





PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO GRANDE DA SERRA

Estado de Sdo Paulo

movimentacdo de materiais e carregamento de caminhGes com entulhos e terra; acionar os
dispositivos e comandos da maquina de acordo com cada operagdo a ser desenvolvida; avaliar nivel de
profundidade das aberturas, baseando-se nas orientacdes dadas pelo superior imediato da Unidade
Administrativa onde estiver prestando servicos; avaliar, antes de qualquer operacdo, as condicdes
gerais da maquina, verificando nivel do dleo/combustivel, situagdo dos freios, sistema e dispositivos de
comando do equipamento, bem como a aparéncia, recomendando manutencgdo, consertos e lavagem,
quando for o caso; observar detidamente as condi¢cSes de movimentagdo de trafego (pessoas e
veiculos), de maneira a neutralizar possibilidades de acidentes; dirigir e operar maquinas, guindastes e
equipamentos pesados diversos, na execucdo de obras de terraplanagem em geral, drenagem,
contencao, pavimentagdes, construcbes civis, limpeza de coérregos, aterros sanitarios, escavacdes
subterraneas e outras similares; identificar o equipamento local das obras, tipo de solo e material, com
o objetivo de evitar atolamentos, desmoronamentos, possiveis danos ambientais, acidentes que
coloquem a vida em risco ou causem dano ao equipamento; zelar pelo cumprimento das normas
fixadas pela Seguranga de Trabalho, bem como pela adequada utilizagdo, manutengdo e guarda dos
EPI’s (Equipamentos de Protegdo Individual); executar outras atividades afins.

PEDAGOGO

Coordenar a elaboracdo do planejamento técnico-pedagdgico nas Unidades Escolares, objetivando
garantir a qualidade do ensino, a participacdo dos docentes e o trabalho de forma colegiada e
participativa; planejar, elaborar e aplicar metodologia e técnica especificas no processo educacional
envolvendo diagndstico e agdes, utilizando-se de estudos e pesquisas, documentacdo cientifica e
outras fontes de informacdo; implementar as acBes de contelido cultural, educacional, social e
esportivo, integradas com o planejamento da Unidade Funcional em que atua; efetuar trabalho de
pesquisa junto ao corpo docente, discente e a comunidade, para analisar dados conjunturais, levantar
expectativas, caréncia, anseios e tracar o perfil amplo do ambiente da Unidade Escolar; exercer a
orientagdo pedagogica de carater grupal ou individual, auxiliando na solucdo de problemas,
aconselhando sobre condutas a serem seguidas pelos professores e encaminhando a especialistas
casos que exigem acompanhamento especial; colaborar e participar de projetos de ambito social,
cultural, educacional e desportivo, analisando e opinando sob a dtica pedagédgica, seus reflexos no
processo geral de educagdo dos alunos; organizar banco de dados e materiais para consulta por parte
dos profissionais da educagdo; participar de reunides de trabalho nas Unidades Escolares ,
contribuindo com o esclarecimento, a discussdo e apresentacdo de propostas sobre as questdes
pedagdgicas; elaborar registros e relatdrios de avaliagdo quantitativa e qualitativa de resultados
obtidos; auxiliar a Direcdo da Unidade Escolar no processo avaliativo dos profissionais; promover
atividades de aperfeicoamento profissional; executar outras tarefas afins.

PEDREIRO

Executar trabalhos de alvenaria, assentando pedras ou tijolos de argila ou concreto, em camadas
superpostas e rejuntando-os e fixando-os com argamassa, para levantar muros, paredes, colocando
pisos, azulejos e outros similares; verificar as caracteristicas da obra, examinando plantas e outras
especificagdes da construgdo, para selecionar o material e estabelecer as operacGes a executar; ajustar
a pedra ou tijolo a ser utilizado, adaptando a forma e medida ao lugar onde sera colocado, utilizando
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martelo e talhadeira, para possibilitar o assentamento do material em questdo; misturar areia,
cimento e agua, dosando esses materiais nas quantidades convenientes, para obter a argamassa a ser
empregada no assentamento de pedras e tijolos; assentar tijolos, ladrilhos, pisos ou pedras,
superpondo-os em fileiras ou seguindo os desenhos, para levantar paredes, vigas, pilares, degraus de
escadas e outras partes da construgdo; construir base de concreto e/ou outro material, baseando-se
nas especificagdes, para possibilitar a instalacio de maquinas, postes da rede elétrica e para outros
fins; executar servicos de acabamento em geral, tais como colocacio de telhas, revestimento de
pavimentos ou paredes com ladrilhos e azulejos, instalagdo de rodapés, verificando material e
ferramentas necessarias para a execucio dos trabalhos; executar trabalhos de manutenc3o corretiva
de prédios, calcadas e estruturas semelhantes, reparando paredes e pisos, aparelhos sanitarios e
outras pecas, chumbando as bases danificadas, para reconstituir essas estruturas; rebocar estruturas
construidas, empregando argamassa de cal, cimento e areia e atentando para o prumo e nivelamento
das mesmas para torna-las aptas a outros tipos de revestimentos; zelar pelo cumprimento das normas
fixadas pela Seguranga do Trabalho, bem como pela adequada utilizacdo, guarda e manutencdo dos
EPIs (Equipamentos de Protecdo Individual); executar outras tarefas correlatas determinadas pelo
superior imediato.

PINTOR

Preparar e pintar as superficies externas e internas de edificios e outras obras civis, raspando-as,
lixando-as, limpando-as, emassando-se e cobrindo-as com uma ou vérias camadas de tinta, para
protegé-las ou decora-las, visando a manutencéo e a conservacio dos préprios municipais; verificar o
trabalho a ser executado, observando o estado da superficie a ser pintada, para determinar os
procedimentos e materiais a serem utilizados; limpar as superficies, escovando, lixando ou retirando a
pintura velha ou das partes danificadas com raspadeiras, espatulas e solvente para eliminar os
residuos; preparar as superficies, emassando, lixando e retocando falhas e emendas, para corrigir
defeitos e facilitar a aderéncia da tinta; preparar o material de pintura, misturando tintas, pigmentos,
Oleos e substancias diluentes e secantes em proporgdes adequadas, para obter a cor e a qualidade
especificadas; pintar as superficies, aplicando sobre elas uma ou vérias camadas de tinta, utilizando
pincéis, rolos ou brochas para protegé-las e dar-lhes o aspecto desejado; executar servicos de
colocagdo de vidros em janelas, vidragas e portas, preparando a superficie com camada de massa, para
assegurar o servico desejado; zelar pelos equipamentos e materiais de sua utilizagdo; zelar pelo
cumprimento das normas fixadas pela Seguranga do Trabalho, bem como pela adequada utilizacdo,
guarda e manutencdo dos EPIs (Equipamentos de Protecdo Individual); executar outras tarefas
correlatas determinadas pelo superior imediato.

PROCURADOR

Desenvolver as atividades profissionais de acordo com instrumento publico de procuracdo com
poderes amplos e gerais para o foro em geral, em qualquer juizo, instancia ou tribunal, podendo
representar a Prefeitura Municipal em todas as instancias, nos processos de natureza civel, trabalhista,
fiscal e administrativa, nos ajustamentos amigaveis e em todas as demais situagbes que forem
necessarias que envolverem direitos e obrigacdes da Prefeitura Municipal; exercer as fungdes de
consultoria de todas as Unidades Administrativas da Prefeitura Municipal, emitindo pareceres,

RIO GRAMDE DA SERR
Licuctod, sempre as sex lads
Rua do Progresso, 700 — Jd. Progresso - Rio Grande da Serra- SP — CEP 09450-000

Fone 4820-8200 - site - www.riograndedaserra.sp.gov.br




PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO GRANDE DA SERRA

Estado de Sdo Paulo

pesquisando e oferecendo alternativas, assistindo e dirimindo duvidas, por escrito ou verbalmente e
pronunciando-se sobre questdes juridicas envolvendo atos administrativos, processos, questdes
trabalhistas, licitacbes e outras demandas; elaborar ou apreciar minutas de resolucgdes, instrucdes
normativas, circulares e demais atos administrativos afins; revisar contratos, termos, ajustes, acordos,
distrato e aditivos; bem como redigir termos de consoércio, convénios e outros atos desta espécie,
observando os aspectos técnico-juridicos; desenvolver suas atividades promovendo a advocacia
preventiva, através de orientacdo as pessoas e da alteragdo de procedimentos nos processos, nos
aspectos juridicos; defender, acionar, representar, como procurador, atos forenses em juizos ou em
acdes de direitos e obrigagdes da Prefeitura Municipal, nas areas do Direito Publico, Privado,
Administrativo, Tributadrio, Trabalhista, Civil, Fiscal e Penal; peticionar, aforar, recorrer, reclamar,
transigir, desistir, firmar termos e compromissos, concordar, discordar, produzir provas, juntar e retirar
documentos, fazer declaragcbes e justificacGes, receber e dar quitacdo, praticar os demais atos
necessarios para o fiel, integral e completo cumprimento do mandato de procurador; acompanhar os
processos em todos seus tramites judiciais, praticando atos processuais, conforme publicagdes nos
diarios judicidrios, intimagdes e/ou notificagdes judiciais; controlar os processos da inscricdo e
cobranca da divida ativa, bem como expedir e assinar intimac&es, notificacGes, editais, avisos e outros
documentos relacionados com a cobranca da divida ativa; estudar a matéria juridica e de outra
natureza, pesquisando cddigos, leis, Constituicdes (Federal e Estadual), jurisprudéncia e outros
documentos, para adequar os fatos a legislacdo aplicavel; responder consulta sobre interpretacdes de
textos legais de interesse do municipio; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a
execucdo das atividades proprias do cargo; executar outras atividades afins, inclusive as editadas no
respectivo regulamento da profissao.

PROFESSOR DE EDUCAGAO FiSICA

Planejar, orientar, promover e avaliar na Unidade administrativa em que atua, a pratica educativa para
os usuarios dos equipamentos publicos; programar, desenvolver e aplicar aces corporais, jogos,
ginastica, danga e modalidades diversas de esporte; desenvolver diversas habilidades motoras e a
capacitagio fisica dos alunos; desenvolver projetos e programas de conscientizacdo dos educandos

quanto a preservacdo da salide e ambiental; participar de cursos de aperfeicoamento profissional;

organizar e realizar jogos e eventos nos equipamentos publicos, envolvendo a participacdo da
comunidade; promover eventos junto as comunidades, realizando atividades esportivas (ginastica,
jogos, danca, acGes corporais), com o objetivo de proporcionar a pratica esportiva e o lazer a
populacdo; desenvolver atividades fisicas especializadas para gestantes, asmaticos, portadores de
deficiéncia e outros grupos diferenciados; organizar, divulgar e executar eventos esportivos
promovidos pela Diretoria de esportes e lazer no municipio e fora dele; planejar, orientar, avaliar
atividades de equipes de competicdo; elaborar e executar programas de treinamento juntamente
com a equipe técnica, analisando a capacidade fisica, técnica e tatica dos atletas; aplicar testes
periddicos; instruir os atletas na utilizagdo dos materiais, equipamentos, aparelhos e instalacdes;
preparar relatérios técnicos sobre o andamento das atividades e desempenho dos atletas;
acompanhar , participar e orientar os atletas nas atividades esportivas; participar das reunides
administrativo-pedagdgicas; atuar no aperfeicoamento e treinamento das diversas habilidades
esportivas nas diferentes faixas etarias; pesquisar necessidade da populagdo no tocante a esportes;
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orientar a populacdo quanto ao uso e conservacio dos equipamentos esportivos; efetuar busca de
materiais alternativos e de provéveis patrocinadores; efetuar relatérios para efeito de controle;
cuidar dos equipamentos utilizados no desempenho de suas fungdes; executar outras atividades
afins.

PROFESSOR DE EDUCACAO INFANTIL

Atuar como docente na érea da pré-escola, participar da elaboragdo do plano de trabalho de sua
Unidade Funcional, em conjunto com outros professores e técnicos da drea de Educagdo; elaborar
plano de trabalho de acordo com a realidade do grupo de educandos e do seu contexto sociocultural;
criar e desenvolver condi¢cdes que contribuam para a construcdo do conhecimento dos educandos;
preparar e ministrar aulas; avaliar e registrar suas agdes bem como o desenvolvimento dos alunos;
manter atualizado os registros de freqiiéncia e outros documentos referentes 3 acao pedagogica;
organizar, orientar e executar junto aos educandos, de acordo com as diversas faixas etarias e
condi¢bes de desenvolvimento, agbes pertinentes 3 aprendizagem, a alimentagdo e higiene, visando
um desempenho mais auténomo; manter contato com os pais ou responsaveis, informando quanto 3
agdo educativa desenvolvida, criando condi¢des para que o grupo familiar participe do processo
escolar; desenvolver uma pratica pedagégica que se apoie na reflexdo, na pesquisa e no processo de
formagdo permanente, buscando constante atualizagdo profissional; participar de reunides
pedagogicas, de avaliagdio e planejamento; promover a participacdo dos alunos em eventos
programados; respeitar as diferengas de qualquer origem; colaborar para o fortalecimento do
trabalho coletivo; incentivar a questdo participativa, promovendo agdes integradas com os Conselhos
e AssociagOes; colaborar na programacio e realizacdo de festas nas Unidades Administrativas; cuidar
dos equipamentos utilizados no desempenho de suas fungbes; executar outras atividades afins.

PSICOLOGO

Proceder ao estudo da dinamica psicolégica do individuo, utilizando-se de conhecimentos tedricos
apropriados e/ou outros recursos e técnicas psicolégicas embasadas cientificamente com o objetivo
de identificar aspectos de ordem afetivo-emocionais, cognitivas e sensorio-motores; prestar
assisténcia individual e/ou grupal, estabelecendo procedimentos de intervengées que favorecam e
contribuam no processo evolutivo e desenvolvimento do individuo; analisar as situagées, avaliando a
problematica, faixa etdria, condicdo socio-econdmico-cultural, visando assegurar seu
desenvolvimento escolar, social e/ou emocional, bem como integra-lo ao meio em que vive; fornecer,
em sua Unidade Administrativa, assisténcia as pessoas, definindo propostas de intervencao,
envolvendo orientagdes ao trabalho, esportes, lazer e encaminhamento a outros especialistas; efetuar
pesquisas e analises conjunturais junto a clientela; realizar palestras, detectando expectativas,
necessdrias, anseios e possibilidades; tracar o perfil amplo do meio em que vivem as pessoas,
ordenando os elementos que exercem influéncia na vida comunitaria e elaborando programas de
atuacao que visem contribuir para o ajustamento do individuo e/ou grupo na sociedade; executar
outras tarefas afins.
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RECEPCIONISTA

Recepcionar os pacientes, identificando-os e encaminhando-os para o atendimento médico ou
odontoldgico, auxiliando na prestagdo de servicos nas unidades de satide do municipio; executar os
servicos de atendimento ao paciente, averiguando suas necessidades e efetuando o histérico clinico do
mesmo, para encaminhd-lo para consulta, efetuar o controle da agenda de consultas, verificando os
horarios disponiveis e registrando as marcagfes para manté-la organizada e atualizada; controlar o
fichdrio e/ou arquivo de documentos relativos ao histdrico do paciente, organizando-os e mantendo-
os atualizados, para possibilitar ao médico consultado quando necessario; registrar os atendimentos
realizados em sistemas ou fichas, livros e mapas para possibilitar o controle e acompanhamento da
prestacdo de servigos nas unidades de satude; elaborar periodicamente, balangos e outros documentos
para presta¢do de contas e 0s encaminhar para seu superior ou para outros érgdos governamentais;
orientar os horarios e o local para exames de laboratério e prestar as informacées necessarias; atende
0 municipe ou visitante, identificando-o e averiguando suas pretensdes, para prestar-lhe informagdes
e providenciar o seu devido encaminhamento, registrar as visitas e os telefonemas atendidos,
anotando dados pessoais e comerciais para possibilitar o controle dos atendimentos diarios; executa
outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. Atender e filtrar ligagbes, anotar
recados e receber visitas, fazer o direcionamento de ligagbes, envio e controle de correspondéncias,
prestar apoio em ligagdes e pesquisas para a Secretaria, prestar apoio na organizagdo, gestdo da
agenda e ligagcdes da Secretaria, arquivar documentos, esclarecer dlvidas, responder perguntas gerais
sobre a Secretaria ou direcionar as perguntas para outros funcionarios qualificados a responder, enviar
e receber correspondéncias ou produtos, processar a correspondéncia recebida (pacotes, telegramas,
faxes e mensagens), organiza-los e distribuir para o destinatario, executar arquivamento de
documentos, marcar reunides, controlar as chaves e registrar informacdes.

ROCADOR

Executar tarefas predominantemente bracais e sob supervisdo direta e, a depender da unidade
administrativa onde estiver lotado, estardo relacionadas a servicos de faxina, varrigdo de proprios
municipais; servicos de manutencdo externa, abrangendo varricdo e coleta de lixo, capina, poda,
lavagem, pintura e limpeza em geral de ruas, pragas, jardins e demais logradouros publicos; auxiliar em
servicos de manutencdo de vias publicas e de instalagdo de equipamentos executando abertura,
cobertura, compactacdo de cavas e valetas; limpeza e desobstrucdo de galerias, redes de esgoto, bocas
de lobo, pogos de visitas e similares; servicos de escavagbes, demoligdes, transporte, carga, descarga e
acomodacdo de materiais, ferramentas e equipamentos; servigos de producdo de asfalto e artefatos
de concreto; operacdo e manuseio de maquinas e equipamentos auxiliares ndo especializados; zelar
pelo cumprimento das normas fixadas pela Seguranga do Trabalho, bem como pela adequada
utilizagcdo, guarda e manutencdo dos EPI's (Equipamentos de Protecdo Individual); executar outras
tarefas afins.

SECRETARIO ESCOLAR
Organizar e manter atualizados os prontuarios dos alunos, procedentes aos registros e escrituragao

relativos a vida escolar, bem como o que se refere a matricula, freqiiéncia e histérico escolar, para
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registro e controle do desenvolvimento do aluno na escola e comportamento dos mesmos; manter
atualizados os prontudrios de professores e funcionarios em geral, tais como: ficha de identificac3o,
dados pessoais e folha de pagamento; divulgar edital de matricula, através de afixacio de cartazes em
quadros de avisos existentes no estabelecimento de ensino; manter atualizada e em ordem a ata de
reunides administrativas e outras; redigir correspondéncias, verificar a regularidade da documentacio,
referente transferéncia de alunos, registros de documentos, preenchimento de requerimento de
licenciados, para assegurar o funcionamento eficiente da unidade; atender pessoalmente e por
telefone ao publico; receber, protocolar e expedir documentos, oficios, comunicados e registros de
alunos; digitar documentos; elaborar relatérios relativos a parte administrativa da unidade escolar e
ocorréncias registradas com as criancas; elaborar propostas das necessidades de material permanente
e de consumo, submetendo 2 aprovagdo do Diretor da unidade escolar; efetuar o controle do
inventario escolar; executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

SERVENTE DE SERVICOS GERAIS (FEMININO)

SERVENTE DE SERVICOS GERAIS (MASCULINO)

Executar tarefas predominantemente bracais e sob supervisao direta e, a depender da unidade
administrativa onde estiver lotado, estario relacionadas a servicos de faxina, varrigdo, higienizacdo e
arrumagdo de prdprios municipais abrangendo salas, consultérios, escritorios, oficinas, quartos,
cozinhas, laboratérios, copas, banheiros e outras dependéncias e respectivos méveis, utensilios,
equipamentos e veiculos; servicos de manutengdo externa, abrangendo varricdo e coleta de lixo,
capina, poda, lavagem, pintura e limpeza em geral de ruas, pragas, jardins e demais logradouros
publicos; auxiliar nos trabalhos de vacinacio e de captura de animais vivos e execucdo do
recolhimento de animais mortos; auxiliar em servicos de manutencdo de vias publicas e de instalagio
de equipamentos executando abertura, cobertura, compactagdo de cavas e valetas; limpeza e
desobstrucdo de galerias, redes de esgoto, bocas de lobo, pogos de visitas e similares; servicos de
escavacBes, demoligdes, transporte, carga, descarga e acomodacio de materiais, ferramentas e
equipamentos; servicos de produgdo de asfalto e artefatos de concreto; servigos de apoio diversos,
tais como preparacdo e distribuicdo de café, cha, lanches, refeicdes e dgua potavel pelas diversas
unidades administrativas; servicos de movimentagéo e transporte de moveis, utensilios, materiais de
construcdo, pegas, ferramentas, acessorios e equipamentos, bem como auxilio na execucdo de
servicos por parte de outros profissionais da equipe em que atua; transporte de materiais dos
almoxarifados e de produtos alimenticios na érea da merenda escolar, operagao e manuseio de
maquinas e equipamentos auxiliares n3o especializados; servigos de lavanderia hospitalar operando
maquinas de lavar e de secar roupa ou efetuando a lavagem na mio, bem como aplicando produtos
quimicos na roupagem em geral; zelar pelo cumprimento das normas fixadas pela Seguranca do
Trabalho, bem como pela adequada utilizagdo, guarda e manutencio dos EPI's (Equipamentos de
Protecdo Individual); executar outras tarefas afins.

SOLDADOR
Executar trabalhos de corte e solda de pecas de metal, utilizando processos de soldagem especificos
para cada servigo, para montar, reforcar ou reparar pecas ou conjuntos mecanicos; examinar as pecas
a serem soldadas, verificando especificagbes e outros detalhes, para organizar o roteiro de trabalho;
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preparar as partes, chanfrando-as, limpando-as e posicionando-as para manter uma sondagem
perfeita; selecionar o tipo de material a ser empregado, consultando desenhos, especificagbes e outras
instrucdes; escolher o tipo de equipamento a ser usado, soldar as partes, utilizando o material
necessario, conforme equipamento escolhido, dar acabamento a pega, limando-a, esmerilhando-a ou
lixando-a, marcar e cortar pegas, utilizando equipamento oxicortador, observar as normas de
seguranga para a execugao dos trabalhos, utilizando adequadamente os equipamentos de protegdo
individual que lhe forem fornecidos, a fim de garantir a prépria protecdo e da equipe de trabalho,
orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugdo dos trabalhos, inclusive quanto as
precaugcdes e medidas de seguranga, manter limpo e arrumado o local de trabalho; zelar pela
conservacdo e guarda os materiais, ferramentas e equipamentos utilizados, executar outros servicos
correlatos determinados pelo superior imediato.

TECNICO DE CONTABILIDADE

Executar e organizar trabalhos inerentes a contabilidade; realizar tarefas pertinentes, para apurar os
elementos necessarios ao controle e apresentagdo da situagdo patrimonial, econémica e financeira da
organizagdo municipal; executar e/ou supervisionar a escrituragdo de livros contabeis, atentando para
a transcri¢do correta de dados contidos nos documentos originais, para fazer cumprir as exigéncias
legais e administrativas; examinar empenhos de despesas, verificando a classificacdo e a existéncia de
recursos nas dotagdes orgamentarias, para apropriar custos de bens e servigos; elaborar balancetes,
balancos e outros demonstrativos contdbeis, aplicando as técnicas apropriadas para apresentar
resultados parciais e totais da situagdo patrimonial, econémica e financeira da organizagdo; controlar
os trabalhos de andlise e conciliagdo de contas, conferindo os saldos, localizando e retificando
stsiveis erros, para assegurar a correcao das operagdes contdbeis; executar outras tarefas correlatas
determinadas pelo superior imediato.

TECNICO DE ENFERMAGEM

Ministrar medicamentos por via oral, endovenosa, intramuscular, subcutanea, intradérmico, sublingual
e retal, conforme prescricdo médica; fazer curativos; verificar e registrar temperatura, pulso e
respiracdo de sinais vitais; aplicar vacinas; zelar pela ordem, limpeza e esterilizar dos instrumentos
médicos; pesar e medir pacientes; propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da
legislagcdo, das diretrizes e normas oriundas dos érgdos competentes, relacionadas ao seu campo de
atuacdo, executando programas e projetos na sua area de atuagdo, propondo e compatibilizando
diretrizes e metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagdo; executar programas de
prevencdo e controle de doengas transmissiveis;aplicar testes e vacinas dentro e fora das Unidades
Basicas de Saude; auxiliar o médico no procedimento de suturas, exames a gestantes, entre outros;
auxiliar na remogdo de pacientes, acompanhando no trajeto ao pronto atendimento ou a hospitais;
orientar o paciente sobre o uso de medicagdo, pressdo arterial e retirada de pontos; realizar controle
de estoque, de entrada e saida de medicamentos, verificando validade e lotes, preenchendo
requisicdes de medicamentos e materiais; realizar a limpeza da unidade no que diz respeito
enfermagem; aplicar, sob orienta¢do, métodos e técnicas fisioterapicas com a finalidade de restaurar,
desenvolver e conservar a capacidade fisica e mental do paciente; realizar visitas domiciliares e a
entidades c}o’munitérias, auxiliando na execugdo dos programas de educagdo para a saude; efetuar a
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passagem de plantdo, transmitindo todas as informativas necessarias; zelar pelo cumprimento das
normas de seguranca do trabalho, bem como pela adequada utilizacdo, guarda e manutencdo dos EPI's
(Equipamentos de Protecdo Individual), executar outras tarefas afins.

TECNICO DE SOM

Instalar equipamentos de som, ramificando os canais para diferentes ambientes, realizando testes de
verificagdo da qualidade de som; preparar o som para eventos em geral, instalando os equipamentos,
a mesa de som, os ampliadores, compressores e video cassete; verificar as necessidades (baterias,
microfones sem fio) para gravagio, providenciando os detalhes e assegurando que a gravacdo seja
realizada em condi¢des adequadas; testar o volume de som, ramificando canais e distribuindo
microfones, assegurando que o som seja adequado e que todos os ambientes tenham acesso ao audio;
registrar e organizar em programa especifico todas as fitas gravadas; arquivar e desarquivar fitas,
atendendo a solicitagbes diversas; executar atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo
superior imediato.

TECNICO DE TURISMO

Elaborar trabalhos de organizagdo, funcionamento e exploragio de empreendimentos turisticos no
Municipio, realizar estudos para catalogar e classificar fendmenos turisticos, bem como suas origens,
mudangas e evolugdes; interpretar dados sobre costumes, praticas e habitos de correntes turisticas;
realizar pesquisa sobre os pontos turisticos do Municipio para subsidiar a elaboragdo de planos que
desenvolvam atividades turisticas e material de divulgacdo; elaborar textos de interesse turisticos e
folhetos ilustrativos para divulgacdo dos atrativos do Municipio; preparar calendério de eventos
festivos do Municipio; elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios para implantacao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacio; manter contato com
orgdos similares de ambito federal, estadual e municipal, a fim de incentivar o turismo; realizar outras
atribuicdes compativeis com a sua especializa¢do profissional.

TECNICO DE GESSO

Confeccionar e retirar aparelhos gessados, talas gessadas e enfeixamentos com uso de material
convencional e sintético (resina de fibra de vidro); executar imobilizagdes com uso de esparadrapo e
talas digitais ou metadlicas (imobilizacdes para os dedos); preparar e executar tracdes cutaneas; auxiliar
o medico ortopedista na instalagdo de tragdes esqueléticas e nas manobras de reducio manual;
orientar o paciente quanto a conduta correta para a condicdo de imobilizagdo; fiscalizar a limpeza da
unidade onde esta lotado; organizar a sala de imobilizagdo; prepara relatérios dos atendimentos para
efeitos de controle; organizar e manter em ordem o arquivo e ficharios especificos; fornecer dados
para levantamentos estatisticos; zelar pelo cumprimento das normas e procedimentos fixados pela
biosseguranca, bem como pela adequada utilizagio, guarda e manutengdo dos EPIs (Equipamento de
Seguranca Individual); subsidiar tecnicamente a coordenagio de sua 4rea de competéncia, quando se
fizer necessdrio, propondo medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagdo, das
diretrizes e normas oriundas dos 6rgdos competentes, relacionadas ao seu campo de atuacao;
executar programas e projetos na sua drea de atuagdo, propondo e compatibilizando diretrizes e
metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliacdo; examinar e avaliar o servico a ser
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executado, material e o ferramental a ser utilizado, estabelecendo s légica de realizacio, executar
atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

TECNICO DE ODONTOLOGIA

Realizar, sob a supervisdo do cirurgifio-dentista, procedimentos preventivos nos usudrios para o
atendimento clinico, como escovagdo supervisionada, evidenciag@o de placa bacteriana, aplicagio topica
de fluor, selantes, raspagem, alisamento e polimento; realizar procedimentos reversiveis em atividades
restauradoras, sob supervisdo do cirurgifio-dentista; auxiliar o cirurgifio-dentista (trabalho a quatro
maéos); realizar procedimentos coletivos como escovagdo supervisionada, evidenciagdo de placa
bacteriana e bochechos fluorados na Unidade Bésica de Saude e espagos sociais identificados; cuidar da
manutengdo e conservagdo dos equipamentos odontoldgicos; acompanhar e apoiar o desenvolvimento
dos trabalhos da equipe de satde no tocante a satde bucal; registrar na Ficha D — Satde Bucal, do
Sistema de Informacdo da Atengdo Bésica — Siab — todos os procedimentos de sua competéncia
realizados.

TECNICO EM EDIFICACOES

Executar, sob a supervisdo de Engenheiro Civil, tarefas de carater técnico relativas a execuc¢do de
projetos e edificagdes e outras obras de Engenharia Civil, orientando-se por plantas, esquemas e
especificagdes técnicas, para colaborar na construgdo, reparo e conservacdo das obras, realizar
estudos no local das obras, procedendo as medicdes, analisando amostras de solo e efetuando calculos
para auxiliar na elaboragdo de plantas e especificagdes relativas a construcdo, reparagdo e conservagao
de edificios e outras obras de Engenharia Civil, executar esbogos e desenhos técnicos estruturais,
seguindo plantas, esquemas, especificagdes técnicas, utilizando instrumentos de desenho, para
orientar os cdlculos referentes a materiais, pessoal e servigos; promover a inspegdo de materiais,
estabelecendo os testes a serem realizados, de acordo com a espécie e o emprego de cada material,
auxiliar na preparacdo de programas de trabalho e na fiscalizagdo das obras, acompanhando e
controlando os respectivos cronogramas; executar outras atividades correlatas determinadas pelo
superior imediato.

TECNICO EM INFORMATICA

Realizar atividades de nivel intermediario a fim de garantir a adequada automatizagdo de rotinas, por
intermédio do desenvolvimento, codificagdo, teste, implantagdo, documentagdo e manutengdo dos
programas e sistemas, bem como a verificagdo, a preparag¢do e a operacdao de equipamentos de
informdtica, com a transferéncia de dados para o sistema automatizado, prestando atendimento aos
usuarios, dentre outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade, elaboragdo de
programas, instalacdo e manutencgdo de equipamentos de informatica, digitagdo de dados, realizar
instalagdo e manutengdo de software e hardware, controlar e monitorar ambiente operacional de rede
de computadores, receber e transmitir dados; executar implantagdo fisica de projetos de rede de
computadores; prestar assisténcia técnica na instalagdo e utilizacdo de equipamentos de informatica;
desenvolver rotinas operacionais; prestar suporte ao usuario; realizar comunicagdo entre dispositivos;
operar sistemas de dudio e video; executar outras atribuicGes afins.
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TECNICO RAIO X

Executar exames radioldgicos, conforme prescricio médica posicionando os pacientes de forma
adequada; realizar o processamento de filmes; executar a limpeza da cimara clara, processadoras e de
ecrans; executar o conjunto de operagSes necessdrias @ impress3o, revelacdo, secagem, fixacdo e
montagem dos filmes de raio x; realizar registros relativos ao seu trabalho; operar aparelhos portateis
para radiografar pacientes em enfermarias e blocos; operar raio x com intensificador de imagens;
efetuar o controle de estoque de filmes, contrastes e outros materiais utilizados; registrar o nimero
de radiografias realizadas, discriminando tipos, regiGes e requisitantes a fim de possibilitar a
elaboragdo de boletim estatistico; zelar pela manutengdo e conservacio dos equipamentos utilizados;
efetuar servigos de pequena monta na aparelhagem; manter a ordem e a higiene no ambiente de
trabalho seguindo regulamentos de seguranca; preparar diariamente relatérios dos atendimentos
para efeitos de controle; zelar pelo cumprimento das normas fixadas pela Seguranga do Trabalho, bem
como pela adequada utilizagdo, guarda e manutencdo dos EPI’s (Equipamentos de Protecio
Individual); executar outras tarefas afins.

TECNICO DO MEIO AMBIENTE

Executar atividades de coleta, selecdo e tratamento de dados e informacgdes especializadas voltadas
para as atividades relacionadas ao meio ambiente, orientar e controlar os processos voltados as dreas
de conservagdo, pesquisa, protecdo e defesa ambiental; levantar dados e prestar a as informac&es
quando necessdrio; participar de estudos e projetos a serem elaborados e desenvolvidos por técnicos
na area de meio ambiente; elaborar relatérios de atividades com base em informagdes de arquivos,
fichdrios e outros; aplicar, leis, normas regulamento referentes ao meio ambiente; prestar informacdes
ou esclarecimentos sobre assuntos gerais ou especificos referentes a sua area de atuacdo; redigir atos
administrativos e documentos, expedir documentos e verificar sua tramitac3o; executar outras tarefas
correlatas.

TECNICO DE SEGURANCA DO TRABALHO

Zelar pelo cumprimento das normas inerentes 3 seguranca e medicina do trabalho; avaliar
custo/beneficio, solicitar compra, controlar estoque, a distribuicdo e o recolhimento dos EPI's;
desenvolver e ministrar treinamentos de conscientizagio e orientagdo sobre o uso adequado de EPI's,
prevencdo e combate a inicio de incéndio, prevengdo de acidentes e outros temas relacionados ao
setor; realizar inspecdes de seguranga rotineiras, inspe¢8es em extintores, medicdes de campo, emitir
relatorios; estabelecer programas, projetos e procedimentos, informar a Administracdo e aos
servidores sobre os riscos existentes no ambiente de trabalho e nas atividades desenvolvidas, bem
como orientd-lo sobre as medidas de controle e eliminagdo; analisar os métodos e processos
identificando os riscos de acidentes dos trabalhos, propondo a sua eliminagdo ou controle; avaliar as
condi¢Bes ambientais e emitir parecer técnico; executar os procedimentos de seguranca e higiene do
trabalho; realizando programas de prevencgdo de acidentes, com normas de seguranca e atividades
cientificas e técnicas ligadas & seguranca e higiene do trabalho; promover debates, encontros,
campanhas, palestras e participar de semindrios, treinamentos para o intercambio e aperfeicoamento
profissional; encaminhar aos setores da administragdo normas, regulamentos, e documentos de apoio
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técnico-educacional e levantar e estudar dados estatisticos, calculando a freqiiéncia e a gravidade do
acidente; exercer outras atividades correlatas.

TELEFONISTA

Operar equipamento telefénico, acionando teclas e outros dispositivos, para estabelecer
comunicagdes internas, locais ou interurbanas; atender e efetuar ligagBes internas e externas,
operando equipamentos telefénicos, consultando lista e/ou agendas, visando a comunicacio entre o
usuario e o destinatario; registrar as ligacdes interurbanas efetuadas, anotando em formularios
apropriados o nome do solicitante, localidade e tempo de duragdo, para possibilitar o controle de
custos, zelar pelo equipamento telefénico, comunicando efeitos e solicitando seu conserto e
manutenc¢do, para assegurar o perfeito funcionamento; manter atualizadas e sob sua guarda as listas
telefonicas internas, externas e de outras localidades, para facilitar consultas; executar outras tarefas
correlatas determinadas pelo superior imediato.

TERAPEUTA OCUPACIONAL

Realizar acBes de atencdo integral conforme a necessidade de salde da populacdo, bem como as
previstas nas prioridades e protocolos da gestao local, garantir a integralidade da atencao por meio da
realizagdo de agdes de promogdo da salde, prevengdo de agravos e curativas e da garantia de
atendimento da demanda esponténea, da realizacdo das acdes programaticas e de vigilancia a satude,
realizar a escuta qualificadas necessidades dos usudrios em todas as agdes, proporcionando
atendimento humanizado e viabilizando o estabelecimento de vinculo; participar as atividades de
planejamento e avaliacdo das acGes da equipe, a partir da utilizacdo dos dados disponiveis, promover a
mobilizagdo e participagdo da comunidade, buscando efetivar o controle social, participar das
atividades de educacdo permanente e realizar assisténcia integral (promocdo e protecdo a saude,
prevencao de agravos, diagndstico, reabilitacdo e manutencdo da salde) aos pacientes, em todas as
fases do desenvolvimento humano: infancia, adolescéncia, idade adulta e terceira idade; participar do
gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado funcionamento da Unidade Basica de Saude;
prestar atendimento a comunidade, visando o desenvolvimento psiquico, motor e social do individuo,
em relacdo a sua integracdo a familia e a sociedade, organizar, preparar e executar programas
ocupacionais, baseando-se em caracteristicas e sintomas dos casos em tratamento, para que possa
propiciar aos clientes uma terapéutica que possa despertar desenvolver ou aproveitar seu interesse
por determinados trabalhos; planejar, executar, supervisionar trabalhos individuais e em pequenos
grupos, desenvolvendo no cliente atividades criativas, estabelecendo tarefas de acordo com as
prescricdes médicas, para possibilitar a reducdo ou cura das deficiéncias do paciente e melhorar o seu
estado; dirigir e orientar os trabalhos; supervisionando os pacientes na execugdo de tarefas,
auxiliando-os no desenvolvimento de programas, executar outras atividades afins, inclusive as editadas
no respectivo regulamento da profissao.

TESOUREIRO

Controlar receitas e efetuar pagamento de despesas de organizagdo, registrando a entrada e saida de
valores, para assegurar a regularidade das transagdes financeiras e comerciais da organiza¢do; manter
sob sua/responsabilidade cofre forte, numerario, taldes de cheques e outros valores pertencentes a
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organizagdo, examinando os documentos que lhe sdo apresentados, para atender aos interesses da
Administragdo; receber em dinheiro ou cheque, taxas, impostos, servigos de pavimentagio prestados
pela Prefeitura, efetuando a quitagdo dos mesmos: recolher aos bancos, em conta corrente em nome
do orgdo publico, todo o numerario recebido, mantendo em caixa apenas o necessario ao atendimento
do expediente normal; verificar periodicamente o numerério e os valores existentes nas contas
bancarias do érgéo pliblico, supervisionando os servigos de conciliagdo bancdria, depdsitos efetuados,
cheques emitidos e outros langamentos, para assegurar a regularidade das transagdes financeiras;
executar célculos das transagdes efetuadas, comparando-os com as cifras anotadas em registro, para
verificar e conferir o saldo do caixa; preparar um demonstrativo do movimento diario de caixa,
relacionando os pagamentos e recebimentos efetuados, com os respectivos valores em dinheiro ou em
cheques, para apresentar posicio da situagdo financeira existente; executar outras tarefas correlatas
— determinadas pelo superior imediato.

TOPOGRAFO

Efetuar levantamento topografico (planialtimétrico e cadastral) e nivelamento (geométrico e
estadimétrico) de dreas, superficies, redes de dgua e esgoto, adutoras, interceptores, construgdo civil,
terraplanagem para delinear a configuragdo real e altimetria utilizando teodolito, pranchetas, escalas e
demais equipamentos de topografia disponiveis; providenciar a locagdo e estaqueamento das dreas
definidas no projeto, colocando as marcas para determinagio fisica e visual; elaborar croquis,
desenhos, planilha de célculo topografico de volume, declividade, transporte de cotas e coordenadas
bem como notas de servico; elaborar memoriais descritivos de dreas a serem desapropriadas; conferir
servicos de topografia executados por terceiros; responder pela guarda e conservagdo de
equipamentos utilizados no desempenho de suas atividades; zelar pelo cumprimento das normas
fixadas pela Seguranca do Trabalho, bem como pela adequada utilizagdo, guarda e manutencdo dos
EPI's (Equipamentos de Protecdo Individual); executar outras tarefas afins.

TURISMOLOGO

Orientar e coordenar oportunidades para o estudo e andlise, em profundidade, do Turismo, em
planejamento e desenvolvimento dos servigos do mercado turistico, inclusive no meio ambiental,
histdrico cultural, esporte e lazer, transportes, relacionado com o planejamento e 4 sua administragdo
de servigos e produtos turisticos visando o desenvolvimento sustentével; elaborar projetos turisticos;
incentivar a criatividade, as artes e as manifestagdes sociais e culturais, artesanais ou folcloricas,
atingindo o numero cada vez maior de pessoas; elaborar roteiros turisticos; acompanhar projetos
turisticos; ministrar, orientar e executar os projetos sociais, cursos de capacitagdo, de oficinas
pedagogicas e outros afins; executar tarefas correlatas.

VIGIA

Zelar pela seguranca do patriménio existente na Prefeitura, no que competem as instalagdes,
estacionamento, e movimentacSes (entradas e saidas) de pessoas, materiais e veiculos; cuidar do
controle e preservacdo dos mananciais, da seguranca da fauna e flora, exercendo vigilancia
permanente junto as dreas pré-determinadas; fiscalizar a pesca, coibindo as acdes predatdrias através
de orientagdo e aplicacdo de multas e penalidades; atuar nas atividades desenvolvidas pela Defesa Civil
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do Municipio, tanto nas agBes preventivas como nas de socorro; efetuar rondas periddicas,
inspecionando a circulagdo de pessoas e materiais observando irregularidades ou anormalidades;
anotar as ocorréncias, relatando os acontecimentos junto ao superior imediato; efetuar o
levantamento das areas de risco; orientar e instruir as pessoas, efetuando intervencdes nas situacdes e
instruir as pessoas, efetuando intervencdes nas situaces que julgar pertinente, ou solicitando apoio
ao superior imediato; executar as atividades de seguranca da comunidade escolar; efetuar a
fiscalizagio preventiva das dareas publicas; efetuar a instalagio bem como a manutencio de
equipamentos de seguranga contra incéndio em todos os proprios municipais; orientar os municipes
que procuram por servicos publicos, distribuindo folhetos e jornais bem como prestando
esclarecimentos; exercer a fiscalizagdo, notificando, multando de acordo com os critérios
estabelecidos pela chefia imediata; zelar pelo cumprimento das normas fixadas pela Seguranca do
Trabalho, bem como pela adequada utilizacdo, guarda e manutencdo dos EPI's (Equipamentos de
Protegdo Individual); zelar pelos equipamentos utilizados no trabalho, executar outras tarefas afins.

VISITADOR

Visitar domicilios periodicamente; assistir pacientes, dispensando-lhes cuidados simples de saude, sob
orientacdo e supervisdo de profissionais da saude; orientar a comunidade para promogdo da satde;
rastreia focos de doencas especificas; promover educacdo sanitaria e ambiental; participar de
campanhas preventivas; incentivar atividades comunitdrias; promover comunica¢do entre unidade de
saude, autoridades e comunidade; participar de reunides profissionais, executar tarefas
administrativas; assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensio.
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