PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA FE DE MINAS — MG
CONCURSO PUBLICO PARA PROVIMENTO DE CARGOS EFETIVOS
EDITAL 1/2019 — ANEXO IIl ATRIBUICOES DOS CARGOS

Cargo 01 - AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS — MARINHEIRO DE CONVES

Descricdo Sumaéria do cargo: Comandar e imediatar pequenas embarcacdes, auxiliando o comandante na
administragcdo de bordo e no servico de manobra; chefiar pragca de maquinas, transportar cargas e passageiros;
realizar manobras, servicos de manutencdo de convés, operar maquinas; realizar manutengdo preventiva e
corretiva da praca de maquinas e aplicar procedimentos de seguranca.

Descricdo Detalhada das Tarefas: Manobrar as amarras de bordo, lancando cabos no cabeco do cais ou
passando-0s nos guinchos, amarras, soltando-os e recolhendo-os, para possibilitar a atracacao e desatracacéo
da embarcacdo no cais; governar o timdo da embarcacéo, fazendo quartos de leme, sempre que necessario,
para conduzi-lo no rumo tracado; realizar servicos de vigilancia, montando guarda em postos prefixa dos, para
assegurar a boa execucao das tarefas de rotina; controlar o estado dos botes salva-vidas e dos equipamentos de
seguranca e de movimentacao de carga, examinando as diferentes partes e efetuando os cortes e emendas de
cabos e outros reparos necessarios, para manté-los em perfeitas condices de uso; auxiliar o embarque e
desembarque de passageiros e cargas, orientando sua movimentacdo, para possibilitar uma correta e rapida
acomodacédo: executar a limpeza do convés, anteparas, tetos, instalacées sanitarias e outros acessorios ou
compartimentos, varrendo-os, lavando-os e polindo- 0s, para assegurar a higiene e boa aparéncia da
embarcacao; efetuar a raspagem e pintura das superficies metélicas, lixando-as e aplicando-lhes tinta, para
protegé-las contra a ferrugem. Pode ser designado para uma das tarefas mencionadas, como orientar ou
executar o embarque e desembarque de passageiros ou de cargas; observar e cumprir as normas de higiene e
seguranca do trabalho; executar outras atividades compativeis com a natureza do cargo e previstas em
regulamento. Orientar os passageiros na correta utilizacdo das embarcacbes e de seus equipamentos de
protecdo e segurancga; fazer o controle e a cobranca das taxas de embarque e desembarque de cargas e
passageiros e ajudar na manutencdo dos portos e das demais dependéncias afetas as suas atividades
profissionais.

Cargo 02 - AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS — MOTORISTA — CNH CATEGORIA B

(Administrac&do Central)

Descri¢cdo Sumaéria do cargo: Conduzir veiculos automotores leves de transportes de passageiros e/ou cargas
leves, obedecendo e observando as regras de seguranca no transito e legislaces pertinentes vigentes no pais,
demonstrando boa educac¢do no trato com as pessoas, sendo discreto, paciente e disponivel para atender as
necessidades da administragao publica.

Descri¢do Detalhada das Tarefas: Conduzir veiculos automotores leves obedecendo e observando as regras de
seguranca no transito e legislacdes pertinentes vigentes no pais, demonstrando boa educacéo no trato com
pessoas, sendo discreto, paciente e disponivel para atender as necessidades do Setor a que estiver subordinado.
Conferir todos os itens do veiculo necessarios (pneu, Oleo, combustivel, agua, retrovisores, extintor,
documentacao, etc.) necessarios ao bom desempenho de sua fungéo. Zelar pela limpeza e bom funcionamento do
veiculo sob sua responsabilidade; conduzir a documentacdo do veiculo e dos bens transportados; manter os
veiculos em perfeitas condicdes em relacdo as leis de transito; recolher o veiculo a garagem apés a tarefa
cumprida, sempre abastecida e conferida demais itens necessarios a proxima viagem; conduzir veiculos utilitarios
mediante ordem de servico e de acordo com as normas do setor e do transito; apresentar relatérios de viagens;
controlar a quilometragem e outras providéncias necessarias ao bom desempenho da funcdo; desempenhar
outras atribuicdes que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia; observar e cumprir as
normas de higiene e seguranga do trabalho; executar outras atividades compativeis com a natureza do cargo e
previstas em regulamento.

Cargo 03 - AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS = MOTORISTA — CNH CATEGORIA B

(Assisténcia Social)

Descricdo Suméria do cargo: Conduzir veiculos automotores leves de transportes de passageiros e/ou cargas
leves, obedecendo e observando as regras de seguranca no transito e legislagfes pertinentes vigentes no pais,
demonstrando boa educacao no trato com as pessoas, sendo discreto, paciente e disponivel para atender as
necessidades da administracao publica.
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Descricao Detalhada das Tarefas: Conduzir veiculos automotores leves obedecendo e observando as regras de
seguranca no transito e legislagcdes pertinentes vigentes no pais, demonstrando boa educacdo no trato com
pessoas, sendo discreto, paciente e disponivel para atender as necessidades do Setor a que estiver subordinado.
Conferir todos os itens do veiculo necessarios (pneu, 6leo, combustivel, agua, retrovisores, extintor,
documentacao, etc.) necessarios ao bom desempenho de sua fungéo. Zelar pela limpeza e bom funcionamento do
veiculo sob sua responsabilidade; conduzir a documentacdo do veiculo e dos bens transportados; manter os
veiculos em perfeitas condicdes em relacdo as leis de transito; recolher o veiculo a garagem apds a tarefa
cumprida, sempre abastecido e conferidos demais itens necessarios a proxima viagem; conduzir veiculos utilitarios
mediante ordem de servico e de acordo com as normas do setor e do transito; apresentar relatérios de viagens;
controlar a quilometragem e outras providéncias necessarias ao bom desempenho da funcdo; desempenhar
outras atribuicdes que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia; observar e cumprir as
normas de higiene e seguranga do trabalho; executar outras atividades compativeis com a natureza do cargo e
previstas em regulamento.

Cargo 04 - AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS = MOTORISTA — CNH CATEGORIA D
Descricdo Suméria do cargo: Conduzir veiculos automotores de transportes de passageiros e/ou cargas,
obedecendo e observando as regras de seguranca no transito e legisla¢des pertinentes vigentes no pais,
demonstrando boa educac¢édo no trato com as pessoas, sendo discreto, paciente e disponivel para atender as
necessidades da administragdo publica.

Descricdo Detalhada das Tarefas: Dirigir veiculos automotores de transporte de passageiros, cargas e coleta de
lixo, obedecendo e observando as regras de seguranc¢a no transito e legislacdes pertinentes vigentes no pais,
demonstrando boa educacdo no trato com pessoas, sendo discreto, paciente e disponivel para atender as
necessidades do Setor a que estiver subordinado. Conferir todos os itens do veiculo necessarios (pneu, 6leo,
combustivel, &gua, retrovisores, extintor, documentacao, etc.) necessarios ao bom desempenho de sua funcao.
Zelar pela limpeza e bom funcionamento do veiculo sob sua responsabilidade; conduzir a documentacao do
veiculo e dos bens transportados: manter os veiculos em perfeitas condicdes em relacdo as leis de transito;
recolher o veiculo a garagem ap0s a tarefa cumprida, sempre abastecido e conferidos demais itens necessarios a
proxima viagem; conduzir veiculos utilitdrios mediante ordem de servico e de acordo com as normas do setor e do
transito; apresentar relatérios de viagens; controlar a quilometragem e outras providéncias necessérias ao bom
desempenho da funcdo; desempenhar outras atribuicdes que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera
de competéncia; observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho; executar outras atividades
compativeis com a natureza do cargo e previstas em regulamento. Vistoriar o Veiculo antes de sua utilizacéo,
identificando as condi¢Bes: Examinar as ordens de servi¢os, para dar cumprimentos a programacado; Preencher o
Boletim Diario do veiculo; Zelar pela manutencdo, limpeza e reparos certificando-se de suas condi¢cdes de
funcionamento e transito; Fazer conserto de emergéncia e trocar pneus furados; Solicitar a Prefeitura os trabalhos
de manutencdo necessarios ao bom funcionamento do veiculo; Providenciar o abastecimento do veiculo sob sua
responsabilidade; Executar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na esfera de competéncia.

Cargo 05 - AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS — PEDREIRO

Descricdo Sumaria do cargo: Exercer fung8es operacionais que exijam conhecimento e interpretacao de plantas
baixa de construcéo; qualificacdo para o seu exercicio, especialmente em obras com nog¢fes de interpretacdo de
projetos de alvenaria, de concreto, hidraulicos e de telhados sob a orientagdo do engenheiro civil municipal.

Descricdo Detalhada das Tarefas: Executar trabalhos de construgdo civil com interpretacdo de projetos de
alvenaria e concreto, hidraulicos e de telhados através de plantas baixa, conforme determinacfes recebidas do
engenheiro civil municipal; orientar o trabalho desenvolvido pelos serventes de pedreiro, zelando pela
racionalizacdo de materiais e cumprimento fiel do projeto da obra; executar a construcéo e reforma de sedes
publicas, galerias pluviais, rede de esgoto, mata-burros, pontes e meio-fio; controlar o gasto de materiais utilizados
na obra, solicitando a devida reposi¢do quando necessario; receber os equipamentos e inspecionar, verificando as
condi¢cbes gerais e identificando defeitos; construir moldes/gabaritos a partir de desenhos e croquis; executar
rebaixas, esquadrejamento, encaixe com espiga, canais, aparelhagem em madeira, reboco de paredes e
instalacdo de cer&mica, janelas, portas e basculantes; cumprir outras atividades correlatas e aquelas que lhe
forem determinadas por seu chefe imediato.
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Cargo 06 - AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS — VARRICAO
Descricdo Sumaria do cargo: Limpar ruas e logradouros, varrendo, coletando lixo e retirando detritos
acumulados nas sarjetas.

Descricdo Detalhada das Tarefas: Varrer ruas, pragas, parques e jardins do Municipio, utilizando vassouras e
outros instrumentos similares, para manter os referidos locais em condicdes de higiene e transito; recolher o lixo
e entulhos, acondicionando-os em lixeiras apropriadas, sacos plasticos, cestos, carrinhos de tracdo manual e
outros depdsitos adequados; percorrer os logradouros, seguindo roteiros preestabelecidos, para coletar o lixo;
zelar pela conservacao dos utensilios e equipamentos utilizados nos trabalhos de limpeza publica, recolhendo-os
e mantendo- os limpos; cuidar da limpeza das areas onde se localizam os depdsitos de residuos como
cagcambas, dispostas em varios locais da cidade, realizar tarefas de separacéo de lixo, por tipo de classificagdo
do material, para beneficiamento futuro do mesmo; realizar, eventualmente, a varricdo de logradouros publicos;
utilizar os equipamentos de protecédo individual fornecidos pela gestdo municipal como botas, luvas; observar e
cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho; executar Outras atividades compativeis com a natureza
do cargo e previstas em regulamento.

Cargo 07 = TECNICO ADMINISTRATIVO — ORIENTADOR SOCIAL

Descri¢cdo Sumaria do cargo: desenvolver atividades socioeducativas e de convivéncia e socializagao visando a
atencao, defesa e garantia de direitos e protecédo aos individuos e familias em situacdes de vulnerabilidade e, ou,
risco social e pessoal, que contribuam com o fortalecimento da func¢éo protetiva da familia.

Descricdo Detalhada das Tarefas: desenvolver atividades instrumentais e registro para assegurar direitos,
reconstrugdo da autonomia, autoestima, convivio e participacao social dos usuarios, a partir de diferentes formas e
metodologias, contemplando as dimensdes individuais e coletivas, levando em considerag&o o ciclo de vida e
acles intergeracionais; assegurar a participacéo social dos usuarios em todas as etapas do trabalho social; apoiar
e desenvolver atividades de abordagem social e busca ativa; atuar na recepcdo dos usuarios possibilitando
ambiéncia acolhedora; apoiar na identificacdo e registro de necessidades e demandas dos usuérios, assegurando
a privacidade das informacdes; apoiar e participar no planejamento das ag¢fes; organizar, facilitar oficinas e
desenvolver atividades individuais e coletivas de vivéncia nas unidades e, ou, ha comunidade; acompanhar,
orientar e monitorar 0s usudrios na execuc¢do das atividades; apoiar na organizacao de eventos artisticos, ludicos
e culturais nas unidades e, ou, na comunidade; apoiar no processo de mobilizacdo e campanhas intersetoriais nos
territdrios de vivéncia para a prevencgéo e o enfrentamento de situagfes de risco social e, ou, pessoal, violacao de
direitos e divulgacdo das ac¢des das Unidades socioassistenciais; apoiar na elaboragéo e distribuicdo de materiais
de divulgacéo das acdes; apoiar os demais membros da equipe de referéncia em todas as etapas do processo de
trabalho; apoiar na elaboracdo de registros das atividades desenvolvidas, subsidiando a equipe com insumos para
a relacdo com os 6rgéos de defesa de direitos e para o preenchimento do Plano de Acompanhamento Individual e,
ou, familiar; apoiar na orientacdo, informacdo, encaminhamentos e acesso a servi¢os, programas, projetos,
beneficios, transferéncia de renda, ao mundo do trabalho por meio de articulacdo com politicas afetas ao trabalho
e ao emprego, dentre outras politicas publicas, contribuindo para o usufruto de direitos sociais; apoiar no
acompanhamento dos encaminhamentos realizados; apoiar na articulacgdo com a rede de servigos
socioassistenciais e politicas publicas; participar das reuniées de equipe para o planejamento das atividades,
avaliacdo de processos, fluxos de trabalho e resultado; desenvolver atividades que contribuam com a prevengéo
de rompimentos de vinculos familiares e comunitérios, possibilitando a superacao de situagfes de fragilidade
social vivenciadas; apoiar na identificacdo e acompanhamento das familias em descumprimento de
condicionalidades; informar, sensibilizar e encaminhar familias e individuos sobre as possibilidades de acesso e
participacdo em cursos de formacgdo e qualificacdo profissional, programas e projetos de inclusdo produtiva e
servicos de intermediacdo de méo de obra; acompanhar o ingresso, frequéncia e o desempenho dos usuarios nos
cursos por meio de registros periddicos; apoiar no desenvolvimento dos mapas de oportunidades e demandas.

Cargo 08 — TECNICO ADMINISTRATIVO — SERVICOS ADMINISTRATIVOS DA
ASSISTENCIA SOCIAL

Descricdo Sumaria do cargo: exercer atividades de nivel médio na area administrativa, realizar atendimento ao
publico na reparticdo, atender ao cidaddo, prestar orientacdes, receber, encaminhar, conduzir, despachar
expedientes; auxiliar as tramitacfes de processos, fisicos ou através de sistema informatizado, na reparticdo ou
setor; organizar documentos; realizar outros servicos de apoio administrativo.

Descricdo Detalhada das Tarefas: Elaborar oficios. Atender chamadas telefénicas. Recepcionar o publico em
geral. Fazer o arquivamento de documentos, manter atualizados os contatos da secretaria. Saber utilizar
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maquinas comuns em escritério, como por exemplo, impressoras, maquinas copiadoras, computadores e
programas de planilhas em geral. Organizar o cadastro e a documentagéo do pessoal da Secretaria de Assisténcia
Social e assegurar a sua atualizacdo, para envio ao Departamento Pessoal. Protocolar e controlar a entrada e
saida de documentos e outros materiais e equipamentos, receber e enviar documentos. Auxiliar toda a equipe da
secretaria nos servicos internos. Prestar apoio administrativo aos conselhos municipais criados no ambito da
Assisténcia Social. Exercer outras atribuicdes correlatas mediante determinacdo do Secretario Municipal de
Assisténcia Social.

Cargo 09 — TECNICO ADMINISTRATIVO — TECNICO EM AGROPECUARIA

Descricdo Sumaria do cargo: Atuar na area de agropecuaria, elaborando estudos ou programas para
preparacao, conservacao e recuperacdo de solos, para a produgdo animal de pequeno, médio e grande porte e
para recuperacdo e desenvolvimento de propriedades rurais; Emitir pareceres; Prestar assisténcia e orientacdo
aos programas de extenséo rural, podendo apoiar as acdes da EMATER-MG, IMA, Vigilancia Sanitaria Vegetal e
SIM (Sistema de Inspec¢édo Municipal).

Descricdo Detalhada das Tarefas: Elaborar e orientar estudos ou programas para preparagéo, conservacao e
recuperacdo de solos, para a producdo animal de pequeno, médio e grande porte e para recuperacdo e
desenvolvimento de propriedades rurais, observando técnica conveniente; Emitir pareceres e sugestdes sobre o
aspecto da atividade Agropecudria, atendendo ao seu aperfeicoamento e condi¢cdes sociais do meio rural;
Orientar a execucgdo do trabalho de campo na area de mecanizagdo do solo, fertilizante mineral e organico e
auxiliar na elaboragéo de projetos respectivos; Prestar assisténcia e orientacdo aos produtos rurais, atendendo
consultas feitas acerca das atividades do meio rural; Orientar a producdo, administracdo e planejamento
agropecuario; organizar e inspecionar granjas, pomares, hortas e plantacées em geral; Orientar a armazenagem
e comercializacdo de produtos de origem animal e vegetal; Orientar os trabalhos de experimentagdo de campo;
Prestar assisténcia e orientacdo aos programas de extenséo rural; Orientar trabalhos de conservacgéo do solo e
agua, visando protecdo dos mananciais, bem como os trabalhos relacionados a constru¢do e conservagédo de
estradas rurais ndo pavimentadas; Orientar trabalhos de conservacdo do solo; Participar dos trabalhos de
experimentacdo, abrangendo adubacdo e implantacdo de novas variedades de plantas; Orientar sobre a
aplicacdo de agrotoxicos; Participar de avaliacdes de previsGes de safras; Prestar assisténcia no tocante ao
crédito rural; Orientar projetos de producdo de sementes e mudas; Apoiar as acdes da EMATER- MG, IMA,
Vigilancia Sanitaria Sanitaria Vegetal e SIM (Sistema de Inspecdo Municipal); Auxiliar na regularizacdo das
fabriquetas; Participar de cursos ao bom desempenho de suas atribuicdes; Realizar servicos de inseminagéo
artificial; Realizar outras atividades correlatas a fungéo, de acordo com as necessidades e as solicitadas pela
chefia.

Cargo 10 = TECNICO ADMINISTRATIVO = TECNICO EM INFORMATICA

Descricdo Suméria do cargo: Executar servigcos de montagem e manutencdo de computadores; processamento
de dados, bem como o fornecimento de suporte técnico e orientacao dos usuarios para utilizacdo dos softwares e
hardwares. Sera responsavel pela manutengéo e alimentacao de informagdes no site institucional do municipio.

Descricdo Detalhada das Tarefas: Instalar e configurar softwares e hardwares, orientando 0s usuérios nas
especificacdes e comandos necessarios para sua utilizagdo; organizar e controlar os materiais necessarios para a
execucao das tarefas de operagdo, ordem de servico, resultados dos processamentos, suprimentos, bibliografias
etc.; operar equipamentos de processamento automatizados de dados, mantendo ativa toda a malha de
dispositivos conectados; interpretar diversas mensagens exibidas no monitor, adotando as medidas necessarias;
notificar e informar aos usuérios e ao analista de sistemas, sobre qualquer falha ocorrida; executar e controlar os
servicos de processamento de dados nos equipamentos que opera; executar 0 suporte técnico necessario para
garantir o bom funcionamento dos equipamentos, com substituicdo, configuracao e instalacdo de médulos, partes
e componentes; administrar cépias de seguranca, impressdo e seguranca dos equipamentos em sua area de
atuacao; executar o controle dos fluxos de atividades, preparagdo e acompanhamento da fase de processamento
dos servicos e/ou monitoramento do funcionamento de redes de computadores; participar de programa de
treinamento, quando convocado; controlar e zelar pela correta utilizacdo dos equipamentos; ministrar treinamento
em area de seu conhecimento; auxiliar na execucao de planos de manutencao, dos equipamentos dos programas,
das redes de computadores e dos sistemas operacionais; elaborar, atualizar e manter a documentagdo técnica
necessaria para a operacao e manutencdo das redes de computadores; realizar backup (cdpia de segurancga) dos
sistemas existentes e controlar o arquivamento dos mesmos, visando resguardar os dados e informagfes
necessarios; fazer manutencéo do site institucional alimentando com informagfes das a¢Ges da administragdo
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publica com fotos, gréficos, tabelas, quadros etc.; observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do
trabalho; executar outras atividades compativeis com a natureza do cargo e previstas em regulamento.

Cargo 11 — TECNICO EM SAUDE — ENFERMAGEM

Descricdo Sumaria do cargo: Orientar e executar o trabalho técnico de assisténcia de enfermagem aos usuarios
do hospital e ambulatérios, auxiliares nas atividades de planejamento, ensino e pesquisa nela desenvolvidos;
trabalhar em consonéncia com as normas e procedimentos de biosseguranca.

Descricdo Detalhada das Tarefas: Cumprir normas e regulamentos da instituicao; ter como norma o Cédigo de
Etica Profissional do COREN; receber o paciente no Centro Cirlrgico; participar de reunides com seus lideres
quando solicitado; participar de treinamentos e programas de desenvolvimento oferecidos; manter a ordem e a
limpeza no seu ambiente de trabalho; zelar pelas condigbes ambientais de seguranca do paciente, da equipe
multiprofissional; zelar pelo correto manuseio de equipamentos; estar ciente das cirurgias marcadas para a sala
de sua responsabilidade; priorizar os procedimentos de maior complexidade, conforme orientacéo do enfermeiro;
prover o material e equipamentos adequados, de acordo com cada tipo de cirurgia e as necessidades individuais
do paciente, descritas no planejamento de assisténcia realizado pelo enfermeiro assistencial; remover sujidades
dos equipamentos expostos e das superficies, levando em consideracéo as orienta¢des do setor de controle de
infeccéo da Unidade; verificar a limpeza de paredes e do piso das Unidades; verificar o funcionamento dos gases
medicinais e equipamentos; verificar o funcionamento da iluminagcdo das Unidades assistenciais; tomar
providéncias para a manutenc¢do da temperatura adequada da sala; auxiliar na transferéncia do paciente da maca
para a mesa cirlrgica, certificando-se do correto posicionamento de cateteres, sondas e drenos; auxiliar no
correto posicionamento para o ato cirargico; notificar o enfermeiro responsavel sobre possiveis intercorréncias;
utilizar corretamente equipamentos, materiais permanentes, descartaveis e roupas; auxiliar o anestesiologista na
inducdo/reversdo do procedimento anestésico; preencher corretamente todos os impressos pertinentes ao
prontuario do paciente e a instituicdo; comunicar ao enfermeiro defeitos em equipamentos e materiais; controlar
materiais, compressas e gases como fator de seguranca para o paciente; auxiliar na paramentacéo da equipe
cirdrgica; abrir os materiais estéreis dentro de técnicas assépticas; solicitar a presenc¢a do enfermeiro sempre que
necesséario; encaminhar pecas exames e outros pedidos realizados no transcorrer da cirurgia; auxiliar na
transferéncia do paciente da mesa cirdrgica para a maca, certificando-se do correto posicionamento de cateteres,
sondas e drenos; Realizar a desmontagem das Unidades utilizadas; observar e cumprir as normas de higiene e
seguranca do trabalho; executar outras atividades compativeis com a natureza do cargo e previstas em
regulamento; Assumir Referéncias Técnicas conforme solicitacdo da Geréncia Regional de Saude
disponibilizando tempo para a realizacéo.

Cargo 12 — TECNICO EM SAUDE — FARMACIA

Descricgdo Sumaria do cargo: Atuar nos processos de dispensacdo, distribuicdo e unitarizacdo de doses de
medicamentos, bem como, no controle de estoque de medicamentos e material

médico-hospitalar.

Descricdo Detalhada das Tarefas: Realizar operagfes farmacotécnicas; conferir férmulas; efetuar manutencéo
de rotina em equipamentos, utensilios de laboratério e rétulos das matérias-primas; controlar estoques, fazer
testes de qualidade de matérias-primas, equipamentos e ambiente; documentar atividades e procedimentos da
manipulacdo farmacéutica; auxiliar o farmacéutico nas diferentes etapas do circuito do medicamento desde a
producéo, aquisicao e distribuicdo de medicamentos, passando pela gestdo, controle de qualidade e marketing,
atuando sob a alcada direta do farmacéutico inscrito no Conselho Regional de Farmacia; desenvolver as
atividades de acordo com as boas praticas de manipulacdo, sob supervisdo direta do farmacéutico; observar e
cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho; executar outras atividades compativeis com a natureza
do cargo e previstas em regulamento; Assumir Referéncias Técnicas conforme solicitagcdo da Geréncia

Regional de Saude disponibilizando tempo para a realizagdo.

Cargo 13 — TECNICO EM SAUDE — RADIOLOGIA
Descricdo Sumaria do cargo: Compreende os cargos que se destinam a executar exames radiolégicos e
eletrocardios, sob supervisdo de médico especialista, através da operacéo de equipamentos de raios.

Descricao Detalhada das Tarefas: Selecionar os filmes a serem utilizados, de acordo com o tipo de radiografia
requisitada pelo médico, e coloca-los no chassi; posicionar o paciente adequadamente, medindo as distancias
para focalizacdo da area a ser radiografada, a fim de assegurar a boa qualidade das chapas; zelar pela
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seguranca da saude dos pacientes que serdo radiografados, instruindo-os quanto aos procedimentos que devem
ser executados durante a operacdo do equipamento de raios X, bem como tomar providéncias cabiveis a
protecdo dos mesmos; operar equipamentos de raios X, acionando os dispositivos apropriados, para radiografar
a area determinada; encaminhar o chassi a camara escura para ser feita a revelagédo do filme; operar méaquina
reveladora, preparando e utilizando produtos quimicos adequados, para revelar, fixar e secar as chapas
radiograficas; encaminhar a radiografia ja revelada ao médico responsavel pela emissdo de diagnéstico,
efetuando as anotacdes e registros necessarios; controlar o estoque de filmes e demais materiais de uso no
setor, verificando e registrando o consumo, para solicitar reposicéo, quando necessario; utilizar equipamentos e
vestimentas de protecdo contra os efeitos dos raios X, para seguranca da sua saude; registrar entrada e saida de
RX, anotando em formulario préprio para controle do material; receber, conferir, registrar e armazenar material de
consumo; preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informagfes e os documentos necessarios;
elaborar quadros, tabelas estatisticas, bem como relatérios parciais e anuais, atendendo as exigéncias ou
normas da unidade; zelar pela conservacdo dos equipamentos que utiliza; observar e cumprir as normas de
higiene e seguranga do trabalho; executar outras atividades compativeis com a natureza do cargo e previstas em
regulamento; Assumir Referéncias Técnicas conforme solicitacdo da Geréncia Regional de Saude
disponibilizando tempo para a realizagéo.

Cargo 14 — ANALISTA ADMINISTRATIVO — ENGENHEIRO AMBIENTAL

Descricdo Sumaria do cargo: elaborar e supervisionar projetos referentes a area ambiental, planejando,
administrando os ordenamentos ambientais e 0os monitoramentos e mitigacdo de impactos ambientais e seus
servicos afins e correlatos da &rea que abrange o Municipio.

Descricdo Detalhada das Tarefas: Elaborar métodos e técnicas de andlises de riscos ambientais, auditorias,
diagndsticos, controle de qualidade e sistemas de monitoramento e vigilancia ambiental, diagndsticos e
investigacdes de passivos ambientais; Estudar os efeitos da poluicdo da dgua, atmosférica, do solo e ruido, sobre
0 meio ambiente realizando experiéncias e analisando seus resultados para determinar técnicas de minimizagao
e prevencdo; Vistoriar e emitir pareceres e diagnoésticos ambiental sobre empresas com potencial poluidor, para
fins de licenciamento ambiental e controle a fim de garantir a preservagdo ambiental do municipio e seguranca da
populacgdo; Vistoriar e controlar as areas verdes e de preservacdo permanente e qualidade dos recursos hidricos
do municipio; Acompanhar as obras de redes de saneamento e tratamento de esgoto; Participar das atividades
administrativas de controle e de apoio referentes a sua area de atuacao; Participar de reunides com municipios,
Estado e Unido e outras entidades publicas e/ou privadas, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicdo sobre situacdes ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnicos cientificos, para fim de formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalhos afetos ao
municipio; Elaborar e aperfeicoar a educagdo e sensibilizagcdo ambiental dos municipes; Acompanhar e
implementar o depésito de entulho; Acompanhar e operacionalizar as obras do Aterro Sanitario, Aterro
Controlado e gestao de residuos sélidos do municipio; Incentivar e implementar a coleta seletiva em zona urbana
e rural; Desenvolver campanhas de conscientizagcdo em redes escolares municipais, estaduais e particulares;
Participar ativamente dos Conselhos e Consoércios municipais e regionais; Participar na regulamentagdo e
normatizacdo ambiental municipal; Realizar licenciamento ambiental de obras municipais assinando a Anotacao
de Responsabilidade Técnica (ART); Estar atento a legislagdo municipal, estadual e federal, Representar o
municipio junto ao Ministério Publico, quando necessario; Participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com
unidades da Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposicdes sobre situacBes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e
discutindo trabalhos técnicos- cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho
afetos ao Municipio; Assessorar os Conselhos Municipais de Meio Ambiente por meio de pareceres, consultas
e suporte necessario na andlise de procedimentos administrativos e projetos de sua alcada.

Cargo 15 — ANALISTA ADMINISTRATIVO — ENGENHEIRO CIVIL

Descri¢cdo Sumaria do cargo: Executar servicos de engenharia de responsabilidade da Prefeitura de acordo com
o0 Plano Diretos do Municipio e projetos e programas firmados por meio de contratos e/ou convénios com
instituicbes governamentais e ndo governamentais.

Descricdo Detalhada das Tarefas: Projetar, dirigir, fiscalizar obras em construcdo ou reforma conduzir a
conservacgdo de estradas de rodagem, vias publicas, drenagem, irrigacdo e saneamento urbano e rural; executar
ou supervisionar trabalhos topograficos; aprovar projetos; realizar pericias, avaliacdes, laudos e arbitramentos;
estudar, projetar, dirigir e executar as instalagbes de forca motriz, mecénica, eletromecénica e redes de
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distribuicao de energia, agua, sanitaria e pluvial; examinar projetos e proceder a vistorias de construcdes, exercer
atribuicGes relativas a engenharia de transito e técnicas de materiais; efetuar calculos de estruturas de concreto
armado, aco e madeira; expedir modificacdes de autos de infracdo referentes a irregularidade por infringéncia as
normas e posturas municipais, constatadas na sua area de atuacgédo; responsabilizar-se por equipes auxiliares
necessarias a execucao das atividades préprias do cargo; cumprir e fazer cumprir as normas do setor, propor
normas e rotinas relativas a sua area de competéncia; manter atualizados os registros das ac6es de sua funcéo;
executar trabalhos préprios de Engenharia Civil, de acordo com atos e normas legais; elaborar, executar e dirigir
projetos de engenharia civil, relativos as obras e instalagdes destinadas ao saneamento bésico, pontes,
edificacdes e correlatos, segundo técnicas especificas; proceder ao estudo de caracteristicas e preparar planos,
orcamentos de custos, métodos de trabalho e demais dados requeridos para possibilitar e orientar a construcao,
manutencdo e reparo das obras assegurando os padrfes técnicos exigidos; desenvolver trabalhos técnicos de
engenharia que viabilizar a demarcacdo, medicdo e representacdo de terrenos, lotes e &reas pertencentes ao
municipio ou de particulares, conforme estabelecido pelo érgao; orientar e supervisionar o trabalho de desenhistas
arquitetdénicos conforme projetos propostos; observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;
executar outras atividades compativeis com a natureza do cargo e previstas em regulamento.

Cargo 16 — ANALISTA ADMINISTRATIVO — CONTROLADOR INTERNO

Descri¢cdo Sumaria do cargo: Desempenhar todas as fungdes e atribuicbes de controle interno, notadamente,
proceder a avaliacdo da eficiéncia do sistema de controle interno do Municipio, promover auditorias internas,
revisar e orientar a adequacdo da estrutura administrativa, supervisionar as medidas adotadas pelo Executivo
relativa & despesa; cientificar a autoridade responsavel quando constatadas ilegalidades ou irregularidades na
Administracao.

Descricdo Detalhada das Tarefas: Executar atividades de controle interno, correigdo, ouvidoria e promocao de
integridade publica, bem como a promoc¢éo da gestédo publica ética, responsavel e transparente, na Administragdo
Direta e Indireta do Municipio; cientificar a autoridade responsavel quando constatadas ilegalidades ou
irregularidades na Administracdo; Executar auditorias, fiscaliza¢des, diligéncias e demais acfes de controle e de
apoio a gestdo, nas suas diversas modalidades, relacionadas a aplicacdo de recursos publicos, bem como a
administracdo desses recursos, examinando a legalidade, legitimidade, impessoalidade, moralidade, publicidade,
economicidade, eficiéncia e efetividade dos atos governamentais, em seus aspectos financeiro, orcamentario,
contabil, patrimonial e operacional, podendo, inclusive, apurar atos ou fatos praticados por agentes publicos ou
privados na utilizac@o de recursos do Municipio; Promover a avaliacdo do cumprimento das metas previstas no
plano plurianual, da execuc¢éo dos programas de governo e dos orcamentos do Municipio, da analise da qualidade
do gasto publico e da avaliagdo da gestdo dos administradores publicos municipais; Realizar estudos e trabalhos
técnicos que promovam o incremento da transparéncia publica, a participacdo da sociedade civil ha prevenc¢éo da
corrupcao e o fortalecimento do controle social; Realizar estudos e trabalhos técnicos que contribuam para a
promo¢do da ética e para o fortalecimento da integridade das instituices publicas; Realizar trabalhos
especializados de apoio, analise e orientacdo sobre gestdo or¢camentaria, financeira e patrimonial, inclusive
através de realizacdo de estudos e pesquisas que visem a formulagdo de politicas e diretrizes orcamentarias,
financeiras e de planejamento do Municipio, quando no &mbito do sistema de Administracdo Financeira e
Orcamentaria do Municipio; Exercer outras atividades correlatas e relacionadas ao funcionamento do sistema de
controle interno; Participar, quando designado, como gestor ou fiscal de contratos, na sua area de atuagdo; Atuar
em comissodes, juntas e como preposto, quando designado; Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios,
realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observacgfes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento
e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacdo; Elaborar pareceres técnicos em processos
administrativos ou correlatos quando designado; Participar de atividades administrativas, de controle e de apoio
referentes a sua area de atuacédo; Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico
e auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo
dos recursos humanos em sua area de atuacao; Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da
Administracéo Direta e outros 6rgaos e entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres
ou fazendo exposi¢des sobre situacfes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando
e discutindo trabalho técnico-cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho
afetos ao Municipio; Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associadas ao seu
cargo ou ambiente organizacional.
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Cargo 17— ANALISTA DE GESTAO EDUCACIONAL — ESPECIALISTA DA EDUCACAQO
Descricdo Sumaria do cargo: Exercer em unidade escolar a supervisdo do processo didatico como elemento
articulador no planejamento, no acompanhamento, no controle e na avaliagdo das atividades pedagdgicas,
conforme o plano de desenvolvimento pedagégico e institucional da unidade escolar.

Descricao Detalhada das Tarefas: Exercer em unidade escolar a supervisdo do processo didatico como
elemento articulador no planejamento, no acompanhamento, no controle e na avaliagdo das atividades
pedagogicas, conforme o plano de desenvolvimento pedagdgico e institucional da unidade escolar; atuar como
elemento articulador das relagfes interpessoais internas e externas da escola que envolvam os profissionais, 0s
alunos e seus pais e a comunidade; planejar, executar e coordenar cursos, atividades e programas internos de
capacitacao profissional e treinamento em servigo; participar da elaboracéo do calendario escolar; participar das
atividades do Conselho de Classe ou coordena-las; exercer, em trabalho individual ou em grupo, a orientacdo, o
aconselhamento e o encaminhamento de alunos em sua formacdo geral e na sondagem de suas aptiddes
especificas; atuar como elemento articulador das rela¢des internas na escola e externas com as familias dos
alunos , comunidade e entidades de apoio psicopedagdgicos e como ordenador das influéncias que incidam
sobre a formagédo do educando; exercer atividades de apoio a docéncia; exercer outras atividades integrantes do
plano de desenvolvimento pedagégico e institucional da escola, previstas no regulamento desta lei e no
regimento escolar.

Cargo 18 — ANALISTA EM POLITICAS SOCIAIS = COORDENADOR DE CRAS

Descricdo Sumaéria do cargo: Efetuar acdes de mapeamento, articulagdo e potencializagdo da rede
socioassistencial no territério de abrangéncia do CRAS e fazer a gestdo local desta rede; Efetuar acbes de
mapeamento e articulacdo das redes de apoio informais existentes no territério (liderancas comunitarias,
associagdes de bairro); Participar dos processos de articulacéo intersetorial no territério do CRAS; Coordenar a
alimentacéo de sistemas de informacéo de &mbito local e monitorar o envio regular e nos prazos, de informacdes
sobre 0s servicos socioassistenciais referenciados, encaminhando-os a Secretaria Municipal (ou do DF) de
Assisténcia Social; Participar da elaboragdo, acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos para garantir a
efetivacdo da referéncia e contrarreferéncia; Coordenar a execucao das acdes, de forma a manter o dialogo e
garantir a participagdo dos profissionais, bem como das familias inseridas nos servi¢os ofertados pelo CRAS e
pela rede prestadora de servigos no territério.

Descricdo Detalhada das Tarefas: Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantacdo do CRAS e a
implementacao dos programas, servigos, projetos de protecdo social basica operacionalizadas nessa unidade;
Coordenar a execucdo e o monitoramento dos servi¢os, o registro de informacdes e a avaliacdo das acoes,
programas, projetos, servicos e beneficios; Participar da elaboragdo, acompanhar e avaliar os fluxos e
procedimentos para garantir a efetivacdo da referéncia e contrarreferéncia; Coordenar a execucgdo das acdes, de
forma a manter o didlogo e garantir a participagcdo dos profissionais, bem como das familias inseridas nos
servicos ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora de servigos no territorio; Definir, com participacdo da equipe
de profissionais, os critérios de inclusdo, acompanhamento e desligamento das familias, dos servigos ofertados
no CRAS; Coordenar a definicdo, junto com a equipe de profissionais e representantes da rede socioassistencial
do territério, o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento, avaliacdo e desligamento das familias e
individuos nos servigos de protecdo social basica da rede socioassistencial referenciada ao CRAS; Promover a
articulacdo entre servicos, transferéncia de renda e beneficios socioassistenciais na area de abrangéncia do
CRAS; Definir, junto com a equipe técnica, os meios e as ferramentas tedrico-metodolégicos de trabalho social
com famiias e dos servicos de convivéncia; Contribuir para avaliacdo, a ser feita pelo gestor, da eficacia,
eficiéncia e impactos dos programas, servigos e projetos na qualidade de vida dos usuarios; Efetuar agbes de
mapeamento, articulacdo e potencializacdo da rede socioassistencial no territério de abrangéncia do CRAS e
fazer a gestdo local desta rede; Efetuar acdes de mapeamento e articulacdo das redes de apoio informais
existentes no territério (liderangcas comunitarias, associa¢des de bairro); Coordenar a alimentacao de sistemas de
informacdo de ambito local e monitorar o envio regular e nos prazos, de informacbes sobre os servigos
socioassistenciais referenciados, encaminhando-os a Secretaria Municipal de Assisténcia Social; Participar dos
processos de articulacdo intersetorial no territério do CRAS; Averiguar as necessidades de capacitacdo da equipe
de referéncia e informar a Secretaria de Assisténcia Social do municipio; Planejar e coordenar o processo de
busca ativa no territério de abrangéncia do CRAS, em consonancia com diretrizes da Secretaria de Assisténcia
Social do municipio; Participar das reunides de planejamento promovidas pela Secretaria de Assisténcia Social
do municipio, contribuindo com sugestdes estratégicas para a melhoria dos servicos a serem prestados;
Participar de reunides sistematicas na Secretaria Municipal, com presenca de coordenadores de outro(s) CRAS
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(quando for o caso) e de coordenador(es) do CREAS (ou, na auséncia deste, de representante da protecéo
especial).

Cargo 19 — ANALISTA EM POLITICAS SOCIAIS — VIGILANCIA SOCIOASSISTENCIAL
Descricdo Sumaria do cargo: Desempenhar fungBes de gestdo da informagdo, monitoramento, avaliacdo,
vigilancia socioassistencial, de beneficios, transferéncia de renda e CadUnico.

Descricdo Detalhada das Tarefas: Desempenhar atividades de apoio a gestdo no ambito das secretarias de
assisténcia social ou nas Unidades do SUAS, conforme o caso, para a gestdo e o provimento do Beneficio de
Prestacdo Continuada — BPC, do Programa Bolsa Familia e dos beneficios eventuais; operar sistemas de
informagdes e aplicativos do Sistema Nacional de Informagéo do Sistema Unico de Assisténcia Social — Rede
SUAS, do Sistema do CadUnico e os demais sistemas e cadastros relacionados a gestdo dos beneficios e
transferéncia de renda; apoiar nas atividades de diagnéstico socioterritorial, planejamento, organizagdo e
execucao de acdes desenvolvidas pela gestao e pelos servi¢os, programas, projetos, beneficios, transferéncia de
renda e do CadUnico, por meio da producéo, sistematizacdo e andlise de informacdes territorializadas; apoiar a
equipe de referéncia na orientacdo e encaminhamento dos usuarios relativos a cadastros, servigos, programas,
projetos, beneficios, transferéncia de renda e demais politicas publicas; realizar entrevistas com usuarios para
insercdo de dados no Cadastro Unico e demais sistemas e cadastros relacionados a gestdo dos beneficios e
transferéncia de renda; registrar, transcrever e digitar informacdes, operando computadores; operar e monitorar
sistemas de comunicacdo em rede; manter atualizadas as informagdes registradas no CadUnico e demais
cadastros; preparar equipamentos e meios de comunicagdo; apoiar na seguranca operacional por meio de
procedimentos especificos. Prestar apoio técnico aos conselhos municipais instituidos no ambito da Assisténcia
Social.

Cargo 20 — ESPECIALISTA EM SAUDE / NASF — FARMACIA
Descri¢cdo Sumaéria do cargo: Atuar nos processos de dispensacéo, distribuicao e unitarizacéo de doses de
medicamentos, bem como, no controle de estoque de medicamentos e material médico - hospitalar.

Descricdo Detalhada das Tarefas: Dimensionar a necessidade de aquisicdo de medicamentos e material
médico-hospitalar; controlar o estoque de remédios utilizados nas Unidades Basicas de Saude, nos ambulatérios
meédicos e no hospital, de acordo com a sua area de atuacao, observando as condi¢cdes de armazenagem e data
de validade dos mesmos; proceder a conferéncia de medicamentos cedidos pela Unidade Béasica de Saulde,
conforme prescricdo médica; assumir a responsabilidade de todos os atos farmacéuticos; esclarecer ao publico o
modo de utilizagdo de medicamentos e seus possiveis efeitos colaterais; manter os medicamentos em bom estado
de conservacao, garantindo qualidade, eficacia e seguranca do produto bem como a conservagéo e limpeza da
farmacia e autoridades sanitarias sobre irregularidades detectadas em medicamentos no estabelecimento sob sua
direcdo técnica; preparar e fornecer medicamentos conforme prescricdes médicas; aprontar produtos
farmacéuticos conforme férmulas estabelecidas; controlar entorpecentes e produtos similares, registrando a saida
em guias e livros, conforme receituarios, atendendo aos dispositivos legais; responsar-se por medicamentos que
exigem, pela legislagéo, controle mais rigoroso, em fungéo de seus efeitos adversos sérios, necessitando estarem
em armario chaveando, sob a guarda do profissional farmacéutico, e cuja venda sé pode ser efetuada mediante
apresentacao e retencdo de receita médica, com validade até 1 més apds a data da prescricdo. Este controle das
receitas médicas é feito através de registro em um livro proprio para este fim; prestar esclarecimentos sempre que
for necessério, além de estar habilitado a promover ou integrar-se em atividades que contribuam para a melhor
gualidade de vida da comunidade em que esta inserido, através de nocdes basicas de salude; executar outras
atividades correlatas e que Ihe forem atribuidas; Assumir Referéncias Técnicas conforme solicitacdo da Geréncia
Regional de Saude disponibilizando tempo para a realizagdo. Coordenar e executar as atividades de Assisténcia
Farmacéutica no ambito da Atengdo Basica/Salde da Familia; Auxiliar os gestores e a equipe de saude no
planejamento das agfes e servicos de Assisténcia Farmacéutica na Atengdo Basica/Salde da Familia,
assegurando a integralidade e a intersetorialidade das acdes de salde; Promover o acesso e o uso racional de
medicamentos junto a populacdo e aos profissionais da Atencdo Basica/Saude da Familia, por intermédio de
acBes que disciplinem a prescricdo, a dispensacdo e 0 uso; Assegurar a dispensacdo adequada dos
medicamentos e viabilizar a implementacdo da Atencdo Farmacéutica na Atencdo Basica/Saude da Familia;
Selecionar, programar, distribuir e dispensar medicamentos e insumos, com garantia da qualidade dos produtos e
servicos; Receber, armazenar e distribuir adequadamente os medicamentos na Atencdo Basica/ Saude da
Familia.
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Cargo 21 — MEDICO — CLINICO GERAL

Descricdo Sumaria do cargo: Atuar em conformidade com as atribuicbes préprias da profissdo, em atencgdo
permanente aos principios éticos, leis e atos normativos do Conselho de Medicina; efetuar exames médicos em
pacientes da rede publica municipal, visando a realizacdo de diagnésticos e o tratamento de enfermidade
diversas; emitir diagnésticos, prescrever medicamentos e realizar outras formas de tratamento para diversos tipos
de enfermidade.

Descricdo Detalhada das Tarefas: atuar em conformidade com as atribuicdes préprias da profissdo, em atengéo
permanente aos principios éticos, leis e atos normativos do Conselho Regional de Medicina e Instrugdes
Normativas dos Programas do Ministério da Saude, em especial, 0 SUS; examinar pacientes auscultando,
apalpando ou utilizando instrumentos especiais para determinar diagndéstico, ou se necessario, requisitar exames
complementares, encaminhar o usudrio ao especialista, a outra categoria profissional ou a outra instituicao,
dependendo da avaliacdo médica; Assumir Referéncias Técnicas conforme solicitagdo da Geréncia Regional de
Saude disponibilizando tempo para a realizacao.

Cargo 22 — PROFESSOR DA EDUCACAO BASICA — ARTES

Descri¢cdo Sumaéria do cargo: Ministrar aulas nas unidades escolares do municipio, promover o0 processo de
ensino/aprendizagem, planejar aulas e desenvolver coletivamente atividades e projetos pedagdgicos, participar da
avaliacdo do rendimento escolar, participar de reunides pedagdgicas e administrativas, promover a participacéo
dos pais e/ou responsaveis pelos alunos no processo de avaliagcdo do ensino-aprendizagem, participar de cursos
de atualizacdo e/ou aperfeicoamento, participar de atividades escolares que envolvam a comunidade, cuidar,
preparar e selecionar material didatico-pedagdgico, escriturar livros de classes e boletins, executar outras tarefas
compativeis com a natureza do cargo.

Descricdo Detalhada das Tarefas: Exercer a docéncia nas escolas do municipio, responsabilizando-se pela
regéncia de turmas ou por aulas, participar da elaborac¢éo da proposta do estabelecimento de ensino, elaborar e
cumprir plano de trabalho, segundo a proposta pedagdgica do estabelecimento de ensino; zelar pela
aprendizagem dos alunos, estabelecer estratégias de recuperacao para os alunos de menor rendimento; ministrar
os dias letivos e horas- aula estabelecidos, além de participar integralmente dos periodos dedicados ao
planejamento, a avaliacdo e ao desenvolvimento profissional; colaborar com as atividades de articulagdes da
escola, com as familias e a comunidade, executar o trabalho diario de forma a se vivenciar um clima de respeito
mutuo e de relagbes que conduzam a aprendizagem; manter com os colegas o espirito de colaboracdo e
solidariedade indispensavel a eficiéncia da obra educativa; realizar com clareza, precisdo e presteza, toda
escrituracdo referente a execucdo da programacado, frequéncia e aproveitamento dos alunos; zelar pela
conservagao dos bens materiais, limpeza e o bom nome da escola; executar as demais normas estabelecidas no
regimento escolar, nas diretrizes emanadas dos 6rgdos superiores e legislacdo federal, estadual e municipal,
executar outras atividades compativeis com a natureza do cargo e previstas em regulamento.

Cargo 23 — PROFESSOR DA EDUCACAQ BASICA — EDUCACAQO ESPECIAL

Descricdo Sumaéria do cargo: Ministrar aulas de Educacdo Especial nas unidades escolares de Educacdo
Bésica; promover o processo de ensino/aprendizagem; planejar aulas e desenvolver coletivamente atividades e
projetos pedagdgicos; participar da avaliagdo do rendimento escolar; participar de reunibes pedagdgicas de
colegiado; promover a participacdo dos pais e responsaveis pelos alunos no processo de avaliagdo do
ensino/aprendizagem; participar de cursos de atualizagdo e/ou aperfeicoamento; participar de atividades
escolares que envolvam a comunidade; cuidar, preparar e selecionar material didatico - pedagdgico; escriturar
livros de classes e boletins; executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.

Descricao Detalhada das Tarefas: Identificar, elaborar, produzir e organizar servicos, recursos pedagogicos, de
acessibilidade e estratégias considerando as necessidades especificas dos alunos publico-alvo da educacao
especial; Elaborar e executar plano de atendimento educacional especializado, avaliando a funcionalidade e a
aplicabilidade dos recursos pedagogicos e de acessibilidade; Organizar o tipo € o nimero de atendimentos aos
alunos na sala de recursos multifuncional; Acompanhar a funcionalidade e a aplicabilidade dos recursos
pedagdgicos e de acessibilidade na sala de aula comum do ensino regular, bem como em outros ambientes da
escola; Estabelecer parcerias com as areas intersetoriais na elaboracdo de estratégias e na disponibilizacao de
recursos de acessibilidade; Orientar professores e familias sobre os recursos pedagégicos e de acessibilidade
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utilizados pelo aluno; Ensinar e usar recursos de Tecnologia Assistiva, tais como: as tecnologias da informacéo e
comunicacéo, a comunicagdo alternativa e aumentativa, a informatica acessivel, o soroban, os recursos Opticos e
ndo Opticos, os softwares especificos, os cédigos e linguagens, as atividades de orientagdo e mobilidade entre
outros; de forma a ampliar habilidades funcionais dos alunos, promovendo autonomia, atividade e participagéo.
Estabelecer articulagdo com os professores da sala de aula comum, visando a disponibilizacéo dos servicos, dos
recursos pedagogicos e de acessibilidade e das estratégias que promovem a participacdo dos alunos nas
atividades escolares. Promover atividades e espacos de participacdo da familia e a interface com os servicos
setoriais da salde, da assisténcia social, entre outros.

Cargo 24 — PROFESSOR DA EDUCACAO BASICA — EDUCACAOQ INFANTIL E ANOS

INICIAIS DO ENSINO FUNDAMENTAL

Descri¢cdo Sumaéria do cargo: Ministrar aulas nas unidades escolares da educacao infantil e anos iniciais do
ensino fundamental; promover o processo de ensino/aprendizagem; planejar aulas e desenvolver coletivamente
atividades e projetos pedagoégicos; participar da avaliacdo do rendimento escolar; participar de reunibes
pedagdgicas de colegiado; promover a participacdo dos pais e responsaveis pelos alunos no processo de
avaliacdo do ensino/aprendizagem; participar de cursos de atualizacdo e/ou aperfeicoamento; participar de
atividades escolares que envolvam a comunidade; cuidar, preparar e selecionar material didatico — pedagdgico;
escriturar livros de classes e boletins; executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.

Descricdo Detalhada das Tarefas: Exercer a docéncia na educacdo infantii e anos iniciais do ensino
fundamental, em unidade escolar, responsabilizando-se pela regéncia de turmas ou por aulas, pela orientacao de
aprendizagem na educacgdo de jovens e adultos, pela substituicdo eventual de docente, pelo ensino do uso da
biblioteca, pela docéncia em laboratério de ensino, em sala de recursos didaticos e em oficina pedagdgica e pela
recuperacao de aluno com deficiéncia de aprendizagem; Exercer as fun¢des de professor de apoio; participar do
processo que envolve planejamento, elaboragéo, execucgéo, controle e avaliagdo do projeto politico pedagégico e
do plano de desenvolvimento pedagdgico e institucional da escola; participar da elaboragdo do calendéario escolar;
exercer atividade de coordenacao pedagodgica de area de conhecimento especifico, nos termos do regulamento;
atuar na elaboragcdo e na implementacdo de projetos educativos ou, como docente, em projeto de formacéo
continuada de educadores, na forma do regulamento; participar da elaboracdo e da implementagcéo de projetos e
atividades de articulacdo e integracdo da escola com as familias dos educandos e com a comunidade escolar;
participar de cursos, atividades e programas de capacitacdo profissional, quando convocado ou convidado;
acompanhar e avaliar sistematicamente seus alunos durante o processo de ensino-aprendizagem; realizar
avaliagcBes perioddicas dos cursos ministrados e das atividades realizadas; promover e participar de atividades
complementares ao processo da sua formagdo profissional; exercer outras atribuicbes integrantes do plano de
desenvolvimento pedagogico e institucional da escola, previstas no regulamento desta lei e no regimento escolar;
observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho; executar outras atividades compativeis com a
natureza do cargo e previstas em regulamento.

Cargo 25— TECNICO EM GESTAO EDUCACIONAL — SECRETARIA(O) ESCOLAR
Descricdo Sumaria do cargo: Exercer atividades de apoio técnico-administrativo na Secretaria de Educacgéo e
nas Unidades de Ensino; apoiar o professor; exercer atividades de monitoria em programas e projetos, cursos de
curta duracao e outras atividades que Ihe forem atribuidas para as quais esteja habilitado.

Descricdo Detalhada das Tarefas: Exercer suas atividades em unidade escolar, participando do processo que
envolve o planejamento, a elaboracédo, a execucdo e a avaliacdo do plano de desenvolvimento pedagdégico e
institucional da escola; organizar e manter atualizados cadastros, arquivos, ficharios, livros e outros instrumentos
de escrituracdo da escola, relativos aos registros funcionais dos servidores e a vida escolar dos alunos; organizar
e manter atualizado o sistema de informacdes legais e regulamentares de interesse da escola; redigir oficios,
exposicdes de motivos, atas e outros expedientes; coletar, apurar, selecionar, registrar e consolidar dados para a
elaboracdo de informacfes estatisticas; realizar trabalhos de digitacdo; realizar trabalhos de protocolizagcéo
preparo, selecdo, classificacdo, registro e arquivamento de documentos e formularios; atender, orientar e
encaminhar o publico; auxiliar na organiza¢do, manutengdo e atendimento em biblioteca escolar e sala de
multimeios; auxiliar no cuidado e na distribuicdo de material esportivo, de laboratérios, de oficinas pedagogicas e
outros sob sua guarda; executar tarefas relacionadas a expedicéo de certificados, diplomas, declarag8es, exercer
outras atividades integrantes do plano de desenvolvimento pedagdgico e institucional da escola, previstas em
regulamentos e no regimento escolar; apoiar o Professor em sala de aula, de acordo com a sua habilitacdo
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profissional e experiéncia; exercer atividades voltadas para monitoria de programas e projetos, cursos de curta
duracdo para a comunidade escolar (tele centros, oficinas de esportes, cursos de informatica, entre outros que
visem a integracdo da comunidade escolar); e executar outras atividades correlatas e que Ihe forem atribuidas
pela direcdo das Unidades de Ensino; observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;
executar outras atividades compativeis com a natureza do cargo e previstas em regulamento.



