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ADMINISTRADOR

Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a conceber e executar analises
organizacionais e formular medidas objetivando a otimizagdo do desempenho administrativo da Prefeitura.
Atribuicdes Tipicas: a) apoiar tecnicamente projetos e atividades desenvolvidos em quaisquer unidades
organizacionais, planejando, programando, coordenando, controlando, avaliando resultados e informando
decisdes, para aperfeicoar a qualidade do processo gerencial da Prefeitura; b) participar da analise e
acompanhamento do orgamento e de sua execugédo fisico-financeira, efetuando comparagdes entre as
metas programadas e os resultados atingidos, desenvolvendo e aplicando critérios, normas e instrumentos
de avaliagédo; c) propor, executar e supervisionar analises e estudos técnicos, realizando pesquisas,
entrevistas, observagéao local, utilizando organogramas, fluxogramas e outros recursos, para a implantagao
ou aperfeicoamento de sistemas, métodos, instrumentos, rotinas e procedimentos administrativos; d)
elaborar, rever, implantar e avaliar, regularmente, instrugdes, formularios e manuais de procedimentos,
coletando e analisando informagbes para a racionalizagédo e atualizagdo de normas e procedimentos; €)
elaborar critérios € normas de padronizagdo, especificacdo, compra, guarda, estocagem, controle e
alienagao, baseando-se em levantamentos e estudos, para a correta administragao do sistema de materiais;
f) elaborar e aplicar critérios, planos, normas e instrumentos para recrutamento, selegao, treinamento e
demais aspectos da administragdo de pessoal, dando orientagdo técnica, acompanhando, coletando e
analisando dados, redefinindo metodologias, elaborando formularios, instrugdes e manuais de
procedimentos, participando de comissdes, ministrando aulas e palestras a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos da Prefeitura; g) elaborar pareceres, informes técnicos e
relatérios, realizando pesquisas e entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacgado; h) participar das atividades
administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuacéo; i) participar das atividades de
treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas
e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de
atuacao; j) participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢des sobre situagdes e/ou
problemas identificados, opinando, oferecendo sugestbes, revisando e discutindo trabalhos técnico-
cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio; e k)
realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagao profissional.

AGENTE SOCIAL

Descricao Sintética: Compreende os cargos que se destinam a prestar apoio as equipes de referéncia do
Creas e do Cras. Atribuigdes Tipicas: a) executar a receptacao e oferta de informagdes as familias usuarias
do Creas e do Cras; b) prestar apoio ao trabalho dos técnicos de nivel superior da equipe de referéncia do
Creas e do Cras; c) promover a mediagdo dos processos grupais do servigo socioeducativo geracional, sob
orientagao do técnico de referéncia do Creas e do Cras, identificando e encaminhando casos para o servigo
socioeducativo, para familias ou para acompanhamento individualizado; d) participar de reunides
sistematicas de planejamento e avaliagdo do processo de trabalho com a equipe de referéncia do Creas e
do Cras, e €) desempenhar outras tarefas correlatas.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Descricao Sintética: Compreende os empregos que se destinam a executar e coordenar tarefas de apoio
administrativo e financeiro que envolvam maior grau de complexidade, requeiram certo grau de autonomia e
envolvam coordenacgdo e supervisdo. Atribuigdes Tipicas: a) elaborar programas, dar pareceres e realizar
pesquisas sobre um ou mais aspectos dos diversos setores da administracdo; b) participar da elaboragao
ou desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento e implantagdo de servigos e rotinas de
trabalho; c) redigir ou participar da redagdo de correspondéncias, pareceres, oficios, memorandos,
documentos legais e outros significativos para o 6rgao; d) digitar ou determinar a digitagado de documentos
redigidos e aprovados; e) operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir,
alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar registros; f) estudar processos referentes a
assuntos de carater geral ou especifico da unidade administrativa e propor solugdes; g) coordenar a
classificagéo, o registro e a conservagao de processos, livros e outros documentos em arquivos especificos;
h) interpretar leis, regulamentos e instrugdes relativas a assuntos de administracdo geral, para fins de
aplicacédo, orientagdo e assessoramento; i) elaborar, sob orientagdo, quadros e tabelas estatisticos,
fluxogramas, organogramas e graficos em geral; j) elaborar ou colaborar na elaboragdo de relatérios
parciais e anuais, atendendo as exigéncias ou normas da unidade administrativa; k) realizar, sob orientagao
especifica, coleta de pregos e concorréncias publicas e administrativas para aquisicdo de material; )
orientar e supervisionar as atividades de controle de estoque, a fim de assegurar a perfeita ordem de
armazenamento, conservacgao e niveis de suprimento; m) classificar contabilmente todos os documentos
comprobatérios das operagdes realizadas, de natureza orgamentaria ou ndo, de acordo com o plano de
contas da Prefeitura; n) efetuar calculos simples de areas, para a cobranga de tributos, bem como calculos
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de acréscimos por atraso no pagamento dos mesmos; 0) preparar relagdo de cobranga e pagamentos
efetuados pela Prefeitura, especificando os saldos, para facilitar o controle financeiro; p) controlar a
movimentacdo de recursos e 0 ingresso de receitas; q) verificar o cumprimento de obrigagbes de
pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas bancarias, para apoiar a administracdo dos recursos
financeiros da Prefeitura; r) prestar informacdes de carater geral, pessoalmente ou por telefone, anotando e
transmitindo recados; s) realizar, sob orientacdo especifica, cadastramento de imoveis e estabelecimentos
comerciais, a fim de que o Municipio possa recolher tributos; t) averbar e conferir documentos contabeis; u)
auxiliar na elaboragéao e revisdo do plano de contas da Prefeitura; v) escriturar contas correntes diversas; w)
examinar empenhos de despesas e a existéncia de saldos nas dotagdes; x) auxiliar na feitura global de
contabilidade dos diversos impostos, taxas e demais componentes de receita; y) conferir documentos de
receita, despesa e outros; z) fazer a conciliagdo de extratos bancarios, confrontando débitos e créditos,
pesquisando quando for detectado erro e realizando a corregéo; z-a) fazer levantamento de contas para fins
de elaboracdo de balancetes, balangos, boletins e outros demonstrativos contabil-financeiros; z-b) auxiliar
na analise econdmico-financeira e patrimonial da Prefeitura; z-c) coligir e ordenar os dados para elaboragéo
do Balango Geral; z-d) executar ou supervisionar o langamento das contas em movimento, nas fichas e
livros contabeis; z-e) controlar estoques de materiais, inspecionando o recebimento e a entrega, bem como
verificando os prazos de validade dos materiais pereciveis e a necessidade de ressuprimento dos estoques;
z-f) colaborar nos estudos para a organizacdo e a racionalizagdo dos servigos nas unidades da Prefeitura;
z-g) orientar os servidores que o auxiliam na execugéo das tarefas tipicas da classe; e z-h) executar outras
atribuigoes afins.

ASSISTENTE SOCIAL

Descricao Sintética: Compreende os cargos que se destinam a planejar, coordenar, elaborar, executar,
supervisionar e avaliar estudos, pesquisas, planos, programas e projetos que atendam as necessidades e
interesse da populagao Municipal. Atribuicbes Tipicas: Quando na area de atendimento a populagao do
Municipio: a) elaborar, implementar, executar e avaliar politicas sociais junto a 6rgdos da Administragdo
Publica, direta ou indireta, empresas, entidades e organizagcbes populares, inclusive aquelas voltadas a
protecdo da crianca e do adolescente; b) elaborar, coordenar, executar e avaliar planos, programas e
projetos que sejam do ambito de atuagdo do Servico Social com participagdo da Sociedade Civil; c)
encaminhar providéncias e prestar orientagdo social a individuos, grupos e a populagdo; d) orientar
individuos e grupos de diferentes segmentos sociais no sentido de identificar recursos e de fazer uso dos
mesmos no atendimento e na defesa de seus direitos; e) planejar, organizar e administrar beneficios e
Servigos Sociais; f) planejar, executar e avaliar pesquisas que possam contribuir para analise da realidade
social e para subsidiar agbes profissionais; g) prestar assessoria e consultoria a 6rgdos da Administragao
Publica direta e indireta, empresas privadas e outras entidades com relagéo a planos, programas e projetos
do ambito de atuacdo do Servigo Social; h) prestar assessoria e apoio aos movimentos sociais em matéria
relacionada as politicas sociais no exercicio e na defesa dos direitos civis, politicos e sociais da
coletividade; i) planejar, organizar e administrar Servigos Sociais e de Unidade de Servigo Social; j) realizar
estudos socioeconémicos com os usuarios para fins de beneficios e servigos sociais junto a érgaos da
Administragdo Publica direta e indireta, empresas privadas e outras entidades; k) coordenar seminarios,
encontros, congressos e eventos assemelhados sobre assuntos de Servigo Social; |) realizacdo de
sindicancias para inclusdo de individuos ou familias em programas sociais; e m) atendimento aos internos
de hospitais e outras unidades de saude.

ASSISTENTE TECNICO EM SAUDE - ENFERMAGEM

Descricao Sintética: Compreende os cargos que se destinam a orientar o pessoal auxiliar quanto as tarefas
simples de enfermagem e atendimento ao publico, executar as de maior complexidade e auxiliar Médicos e
Enfermeiros em suas atividades especificas. Atribuicdes Tipicas: a) prestar, sob orientacdo do Médico ou
Enfermeiro, servigos técnicos de enfermagem, ministrando medicamentos ou tratamento aos pacientes; b)
controlar sinais vitais dos pacientes, observando a pulsagao e utilizando aparelhos de ausculta e presséo; c)
efetuar curativos diversos, empregando os medicamentos e materiais adequados, segundo orientagao
médica; d) orientar a populagdo em assuntos de sua competéncia; e) preparar e esterilizar material,
instrumental, ambientes e equipamentos para a realizagdo de exames, tratamentos e intervengdes
cirdrgicas; f) auxiliar o Médico em pequenas cirurgias, observando equipamentos e entregando o
instrumental necessario, conforme instrugées recebidas; g) orientar e supervisionar o pessoal auxiliar, a fim
de garantir a correta execugdo dos trabalhos; h) auxiliar na coleta e analise de dados sdcio-sanitarios da
comunidade, para o estabelecimento de programas de educacgédo sanitaria; i) proceder a visitas domiciliares,
a fim de efetuar testes de imunidade, vacinacao, investigacées, bem como auxiliar na promogao e protecéo
da saude de grupos prioritarios; j) participar de programas educativos de saude que visem motivar e
desenvolver atitudes e habitos sadios em grupos especificos da comunidade (criangas, gestantes e outros);
k) participar de campanhas de vacinagao; l)auxiliar na coleta e analise de dados epidemiolégicos e
estatisticos do municipio; m) controlar o consumo de medicamentos e demais materiais de enfermagem,
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verificando nivel de estoque para, quando for o caso, solicitar suprimento; n) supervisionar e orientar a
limpeza e desinfeccao dos recintos, bem como zelar pela conservacdo dos equipamentos que utiliza; e o)
executar outras atribuigdes afins.

ASSISTENTE TECNICO EM SAUDE — ZOONOSES

Descricdo Sintética: Execugdo de atividades das mais variadas areas técnicas do setor de saude.
Atribuicdes Tipicas: a) trabalho de campo, vistoria e fiscalizagdo zoossanitaria; zelar pela seguranga e bem
estar dos animais sob a guarda do servigo; b) auxiliar na eutanasia de animais, quando necessario; c)
auxiliar nos procedimentos clinicos, cirdrgicos e anatomopatoldgicos realizados nos animais; d) realizar a
vacinagdo dos animais com a devida contengao, de forma a evitar lesdes nos mesmos e acidentes por
mordeduras e arranhaduras; e) coletar, receber, identificar, processar e acondicionar amostras para
diagnéstico laboratorial; f) realizar outras Atividades correlatas ou afins ao servigo de controle de zoonoses
que sejam necessarias; g) auxiliar nas agbes educativas realizadas pelo servigo; e h) executar outras
atribuigbes afins.

ATENDENTE

Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a atender e encaminhar doentes e consulentes
em ambulatérios, postos de saude e outros, bem como executar, sob supervisédo direta, pequenas tarefas
auxiliares de apoio a assisténcia médica e odontologica. Atribuigdes tipicas: a) receber, registrar e
encaminhar doentes e consulentes para atendimento médico e odontolégico; b) encaminhar os pacientes
aos locais de atendimento hospitalar e ambulatorial; c) preencher fichas com os dados individuais dos
pacientes, bem como boletins de informagado médica; d) informar os horarios de atendimento e agendar
consultas, pessoalmente ou por telefone; e) controlar fichario e arquivo de documentos relativos ao histérico
dos pacientes, organizando-os e mantendo-os atualizados, para possibilitar ao Médico ou Cirurgido-Dentista
consulta-los, quando necessario; f) providenciar a distribuicdo e a reposicao de estoques de medicamentos,
de acordo com orientagéo superior; f) receber, registrar e encaminhar material para exame de laboratoério; g)
colaborar na orientagdo ao publico em campanhas de vacinagao; h) zelar pela conservacéo e limpeza dos
utensilios e das dependéncias do local de trabalho; i) executar outras atribuicées afins.

AUDITOR FISCAL DA RECEITA MUNICIPAL

Descricao Sintética: executar privativamente a fiscalizagdo, planejamento, programacgdo, supervisao,
coordenacgao, orientacdo e controle das atividades, no ambito da competéncia tributaria municipal, em
conformidade com a legislacdo em vigor; gerenciar e definir as politicas de tecnologia da informacéo, no
ambito da administragdo tributaria municipal. Atribuicdes Tipicas: a) instruir o contribuinte sobre o
cumprimento da legislagao tributaria, desempenhar com zelo e justiga os servigos a seu cargo; b) zelar pela
fiel execugdo de suas funcdes e pela correta aplicagdo da legislagao tributaria; ¢) examinar, selecionar e
preparar elementos necessarios a execugdo da fiscalizagao externa; d) fazer o langamento, a cobranga e o
controle do recebimento dos tributos; e) verificar balangos e declaragdes de imposto de renda, objetivando
comparar as receitas langadas com as receitas correntes nas notas fiscais; f) verificar, em estabelecimentos
comerciais, a existéncia e autenticidade de livros e registros fiscais instituidos pela legislagdo especifica; g)
verificar os registros de pagamentos dos tributos nos documentos em poder dos contribuintes; h) participar
da analise e julgamento de processos administrativos em sua area de atuagdo; i) emitir parecer em
processos de consulta ou qualquer processo em que for instado a pronunciar-se; k) informar processos
referentes a avaliagdo de iméveis e pedidos de revisdo de langamento de tributos; ) fazer plantbes fiscais e
relatérios sobre as fiscalizagdes efetuadas; m) lavrar autos de infragdo e apreensdo, bem como termos de
exame e escrita, propor a realizagao de inquéritos e sindicancias que visem salvaguardar os interesses da
Fazenda Municipal; n) promover o langamento e a cobranca de contribuicbes de melhoria, conforme
diretrizes previamente estabelecidas; o) propor medidas relativas a legislagdo tributaria, fiscalizagao
fazendaria e administracdo fiscal, bem como ao aprimoramento das praticas do sistema arrecadador do
Municipio; p) receber as mercadorias apreendidas e guarda-las em depdsitos publicos, devolvendo-as
mediante o cumprimento das formalidades legais, inclusive o pagamento de multas; q) orientar e treinar os
servidores que auxiliam na execucgao das atribuigcbes tipicas da classe; r) elaborar relatérios das inspegdes
realizadas, e s) executar outras atividades correlatas.

AUXILIAR DE CUIDADOR SOCIAL DE JOVENS E ADULTOS

Descricao Sintética: Apoio as fungbdes do cuidador e auxilio no cuidado com a residéncia. Atribuicoes
Tipicas: a) cuidados com a residéncia (organizacao e limpeza do ambiente); b) preparacdo dos alimentos; c)
servicos de lavanderia; d) outras atribuicées correlatas; e e) apoio ao Cuidador no desempenho de suas
atribuicdes.

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a limpar ruas e logradouros, varrendo,
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coletando lixo e retirando detritos acumulados nas sarjetas, executando tarefas bragais simples, servigos de
limpeza e arrumacgao, de zeladoria, nas diversas unidades da Prefeitura, bem como auxiliar no preparo de
refeicdes. Atribuicbes Tipicas: a) varrer ruas, pragas, parques e jardins do Municipio, utilizando vassouras,
ancinhos e outros instrumentos similares, para manter os referidos locais em condigbes de higiene e
transito; b) recolher o lixo, acondicionando-o em latdes, sacos plasticos, cestos, carrinhos de tragao manual
e outros depésitos adequados; c) percorrer os logradouros, seguindo roteiros preestabelecidos, para coletar
o lixo; d) raspar meios-fios; e) abrir valas no solo, utilizando ferramentas manuais apropriadas; f) capinar e
rogar terrenos, bem como quebrar pedras e pavimentos; g) fazer abertura e limpeza de valas, ralos, bueiros,
limpeza de galerias, esgotos, caixas de areia, pogos e tanques; h) zelar pela conservagao dos utensilios e
equipamentos utilizados nos trabalhos de limpeza publica, recolhendo-os e mantendo-os limpos; i) limpar e
arrumar as dependéncias e instalagbes de edificios publicos municipais, a fim de manté-los nas condigcbes
de asseio requeridas; j) recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e depositando-os
de acordo com as determinagdes definidas; k) percorrer as dependéncias da Prefeitura, abrindo e fechando
janelas, portas e portées, bem como ligando e desligando pontos de iluminagdo, maquinas e aparelhos
elétricos; |) preparar e servir café ou pequenos lanches a visitantes e servidores da Prefeitura; m) manter
limpos os utensilios de cozinha; n) auxiliar no preparo de refei¢gdes, lavando, selecionando e cortando
alimentos; o) preparar lanches e outras refeigcdes simples, segundo orientagdo superior, para atender aos
programas alimentares desenvolvidos pela Prefeitura; p) verificar a existéncia de material de limpeza e
alimentagao e outros itens relacionados com seu trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade
de reposicdo, quando for o caso; q) carregar e descarregar veiculos, empilhando os materiais nos locais
indicados; r) transportar materiais de constru¢cdo, moéveis, equipamentos e ferramentas de acordo com
instrucbes recebidas; s) auxiliar no plantio, adubagem e poda de arvores, flores e grama para conservagao
e ornamentacdo de pragas, parques e jardins; t) limpar, lubrificar e guardar ferramentas, equipamentos e
materiais de trabalho que ndo exijam conhecimentos especiais; u) dar mira e bater estaca nos trabalhos
topogréficos; v) preparar argamassa, concreto e executar outras tarefas auxiliares de obras; w) moldar
bloguetes, mourdes, placas e outros artefatos pré-moldados, utilizando a forma e o material adequado,
seguindo instrugdes pré-determinadas; x) auxiliar na construgdo de palanques, andaimes e outras obras, y)
manter limpo e arrumado o material sob sua guarda; z) comunicar ao superior imediato qualquer
irregularidade verificada, bem como a necessidade de consertos e reparos nas dependéncias, moveis e
utensilios que lhe cabe manter limpos e com boa aparéncia; e z-a) executar outras atribuigbes afins.

BOMBEIRO

Descricao Sintética: Compreende os cargos que se destinam a executar trabalhos relativos a instalagéo,
manutengcdo e reparo de encanamentos, tubulagbes e outros condutos hidraulicos, assim como seus
acessorios. Atribuigbes Tipicas: a) montar, instalar, conservar e reparar sistemas de tubulagdo de material
metélico e ndo metalico, de alta ou baixa pressao; b) marcar, unir e vedar tubos, com auxilio de furadeira,
esmeril, macarico e outros dispositivos mecanicos; c) instalar lougas sanitarias, condutores, caixas-d agua,
chuveiros e outras partes componentes de instalagdes hidraulicas; d) localizar e reparar vazamentos; €)
instalar registros e outros acessorios de canalizagéo, fazendo as conexdes necessarias, para completar a
instalagcao do sistema; f) manter em bom estado as instalagdes hidraulicas, substituindo ou reparando as
partes componentes, tais como tubulagdes, valvulas, jun¢des, aparelhos, revestimentos isolantes e outros;
g) orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugao dos trabalhos tipicos da classe; h) zelar pela
conservagao e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos que utiliza; i) manter limpo e arrumado o
local de trabalho; j) requisitar o material necessario a execucao dos trabalhos; e k) executar outras
atribuigoes afins.

CONTADOR

Descricao Sintética: Compreende os cargos que se destinam a planejar, coordenar e executar os trabalhos
de analise, registro e pericias contabeis, estabelecendo principios, normas e procedimentos, obedecendo
as determinagdes de controle externo, para permitir a administragdo dos recursos patrimoniais e financeiros
da Prefeitura. Atribuicbes Tipicas: a) organizar os servigos de contabilidade da Prefeitura, tragando o plano
de contas, o sistema de livros e documentos e 0 método de escrituragao, para possibilitar o controle contabil
e orcamentario; b) supervisionar os trabalhos de contabilizagdo dos documentos, analisando-os e
orientando o seu processamento, adequando-os ao plano de contas, para assegurar a correta apropriagao
contabil; c) analisar, conferir, elaborar ou assinar balangos e demonstrativos de contas e empenhos,
observando sua correta classificagao e langamento, verificando a documentagao pertinente, para atender a
exigéncias legais e formais de controle; d) controlar a execugdo or¢camentéaria, analisando documentos,
elaborando relatérios e demonstrativos; €) controlar a movimentagéo de recursos, fiscalizando o ingresso de
receitas, cumprimento de obrigagdes de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas bancarias, para
apoiar a administragdo dos recursos financeiros da Prefeitura; f) analisar aspectos financeiros, contabeis e
orgcamentarios da execugao de contratos, convénios, acordos e atos que geram direitos e obrigagoes,
verificando a propriedade na aplicagdo de recursos repassados, analisando clausulas contratuais, dando
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orientagcado aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislagdo aplicavel; g) analisar aspectos
financeiros, contabeis e orcamentarios da execugado de fundos municipais, verificando a correta aplicagao
dos recursos repassados, dando orientacdo aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da
legislacdo aplicavel; h) analisar os atos de natureza orgamentaria, financeira, contabil e patrimonial,
verificando sua correc¢ado, para determinar ou realizar auditorias e medidas de aperfeicoamento de controle
interno; i) planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias e auditagens, de rotina ou especiais,
bem como orientar a organizagdo de processos de tomadas de contas, emitindo certificado de auditoria,
com a finalidade de atender a exigéncias legais; j) elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios,
realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observacbes e sugerindo medidas para implantacao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacgdo; k) participar das atividades
administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuacéo; I) participar das atividades de
treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas
e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de
atuacdo; m) participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando a estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢cdes sobre situagdes
elou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-
cientificos, para fins de formulagéo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio; e n)
realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagao profissional.

CUIDADOR SOCIAL DE JOVENS E ADULTOS

Descricao Sintética: Cuidar de Jovens e Adultos com deficiéncia. Atribui¢cdes Tipicas: a) cuidados basicos
com alimentacao; b) higiene e protecéo; c) organizagcdo do ambiente (espaco fisico e atividades adequadas
com vistas a promogao do grau de autonomia de cada individuo); d) apoio nas atividades da vida diaria; e)
contribuicdo para desenvolver a autonomia e a independéncia, respeitando o processo de cada um; f)
organizagcdo de registros individuais sobre o desenvolvimento pessoal de cada usuario, de modo a
preservar sua histoéria de vida; g) acompanhamento dos servigos de saude, educagao, profissionalizagao e
outros requeridos no cotidiano e, quando se mostrar necessario e pertinente, um profissional de nivel
superior devera também participar deste acompanhamento; e h) apoio na preparagdo do usuario para o
desligamento, quando for o caso, contando com orientacdo e supervisdo de um profissional de nivel
superior.

ECONOMISTA

Descricao Sintética: Compreende os cargos que se destinam a efetuar analises e estudos econdémico-
financeiros de interesse da Prefeitura. Atribuicdes Tipicas: a) analisar dados relativos as politicas
econbmica, financeira, orgamentaria, comercial, cambial, de crédito e outras, visando orientar a
Administragcdo na aplicagdo do dinheiro publico, de acordo com a legislagdo em vigor; b) analisar dados
econdmicos e estatisticos, interpretando seu significado e os fendmenos retratados, para decidir sobre sua
utilizagdo nas solugbes de problemas ou nas politicas a serem adotadas; c) participar da elaboracdo de
planos plurianuais, LDO,LOA e outros; d) participar da elaboragdo e acompanhamento do orgamento e de
sua execucgado fisico-financeira, efetuando comparacgdes entre as metas programadas e os resultados
atingidos, desenvolvendo e aplicando critérios, normas e instrumentos de avaliagdo; e) coordenar a
elaboragao de planos voltados para a solugdo de problemas econdmicos gerais ou setoriais do Municipio; f)
providenciar o levantamento dos dados e informagdes indispensaveis a elaboragdo de justificativa
econ0mica e a avaliagdo das obras e servigos publicos; g) manter-se atualizado sobre as legislagdes
tributaria, econdmica e financeira da Unido, do Estado e do Municipio; h) elaborar pareceres, informes
técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagées e sugerindo medidas para
implantagéo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagao; i) participar das
atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuagao; j) participar das
atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou
ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos
em sua area de atuacgao; k) participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢des
sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestbes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagcéo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio; e I) realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagéo profissional.

ELETRICISTA

Descricao Sintética: Compreende os cargos que se destinam a executar trabalhos de montagem, reparo e
manutencdo de sistemas elétricos. Atribuicbes Tipicas: a) instalar fiagdo elétrica, montar quadros de
distribuicao, caixas de fusivel, tomadas e interruptores, de acordo com plantas, esquemas, especificagdes
técnicas e instrugdes recebidas; b) testar a instalagdo elétrica, fazendo-a funcionar repetidas vezes para
comprovar a exatidao do trabalho executado; c) testar circuitos de instalagées elétricas, utilizando aparelhos
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de precisdo, para detectar as partes defeituosas; d) reparar ou substituir unidades danificadas, utilizando
ferramentas manuais, soldas e materiais isolantes para manter as instalagdes elétricas em condi¢des de
funcionamento; e) montar quadros de comando dos tipos partida direta, estrela e chave compensadora; f)
elaborar e executar diagramas elétricos para instalagdes de motores CA e CC em qualquer nivel de tensao;
g) executar projetos de instalacdes elétricas e telefénicas; h) realizar a manutengéo dos sistemas elétricos,
emitindo pequenos relatérios sobre a situagdo dos mesmos; i) executar projetos de iluminagao; j) orientar e
treinar os servidores que o auxiliam na execugdo dos trabalhos tipicos da classe, inclusive quanto a
precaugdes e medidas de segurancga; k) requisitar material necessario a execugéo dos trabalhos; 1) zelar
pela conservagao e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos que utiliza; e m) manter limpo e
arrumado o local de trabalho.

ENGENHEIRO CIVIL

Descricao Sintética: Compreende os cargos que se destinam a estudar, avaliar e elaborar projetos de
engenharia, bem como coordenar e fiscalizar sua execugao. Atribuicdes Tipicas: a) avaliar as condigdes
requeridas para obras, estudando o projeto e examinando as caracteristicas do terreno disponivel para a
construgao; b) calcular os esforgos e deformagdes previstos na obra projetada ou que afetem a mesma,
consultando tabelas e efetuando comparagdes, levando em consideragdo fatores como carga calculada,
pressdes de agua, resisténcia aos ventos e mudancgas de temperatura, para apurar a natureza dos materiais
que devem ser utilizados na construgdo; c) consultar outros especialistas da area de engenharia e
arquitetura, trocando informacgdes relativas ao trabalho a ser desenvolvido, para decidir sobre as exigéncias
técnicas e estéticas relacionadas a obra a ser executada; d) elaborar o projeto da construgdo, preparando
plantas e especificagcbes da obra, indicando tipos e qualidade de materiais, equipamentos e mao-de-obra
necessarios e efetuando calculo aproximado dos custos, a fim de apresenta-lo aos superiores imediatos
para a aprovacgdo; €) preparar o programa de execugado do trabalho, elaborando plantas, croquis,
cronogramas e outros subsidios que se fizerem necessarios, para possibilitar a orientacao e fiscalizagdo do
desenvolvimento das obras; f) dirigir a execugéo de projetos, acompanhando e orientando as operagdes a
medida que avangam as obras, para assegurar o cumprimento dos prazos e dos padrbes de qualidade e
seguranga recomendados; g) elaborar, dirigir e executar projetos de engenharia civil relativos a vias urbanas
e obras de pavimentagdo em geral; h) elaborar normas e acompanhar concorréncias; i) acompanhar e
controlar a execugédo de obras que estejam sob encargo de terceiros, atestando o cumprimento das
especificagdes técnicas determinadas e declarando o fiel cumprimento do contrato; j) analisar processos e
dar pareceres em projetos de loteamento de acordo com a legislagdo especifica; k) promover a
regularizacdo dos loteamentos clandestinos e irregulares; |) analisar e emitir pareceres em projetos de
construgcéo, demolicdo ou desmembramento de areas ou edificagdes publicas e particulares; m) fiscalizar a
execucao de planos de obras de loteamentos, verificando o cumprimento de cronogramas e projetos
aprovados; n) participar da fiscalizagdo do cumprimento das normas de posturas e obras realizadas no
Municipio, conforme o disposto em legislagdo municipal; o) elaborar pareceres, informes técnicos e
relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacgado; p) participar das atividades
administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuagao; q) participar das atividades de
treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas
e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de
atuacao; r) participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicdes sobre situagdes e/ou
problemas identificados, opinando, oferecendo sugestbes, revisando e discutindo trabalhos técnico-
cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio; s)
viajar, se necessario, para conhecer outras obras e projetos, de interesse do municipio; e t) realizar outras
atribuicbes compativeis com sua especializagdo profissional.

ENGENHEIRO ELETRICO / ANALISTA EM ENGENHARIA ELETRICA

Descricdo Sintética: Execucdo de servigos de elaboragédo, coordenagdo e supervisdo de atividades
inerentes ao campo da engenharia elétrica ou eletrénica. Atribuigdes Tipicas: a) estudar as condigbes
requeridas para o funcionamento das instalagbes de geracdo e distribuicdo de energia elétrica da
magquinaria e aparelhos elétricos e de outros implementos elétricos, analisando-os e decidindo as
caracteristicas dos mesmos para determinar tipo e custos dos projetos; b) elaborar projetos elétricos de
redes elétricas e de prédios publicos; c) elaborar estudos e levantamento técnicos objetivando a ampliagdo
do sistema de rede elétrica; d) projetar instalagbes e equipamentos, preparando desenhos e especificagdes,
indicando os materiais a serem usados e os métodos de fabricagdo para determinar dimensdes, volume,
forma e demais caracteristicas; e) verificar a seguranca das redes elétricas, realizando estudos de
aprimoramento do aterramento; f) analisar projetos elétricos prediais submetidos a aprovagao da Prefeitura;
g) fazer vistoria em instalagdes elétricas residenciais e comerciais, propondo corregdes, objetivando a sua
seguranca; h) estudar, propor ou determinar modificagées no projeto ou nas instalagdes e equipamentos em
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operacao, analisando problemas ocorridos na fabricagdo, falhas operacionais ou necessidade de
aperfeicoamento tecnolégico para assegurar o melhor rendimento e seguranga dos equipamentos e
instalagdes elétricas; i) acompanhar e fiscalizar as manutencbes e implantagdes de equipamentos
executadas por terceiros; j) acompanhar sistema de troca de lampadas, fazendo controle estatistico de
utilizagdo, definindo mudangas/adequagdes de metodologia e escalas de trabalho; k) normalizar
procedimentos de manutencao de sistemas semaféricos; |) acompanhar e dar manutengao a equipamentos
especificos como transmissdo de redes, de dados, transmissdo de imagens, sensores para veiculos e
pedestres. m) realizar estudos de novas tecnologias de equipamentos, materiais de micro-informatica,
telefonia e semaforos. n) elaborar, executar e dirigir projetos de engenharia eletrbnica, orientando a
construgdo, montagem, funcionamento, manutencéao e reparacgéo de instalagdes, aparelhos e equipamentos
eletrbnicos; e 0) executar atividades correlatas.

ESPECIALISTA EM SAUDE MUNICIPAL — FONOAUDIOLOGIA

Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a prestar assisténcia fonoaudiolégica a
populacdo nas diversas unidades municipais de saude e educagdo, para restauracdo da capacidade de
comunicagao dos pacientes. Atribuigdes Tipicas: a) avaliar as deficiéncias dos pacientes, realizando
exames fonéticos, da linguagem, audiometria, além de outras técnicas proprias para estabelecer plano de
tratamento ou terapéutico; b) elaborar plano de tratamento dos pacientes, baseando-se nos resultados da
avaliagdo do fonoaudidlogo, nas peculiaridades de cada caso e se necessario nas informagdes médicas; c)
desenvolver trabalho de prevengcao no que se refere a area de comunicagao escrita e oral, voz e audigéo; d)
desenvolver trabalhos de correcdo de disturbios da palavra, voz, linguagem e audigcado, objetivando a
reeducagdo neuromuscular e a reabilitagdo do paciente; e) avaliar os pacientes no decorrer do tratamento,
observando a evolugdo do processo e promovendo os ajustes necessarios na terapia adotada; f) promover
a reintegragao dos pacientes a familia e a outros grupos sociais; g) elaborar pareceres, informes técnicos e
relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagado; h) participar da equipe de
orientagao e planejamento escolar, inserindo aspectos preventivos ligados a fonoaudiologia; i) participar das
atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuagao; j) participar das
atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou
ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos
em sua area de atuacgao; k) participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicoes
sobre situagcbes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestbes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagéo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio; e I) realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagéo profissional.

FISCAL DE MEIO AMBIENTE

Descricao Sintética: Compreende os cargos que se destinam a executar trabalhos de fiscalizagdo no campo
de saneamento e melhoria do meio ambiente. Atribuigées Tipicas: a) exercer agéo fiscalizadora externa,
observando as normas de protegdo ambiental contidas em leis ou em regulamentos especificos; b)
organizar coletaneas de pareceres, decisdes e documentos concernentes a interpretagcéo da legislagédo com
relacdo ao meio ambiente; c) coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a execugao da
fiscalizagdo externa; d) inspecionar guias de transito de madeira, caibro, lenha, carvéo, areia e qualquer
outro produto extrativo, examinando-as a luz das leis e regulamentos que defendem o patriménio ambiental,
para verificar a origem dos mesmos e apreendé-los, quando encontrados em situagdo irregular; e) emitir
pareceres em processos de concessao de licengas para localizagao e funcionamento de atividades real ou
potencialmente poluidoras ou de exploragao de recursos ambientais; f) acompanhar a conservagao dos rios,
flora e fauna de parques e reservas florestais do Municipio, controlando as ag¢des desenvolvidas e/ou
verificando o andamento de praticas, para comprovar o cumprimento das instrugdes técnicas e de protegcao
ambiental; g) instaurar processos por infragdo verificada pessoalmente; h) participar de sindicancias
especiais para instauragcao de processos ou apuragdo de denuncias e reclamagdes; i) realizar plantbes
fiscais e emitir relatérios sobre os resultados das fiscalizagbes efetuadas; j) contatar, quando necessario,
orgaos publicos, comunicando a emergéncia e solicitando socorro; k) articular-se com fiscais de outras
areas, bem como com as forgas de policiamento, sempre que necessario; |) redigir memorandos, oficios,
relatérios e demais documentos relativos aos servigcos de fiscalizagdo executados; m) formular criticas e
propor sugestdes que visem aprimorar e agilizar os trabalhos de fiscalizagao, tornando-os mais eficazes; e
n) executar outras atribuigdes afins.

FISCAL DE OBRAS
Descricao Sintética: Compreende os cargos que se destinam a orientar e fiscalizar o cumprimento das leis,
regulamentos e normas concernentes as obras publicas e particulares. Atribuigcbes Tipicas: a) verificar e
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orientar o cumprimento da regulamentagao urbanistica concernente as obras publicas e particulares; b)
verificar iméveis recém-construidos ou reformados, inspecionando o funcionamento das instalagdes
sanitarias e o estado de conservagdo das paredes, telhados, portas e janelas, a fim de opinar nos
processos de concessdo de habite-se; c¢) controlar a qualidade do material empregado e os tragos
utilizados, a fim de verificar se estdo dentro das especificagdes técnicas requeridas; d) verificar o
licenciamento de construgdo ou reconstrugdo, embargando as que nao estiverem providas de competente
autorizacdo ou que estejam em desacordo com o autorizado; e) embargar construgbes clandestinas,
irregulares ou ilicitas; f) participar da elaboragcdo de desenhos técnicos, baseando-se em plantas e
especificacdes, a fim de orientar os trabalhos de execugdo e manutencao de obras da Prefeitura; g) solicitar
a autoridade competente a vistoria de obras que Ihe paregam em desacordo com as normas vigentes; h)
verificar a colocagao de andaimes e tapumes nas obras em execugao, reforma ou demolicdo, bem como a
carga e descarga de material na via publica; i) verificar o depdsito na via publica, de residuos de fabricas e
oficinas, restos de material de construgcéo, entulhos provenientes de reformas e demoligdes, residuos de
casas comerciais, bem como terra, folhas e galhos dos jardins e quintais particulares, objetivando a
desobstrucdo da via publica; j) analisar e emitir parecer nos pedidos de demoli¢ao e habite-se; k) verificar a
existéncia de habite-se nos imoveis construidos, reconstruidos ou que tenham sofrido alteragbes de
ampliagdo, transformagdo e reducgdo; |) acompanhar os arquitetos e engenheiros da Prefeitura nas
inspecdes e vistorias realizadas em sua jurisdigdo; m) proceder ao acompanhamento e a fiscalizagdo de
obras executadas por terceiros, verificando a observancia das especificagbes de qualidade e seguranga; n)
inspecionar a execuc¢do de reformas de préprios municipais; o) verificar alinhamentos e cotas indicados nos
projetos; p) fiscalizar as obras e servigos realizados em logradouros publicos no que se refere a licenga
exigida pela legislacdo especifica; q) intimar, autuar, interditar, estabelecer prazos e tomar outras
providéncias com relacdo aos transgressores das leis, normas e regulamentos concernentes as obras
particulares; r) realizar sindicancias especiais para instrucdo de processos ou apuragao de denuncias e
reclamacgdes; s) emitir relatorios peridédicos sobre suas atividades e manter a chefia permanentemente
informada a respeito das irregularidades encontradas; t) coletar dados para a atualizagdo do cadastro
urbanistico do Municipio; e u) executar outras atribui¢gdes afins.

FISCAL DE URBANISMO

Descricao Sintética: Compreende os cargos que se destinam a orientar e fiscalizar o cumprimento das leis,
regulamentos e normas concernentes as obras publicas e particulares. Atribuicbes Tipicas: a) verificar e
orientar o cumprimento da regulamentagdo urbanistica concernente ao zoneamento, parcelamento e
ocupacao do solo urbano; b) verificar implantagdo de loteamentos e parcelamento de areas urbanas; c)
solicitar ao profissional da area a vistoria de obras que lhe paregam em desacordo com as normas vigentes;
d) verificar a colocagdo de andaimes e tapumes nas obras em execugao, bem como a carga e descarga de
material na via publica; e) verificar a existéncia de habite-se nos imdveis construidos, reconstruidos ou que
tenham sofrido obras de vulto; f) acompanhar os arquitetos e engenheiros da Prefeitura nas inspecdes e
vistorias realizadas em sua jurisdicao; g) inspecionar a execugdo de reformas de préprios municipais; h)
verificar alinhamentos e cotas indicados nos projetos, bem como verificar se todas as especificagdes do
mesmo estdo cumpridas; i) intimar, autuar, interditar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias com
relagdo aos violadores das leis, normas e regulamentos concernentes as obras particulares e posturas
municipais; j) realizar sindicancias especiais para instrugdo de processos ou apuragdo de denuncias e
reclamacgdes; k) emitir as licengas previstas pela regulamentagéo urbanistica do Municipio tais como licenga
para ligagdo proviséria de agua, licenca para ligagdo de luz em areas verdes, dentre outras; 1) emitir
certiddes de existéncia e de demolicdo de imoéveis, procedendo ao levantamento cadastral do imével na
Prefeitura bem como ir ao local onde o imdvel esta cadastrado para certificar-se, pessoalmente, a sua
existéncia ou demolicdo; m) emitir relatérios periddicos sobre suas atividades e manter a chefia
permanentemente informada a respeito das irregularidades encontradas; n) coletar e fornecer dados para a
atualizagao do cadastro urbanistico e imobiliario do Municipio; e 0) executar outras atribuigbes afins.

MECANICO

Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a executar tarefas relativas a regulagem,
conserto, substituicdo de pecas ou partes de veiculos, maquinas pesadas e demais equipamentos
eletromecanicos. Atribuicdes Tipicas: a) inspecionar veiculos e aparelhos eletromecénicos em geral,
diretamente ou utilizando aparelhos especificos, a fim de detectar as causas da anormalidade de
funcionamento; b) desmontar, limpar, reparar, ajustar e montar carburadores, pegas de transmisséo,
diferencial e outras que requeiram exame, seguindo técnicas apropriadas e utilizando ferramental
necessario; c¢) regular, reparar e, quando necessario, substituir pecas dos sistemas de freio, ignigao,
alimentagdo de combustivel, transmissdo, dire¢do, suspensdao e outras, utilizando ferramentas e
instrumentos apropriados, para recondicionar o equipamento e assegurar seu funcionamento regular; d)
manter limpo o local de trabalho; e) zelar pela guarda e conservacdo de ferramentas, equipamentos e
materiais que utiliza; e f) executar outras atribuigdes afins.
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MECANICO DE MAQUINAS PESADAS

Descricdo Sintética: Execugcdo de servigos de reparos preventivo e corretivo em maquinas pesadas.
Atribuicdes Tipicas: a) realizar manutencao preventiva e corretiva em maquinas pesadas e implementos
agricolas; b) preparar pegas para montagem de equipamento; c) inspecionar e testar o funcionamento de
maquinas e equipamentos; d) planejar as atividades de manutencdo de maquinas e registrar informacdes
técnicas; e €) executar outras atividades correlatas.

MEDICO

Descricao Sintética: Compreende os cargos que se destinam a prestar assisténcia médica, dentro de cada
especialidade, em postos de saude e demais unidades assistenciais da Prefeitura, bem como elaborar,
executar e avaliar planos, programas e subprogramas de saude publica. Atribuicbes Tipicas: a) efetuar
exames médicos, emitir diagnoésticos, prescrever medicamentos e realizar outras formas de tratamento para
diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos da medicina preventiva ou terapéutica; b) analisar e
interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com os padrdes normais, para confirmar ou
informar o diagndstico; ¢) manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo diagndstica, o
tratamento prescrito e a evolugdo da doenca; d) prestar atendimento em urgéncias clinicas; €) encaminhar
pacientes para atendimento especializado, quando for o caso; f) assessorar a elaboragao de campanhas
educativas no campo da saude publica e medicina preventiva; g) participar do desenvolvimento e execugao
de planos de fiscalizagdo sanitaria; h) elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando
pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacgédo; i) participar das atividades administrativas, de
controle e de apoio referentes a sua area de atuacgdo; j) coordenar equipes técnicas de servigos ja
existentes ou a serem criadas, bem como equipes técnicas de plantdo; k) participar das atividades de
treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas
e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de
atuacao; |) participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢des sobre situagdes e/ou
problemas identificados, opinando, oferecendo sugestbes, revisando e discutindo trabalhos técnico-
cientificos, para fins de formulagédo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio; m)
participar de agdes para atendimento médico de urgéncia, em situagbes de calamidade publica, quando
convocado pela Prefeitura; n) colaborar com as areas de vigilancia sanitaria e epidemioldgicas mantendo e
aprimorando o sistema de notificagdes, estatisticas e levantamentos epidemioldgicos; e 0) realizar outras
atribuicbes compativeis com sua especializagao profissional.

MEDICO DE PSF

Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a prestar assisténcia médico-cirdrgica e
preventiva; diagnosticar e tratar das doengas do corpo humano no ambito do Programa de Saude da
Familia. Atribuicbes Tipicas: a) realizar consultas clinicas aos usuarios da sua area adstrita; b) executar as
acOes de assisténcia integral em todas as fases do ciclo de vida: crianga, adolescente, adulto e idoso; c)
realizar consultas e procedimentos na Unidade de Saude da Familia - USF - e, quando necessario, no
domicilio; d) realizar as atividades clinicas correspondentes as areas prioritarias na intervengao, na atencao
basica, definidas na Norma Operacional da Assisténcia a Saude - Noas; f) aliar a atuagéo clinica a pratica
da saude coletiva; g) fomentar a criagdo de grupos de patologias especificas, como de hipertensos, de
diabéticos, de saude mental, etc.; h) realizar o pronto atendimento médico nas urgéncias e emergéncias; i)
encaminhar aos servicos de maior complexidade, quando necessario, garantindo a continuidade do
tratamento na USF, por meio de um sistema de acompanhamento e referéncia e contrarreferéncia; j)
realizar pequenas cirurgias ambulatoriais; k) indicar internagéo hospitalar; solicitar exames complementares;
1) verificar e atestar ébito; e m) desempenhar outras tarefas correlatas.

MOTORISTA

Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a dirigir veiculos leves para transporte de
passageiros e conserva-los em perfeitas condicdes de aparéncia e funcionamento. Atribuigdes Tipicas: a)
dirigir automoéveis, caminhonetes e demais veiculos leves de transporte de passageiros e materiais; b)
verificar diariamente as condigées de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagdo: pneus, agua do
radiador, bateria, nivel de 6leo, sinaleiros, freios, embreagem, faréis, abastecimento de combustivel e
demais equipamentos previstos por lei; c) verificar se a documentagdo do veiculo a ser utilizado esta
completa, bem como devolvé-la a chefia imediata quando do término da tarefa; d) zelar pela seguranca de
passageiros verificando o fechamento de portas e o uso de cintos de seguranga; e) fazer pequenos reparos
de urgéncia; f) manter o veiculo limpo, interna e externamente, e em condigdes de uso, levando-o a
manutengdo sempre que necessario; g) observar os periodos de revisdo e manutengdo preventiva do
veiculo; h) anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens realizadas, objetos e
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pessoas transportadas, itinerarios e outras ocorréncias; i) recolher o veiculo apdés o servigco, deixando-o
corretamente estacionado e fechado; j) conduzir os servidores da Prefeitura, em lugar e hora determinados,
conforme itinerario estabelecido ou instrugées especificas; e k) efetuar transporte de passageiros e de carga
utilizando vans, micro-6nibus, énibus e caminhdes; |) efetuar transporte de pacientes que necessitam de
atendimento urgente, dentro ou fora do Municipio; m) realizar transporte de estudantes da rede municipal de
educagédo; n) fazer transporte de maquinas e equipamentos dentro ou fora do Municipio; o) orientar o
carregamento e descarregamento de cargas a fim de manter o equilibrio do veiculo e evitar danos aos
materiais transportados; p) observar os limites de carga preestabelecidos, quanto ao peso, altura,
comprimento e largura; q) anotar em formulario proprio, a quilometragem rodada, viagens realizadas, cargas
transportadas, itinerarios percorridos e outras ocorréncias; r) recolher ao local apropriado o veiculo apds a
realizagdo do servico, deixando-o corretamente estacionado e fechado; e s) executar outras atribuigbes
afins.

OPERADOR DE MAQUINAS

Descricao Sintética: Compreende os cargos que se destinam a operar tratores e reboques montados sobre
rodas para carregamento e descarregamento de material, rogada de terrenos e limpeza de vias, pragas e
jardins. Atribuicdes Tipicas: a) operar tratores, reboques e maquinas de pneu de pequeno porte, para
execucgao de servicos de carregamento e descarregamento de material, rogada de terrenos, limpeza de
vias, pragas e jardins e grade agdo e aragdo de terrenos; b) conduzir e manobrar a maquina, acionando o
motor e manipulando os comandos de marcha e diregao, para posiciona-la conforme as necessidades do
servico; ¢) operar mecanismo de tragdo e movimentagédo dos implementos da maquina, acionando pedais e
alavancas de comando, para carregar ou descarregar terra, areia, cascalho, pedras e materiais analogos; d)
zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das operagdes e efetuando os ajustes
necessarios, a fim de garantir sua correta execucdo; e) pér em pratica as medidas de seguranca
recomendadas para a operagao e estacionamento da maquina, a fim de evitar possiveis acidentes; f) limpar
e lubrificar a maquina e seus implementos, seguindo as instrugdes de manutengao do fabricante, bem como
providenciar a troca de pneus, quando necessaria; g) efetuar pequenos reparos, utilizando as ferramentas
apropriadas, para assegurar o bom funcionamento do equipamento; h) acompanhar os servigos de
manutengéo preventiva e corretiva da maquina e seus implementos e, apds executados, efetuar os testes
necessarios; i) anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informagdes sobre os trabalhos realizados,
consumo de combustivel, conservacéo e outras ocorréncias, para controle da chefia; e j) executar outras
atribuigoes afins.

OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS

Descrigao Sintética: Execucado de servigos de operagcado de tratores, motoniveladoras, retroescavadeiras,
pas mecénicas, tratores de esteira e outras maquinas. Atribuicdes Tipicas: a) executar trabalhos de
terraplenagem, escavagdes, movimentagdo de terras e preparagédo de terrenos, para fins especificos; b)
operar moto-niveladora, trator de esteira, rolo compactador de grande porte, patrol e retroescavadeira; c)
regularizar os taludes e espalhar o asfalto dentro dos padrbes estabelecidos; d) registrar a quantidade de
trabalho executado, anotando horarios, quilometragem e outros dados; e) zelar pela manutengédo e
conservagdo das maquinas e equipamentos utilizados; f) atender as normas de seguranga e higiene do
trabalho; e g) executar outras atividades correlatas.

OPERARIO

Descricao Sintética: Realizar trabalhos bragais em geral; Descricdo Analitica: Carregar e descarregar
veiculos em geral; transportar, arrumar e elevar mercadorias, materiais de constru¢gdo e outros; fazer
mudanga; proceder a abertura de valas; efetuar servicos de capina em geral; varrer, escovar, lavar e
remover lixos e detritos de vias publicas e préprios publicos municipais; zelar pela conservagao e limpeza
dos sanitarios; auxiliar nas tarefas de construgdo, calgamento e pavimentagdo em geral; auxiliar no
recebimento, entrega, pesagem e contagem de materiais; auxiliar nos servicos de abastecimento de
veiculos; cavar sepulturas e auxiliar no sepultamento; manejar instrumentos agricolas; executar servigos de
lavoura, como o plantio, colheita, preparo de terreno, adubacgdes, pulverizagao e etc, aplicar inseticidas e
fungicidas; cuidar de currais, terrenos baldios e pragas; alimentar animais sob supervisdo; proceder a
lavagem de maquinas e veiculos de qualquer natureza, bem como a limpeza de pecas e oficinas; assentar
meio fio e executar tarefas afins.

PEDAGOGO SOCIAL

Descricao Sintética: Compreende o0s cargos que se destinam executar praticas pedagoégicas
socioeducativas concernentes a realidade e voltadas a formagao plena da cidadania e inclusdo social de
familias e individuos em situagao de risco pessoal e social; identificar a situagdo escolar atualizada dos
adolescentes; viabilizar o retorno ao sistema de educagao formal; planejar atividades ludicas, pedagogicas e
culturais; auxiliar na elaboracdo de projetos pautados em dados concretos acerca das necessidades e
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interesses. Atribui¢cdes Tipicas: a) organizar o planejamento dos servigos e das agdes pedagdgicas voltadas
para os programas de formacdo executados pelos Cras e pelas unidades de acolhimento; b) orientar
pedagogicamente as equipes de trabalhadores nos programas dos Cras e nas unidades de acolhimento; c)
contribuir e acompanhar as instituicbes da rede socioassistencial que executam atendimento as criangas,
adolescentes e suas familias; d) organizar e viabilizar o processo formativo das equipes de educadores e de
apoio aos Cras e as unidades de acolhimento; e) realizar oficinas de jogos, recreativos e cognitivos; f)
coordenagado de grupos tematicos; organizagdo de vivéncias de grupos (passeios, confraternizagdes); g)
acompanhar os grupos nas oficinas diversas; participagdo nas reunides de equipe; h) executar as
atribuicbes editadas no respectivo regulamento da profisséo; i) elaborar e manter registros atualizados dos
atendimentos e acompanhamentos realizados; j) cumprir orientagées administrativas, conforme legislagao
vigente; e k) desempenhar outras tarefas correlatas.

PROCURADOR JURIDICO

Descricao Sintética: Compreende os cargos que se destinam a prestar assisténcia em assuntos de natureza
juridica, bem como representar judicial e extrajudicialmente o Municipio. Atribuicbes Tipicas: a) atuar em
qualquer foro ou instancia em nome do Municipio, nos feitos em que seja autor, réu, assistente ou
oponente, no sentido de resguardar seus interesses; b) prestar assessoria juridica as unidades
administrativas da Prefeitura, emitindo pareceres sobre assuntos fiscais, trabalhistas, administrativos,
previdenciarios, constitucionais, civis e outros, através de pesquisas da legislagdo, jurisprudéncias,
doutrinas e instru¢cdes regulamentares; c) estudar e redigir minutas de projetos de leis, decretos, atos
normativos, bem como documentos contratuais de toda espécie, em conformidade com as normas legais; d)
interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder a consultas das unidades da Prefeitura;
e) efetuar a cobranga da divida ativa, judicial ou extrajudicialmente; f) promover desapropriagcées de forma
amigavel ou judicial; g) estudar questées de interesse da Prefeitura que apresentem aspectos juridicos
especificos; h) assistir a Prefeitura na negociagédo de contratos, convénios e acordos com outras entidades
publicas ou privadas; i) analisar processos referentes a aquisi¢cdo, transferéncia, alienagdo, cessao,
permuta, permissdo e concessao de bens ou servigos, conforme o caso, em que for interessado o
Municipio, examinando a documentagdo concernente a transacgao; j) prestar assessoramento juridico aos
Conselhos Municipais, analisando as questdes formuladas e orientando quanto aos procedimentos cabiveis;
k) elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagbes e sugerindo medidas para implantagéo, desenvolvimento e aperfeigoamento de atividades em
sua area de atuacéo; |) participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a sua area
de atuacdo; m) participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servigco ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento
qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagao; n) participar de grupos de trabalho e/ou reunides
com unidades da Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo
pareceres ou fazendo exposicbes sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagéo de diretrizes, planos
e programas de trabalho afetos ao Municipio; e 0) realizar outras atribuicbes compativeis com sua
especializagao profissional.

TECNICO BIBLIOTECARIO

Descricao Sintética: Compreende os cargos que se destinam a executar os servicos de selegdo,
classificagéo, registros, guarda e conservagédo de documentos, livros, mapas e publicagdes pertencentes ao
acervo bibliotecario municipal. Atribuigdes Tipicas: a) auxiliar o Bibliotecario na selecdo, registro e
catalogacgédo e a classificagao dos livros e publicagbes diversas do acervo da biblioteca, utilizando regras e
sistemas especificos, para armazenar e recuperar informagdes e coloca-las a disposicdo dos usuarios; b)
gerenciar a devolugdo de livros, revistas, folhetos e outras publicacbes nos prazos estabelecidos; c)
coordenar a organizagdo de ficharios, catalogos e indices, utilizando fichas apropriadas ou processos
mecanizado, promovendo sua etiquetagao e organizagao em estantes, para possibilitar o armazenamento, a
busca e recuperagio de informagdes; d) auxiliar o Bibliotecario na promog¢do de campanhas institucionais
da biblioteca municipal; e) cuidar para a manutencgao atualizada dos registros e dos controles de consultas a
consulentes; f) auxiliar o Bibliotecario na elaboragdo de relatérios mensais, anuais e outros levantamentos
dos servicos executados pela biblioteca; e g) executar outras atividades afins ou que Ihe forem
determinadas pelo Bibliotecario.

TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO

Descricao Sintética: Compreende os cargos que se destinam a coordenar e orientar o sistema de seguranca
do trabalho para assegurar a integridade dos servidores e dos bens da Prefeitura. Atribui¢gdes Tipicas: a)
inspecionar as areas, instalagées e equipamentos da Prefeitura, observando as condigbes de seguranga,
inclusive as exigéncias legais proprias, para identificar riscos de acidentes; b) recomendar, fiscalizar e
controlar a distribuicdo e utilizagdo dos equipamentos de proteg¢ao individual; c) instruir os servidores sobre
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normas de seguranga, combate a incéndio e demais medidas de prevencédo de acidentes; d) investigar e
analisar acidentes para identificar suas causas e propor a ado¢do das providéncias cabiveis; e) vistoriar
pontos de combate a incéndio, recomendando a manutengdo, substituicio e modificagdo dos
equipamentos, a fim de manté-los em condigées de utilizagdo; f) realizar levantamentos de areas insalubres
e de periculosidade, recomendando as providéncias necessarias; g) manter controle estatistico dos
acidentes de trabalho ocorridos com os servidores municipais; e h) executar outras atribui¢cdes afins.

TELEFONISTA

Descrigao Sintética: Execugao de atividade relacionada a operagao de aparelhos telefénicos. Atribuigdes
Tipicas: a) operar equipamentos telefénicos, PABX, fax, recebendo e transmitindo chamadas e mensagens;
e b) executar outras atividades correlatas.

TOPOGRAFO

Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a efetuar levantamentos de superficies,
determinando o perfil, localizagdo, dimensdes exatas e configuragdo de terrenos, campos e estradas, para
fornecer dados necessarios aos trabalhos de construgdo, de exploragdo e de elaboracdo de mapas.
Atribuicdes Tipicas: a) realizar levantamentos topograficos, altimétricos e planimétricos, posicionando e
manejando teodolitos, niveis, trenas, bussolas, telémetros e outros aparelhos de medigéo, para determinar
altitudes, distancias, angulos, coordenadas de nivel e outras caracteristicas da superficie terrestre; b)
analisar mapas, plantas, titulos de propriedade, registros e especificagdes, estudando-os e calculando as
medi¢cbes a serem efetuadas, para preparar esquemas de levantamento da area em questao; c) fazer os
célculos topograficos necessarios; d) emitir certiddes de localizacdo e confrontagdées de imodveis, conferindo
as medidas no local e consultando o cadastro da Prefeitura; e) registrar os dados obtidos em formularios
especificos, anotando os valores lidos e célculos numéricos efetuados, para posterior analise; f) calcular
valores para cobranca de obras de melhoria urbana pelos contribuintes, verificando a obra "in loco" e
dividindo seu valor pelo numero de beneficiarios, bem como informar estes valores a unidade financeira da
Prefeitura para a elaboragdo das guias de pagamento; g) analisar as diferengas entre pontos, altitudes e
distancias, aplicando féormulas, consultando Tabela de Vencimento s e efetuando calculos baseados nos
elementos colhidos, para complementar as informagdes registradas; h) elaborar esbogos, plantas, mapas e
relatérios técnicos; i) fornecer dados topograficos quanto ao alinhamento ou nivelamento de ruas para os
contribuintes, a fim de orientar a construcao de casas, estabelecimentos comerciais, entre outros; j) orientar
€ supervisionar seus auxiliares, determinando o balizamento, a colocagdo de estacas e indicando as
referéncias de nivel, marcas de locacdo e demais elementos, para a correta execugédo dos trabalhos; k)
zelar pela manutencdo e guarda dos instrumentos de trabalho, montando-os e desmontando-os
adequadamente, bem como retificando-os, quando necessario, para conserva-los nos padroes requeridos; e
I) executar outras atribuicées afins.

Unai-MG, 26 de maio de 2023
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