4.0 GRUPO 4 - TECNICO PROFISSIONAL - TEP

‘.

4.1 NIVEIS: 41

4.2 DESCRICAO SUMARIA DO GRUPO

Os servidores deste grupo desempenham tarefas que envolvem planejamento, organizacio,
coordenagio, avaliacio, fiscalizagdo, instrucao, execugao e controle dos trabalhos técnico-
administrativos nas diversas dreas de laboratdrio, agropecudria, estatistica, contabil, servicos
de engenharia, educacdo, salde e desenvolvimento comunitario, além de outras atividades

correlatas.
1.3 DESCRICAO DOS CARGOS:

TECNICO EM ADMINISTRACAO

® Executar trabalhos relacionados com a organizacio e atualizacio dos arquivos e
ficharios.

@ Redigir instrucées, ordens de servico, minutas de cartas, oficios, memorandos e atos
administrativos sobre assuntos do Grgao.

@ Minutar contratos em geral,

° Auxiliar na aquisicio e suprimento de material permanente e de CONSUMo,

divulgacdo de editais e outras tarefas correlatas.

e Fazer anotagGes nas fichas, nos livros e nos exemplares de ocorréncias verificadas

nos registros em geral.

° Colaborar na redacio de refatdrios anuais ou parciais atendendo a exigéncias ou

normas do drgéo.

o Expedir atestados, lavrar termos de posse, apostilas, certidBes e termos de
ocorrencia em geral,

@ Preparar documentos necessarios para o funcionamento do drgdo.

° Realizar registros em geral,

° Secretariar  autoridades de hierarquia  superior, taquigrafando,  redigindo
expedientes relacionados 3s suas atividades.

o Providenciar os servicos de reprografia e muitiplicacio de documentos.

° Sugerir métodos e processo de trabaltho para simplificacao, recebimento,
classificacdo registro, guarda, codificacéo, tramitacéo e conservagao de documentos,
processo e papéis em geral.

e Colaborar nos estudos e elaboracio de trabalhos tecnicos relativos a projetos de
planos de acio.

e Acompanhar ou participar da elaboracdo de anteprojetos de leis e decretos.

] Realizar estudos e pesquisas sobre atribuicdes de cargos, a fim de possibilitar sua

classificacdo e retribuicio, a organizagao de novos quadros de Servigos, novos sistemas de

ascensdo, progressdo e avaliacio de cargos.

s Participar na elaboracio de projetos ou planos de Organizacao dos servicos, inclusive

para a aplicacfio de processamento eletronico,
. Estudar e propor normas para administracdo de materiai.

T Y .
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s Desermpenhar tarefas semelhantes,

TECNICO £ CONTABILIDADE

e Promaver 3 EXeCUCao orcamentéria dos 6rgéos da estruturs administrativa e dos
reqgistros contabeis da receita e da despesa,

8 Acompanhar e controlar os resultados dg gestae orcamentaria, financeira e
patrimonial do Orgdo.

J Participar na elaboracio de Propostas orcamentarias,

s Classificar a receita.

® Emitir empenhos de despesas, ordens bancarias e cheques.

e Relacionar notas de empenho, subempenhos e estorno emitidos no mes, com as
somatérias para fechar com a despesa Orcamentaria,

@ Efetuar palanco e balancete.

° Elaborar termo de conferéncia de caixa o demonstracio de saldo.

o Registrar todos os bens e valores existentes nos Orgaos plblicos.

o Controlar os SEIVICOs orcamentarios e bancarios, inclusive a alteracio arcamentaria,
e Providenciar a Quarda de toda a documentacio Para posterior analise dog Orgdos
competentes.

e Elaborar registros contabeis da EXecucao orcamentaria.

® Elaborar Mapas e demonstrativos com elementos retirados do razao, de toda g
movimentacio financeirg & confabil do 6rgso,

° Manter atualizadas as fichas de despesa e arquivo de registros contébeis,

e Conferir boleting de caixa,

s Elaborar guias de recothimento, ordens de pagamento e rescisdo de contrato de
trabaiho.

° Controlar a EXeCucdo orcamentaria.

° Relacionar restos 3 pagar

e Reparar recursos financeiros,

o Relacionar e classificar 3 despesa e os empenhos poritens orcamentarios.

o Elaborar demonstrativo da despesa de Pessoal e dos recursos recebidos a qualquer
titufo,

® Analisar os balangos gerais e balancetes das despesas, objetivando o fornecimento
de indices contabeis, para orientacio.

» Coordenar e controlar as prestacbes de contas de responsaveis por valores de
dinheiro

° Fiscalizar, controlar e codificar as entradas e saidas de materiajs permanentes do

transferdncia.

o Inventariar anuaimente, o material e os bens moveis pertencentes ao drgso.

. Expedir, termos de responsabilidade referente 3 bens moveis e iméveis de carater
permanente.

® Organizar e manter atualizado o cadastro de bens moveis e imdveis do orgéo.

° Controlar os valores arrecadados, bhem como conferir, diariamente extratos
contabeis, .
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e Zelar pelo compromisso financeiro no ambito da administracdo Municipal.
o Controlar os recursos extra-orcamentérios provenientes de convénios.

® Desempenhar outras tarefas semelhantes,

@ Assinar balancos e balancetes, na auséncia do contador,

TECNICO EM ATIVIDADES AGROPECUARIAS

e Elaborar e orientar estudos OU programas para recuperacio e desenvolvimento de
propriedades rurais, servicos de instalacio de posto, observando a técnica conveniente,

e Dar pareceres e sugestdes schre o aspecto da atividade agropecuaria, atendendo
a0 seu aperfeicoamento e as condicoes sociais do homem do campo.

o Orientar a execucdo do trabalho de campo na &drea de mecanizagdo do solg,
fertilizante mineral e organico e auxiliar na elaboragio de projetos respectivos,

“ Prestar assisténcia e orientacdo aos agricultores e criadores,

a Atender consultas feitas por lavradores e criadores.

e Orientar a producio, administracio e planejamento agropecuario.

@ Organizar e inspecionar granjas, pomares, hortas e plantaces em geral.

° Orientar a armazenagem e comercializacio de produtos de origem animal e vegetal.
o Orientar e fiscalizar os trabathos de experimentacio de campo.

8 Prestar assisténcia e orientacdo nos programas de extensdo rural,

o Orientar trabalhos de conservacao do salo.

@ Participar dos trabalhos de experimentacio, abrangendo: adubacdo, variedades
resistentes 4 ferrugem, herbicidas e fungicidas.

e Participar de previsGes de safras.

® Prestar assisténcia no tocante ao crédito agricola.

e Orientar a producio de sementes e mudas.

o Executar outras tarefas semelhantes

TECNICO EM ENFERMAGEM

s Prestar assisténcia de enfermagem ao individuo, famiiia e comunidade visando 3§
promocao, protecéo e recuperacdo da salde,

. Fazer previsdo de equipamento e material para prestar assisténcia de enfermagem,
segunde as normas estabelecidas.

e Fazer atendimento de enfermagem, de acordo com Programacao estabelecida pela
Instituicéo.

° Participar na orientacdo & satde do individuo e a grupos da comunidade,

o Participar das atividades de capacitacdo e educacio em saude para grupos da
populacdo.

° Executar outros procedimentos de enfermagem de acordo com as normas técnicas,
e Administrar medicamentos, mediante prescricdo e utilizagdo a técnica de aplicacdo
adequada,

e Participar na execucio de programas de vacinagao, de acordoe com o esguema
adotado pela Secretaria da Saude.

° Fazer coleta de material Para exames compiementares e proceder a sua identificaca
e registro.
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@ Fazer notificacdo de doengas transmissiveis,

° Participar das atividades de vigilancia epidemiolégica.

e Fazer visita domiciliar.

o Supervisionar e coordenar o pessoal de enfermagem na ausénda do enfermeiro,
quando designado, na execucdo de tarefas estabelecidas,

® Controlar o estoque de material, visando & provisio das necessidades.

o Requisitar material de laboratorio e verificar a sua correta especificacdo e
acondicionamento,

s Orientar e executar os servicos de lavacdo, esterilizacdo, montagem de materiais e

equipamentos utilizados no setor.

TECNICO EM SAUDE BUCAL:

® Competem ao técnico em salide bucal, sempre sob Supervisao com a presenca fisica
do cirurgido-dentista, além de auxiliar em sadde bucal, as sequintes atividades:

e Participar do treinamento e capacitagdo de auxiliar em satde bucal e de agentes
multiplicadores das agdes de promogio & salde:

o Participar de acBes educativas @tuando na promocio da sadde e na prevencdo das
doencas bucais;

s Participar na realizacio de levantamentos e estudos epidemioldgicos exceto na
categoria de exarminador:

o Ensinar técnicas de higiene bucal e realizar a prevencao das doencas bucais por meio
da aplicacdo tdpica do fldor, conforme orientacdo cirurgido dentista;

® Fazer a remocédo de biofilme, de acordo com a indicagdo técnica definida pelo
clrurgido dentista;

s Supervisionar, sob delegacio do cirurgiao dentista, o trabalho dos auxiliares de
saude bucal;

o Realizar fotografias e tomadas de uso odontoldgicos  exclusivamente em
consultorios ou clinicas odontolégicas;

e Inserir e distribuir no preparo cavitario materiais odontoldgicos na restauracdo
dentaria direta, vedado o uso de materiais e instrumentos ndo indicados pelo cirurgido
dentista;

o Proceder a fimpeza e antissepsia do campo operatorio, antes e apds atos crirgicos,
inclusive em ambientes hospitalares;

® Remover suturas;

° Aplicar medidas de biossequranca no armazenamento, manuseio e descarte de
produtos e residuos odontolégicos;

° Realizar isolamento do campo operatorio;

e Exercer todas as competéncias no ambito hospitalar, bem como instrumentar o
cirurgido dentista em ambientes clinicos e hospitalares;

e Executar limpeza, assepsia e desinfeccio e esterilizagdo do instrumental,
equipamentos odontolégico e do ambiente de trabalho;

. Realizar agendamento dos pacientes que serdo atendidos na unidade de saide;

o Organizar a lista de espera dos pacientes que aguardam protese dentaria.
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TESQUREIRO
o Acompanhar e controlar os resultados da gestéo financeira do érgéo;
e Participar na elabora¢do de propostas correlatas;
e Classificar receita e despesa;
s Emitir ordens bancarias e cheques;
s Elaborar termo de conferéncia de caixa e demonstracio de salde;
® Controlar saldos de caixa;
e Providenciar toda grade de documentos, boletins de caixa;
2 Emitir boletins de caixa;
e Desempenhar tarefas correlata.

TECNICO EM INFORMATICA

o Prestar suporte técnico em microcomputadores, impressoras e, demais
equipamentos de informatica;

® Executar manutencao técnica e instalar recursos de hardware e software;

v Prestar suporte a usuérios de informéatica;

o Prestar manutengdo a sistemas operacionais, aplicativos, a rede de computadores;
° Instalar e configurar impressoras locais e de rede;

&

Configurar recursos de internet;

Contar equipamentos de informatica

Instalar periféricos;

Instalar fisica e logicamente os equipamentos;

Documentar as analises e procedimentos técnicos realizados (relatdrios)
Elaborar dicas e procedimentos de informéatica para os usuérios;
Auxiliar na detecgio de erros/falhas na operacio dos sistemas:

J Executar outras atividades afins,

=

o«

L]

]

[

&

4.3 REGIME DE TRABALHO/CARGA HORARIA:

Estatutario 40 horas semanais,

4.5 CONDICOES PARA INGRESSO

Concurso PUblico de Provas cu Provas e Tiulos,

4.6 HABILITACAO PROFISSIONAL

Técnico _em_Administracdo: Nivel Médio Completc com Certificado de Técnico em
Administracdo

Técnico em Contabilidade: Nivel Meédio Completo com Certificado de Técnico em
Contabitidade

I, S SR
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_f}fréfcfn,_i__c_g_,gm__{-}mffg{gdgg,A_g_r__c;pec_u_a’__f__i,o; Nivel Médio Completo com certificado de Técnico
Agricola.

Técnica em _enfermagem - Nivel Médio Completo com certificado de Técnico em
enfermagem e registro no COREN.

Teécnico e salide bucal - nivel médio com pleto, curso técnico em salde bucal com registro
no Conselho Regional de Odontologia

Tecnico em Informatica: Nive! Médio Completo com Certificado Técnica em Informéatica,

Tesoureiro: Nivel Médio Com pleto

(
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GRUPO 5 - TECNICO CIENTIFICO - TEC

NIVEIS: 51,52, 53, 534, 54 ¢ 56,

WRESCRICAO SUMARIA DO GRUPO

Os servidores deste grupo realizam pesquisas e aplicam conhecimentos na solucio de
problemas de ordem técnica, econbmica, juridica, administrativa, social, artistica e
empresarial, além de outras atividades inerentes as areas profissionais de cada atividade.

-]

ADVOGADO
Assessorar e orientar as chefias nos assuntos relacionados com os conhecimentos

tecnico- especializados da categoria

]

2

Emitir pareceres de natureza juridica.
Programar, organizar, coordenar, executar e controfar as atividades relacionadas

£Om assessoramento juridico em geral.

&

2

e

2

L]

Lavrar a analisar contratos, convénios, acordos, ajustes e respectivos aditivos.
Representar a instituicio em juizo.

Assistir as reclamatérias trabalhistas movida por funcionarios oy ex-funcionarios
Acompanhar permanentemente o andamento de processos e acdes juridicas.
Acompanhar as publicagbes de natureza Juridica especialmente as ligadas as

atividades do argio.

@

Elaborar anteprojetos de leis, decreto-lei, decretos, regulamentos, portarias e

normas internas,

2

-]

a8

@

Elaborar exposicido de motivos Gue exijam atencio especializada do profissional.
Participar de comissdes disciplinares ou de sindicincias
Desempenhar outras atividades semelhantes

ADMINISTRADOR
Colaborar nos estudos e elaboragdo de trabalhos técnicos relativos a projetos de

planos de acio;

-4

@

Participar da fiscalizacdo e controle da execucao fisica e financeira do planc de acdo;
Estudar e analisar os programas e projetos, em harmonia com as diretrizes e politicas

estabelecidas;

“

e

L

Colaborar na elaboracio de subsidios para as diretrizes e politicas governamentais;
Acompanhar a participar da elaboracio de anteprojetos de leis e decretos;
Aplicar normas gerais visando ao estabelecimento da Jjurisprudéncia uniforme para

todo o servico;

<]

Estudar e acompanhar os trabalhos de elaboracdo de instrucdio, bem como a sua

execucdo;

a

Estudar as relagdes humanas no trabalho, bem como os problemas de psicologia ao

trabatho;

o

U PR,
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o Realizar estudos e pesquisas sobre atribuicdes de cargos, funcdes e empregos a fim
de possibilitar sua classificacio e retribuicdo;

® Estudar e acompanhar a organizagio de novos quadros de servidores:

@ Estudar e acompanhar novos sistemas de ascensdo, progressio, avatiacao de €argos,;
bem como a elaboracdo de anteprojetos e decretos;

@ Realizar estudos sobre a criagdo, alteracdo, extingdo, supressio, lotagdoe relotacdo
de cargos, fungdes e empregos;

s Estudar o aperfeigcamento do sistema de cadastro;

° Participar de estudos e pesquisas sobre programas de recrutamento, selecio,
treinamento a aperfeicoamento de pessoal;

° Estabelecer estatisticas de custos para realizacio de cursos, concursos e seminarios;
s Estudar e acompanhar projetos de estruturacio e reorganizacio de Servigos;

® Estudar e acompanhar programas de simplificacio de rotinas de trabalho, com
visitas a maior produtividade e eficiéncia dos servicos;

o Participar na elaboragéo de projetos ou planos de organizacio dos serviqos, inclusive
para a aplicacdo de processamento eletrénico;

@ Levantar dados para anélise do sistema;

e Acompanhar a preparacao de fluxogramas, organogramas, e demais esquemas ou
graficos das informacg8es do sistema;

e Colaborar na analise de fluxes, estudos sobre a divisio do trahalho e avaliagdo de
tempzo e operagao;

° Estudar e acompanhar trabalhos de natureza técnica para elaboracio de normas
pertinentes ac processc crcamentario;

o Acompanhar o desenvolvimento da técnica de planejamento administrativo e
financeiro a fim de promover o seu aperfeicoamento;

® Estudar e acompanhar o exame critico da conjuntura econdmico-financeiro a fim de
adequar a ela a produtividade das fontes de receitas;

e Estudar e acompanhar o desenvolvimento dos programas administrativos a fim de
estimar os seus efeitos;

® Estudar e acompanhar o orcamento-programa, sua execugao fisico-financeiro;

® Analisar o acompanhamento da receita;

v Estudar e propor normas para administracdo de material;

° Realizar pesquisas sobre tendéncias, evolucio e objetivo da administracdo de
material;

. Participar de estudos para elaboracdo de normas & padronizacio, simplificacdo,

especificagdo, compra, recebimento, guarda, estocagem, suprimento, alienacao, e
mventérios de materiais;

o Orientar trabalhos de categoria inferior relacionados com a colecdo e compiiagao de
dados e informacdes;
° Desempenhar tarefas semelhantes.

ASSISTENTE SOCIAL
o Planejar, coordenar, controlar e avaliar programas e projetos na area do Servico
Social, aplicados a individuos, grupos e comunidades.

= -
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e Elaborar e /ou participar de projetos de pesquisas, visando a implantagio e
ampliacéio de servicos especializados na drea de desenvolvimento comunitario.

0 Participar no desenvolvimento de pesquisas medico-sociais e interpretar junto 2
equipe de salide a situacio social do individuo e sua familia.

@ Fornecer dados sociais para a elucidacio de diagndstico médico e pericial.

® Diagnosticar e tratar problemas sociais que impegam comunidades, grupos e
individuos de atingirem um nivel satisfatério de satde.

e Desenvolver atividades que visem & promogao, protecdo e a recuperacio da satde

da popuiacio, ocupando-se das aplicacdes socials, culturais, econdmicas, que infiuem
diretamente na situacdo saude, através da mobilizacdo e desenvolvimento das
potencialidades humanas e sociais,

a Mobilizar recursos da comunidade para que sejam devidamente utilizados e para
que possam proporcionar os beneficios necessarios a populacio.
o Prover, adequar e capacitar recursos humanos institucionais e/ou comunitarios,
necessarios para a realizacio de atividade na area do Servico Social.
¢ Participar de programas de treinamento de pessoal técnico e auxiliar para o
desenvolvimento das acdes de educagao em salde.
o Participar das acdes que visem a promocao dos servidores da instituicio.
° Desempenhar tarefas semelhantes.
CONTADOR
° Elaborar planos de contas e preparar normas de trabalho de contabilidade.
J Elaborar os balancetes mensais, orcamentarios, financeiro e patrimonial com os
respeciivos demonstrativos,
e Elaborar balancos gerais com os respectivos demonstrativos.
° Elaborar registros de operacdes contabeis.
@ Organizar dados para a proposta orcamentaria.
@ Elaborar certificados de exatiddo de balancos e outras pegas contabeis.
® Fazer acompanhar da legislacio sobre eXecu¢ac orcamentaria.
0 Controfar empenhos e anulagido de empenhos,
e Orientar na organizacio de processo de tomadas de prestacdo de contas.
e Assinar balancos e balancetes,
e Fazer registros sistematicos da legislacido pertinente as atividades de contabilidade
de administracao financeira.
° Preparar relatorios informativos sobre a situacdo financeira e patrimonial das
repartictes.
° Opinar & respeito de consultas formuladas sobre matéria de natureza técnica,
Juridico-contabil financeira e orcamentaria, propondo se for o caso, as solucées cabiveis em
tese,
. Emitir pareceres, laudos e informacdes sobre assuntos contabeis, financeiros e
orcamentarios.
° Fornecer dados estatisticos de suas atividades.
° Apresentar relatoric de suas atividades.
e Desempenhar outras tarefas semelhantes.

e
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ENGENHEIRO AGRONOMO
@ Orientar e revisar, com certo grau de autonoimia de acao e critério, as atividades de
equipes de funcionarios da categoria inferior;
o Introdugdo e criagdo de variedades de piantas de elevada produtividade,
caracteristicas tecnoldgicas e de mercado desejaveis;
° Introducao, selecdo, melhoramento e producdo de legumes, cereais, raizes,
tuberculos, bulbos, oleaginesas, téxteis, horticolas, fruticulas e outras culturas de interesse
econémice;
e Eroducdo, multipiicacdo e tecnologia de sementes e mudas;
° Ecologia, fisiologia, botdnica e taxionomia vegetal;
s Nutricdo vegetal, corretivos e fertilizantes;
° Biclogia, quimica e fisica do solo;
@ Emprego de produtos quimicos e bioldgicos na agricultura;
e Orientagdo aos usuarios, em técnicas relacionadas com a produgdo vegetal;
e Organizacdo de programas e campanhas de profilaxia e combate e doencas e pragas
dos vegetais;
o Exercer atividades relacionadas com a influéncia do solo, seus acidentes e produtos
na transmissdo de doencas endémicas;
o Estudo sistematico de plantas que servem como criadouros de vetores, a sua
distribuicdo geografica e estacional, objetivando a eliminacio desses criadouros;
s Avaliacdo dos resultados do uso de herbicidas nas plantas visadas, na flora
circundante e naquela que existir nas propriedades rurais proximas;
e Controle das areas em queforem aplicadas herbicidas, quanto 3 recuperacao e
ressurgimento das plantas combatidas;
® Estudo do solo, mananciais, vegetagdoneles existentes ou ao longo de cursos d'agua

e alagados, para identificacdo de criadouros de parasitas patogénicos ou de vetores de
doencas endémicas;

s Projeto, direcao ou orientacdo da execucdo de pequenas obras de hidrografia
sanitaria, com fins profildticos ou de controle de endemias;
® Participagdo noreconhecimento geografico  de area para a implantacac de

programas ou atividades, tendo em vista o estudo de sua viabilidade, em funcio de fatores
geoclimaticos existentes;

© Orientacao na confecdo de cartogramas de levantamento de terreno, clima e outros
dados necessarios ao planejamento e execucido de planos de trabalho;

» Orientagao da execugdo de Jevantamento de dreas em processo de povoamento e
colenizagdo, de seus fatores ecoldgicos e outros que impliquem em riscos epidemiologicos,
® Orientagdo na manutengdo, conservagido e recuperacio de equipamentos
Cperacionais eparticipacido em sua selecdo para aquisicdo;

° Participagdo no planejamento, execu¢do e supervisio das operacies de inseticidas;
e Planejamento e direcdo de operagdes de campo contra vetores de doencas

endémicas emarea em que ocorra resisténcia dos mesmos aos métodos convencionais para
o seu controle;

A}
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o InvestigacGes sobre o valorfitossanitario dos diversos produtos empregados no
combate de pragas e doencas dos vegetais;
s Divulgacdo com fins educativos de métodos e processos de combate a pragas e
doencas dos vegetais, através dos meios de comunicagdo usuais;
@ Execucao de servicos de desinfeccio fitossanitaria:
] Inspecio e vegetais submetidos a quarentena;
. Orientacdo aos usudrios de técnicas relacionadas com a defesa fitossanitaria;
° Resolucdo de problemas econdmicos da producio agricola e a decisées econdmicas
que deverdo ser tomadas a nivel das unidades de producéo;
e Integragdo do setor agricola nos planos e programas regionais e nacionais;
° Prograrnas de investimentos no setor agricola;
a Viabilidade econdmica dos experimentos agropecuarios;
@ Orientacao aos usuarios, em técnicas relacionadas a economia rural:
o Levantamento do uso atual, capacidade de uso, classificacdo, planejamento e
conservacao do solo;
® Mecanizagdo agricola;
s Avaliagao agricola;
e Construges rurais;
a InstalagOes elétricas de baixa tensdo, para fins agricolas;
e Topografia e foto-interpretacio;
@ Irnigacéo e drenagem para fins agricolas;
o Captacao de aguas, reservatorios e barragenspara fins agricolas;
& Estradas de rodagem vicinais para fins agricolas;
o Exame de problemas técnicos de engenharia ruraf;
o Orientagdo aos usudrios, em técnicas relacionadas & engenharia rural:
° Orientagdo aos usuarios, em relagdo & tecnologia agricola;
e Emitir laudos e pareceres sobre assuntos de sua competéncia;
° Manter permanente articulacdo com orgios estaduais e federais, visando aplicacdo
de melhores técnicas no setor;
° Apresentar relalorios periddicos.
e Desempenhar tarefas semelhantes.
ENFERMEIRO
o Participar no planejamento, execugio e avaliacio de planos e programas de salde.
e Participar da formulacdo das normas e diretrizes gerais dos programas de saGde
desenvolvidas pela Instituicao.
° Formular normas e diretrizes especificas de enfermagem.
® Organizar e dirigir serviges de enfermagem e suas atividades na Instituicio.
® Fazer consultoria, auditoria e emitir pareceres sobre a matéria de enfermagem.
° Desenvolver atividades de supervisdc em todos os niveis assisténciais,
° Prestar assessoria quando solicitado.
e Desenvolver educagdo continuada de acordo com as necessidades identificadas.
® Promover a avaliacdo periddica da qualidade da assisténcia de enfermagem

prestada. /
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® Participar do planejamento e prestar assisténcia em situagBes de emergéncia e de
caiamidade publica, quando solicitado.

° Elaborar e executar uma politica de formacgio de Recursos Humanos de Enfermagem
de acordo com as necessidades da Instituicao.,

e Realizar consulta de enfermagem e prescrever a assisténcia requerida.

s Fazer notificacdo de doencas transmissiveis.

® Participar das atividades de vigilincia epidemiologica.

0 Dar assisténcia de enfermagem no atendimento s necessidades bésicas do
individuo, familia e 3 comunidade de acordo com os programas estabelecidos pela
Instituicio,

® Identificar e preparar grupos da comunidade para participar de atividades de
Promocao e prevencio da satde.

s Participar de programas de salide desenvolvidas pela comunidade.

@ Promover e participar de atividades de pesquisa operacional e estudos
epidemiologicos.

° Elaborar informes técnicos para divuigacio.

® Colaborar no desenvolvimento das atividades com @ saude ocupaciona! da
Instituicdo em todos os niveis de atuacio

® Desempenhar outras funcées afins.

a Participar do processo de territorializacdo e mapeamento da area de atuacdo da

equipe, identificando grupos, famifias e individuos €xpostos a riscos, inclusive aqueles
relativos ao trabalho, e da atualizagdo continua dessas informagdes, priarizando as situacdes

a serem acompanhadas no planejamento local:

° Realizar o cuidado em salde da populacio adscrita, prioritariamente no 4mbito da

unidade de salde, no domicilic e nos demais espacos comunitarios

associagdes,entre outros), quando necessario;

(escolas,

o Realizar agdes de atenc¢do integral conforme a necessidade de salde da populacio

local, bem como as previstas nas prioridades e protocolos da gestio local;

e Garantir a integralidade da atencdo por meio da realizacio de acoes de promocio
da saude, prevengio de agravos e curativas; e da garantia de atendimento da demanda

espontdnea, da realizagdo das acdes programaticas e de vigilancia 3 satide:

° Realizar busca ativa e notificacido de doengas e agravos de notificacdo compulséria
e de outros agravos e situacdes de importancia local;

3 Realizar a escuta qualificada das necessidades dos usuarios em todas as acdes,
proporcionando atendimento humanizado e viabilizando o estabelecimento do vinculo:

® Responsabilizar-se pela populacdo adscrita, mantendo a coordenacdo do cuidado
mesimo quando esta necessita de atencao em outros servicos do sistema de salde;

° Participar das atividades de planejamento e avaliacio das acOes da equipe, a partir

da utilizacdo dos dados disponiveis;

o Promover a mobilizacdo e a participacdo da comunidade, buscando efetivar o

controle social:

° Identificar parceiros e recursos na comunidade que possam potencializar acoes

intersetoriais com a equipe, sob coordenagdo da SMS;
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s Garantir a qualidade do registrc das atividades nos sistemas nacionais de
informagdo na Atencio Basica;

® Participar das atividades de educacdo permanente; e

° Realizar outras acées e atividades a serem definidas de acordo com as prioridades
locais.

e Planejar, gerenciar, coordenar e avaliar as acOes desenvolvidas pelos ACS:

® Supervisionar, coordenar e realizar atividades de qualificacio e educacio
permanente dos ACS, com vistas ao desempenho de suas funcdes;

e Facilitar a relacdo entre os profissionais da Unidade Basica de Salde e ACS,
contribuindo para a organizacdo da demanda referenciadg;

° Realizar consultas e procedimentos de enfermagem na Unidade Basica de Satde e,
quando necessario, no domicilio e na comunidade;

° Solicitar exames complementares e prescrever medicagdes, conforme protocelos ou

outras normativas técnicas estabelecidas pelo gestor municipal ou do Distrito Federal,
observadas as disposiches legais da profissio;

® Organizar e coordenar grupos especificos de individuos e familias em situagdo de
rsco da area de atuacio dos ACS; e

e Participar do gerenciamento dos INSUMOSs  necessarios pbara o adequado
funcionamento da UBS.

° Realizar assisténcia integral {(promocéo e protecao da salde, prevencio de agravos,
diagnéstico, tratamento, reabilitacio e manutencao da sadde) aos individuos e familias na
USF e, quando indicado ou necessario, no domicilio e/ou nos demais espagos comunitarios
(escolas, associacdes etc), em todas as fases do desenvolvimento humano: infancia,
adolescéncia, idade aduita e terceira idade;

o Conforme protocolos ou outras normativas técnicas estabelecidas pelo gestor
municipal ou do Distrito Federal, observadas as disposicoes legais da profissdo, realizar
consulta de enfermagem, solicitar exames complementares e prescrever medica¢bes;

o Planejar, gerenciar, coordenar e avaliar as acoes desenvolvidas pelos ACS:

@ Supervisionar, coordenar e realizar atividades de educacio permanente dos ACS e
da equipe de enfermagem;

& Contribuir e participar das atividades de Educacdo Permanente do Auxiliar de
Enfermagemn, ACD e THD; e

. Participar do gerenciamento  dos  insumos necessarios para o adequado

funcionamento da USF.

ODONTOLOGO
o Participar na elaboracdo de normas gerais de organizacio e funcionamento dos
servigos odonto-sanitérios.
° Aplicar as normas técnicas que regem as atividades de odontolegia sanitaria a fim

de que sejam integralmente cumpridas da maneira prevista ou na forma de adaptacio que
mais convenha aos interesses e necessidades do servico.

o Encarar o paciente e sua satde como um todo, tentando evidenciar as causac de
suas necessidades odontoldgicas.
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° Examinar as condices buco-dentarias do paciente, esclarecendo sobre diagndstico
€ tratamento indicado.

s Fazer o encaminhamento & servigos ou entidades competentes dos casos Gue exijam
tratamento especializaco.

o Aplicar medidas tendentes & methoria do nivel de saude oral da populacio avaliando
os resultados,

° Promover e participar do programa de educacdo e prevencio das doencas da boca,
esclarecendo & populagdo métodos eficazes para evita-las,

0 Requisitar ao 6rgdo competente todo material técnico administrativo.

° Prestar assisténcia odontolégica curativa, priorizando o grupo materno-infantil,

® Prestar assisténcia odontolégica ao escolar dentro da filosofia do sistema
incremental.

e Coordenar e participar da assisténcia prestada as comunidades em situacoes de
emergéndia e calamidade,

s Promover o incremento e atualizacdo de outras medidas e métodos preventivos e
de controle.

° Propor e participar da definicio e execucao da politica de desenvolvimento de
recurses humanos,

& Realizar e participar de estudos e pesquisas direcionadas a area de satide publica.

® Apresentar propostas de modernizagdo de procedimentos, objetivando maior
dinamizacdo dos trabalhos na sua area de atuacdo,

@ Desenvolver todas as demais atividades relacionadas com a administracio sanitaria.
] Participar do processo de territorializacdo e mapeamento da area de atuacao da

equipe, identificande grupos, famifias e individuos expostos a riscos, inclusive aqueles
relativos ao trabalho, e da atualizacio continua dessas informacées, priorizando as situagbes
a serem acompanhadas no planejamento local:

v Realizar o cuidado em salde da populagdo adscrita, prioritariamente no dmbito da
unidade de salide, no domicilio e nos demais espacos comunitarios {escolas, associacdes,
entre outros), quando necessario;

® Realizar acdes de atencdo integral conforme a necessidade de sacide da populagdo
local, bern como as previstas nas prioridades e protocolos da gestao iocal:
° Garantir a integralidade da atencio por meio da realizagdo de acGes de promocgéo

da salde, prevencéo de agravos e curativas; e da garantia de atendimento da demanda
espontinea, da realizagio das actes programéticas e de vigilancia 3 salde;

° Realizar busca ativa e notificacdo de doengas e agravos de notificacdo compulséria
e de outros agravos e situacdes de importéncia local;

° Realizar a escuta gualificada das necessidades dos usuarios em todas as acdes,
proporcionando atendimento humanizado e viabilizando o estabelecimente do vinculo;

e Responsabilizar-se pela populagdo adscrita, mantendo a coordenagio do cuidado
mesmo quando esta necessita de atencdo em outros servicos do sistema de sadde;

® Participar das atividades de planejamento e avaliacio das aches da equipe, a partir
da utilizagdo dos dados disponiveis;

° Promover a mobilizacdo e a participacdo da comunidade, buscando efetivar o

controle social;
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o Identificar parceiros e recursos na comunidade que possam potencializar acdes
intersetoriais com a equipe, sob coordenacdo da SMS;

0 Garantir a qualidade do registro das atividades nos sistemas nacionais de
informacdo na Atencdo Basica;

o Participar das atividades de educagdo permanente; e

e Realizar outras a¢Ges e atividades a serem definidas de acordo com as prioridades
locais.

@ Realizar diagnostico com a finalidade de obter o perfil epidemiologico para o
planejamento e a programacdo em satde bucal;

o Realizar os procedimentos clinicos da Atencao Basica em salde bucal,
incluindo atendimento das urgéncias e pequenas cirurgias ambulatoriais;

» Realizar a atengdo integral em satde bucal {promocdo e protecio da salde,

prevencao de agravos, diagndstico, tratamento, reabilitagdo e manutencio da saide)
individual e coletiva a todas as familias, a individuos e a grupos especificos, de acordo com
planejamento local, com resolubilidade:

@ Encaminhar e orientar usuérios, quando necessario, a outros niveis de assisténcia,
mantendo sua responsabilizacdo pelo acompanhamento do usuaric e o segmento do
tratamento,

® Coordenar e participar de acdes coletivas voltadas 3 promogao da salde e 3
prevencao de doencas bucais;
e Acompanhar, apoiar e desenvolver atividades referentes & salde bucal com os

demais membros da Equipe de Salde da Familia, buscando aproximar e integrar actes de
saude de forma multidisciplinar.

e Contribuir e participar das atividades de Educacdo Permanente do THD, ACD e ESF;
° Realizar supervisao técnica do THD e ACD: e
¢ Participar do gerenciamento dos insumos hecessarios para o adequado

funcionamento da USF.

MEDICO
° Realizar atendimento ambulatorial.
° Participar dos programas de atendimento a populagbes atingidas por calamidades
piblicas.
e Integrar-se com a execucio daos trabalhos de vacinagio e saneamento.
o Realizar estudos e inquéritos sobre os niveis de salde das comunidades e sugerir
medidas destinadas a solugdo dos problemas levantados.
@ Participar da elaboragdo e execucio dos programas de erradicacdo e controle de
endemias na area respectiva.
° Participar das atividades de apoio médico-sanitirio das Unidades Sanitarias da
Secretaria da Salde.
o Emitir laudos e pareceres, guando solicitado.
° Participar de eventos que visem, seu aprimoramento tecnico-cientifico e que
atendam os interesses da Instituicdo,
® Fornecer dados estatisticos de suas atividades,

. Participar de treinamento para pessoal de nivel auxiliar meédio e superior. /
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@ Proceder a notificacdo das doencas compulsdrias & autoridade sanitaria local.

° Prestar a clientela assisténcia médica especializada, através de diagndstico,
Tratamento, prevencio de moléstias e educacao sanitaria.

® Opinar a respeito da aquisicdo de aparelhos, equipamentos e materiais a serem
utilizados no desenvolvimento de servicos relacionados a sua especialidade,

o Desempenhar outras atividades afins.

o Participar do processo de territorializacdo e mapeamento da area de atuagio da

equipe, identificando grupos, familias e individuos expostos a riscos, inclusive aqueies
relativos ao trabalho, e da atualizacdo continua dessas informacgdes, priorizando as situactes

a serem acompanhadas no planejamento local

® Realizar o cuidado em sadde da populacdo adscrita, prioritariamente no ambito da
unidade de sadde, no domicilioc e nos demais espacos comunitarios (escolas,

associacdes,entre outros), quando necessario;

@ Realizar agbes de atencdo integral conforme a necessidade de sadde da populacdo

local, bem comao as previstas nas prioridades e protocolos da gestao local;

e Garantir a integralidade da atencao por meio da realizacio de acoes de promocio
da salde, prevencao de agravos e curativas; e da garantia de atendimento da demanda

espontanes, da realizacio das acoes programaticas e de vigildncia 3 saide;

& Realizar busca ativa e notificacio de doengas e agravos de notificagdo compulsoria
e de outros agravos e situacdes de importancia local;

° Realizar a escuta gualificada das necessidades dos usuarios em todas as acoes,
proporcionando atendimento humanizado e viabilizando o estabelecimento do vinculo;

s Responsabilizar-se pela populacio adscrita, mantendo a coordenacdo do cuidado
mesmo quando esta necessita de atencao em outros servicos do sistema de satde;

° Participar das atividades de planejamento e avaliacio das acoes da equipe, a partir
da utilizagdo dos dados disponiveis:

o Promover a mobilizacdo e a participacdo da comunidade, buscando efetivar o
controle social:

e Identificar parceiros e recursos na comunidade gue possam potencializar aces
intersetoriais com a equipe, sob coordenacio da SMS;

e Garantir a qualidade do registro das atividades nos sistemas nacionais de
informagao na Atencio Basica:

° Participar das atividades de educa¢do permanente;

° Realizar outras a¢es e atividades a serem definidas de acordo com as prioridades
locais.

. Realizar assisténcia integral {promocio e protecdo da saude, prevencio de agravos,

diagndstico, tratamento, reabilitagdo e manutencéo da saude) aos individuos e familias em
todas as fases do desenvolvimento numano: infancia, adolescéncia, idade adulta e terceira

idade;

a Realizar consultas clinicas e procedimentos na USF e, quando indicado ou
necessario, no domicilio e/ou nos demais €spagos comunitarios (escolas, assoclagoes etc);
® Realizar atividades de demanda espontinea e programada em clinica medica,
pediatria, ginecoobstetricia, cirurgias ambulatoriais, pequenas urgeéncias clinico-cirdrgicas e

procedimentos para fins de diagnosticos;
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o Encaminhar, quando necessario, usuarios a servicos de média e alta complexidade,
respeitando fluxos de referéncia e contra-referéncia locais, mantendo sua responsabilidade
pelo acompanhamento do plano terapéutico do usuario, proposto pela referéncia;

® Indicar a necessidade de internacdo hospitalar ou domiciliar, mantendo a
responsabilizacdo pelo acompanhamento do usuario:

e Contribuir e participar das atividades de Fducacio Permanente dos ACS, Auxiliares
de Enfermagem, ACD e THD; e

o Participar do gerenciamento  dos insumos necessarios para o adequado
funcionamento da USF.

ENGENHMEIRO CIVIL
e Planejar, programar, organizar, coordenar a execugao das atividades relacionadas
com a construcao, reformar, manutencao e locagéo de prédios escolares, administrativos e
esportivos, bem como a definigdo das instalacées e equipamentos.

e Executar servicos de urbanismo, obras de arquitetura paisagistica e obras de
decoracdo arquitetonica.

e Orientar o mapeamento e a cartografia de levantamentos feitos para areas
operacionais.

o Realizar exame técnico de processos relativos 3 execugdo de obras compreendendo
a verificacdo de projetos e das especificacdes quanto as nermas e padronizacoes,

e Participar da elaboracdo e execucdo de convénios que incluam projetos de
construcao, ampliacao ou remocdo de obras e instalacdes.

» Fazer aveliacOes, pericias e arbitramentos relativos a especialidade.

] Acompanhar e analisar o cumprimento dos contratos celebrados para a execucao
de obras e servicos.

® Efetuar constante fiscalizagdo dos prédios proprios ou locados pelo érgdo, com a
finalidade de controlar as condicdes de uso e habitacao.

s Embargar construgies que ndo atendam as especificagbes do projeto original e as
normas de responsabilidade técnica.

e Executar estudo, projeto, fiscalizacio e construcio de nucleos habitacionais e obras.
® Fiscalizar iméveis financiados pelo érgéo,

° Participar de comissées técnicas.

@ Propor baixa e alienacdo dos veiculos e equipamentos considerados inserviveis.

J Elaborar projetos de ioteamentos.

° Coordenar e supervisionar a manutencio de equipamentos.

s Estudar e desenvolver métodos operacionais, bem como, baixar normas e instructes
disciplinadoras para o uso € manutencio dos veiculos, equipamentos e obras municipais,
o Elaborar projetos, analisar, fiscalizar e executar instalacdes elétricas, telefénicas,
sinalizacao, sonorizagio e reldgio sincronizado.

® Projetar subestacdo de energia elétrica, quadros de comande, calculando todos os
dispositivos de proje¢do e comando, adaptando-os as necessidades do sistema elétrico.

e Executar a locagdo de obras, junto a tepografia e batimetria,

° Apresentar relatérios de suas atividades.

° Desempenhar outras tarefas semelhantes.
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TECNOLOGO EM INFORMATICA

E Prestar suporte técnico em microcomputadores, impressoras e, demais
equipamentos de informatica;
" Executar manutencao técnica e instalar recursos de hardware e software:
° Prestar suporte a usuarios de informatica;
e Prestar manutencio a sistemas Operacionais, aplicativos, a rede de computadores;
e Instalar e configurar impressoras locais ¢ de rede;
® Configurar recursos de internet;
® Contar equipamentos de informatica
@ Instalar periféricas;
s Instalar fisica e logicamente os equipamentos;
o Documentar as analises e procedimentos técnicos realizados (relatdrios)
& Elaborar dicas e procedimentos de informatica para os usuarios;
& Auxiliar na deteccio de erros/falhas na operacao dos sistemnas;
@ Executar outras atividades afins.
NUTRICIONISTA
° Proceder ao planejamento, coordenacdo e supervisao de programas e/ ou servicos
de nutricio nas areas de saude, educacio e do trabalho, entre outros;
e Realizar andlise de caréncias nutricionais/alimentares além do aproveitamento
conveniente de recursos dietéticos;
o Proceder ao controle de estoqgue preparo, conservacado, aiém da distribuicio de

alimentos; contribuir no desenvolvimento de acoes educativas, visando cofaborar na
aquisicdo de habitos alimentares adequados da populagdo; participar da equipe
rultidisciplinar, auxiliando no planejamento, elaboracio e execucdo de acdes da vigiladncia
epidemioldgica, sanitaria e de saude do trabalhador: zelar POr sua propria seguranca e de
terceiros, bem como pela preservacio e conservacao de materiajs e equipamentos de

trabalho;

® Cumprir o codigo de ética profissional;

® Participar efetivamente da politica de salde do municipio através dos programas
implantados pela secretaria runicipal de salide;

e Planejar servicos e programas de nutricdo nos campos hospitalares, de saGde
publica, educagdo e de outros similares;

° Organizar cardépios e elaborar dietas;

® Atuar como responsavel técnica da merenda escolar nas escolas do Municipio de
Serra Alta desenvolvendo todas as atribui¢des constantes na legisiacao federal:

® Desempenhar outras tarefas afins,

FARMACEUTICO

° Desempenhar funcées de dispensacio ou manipulacio de férmulas magistrais e

farmacopéicas; proceder a fiscalizacao profissionai sanitarias;
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a Participar da elaboracido e ou fazer cumprir normas e disposicdes gerais relativas ao
armazenamento, controle de estoque e distribuicde de medicamentos, germicidas e
produtos correlatos, garantindo sua quelidade e otimizando a terapia medicamentosa:

o Participar de discussfes técnicas para selecdc e aquisicio de medicamentos,
germicidas e produtos correlatos, garantindo sua qualidade e otimizando a terapia
medicamentosa;

s Elaborar manuais de procedimentos, manuais técnicos, formularios e lista de
medicamentos, buscando normatizar e operacionalizar o funcionamento da assisténcia
farmacéutica, criando padrées técnicos e sanitarios de acordo com a legislaggo; gerir
recionalmente recursos materiais e humanos, de forma a dar garantia de qualidade aos
servigos prestados na area de medicamentos;

e Atender os receituarios médicos, observando a iegalidade da receita, avaliando a
compatibilidade fisica e quimica, bem como averiguandc a dose, via de administracio,
duracao do tratamento e dose cumulativa dos medicamentos prescritos;

e Informar de forma clara e compreensiva, sobre o modo correto de administracio
dos medicamentos, alertando sobre reacbes adversas e interacdes medicamentosas com
alimentos e/ou produtos ingeridos concomitantemente;

e Atuar na promocdo da educacio dos profissionais de saide e de pacientes; atuar
como fonte de informacio sobre medicamentos aos outros profissionais de salde;
a Participar de equipe multidisciplinar, colaborando na elaboragdo, execucdo e

avaliacdo de programas de salde pUblica: executar funcdes como: reconstituicio de
medicamentos, preparo de misturas intravenosas e nutricdo parenteral, fracionamento de
doses, producio de medicamentos, e cutras atividades passiveis de serem realizadas e
atribuicdes do farmacéutico; atuar junto a central de esterilizacio na orientacdo de
processos de desinfeccdo e esterifizacdo de materiais;

s Atuar em farmacia clinica;

o Participar como membro de comissdes de sua competéncia como: comissio de
farmacia e terapdutica, padronizacdo de medicamentos, comissio de controle de infeccio
hospitalar, licitactes e pareceres técnicos:

° Atdar no controle de qualidade de aguas de consumo humano, residuarias e
controle de operacdes de estacdo de fratamento de aguas e esgotos domésticos e
industriais de piscinas, praias e balnearios, desde a coleta de amostras, anafises fisicas
quimicas e microbioldgicas, até emiss3o e assinatura de laudos e pareceres técnicos;

s Executar e ou supervisionar analises fisico-quimicos, sensoriais, microscopicas,
toxicoldgicas, microbioldgicas, fitoquimicas, ensaios biologicos e outras, fazendo uso de
metodologias e equipamentos necessarios;

o Atuar em farmacia homeopatica, desde que devidamente habilitado;

@ Programar, supervisionar, inspecionar, bem como responder tecnicamente pela
realizacdo de exames laboratoriais, controle de qualidade de insumos de natureza bioldgica,
quimica e fisica, emitindo laudos, pareceres e diagnosticos:

° Fazer pesquisas quantitativas e qualitativas em amostras de materiais, dos exames
requisitados; coordenar, executar e supervisionar atividade especificas do laboratdrio de
analises clinicas, desde a coleta do material para analise, até entrega do laudo final ao

cliente;
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® Executar e/ou supervisionar andlises hematologicas, sorologicas, bacteriologicas,
parasitelogicas, coproldgicas e outras, utilizando-se de aparelhos e técnicas especificas;

s Assumir responsabilidades pelos faudos dos exames realizados no laboratorio,
assinando-os, oferecendo assim maior credibilidade e seguranga ao requisitante;

» Orientar a distribuicdo de atividades para a equipe auxiliar, além de supervisionar a
utilizacdo e manipulacio corretas dos materiais e equipamentos, observando cuidados
relativos & higiene e seguranca, garantindo qualidade do servigo;

s Assessorar a elaboragdo de projetos de construcdc e montagem de areas
especificas;
o Prever, prover e controlar materiais e eguipamentos, emitindo opinide técnica em

sua aquisicio; participar da equipe multidisciplinar, colaborando na elaboragao de
programas de satde publica; zelar por sua seguranca e de terceiros, bem como pela
conservacio e manutencio de materiais e equipamentos de seu ambiente de trabalho;

a Participar em comissbes técnicas e auditorias, com fins diversos, emitindo laudos e
pareceres de sua competéncia;
° Participar efetivamente da politica de saide do municipio, através dos programas

implantados pela secretaria municipal de satde; desempenhar outras tarefas afins.

FISIOTERAPEUTA
e Proceder diagndstico do estado de salde dos pacientes, identificando sua
capacidade funcional;
° Emitir diagndstico e prognostico de situagdes de risco,
® Planejar, controlar, supervisionar e executar tratamentos de afec¢bes sequelares
visando a reducdo das consequéncias das patologias,
o Supervisionar, controlar, treinar, avaliar as atividades da equipe auxiliar;
o Educar, treinar clientes na correcdo da postura, reeducando a funcionalidade de

4rgdo afetados; manter controlados e atualizados os registros dos dados, usando-os na
elaboracao de relatorios estatisticos;

o Manipular, controlar e orientar informagdes, materiais e equipamentos
fisioterdpicos;

o Participar da equipe multidisciplinar, na elaboracio, planejamento e execugao de
acbes de vigildncia sanitaria, epidemioldgica e de salde do trabathador;

° Zelar por sua seguranga e de terceiros, bem como pela manutengac e conservagao
de materiais e equipamentos de seu ambiente de trabalho;

° Participar de auditorias e comissdes técnicas, emitindo laudos e pareceres a si
pertinentes; participar das agdes desenvolvidas pela prefeitura municipal;

o Participar efetivamente da politica de salde do Municipio, através dos programas
implantados pela Secretaria Municipal de Satde;

o Fxecutar outras atividades afins.

MEDICO VETERINARIO
. Exercer a pratica da clinica em todas as suas modalidades;
o Coordenar a assisténcia técnica e sanitaria aos animais, sob qualguer forma;
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@ Exercer a direcdo técnica sanitaria dos estabelecimentos industriais, comerciais,
desportivos, recreativos ou de protecdo, onde estejam, parmanentemente, em exposigao,
em servigo ou para qualquer outro fim animal, ou produtos de sua origem;

s Desempenhar a peritagem sobre animais, identificacdo, defeitos, vicies, doengas,
acidentes e exames técnicos em questdes judiciais;
e Executar pericias, exames e pesquisas reveladoras de fraudes ou operacdo dolosa

nos animais insetos nas exposicdes pecuarias; orientar o ensino, a direcdo, o controle e o5
servigos de inseminacao artificial;

s Participar de eventos destinados ao estudo da medicina veterinaria;

° Desenvolver estudos e aplicagdo de medidas de salide publica no tocante a doencas
de animais, transmissiveis ac homem;

e Proceder a padronizagdo e a classificagdo dos produtos de origem animal;

s Participar nos exames dos animais para efeito de inscri¢do nas sociedades de
registros genealdgicos;

e Realizar pesquisas e trabathos ligados a biologia geral, a zoologia e a zootécnica

bem como a bromatologia animal em especial; proceder a defesa da fauna, especialmente,
o controie da exploracdo das espécies de animais silvestres, bem como dos seus produtos;
e Participar do plangjamento e execugdo da educacdo rural; apresentar relatorios
periddicos; desempenhar outras tarefas afins.

COORDENADOR CRAS

. Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantacdo do CRAS e a
implementagdo dos programas, servigos, projetos de  protegdo social  basica
operacionalizadas nessa unidade;

2 Coordenar a execugao e 0 monitoramento dos servi¢os, o registro de informagdes e
a avaliagdo das acbes, programas, projetos, servigos e beneficios;

o Participar da elaboragdo, acoempanhar e avaliar os fluxos e procedimentos para
garantir a efetivacdo da referéncia e contra referéncia;

® Coordenar a execugao das agbes, de forma a manter o didlogo e garantir a

participacio dos profissionais, bem como das famitias inseridas nos servigos ofertados pelo
CRAS e pela rede prestadora de servigos no territorio;

o Definir, com participacdo da equipe de profissionais, os critérios de inclusdo,
acompanhamento e desligamento das familias, dos servicos ofertados no CRAS;
o Coordenar a defini¢do, junto com a equipe de profissionais e representantes da rede

socio assistencial do territdrio, o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento,
avaliacdo e desligamento das familias e individuos nos servicos de protecdo social basica
da rede socio assistencial referenciada ao CRAS;

s Promover a articulacdo entre servigos, transferéncia de renda e beneficios socio
assistenciais na area de abrangéncia do CRAS;

e Definir junte com a equipe técnica, os meios e as ferramentas tedrico-
metodoldgicos de trabalho social com familias e dos servigos de convivéncia;

° Contribuir para avaliagdo, a ser feita pelo gestor, da eficacia, eficiéncia e impactos
dos programas, servi¢os e projetos na qualidade de vida dos usuarios;
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e Efeluar acbes de mapeamento, articulagdo e potencializacdo da rede socio
assistencial no territério de abrangéncia do CRAS e fazer a gestdo local desta rede;

s Efetuar acdes de mapeamento e articulagdo das redes de apoio informais existentes
no territorio (liderancas comunitarias, associacbes de bairro);

® Coordenar a alimentacao de sistemas de informacdc de ambito local e monitorar o
envio reqular e nos prazos, de informacdes sobre os servicos socio assistenciais
referenciados, encaminhando-os a Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

e Participar dos processos de articulacdo Inter setorial no territorio do CRAS;

° Averiguar as necessidades de capacitacao da equipe de referéncia e informar a
Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

° Planejar e coordenar o processo de busca ativa no territorio de abrangéncia do
CRAS, em consonancia com diretrizes da Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

® Participar das reunies de planejamento promovidas pela Secretaria Municipal de

Assisténcia Social, contribuindo com sugestdes estratégicas para a melhoria dos SErvicos a
serem prestados;

e Participar de reunibes sistematicas na Secretaria Municipal, com presenca de
coordenadores de outro(s) CRAS {guando for o caso) e de coordenador (es) do CREAS (ou,
na auséncia deste, de representante da protecéo especial);

CONTROLADOR INTERNO

® Atualizar de forma permanente as normas de controle interno e da agenda de
obrigagtes;

e Elaborar e atualizar o checklist para orientar os trabalhos de auditorias;

° Programar e organizar auditorias;

s Emitir parecer sobre o relatdrio de auditoria com indicacio das medidas adotadas e
adotar para corrigir e prevenir novas falhas;

e Emitir parecer sobre as contas anuais destacando: resuftado das auditorias,

atividades desenvolvidas, avaliagdo dos programas e cumprimento das metas, resultados
orcamentario e financeiro, resultados apresentados nos balancos, evolucio do estogue da
divida, créditos adicionais, gastos minimos com saGde e ensino, limites de gastos e
endividamento, atividades do Poder Legislativo;

® Dar conhecimento do parecer ao Chefe de Poder com atestado de conhecimento;
e Adotar medidas administrativas cabiveis para ressarcir o erario;

o Notificar os responsaveis sobre falhas apuradas;

® Recepcionar sugestdo de atualizacdo de normas, agenda de obrigagdes ou
informaces das unidades operacionais sobre ocorréncia de atos ilegais, erros ou falhas;

e Sugerir ao Chefe de Poder para instauracdo de tomada de contas e/ou processo

administrativo ou solicitar ao TCE a realizacdo de auditoria especial depois de esgotadas as
medidas administrativas cabiveis;

° Encaminhar ao TCE, junto com o Balango Geral, relatorio de auditoria e parecer sobre
as contas anuais;

o Dar conhecimento ao TCE sobre resultado de Tomada de Contas Fspecial;

° Sugerir ac Chefe de Poder programa de capacitacio de servidores;

0 Assinar relatorio de gestdo fiscal.
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PSICOLOGO
° Emitir diagndstico, psicoldgico e social, através da avaliagdo da clientela alvo,
utilizando-se para isto dos recursos técnicos e metodologicos apropriados;
e Prestar  atendimento, acompanhamento  e/ou  encaminhamento a  outras
especialidades médicas;
Participar de equipe multidisciplinar em programas e ac¢bes comunitarias de sadde,
com o objetivo de integrar as acdes desenvolvidas;
° Planejar, orientar, coordenar, supervisionar e, avaliar as estratégias de intervencao
psicossocial, partindo das necessidades da clientela identificada;
0 Executar atendimento psicossocial, através de psicoterapia em sessdes grupais ou
individualizadas;
6 Atuar em pesquisa da psicologia, em relacdo a saude, trabalho e educacao, entre
outros aspectos;
e Participar em acdes de assessoria, prestando consultoria e, emitindo pareceres
dentro de sua area de atuacao;
e Participar de auditorias e comissdes tecnicas, emitindo laudos e, pareceres que lhe
forem pertinentes;
@ Participar do programa de saude mental, exercendo atividades comiinitarias,
objetivando a capacitacio e esclarecimentos;
o Atuar junto ao setor de recursos humanos, na 4rea de recrutamento e selecdo de
pessoal, bem como acompanhando, treinando e reciclando servidores;
® Zelar pela sua sequranca e, de terceiros, bem como pela preservacao e manutencio
de materiais e equipamentos em seu ambiente de trabalho;
° Participar na elaboragdo de normas e rotinas, a fim de obter 3 dinamizacio e
padronizacdo dos servicos;
® Participar efetivamente da politica de saude do municipio, através dos programas
implantados pela Secretaria Municipal de Satde;
Executar outras atividades afins:

ENFERMEIRO DO NASF
@ Realizar o acolhimento na unidade basica de sadde frisando a humanizacio do
cuidado vinculando a equipe neste processo;
e Desenvolver acdes junto a equipe do ESF na promocéo e recuperacao da salde em
todos os ciclos da vida;
¢ Realizar atividades educativas junto a comunidade enfatizando o auto cuidado, a
prevencao de doengas e a promocéo de salide;
° Desenvolver junto a equipe do NASF projeto terapéutico aos portadores de

deficiéncia, acamados e outras pessoas com necessidades especiais, para a prevencio de

agravos, lestes e distrbios alimentares:
° Desenvolver educacio continuada com a equipe de enfermagem;

. Desenvolver o empodeiramento em relagdo ao auto cuidado para pacientes em

grupos de risco (hipertensao, diabetes, tabagistas).

\.
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NUTRICIONISTA DO NASF
° Realizar um diagnostico populacional da situagao alimentar e nutricional com
identificacdo de areas geograficas, segmentos sociais e grupos populacionais de maior risco
aos agravos nutricionais;

s Conhecer e estimular a producdo e o consumo dos alimentos saudaveis produzidos
regionalmente;
¢ Capacitar ESF e participar de acoes vinculadas aos programas de controle e

prevencao dos distirbios nutricionais como caréneias por micronutrientes, sobrepeso,
obesidade, doencas cronicas nio transmissiveis e desnutricio;

® Elaborar em conjunto com as ESF, rotinas de atencio nutricional e atendimento para
doencas relacionadas 4 alimentacdo e nutricio, de acordo com protocolos de atencio
basica organizando a referéncia e contra referéncia do atendimento;

o Realizar atendimento  domiciliar  aos pacientes acamados/debilitados para
desenvolver junto com a familia um plano alimentar para evitar distGrbios nutricionais como
a desnutricdo ou obesidade.

PSICOLOGO DO NASE
@ Realizar atividades pertinentes a sua responsabilidade profissionai;
U Apoiar o ESF na abordagem e no processo de trabalho referente aos casos de
franstornos mentais severos e persistentes, uso abusive de drogas, pacientes egressos de
internacdes psiquiatricas, pacientes de sadde mental, tentativas de suicidio, situacées de
violéncia intrafamiiiar;
° Desenvolver acBes de mobilizacio de recursos comunitarios, buscando constituir
espacos de reabilitagdo psicossocial na comunidade como oficinas  comunitarias,
destacando a relevancia da articulagdo intersetorial, conselhos tutelares, associacoes de
bairros, grupos de ajuda, etc.

FISIOTERAPEUTA DO NASF
@ Desenvolver acbes de reabilitacdo a nivel multidisciplinar e transdisciplinar,
provendo o desenvolvimento de responsabilidades compartithadas no qual, por meio do
entrosamentc constante entre outros diferentes profissionais;
° Realizar projetos terapéuticos Unico aos pacientes acamados/debilitados que
considerem a pessoa, suas necessidades e o significado da deficiéncia no contexto familiar
e social;

® Realizar diagnostico, com levantamento dos problemas de satde que requeiram
agdes de prevengdo de deficiéncia e das necessidades em termos de reabilitacio;
° Desenvolvimento de acdes de promocéo e protecdo a salde em conjunto com as

ESFincluindo aspectos fisicos e da comunicacdo como consciéncia e cuidados com o corpo,
postura, saude auditiva e vocal, habitos orais, amamentacédc com vistas ao autocuidado;

° Realizar agbes para a prevencio de deficiéncia em todas as fases do ciclo de vida
dos individuos;
a Acolher os usuarios que requeiram cuidados de reabilitagdo, realizando orientacées,

atendimento, acompanhamento de acordo com a necessidade dos usuarios e a capacidade
instalada do ESF;
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@ Rezlizar atendimento domiciliar para orientacdes, adaptacdes e acompanhamentos
envolvendo a familia neste processo enfatizando a seguranga do cuidado,

24 _REGIME DE TRA BALHO/CARGA HORARIA
Estatutario

Carga Horaria: 20 (vinte) horas semanajs:
- Advogado
- Odontélogo
- Engenheiro Civil
~ Nutricionista
- Farmacéutico
- Psicdlago
- Fisioterapeuta
- Médico Veterinario
- Enfermeiro do NASF
- Nutricionista do NASF
- Psicologo do NASF
- Fisioterapeuta do NASF

Carga horaria: 40 (quarenta) haras semanajs:
- Administrador
- Tecnodlogo em informatica
- Assistente Social
- Contador
- Engenheiro Agrénomo
- Enfermeiro
- Médico
- Controlador Interno
- Odontdlogo
- Coordenador CRAS

wn
Lh

CONDICOES PARA INGRESSO

Concurse publico de provas ou provas e titulos.

5.6 HABILITACAO PROFISSIONAL
Advogado: Portader do diploma de bacharel em Direito, com registro no respectivo orgdo
da profissio.

Administrador._Portador do diploma de bacharel em Administracdo, com registro no
respective orgdo fiscalizador da profisso,
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Enfermeiro do NASF: Portador de Diploma de Enfermeiro, com registro no respectivo orgdo

fiscalizador da profissao.

Nutricionista_ do NASF: Portador do Diploma de Nutricionista, com registro no respectivo

orgdo fiscalizador da profissdo.

Psicdlogo do NASF: Portador do Diploma de Psicologia, com registro no respectivo Orgao

fiscalizador da profissio,

Fisioterapeuta do NASF: Portador do Diploma de Fisioterapeuta, com registro no respectivo

drgdo fiscalizader da profissio.

(;C}Mt_é”%
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6.0 GRUPO 6 -~ MAGISTERIO - MAG
6.1 __ NIVEIS: 67,62 € 63

6.2 DESCRICAD SUMARIA DO GRUPO

Os integrantes deste grupo desenvolvem atividades de doceéncia e de suporte pedagogico
direto a docéncia, incluidas as de administracdo escolar, plangjamento, iNspecao, supervisio
e orientagdo educacional,

6.3 DESCRICAO DOS CARGOS:

PROFESSOR I, I e Il ~ PROFESSOR DE ARTES - PROFESSOR DE EDUCACAO
FISICA E SEGUNDO PROFESOR

® Participar da elaboracdo da proposta pedagogica do estabelecimento de ensine:

e Elaborar e cumprir o planc de trabalho, segundo a proposta pedagdgica do
estabelecimento de ensing;

° Zelar pela aprendizagem dos alunos, dando condi¢Oes para a manutencéo da salde
fisica e psiquica dos alunos:

® Estabelecer estratégias de recuperagao para os alunos de menor rendimento,

e Ministrar os dias letivos e horas aula estabelecidas, além de participar integralmente
dos periodos dedicados ao planejamento, avaliacdo e ao desenvolvimento profissional:

° Colaborar com as atividades de articulagdo da escola com as familias e 1
comunidade;

° Executar o trabalho diario de forma a se vivenciar um dima de respeito matuo e de
relagbes que conduzam & aprendizagem:

s Manter com os colegas o espirito de colaboracdo e solidariedade indispensavel 3
eficiéncia da obra educativa;

= Realizar com clareza, precisio e presteza, toda escrituracio referente 3 execucao da
programacao, frequéncia e aproveitamento dos alunos;

s Zelar pela conservacao dos bens materiais, limpeza e o bom nome da escola;

o Executar as demais normas estabelecidas no regimento escolar, nas diretrizes

emanadas dos orgdos superiores e legislacdo federal, estadual e municipal.

o Planejar e executar as atividades pedagdgicas, em conjunto com o professor titular,
quando estiver atuando nas séries iniciais do ensino fundamental;

¢ Propor adaptagdes curriculares nas atividades pedagdgicas;

e Participar do conselho de classe:

e Tomar conhecimento antecipado do planejamento do professor regente, quando o
educando estiver matriculado nas séries finais do ensino fundamental;

« Participar com o professor titular das orientacbes (assessorias) prestadas pelo SAEDE e
ou SAESP;

o Participar de estudos e pesquisas na sua area de atuagao mediante projetos previamente
aprovados pela SED e FCEE;

Av. Dom Pedro Il, 830 - FonefFax: (49) 3364-0092 / 3364-0172 - CEP: 89871-000 - Serra Alta - Santa Catarina



ESTADO DE SANTA CATARINA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SEBRA ALTA
CRPI/MF 80.622.319/0001-92

e-ragil: prefeifura@serraaliosc.gov.br
www.serrdalia.sc.gov.br

= Sugerir ajudas técnicas gue facilitem o processo de aprendizagem do aluno da educacio
especial;

» Cumprir a carga horaria de trabalho na escola, mesmo na eventual ausencia do aluno;

¢ Participar de capacitacdes na area de educacao.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO EDUCACIONAL

8 Executar servigos de digitacio em geral;

& Transcrever atos oficiais;

s Preencher formularios, fichas, cartdes e outros;

e Providenciar material de expediente:

& Selecionar e arquivar documentos;

o Colaborar na redacao de relatérios anuais e parciais atendendo exigéncias do Grgao;
o Realizar registros em geral;

® Providenciar os servicos de reprografia e multiplicagao de documentos:

e Secretariar  autoridades  de hierarquia  superior, taquigrafando, redigindo
expedientes relacionados as suas atividades;

e Preparar documentos necessarios para o funcionamento do 4rgéo;

° Operar aparelhos de processamento de dados e outros equipamentas eletrdnicos:
o Executar outras atividades correlatas.

ORIENTADOR EDUCACIONAL

e Participar e auxiliar na elaboracio da proposta pedagogica do estabelecimento de
ensino, promovendo a articulagdo entre a escola, familia e a comunidade;
° Possibilitar aos alunos maijores condicbes de adaptacio, solucio de seus probiemas,

proporcionando-lhes a melhor orientagdo quanto as suas necessidades, interesses,
qualidades e responsabilidades sociais;

s Informar aos pais e responsaveis, sobre a frequéncia e rendimento dos alunos,
criando processos de integracio da sociedade com a escola;

® Organizar e manter atualizadas as fichas de observacdes e dados colhidos dos
alunos, colocando-os & disposicio dos professores;

° Opirar na organizacdo de classes e promocao dos alunos, participando dos
conselhos de classe;

° Efetuar visitas as salas de aula, para acompanhamento dos alunos:

° Coordenar o processo de sondagem de interesses e aptiddes promovendo a
pesquisa de mercado de trabalho, visando a informagéo, orientacdo vocacional e
profissional;

s Comprometer-se com o encaminhamento dos alunos com relacdo a satde fisica,
mental e audiovisual;

0 Participar do processo de identificacio das causas que dificultam a aprendizagem
do aluno, estabelecendo estratégias de recuperacio;

® Assessorar e substituir o diretor da escola, nos seus impedimentos temporarios;

. Coordenar juntamente com o diretor da escola, a elaboragdo da proposta

pedagogica do estabelecimento de ensino:
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¢ Elaborar e cumprir o plano de trabatho, segundo a proposta pedagdgica da escola,
inclusive no que diz respeito a elaboracdo do calendario escolar, divisdo de turmas, turnos
e horarios;

a Promover e dinamizar junto com os demais profissionais da escola, comemoracGes
e datas civicas com Organizagdo de murais, grémios literarios, artisticos e outras atividades
de cunho divico patridtico;

- Criar e incentivar a fundacio de institui¢des escolares com a APP, Grémios, Clube de
Maes, colaborando com as atividades de articulacdo da escola com as familias e a
comunidade;

» Coletar leis, manter-se informado e dar informagGes ao pessoal da escola, sobre
legislacéo basica de pessoal e de ensino;

° Coordenar os trabalhos das serventes, merendeiras e vigias;

o Fazer parte do conselho de alimentacio escolar do municipio, acompanhando a

preparacio e a distribuicio da merenda, cuidando para Gue a crianga recebe uma
alimentacac de boa qualidade, nutritiva e saborosa, observando os habitos alimentares da
comunidade;

o Participar integralmente dos periodos dedicados aos conselhos de ciasse, as
reunides pedagogicas, ao pianejamento, 3 avaliacio e ao desenvolvimento profissional:

e Coordenar os estudos sobre o regimento escofar, divulgando-o junto a comunidade
escolar, para o cumprimento das normas nele contidas;

a Exercer as demais funcées decorrentes do seu cargo ou as que lhe forem atribuidas
pelo diretor da escola.

e Participar, orientar e auxiliar na elaboragdo da proposta pedagogica do

estabelecimento de ensino, garantindo a articulacio vertical e horizontal dos contetdos
pedagdgicos;

J Assessorar 0s professores no processo ensino aprendizagem, assistindo suas aulas
€40 mesmo tempo mantendo-se atualizado no que diz respeito ac ensino na escola;

® Estabelecer juntamente com os demais segmentos da escola, estratégias de
recuperacao para alunos de menor rendimento;

° Zelar pelo cumprimento do plano de trabalho de cada docente, visando o
replanejamento e o estimulo ac estudo e 4 pesquisa;

o Colaborar com as atividades de articulacdo da escola com as familias e a
comunidade, para o atendimento ac reais necessidades dog alunos;

o Coordenar juntamente com o orientador educacional, o conselho de classe em seu

planejamento, execucio, avaliagdo e desdobramentos, garantindo a participacio da
comunidade local;

@ Promover o aperfeicoamento permanente dos professores, através de reuniées
pedagogicas, sessées de estudo e Capacitacdo, visando a construcde da competéncia
docente;

® Colaborar para que a escola ndo se desvie de sua verdadeira fun¢do de educar,
contribuindo também para que a contratacao de professores seja feita a partir de critérios
pedagogicos;

° Exercer as demais funcées decorrentes do S€U cargo ou as que lhe forem atribuidas
pela direcdo da escola.
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° Participar e auxiliar na elaboragdo da proposta pedagdgica do estabelecimento de

ensino, promovendo a articuiacio entre a escola, familiae a comunidade;

o Possibilitar aos alunos maijores condicdes de adaptacso, solucdo de seus problemas,
proporcionando-thes a methor orientagdo quanto as suas necessidades, interesses,

qualidades e responsabilidacies sociais;

e Informar aos pais e responsaveis, sobre 3 freguéncia e rendimento dos alunos,
criando processos de integracio da sociedade com a escola;

o Organizar e manter atualizadas as fichas de observacdes e dados colhidos dos
alunos, colocando-os 2 disposicdo dos professores;

“ Opinar na organizacio de classes e promocao dos alunos, participando dos
consethos de classe;

9 Efetuar visitas as salas de aula, para acomparthamento dos alunos:

s Coordenar o processo de sondagem de interesses e aptiddes promovendo a
pesauisa de mercado de trabalho, visando a informacao, orientacdo vocacional e
profissionai;

e Comprometer-se com o encaminhamento dos alunos com relagio a satde fisica,

mental e audiovisual;

® Patticipar do processo de identificacdo das causas que dificultam a aprendizagem

do aluno, estabelecendo estratégias de recuperacio;
¢ Executar outras atividades compativeis com a funcio,

COORDENADOR EDUCACIONAL

e Participar da elaboracdo, execucio e avaliacio da proposta pedagogica da Unidade
Escolar;

s Participar de processos coletivos de auto avaliagdo de seu trabalho e da Unidade
Escolar com z finalidade de melhorar o sey desempenho;

o Fornecer dados e apresentar relatérios de suas atividades quando solicitado;

® Participar da Formacdo Continuada promovida pela Secretaria Municipal de
Educacdo;

e Participar ativamente de reunites administrativas, pedagdgicas e de conselhos de

classe promovidas pela Unidade Escolar e Secretaria Municipal da Educacio;

o Subsidiar o Gestor Escolar na definicio do calendario escolar, na organizacdo das

turmas, na elaboracdo do horario e na distribuicdo das aulas;

s Acompanhar com o corpo docente o processo didatico-pedagégico para garantir a
execugdo da matriz curricular e a fecuperagao de estudos, através de novas oportunidades

a serem oferecidas aos alunos, previstos na legislacdo vigente;

o Acompanhar a execugdo e promover a avaliagio permanente do visando ao

replanejamento;

o Coordenar juntamente com o Gestor Escolar, o conselho de classe em sey
planejamento, execucéo, avaliagéo e desdobramentos: promover acodes que objetivem a

diminuigdo dos indices de repeténcia e evasio escolar:

® Promover e coordenar reunies sistematicas de estudo e de trabalho, com a equipe

docente, para o constante aperfeicoamento do processo ensino-aprendizagem;

C},H‘& AT i, /,r’
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® Participar da elaboracio do calendario escolar, bem como do processo de anélise e
selecdo de livios e material didatico, em consonancia com as diretrizes da Secretaria
Municipal de Ensino;

® Promover, em conjunto com o Gestor Escolar, estratégias que estimulem a
articulacio entre a escola, familia e comunidade:

e Participar da avaliagdo institucional da Secretaria Municipal de Educacio;

o Exercer as atividades de suporte pedagégico direto 4 docéncia, na educagao basica,
voltadas para planejamento, supervisdo e orientacdo educacional;

® Participar do diagndstico da escola junto 3 comunidade escolar, identificande o
contexto socioecondmico e cultural em que o aluno vive;

e Participar da elaboracéo do planejamento curricular, garantindo que a realidade do
aluno seja ponto de partida e ¢ redirecionamento permanente do curriculo;

e Promover a participacio dos pais e alunos na elaboracio do projeto politico
pedagdgico da Unidade Escolar;

o Contribuir para que aconteca a articulacdo teoria e pratica no desenvolvimento da
matriz curricular;

e Estimular a reflexdo coletiva de valores como liberdade, justica, honestidade,
respeito, solidariedade, fraternidade e comprometimento sccial;

o Orientar os professores na identificagdo de comportamentos divergentes dos
alunos, bem como de propostas alternativas de solucio; e

® Prestar a orientagdo educacional aos alunos  contemplando  os aspectos

comportamentais, vocacionais e de aprendizagem.

6.4 REGIME DE TRABALHO/CARGA H ORARIA:

Estatutario / carga horéaria de 10 (dez} a 40 {quarenta) horas sémanails,
6.5 CONDICOES PARA INGRESSO:;

Habilitacdo em concurso piiblico de provas e tituios.

6.6 HABILITACAQ PROFISSIONAL:

Professor I (Professor de Educagdo Infantil, Educacio Especial e Educacio de Jovens e
Adultos): Nivel Médio (magistério) ou pedagogia

Professor Il (Ensino Fundamental de 12 3 42 serie): Nivel Médio (magistério) ou pedagogia
Segundo professor: licenciatura em Educagdo Especial ou pedagogia

Professor 1II {Efo_@ﬁQ{_QQ,,Lf%!@‘__E_S,..’ELEUJ_Q,ELF,@J_L@Q_LJ_ELEQ{LU9QQEQL,M@L@BEIEQ,,,__Qéﬂ@iﬁi&

Geografia ¢ Historia): Licenciatura de graduagdo Plena com habilitacdo na area especifica
de atuacio.
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P_!'_Q{E‘SSQ\{__I_II»_LEUQQ_I]Q‘_B_erijg_i._QQQ)l Nivel Superior com Formacédo Especifica

Professor de Artes e Professor de Fducaciio

habilitagio na area especifica de atuacéo.

Supervisdo ou Crientacio,

Fisica: Licenciatura de graduacio Plena com

Orjﬁezj__t_gdQ__;;,,E_gj_gg_@_cifqr_w_ajz Nivel superior em Pedagogia com habifitacio em Administracio,

__C_,_QQr_gi_gnc}_dgr_ﬁd,y_qg{;i(_)vnfa,l: Formagdo em curso de nivel superior, com licenciatura plena em
Pedagogia, Habilitacio em Supervisdo Fscolar e Orientacdo Educacional ou Licenciatura
Piena na area da educacdo e Pos graduacdo em Orientacdo Educacional e Supervisdo

Escolar,

Auxiliar Administrativo tducacional: Ensino Médio Magistério Completo.
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7.0 GRuUpo 7. CARGOS Ep COMISSAO - ¢
flwf\/Efsccma CC-07,

72 ..D__E.S,QBIQAQ.&UMARI&DQ_G_R,U PO

especificas g Administragé’o Superior: Pracessam, executam € opinam sobre assuntos
legais e Juridicos dg Poder Plblico Municipal, assessoram na realizacio das politicas
Yovernamentais nivel Municipal e inst;’tucionaa‘, alem da Participacdo de grupo e/oy
comissées de njyel estratégica,

13 REGIME DE TRABALH Q/CARGA HORA RIA:

_SQQ_;;@_té_{L@___Mg_ai_giga_i: Estatuta’rio/Dedi'cagéo integral
A_s,,g_e_s_,s_ggjwig_!_@: Estatutério/Dedicagéo semi—fntegral
€ Gabinete: Estatutérfo/Dedfcagéo integral

__CQnta___d_Qr_: Estatutério/Dedicagé’o Entegrai

,Qi_{jweltggg_gfgiEgg_@_l@: Estatutério/Dedlcagéo integral

__Q_i__rgtog_cj_e/Depar_}t_g___ Nento: Estatuta’rfo/Dedfcagéo integral

5@7@;@@5’1@9_@@75_51@9_[@: Estatuts rio/Dedicaga"o integral

2 ALLIACAOQ PROFI 22lONAL:

Secretario Municipal: Alfa betizado

Agsg_sfgg_r_rj_gﬁ{;'fo_!igg: Portador de Biploma de Bacharel em Direito, OM registro no respectivp
4rgdo da profissdo

,Cb_gte,_c..z‘@,ﬁabio_e,tgz: alfabetizade
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Contador: Portador de Diploma de Ciéncias Contabeis, com registro no respective 6rgdo da
profissdo

Biretor de Fscola: Nivel Superior Completo
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