PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA
ANEXO AO DECRETO N¢° 6.433, DE 28 DE MAIO DE 2003
ANEXO VII - DESCRICAO DE CARGOS

CARGO
ADMINISTRADOR DE BANCO DE DADOS

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

SUPERIOR COMPLETO FORMAGAO NA AREA DE COMPUTAGAO.

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAO:
CONHECIMENTO DE SISTEMA DE INFORMAGOES DE BANCO DE DADOS. SEM EXPERIENCIA NA AREA
DESCRICAO SUMARIA

Organiza, dirige e executa o sistema de informagdes de um banco de dados, desenvolvendo e aperfeicoando
procedimentos de busca e recepcao de informacgdes, utilizando processos mecanicos ou automaticos, para
permitir a centralizacdo, controle, reajustamento, armazenamento, recuperacao e divulgacdo de informacoes.

DESCRICAO GENERICA

W  Projetar, suportar e administrar sistemas gerenciadores de banco de dados;

»  Efetuar manutengdes na estrutura de Banco de dados;

MW  Realizar alteragdes na estrutura dos bancos de dados para expansao e adaptagao de sistemas;

»  Monitorar a performance e identificar falhas para aperfeicoamento do acesso aos bancos de dados;

»  Configurar e realizar a manutencdo do nivel de seguranca dos bancos de dados;

»  Elaborar planos de contingéncia com procedimento de recuperacdo de erros e perda de dados;

W  Executar a elaboracdo de especificagdes técnicas para a contratacdo de equipamentos, servigos e

softwares;
»  Realizar a prospeccao de novas tecnologias.
EQUIPAMENTOS

Acesso a internet; Aplicativos (softwares); Computador de mesa; Equipamentos de conectividade; GP Manuais
técnicos; Plotter, Scanner, Telefone.




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA
ANEXO AO DECRETO N¢° 6.433, DE 28 DE MAIO DE 2003
ANEXO VII - DESCRICAO DE CARGOS

CARGO
ADMINISTRADOR DE REDE

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

SUPERIOR COMPLETO FORMAGAO NA AREA DA COMPUTAGAO ~ ~
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUAGAO NA PROFISSAO:
CONHECIMENTO EM SISTEMA DE COMUNICAGAO ATRAVES DE COMPUTADORES. SEM EXPERIENCIA NA AREA
DESCRICAO SUMARIA

Executa tarefas relacionadas ao sistema de comunicacao através de computadores — os equipamentos
(hardware) que compdem a rede e os programas (software) necessarios para seu funcionamento. E
responsavel pela manutencdo de servicos de rede local, de longa distancia e da Internet e que incluem correio
eletronico interno ou publico, acesso direto entre a Prefeitura e outras instituicdes e servicos.

DESCRICAO GENERICA

»  Projetar, suportar e administrar a rede de computadores;

MW  Efetuar a instalagao, configuragdo e manutengao de todos os servigos implementados;

MW Realizar a instalagdo e configuracdo de hardware, de softwares basicos e de aplicativos de sistemas
operacionais;

»  Apoiar a area de desenvolvimento de aplicacoes;

M  Prestar suporte de Ultimo nivel para as equipes de apoio aos usuarios;

»  Configurar e realizar a manutengdo do nivel de seguranca da rede;

» Executar a elaboracdo de especificacbes técnicas para a contratagao de equipamentos, servicos e
softwares;

»  Realizar a prospecgao de novas tecnologias.

EQUIPAMENTOS

Acesso a internet; Aplicativos (softwares); Computador de mesa; Equipamentos de conectividade; Manuais
técnicos; Plotter,; Scanner, Telefone




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA
ANEXO AO DECRETO N¢° 6.433, DE 28 DE MAIO DE 2003
ANEXO VII - DESCRICAO DE CARGOS

CARGO
AGENTE ADMINISTRATIVO

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO FUNDAMENTAL NOGOES BASICAS EM INFORMATICA

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUAGAO NA PROFISSAO:
CONHECIMENTOS EM ROTINAS ADMINISTRATIVAS E REDACAO SEM EXPERIENCIA NA AREA

DESCRICAO SUMARIA

Executa tarefas mais simples e de pouca complexidade em escritorio, tais como, digitacdo, registro, controle e arquivo de
documentos e materiais, atendimento de contribuintes e/ou pacientes, preenchendo requisicOes, guias de
encaminhamentos e outros.

DESCRICAO GENERICA

W  Executar variada gama de tarefas de suporte administrativo, no ambito de qualquer uma das Unidades
Administrativas da administracdo direta ou indireta, envolvendo atividades de apoio aos servigos prestados pelas
unidades;

MW  Receber, organizar, analisar, classificar, registrar, distribuir e conferir documentos diversos, comuns e relacionados
aos atos e fatos afins a sua Unidade Administrativa, obedecendo os fluxos, prazos, procedimentos e rotinas
estabelecidas, bem como assegurando apurado controle dos dados contidos nestes documentos, de maneira a
prestar esclarecimentos sobre eles quando assim for necessario;

M  Processar, conforme envolvimento de sua Unidade Administrativa, ordens de servico, de pagamento, de compra,
notas fiscais, processos, despachos, correspondéncias diversas, requisicoes de materiais, e outros que detalham os
atos e atividades da Prefeitura, dando encaminhamentos adequados e aplicaveis a cada situagdo;

M Proceder ao recebimento, conferéncia, registro, controle e distribuicdo de materiais e produtos existentes em areas
de armazenagem como também o controle dos documentos de trabalho que assegurem precisdo e facil acesso,
para consultas e fornecimento de informagdes sobre saldos, estoques e movimentagoes;

W Providenciar o adequado armazenamento de produtos e mercadorias nos almoxarifados, bem como sua guarda e o
controle de sua distribuicao;

»  Organizar o controle e manutencdo de arquivos existentes na sua Unidade Administrativa;

MW Participar de levantamentos fisicos, realizando a contagem e conciliacgéo da quantidade de materiais existentes
com as fichas de estoque;

MW Executar a escrituragdo analitica de atos ou fatos administrativos;

»  Informar, auxiliar na elaboracdo de pareceres e encaminhar processos;

W Datilografar/redigir servigos rotineiros, utilizando impressos padronizados relativamente simples e/ou
datilografar/redigir correspondéncia interna e externa, relatdrios, memorandos etc., com base em minutas;

»  Atender o expediente normal da unidade, efetuando abertura, recebimento, registro, distribuicdo, apensamento,
desapensamento dos processos, correspondéncia interna e externa e respectivos protocolos;

MW Efetuar controles simples de arquivo, elaborar indices simples e remissivos;

MW Redigir relatdrios, minutas de oficio, memorandos, declaragGes, circulares, ordens de servigo e similares, que
envolvam interpretagdo de elementos analiticos complexos;

MW Efetuar controles relativamente complexos envolvendo interpretacdo e comparagdo de dois ou mais tipos de
informag0es; conferéncia de calculos de licitacGes, apreciagdo em processos de compra, previsdo orgamentaria,
controle contabil, controle de subvencGes, controle de fundos, controle de férias, seguros e empréstimos e/ou
outros tipos similares de controle;

W  Atendimento ao publico em geral, direta ou telefonico, realizando triagem para posterior atendimento, nas suas
mais diversas necessidades, fornecendo informacdes relativamente complexas, relacionadas aos servigos prestados
pelo setor correspondente.

MW Participar de reunides, treinamentos e desenvolvimento para aperfeicoamento do processo de trabalho.

Na area do transito:

MW Emitir notificagdes de multas aos condutores de veiculos infratores do Cédigo Nacional de Transito.

MW Participar do planejamento estratégico para organizacdo de eventos e interdigdo de ruas de lazer.

M Orientar sobre os procedimentos para impetracdo de recursos e/ou transferéncia de multas

EQUIPAMENTOS

Formularios, impressos, calculadora, microcomputador, softwares aplicativos, material de escritério, maquina de escrever
eletronica.




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA
ANEXO AO DECRETO N¢° 6.433, DE 28 DE MAIO DE 2003
ANEXO VII - DESCRICAO DE CARGOS

CARGO

AGENTE DE FISCALIZACAO MUNICIPAL

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO MEDIO COMPLETO CNH “B” _ i}
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUAGAO NA PROFISSAO:
CONHECIMENTOS EM LEGISLAGAO AMBIENTAL, SANITARIA, POSTURAS, TRIBUTARIA, | SEM EXPERIENCIA NA AREA
USO E OCUPACAO DO SOLO.

DESCRICAO SUMARIA

Exerce atividades de fiscalizacao relacionadas ao cumprimento aos cddigos de: obras, posturas municipais,
sanitario, legislacdo ambiental e tributaria.

DESCRICAO GENERICA

»  Orientar, inspecionar e exercer a fiscalizacao relativa a observancia das normas regulamentadoras, leis
relativas aos cddigos de obras, posturas municipais, sanitario, legislagdo ambiental e tributaria.

W  Executar tarefas de fiscalizagdo (comunicagdo, notificacdo, autuagdo, embargo) acompanhando seu
desenvolvimento e anotando alteracdes ocorridas referente a Unidade Administrativa em que estiver
lotado, obras urbanas de carater residencial, industrial ou comercial, de saneamento, posturas,
vigilancia sanitaria, servicos contratados de terceiros, transito urbano, transportes publicos, atividades
comerciais (feiras, sacolGes, mercados, ambulantes), invasdes de proprios municipais;

MW  Efetuar vistoria prévia para inicio de obra, através de verificagdo do terreno, comparando a obra com a
planta aprovada, observando: proximidade de outro estabelecimento comercial, metragem do prédio
para instalagdo de equipamento contra incéndio, existéncia de WC, vestiarios, etc;

»  Efetuar levantamento de obras para fins de cadastro e langamento de ISS, comunicando, notificando,
embargando, emitindo autos de infracdo, instaurando, instruindo processos, construgdes irregulares e
clandestinas, localizacdo e existéncia de alvards ao comércio ambulante, feiras, indUstria, comércio,
mercados e abrigos, fiscalizando sobre horario do comércio e do comércio eventual (plantdes de
farmacia, publicidades e poluicdo sonora);

MW  Fiscalizar sobre disposigao e langamentos de materiais (lixo, entulho, material de construgao e outros)
em locais inadequados, conforme legislacao;

»  Apreender veiculos que sujam ou danificam vias publicas, logradouros, de acordo com a legislagdo
municipal;

W  Executar servicos de levantamento topografico, desenho e locacdo de obras;

W  Auxiliar no planejamento e na execucdo de trabalhos técnicos na area de transito e transportes
urbanos;

» Participar de pesquisas relacionadas as pavimentagles, transito, transporte coletivo, instruindo e
fiscalizando linhas, abrangendo: pesquisa de campo, de marcagao de itinerarios em mapas proprios,
diagndsticos e proposicoes;

MW  Atender reclamag0es, prestar esclarecimentos e receber denuncias apresentadas por municipes.

EQUIPAMENTOS
Calculadora, trena, decimetro, formularios padronizados de fiscalizagao, livros de legislagdo, mapas de quadra
fiscal, faixas de interdicdo, material de escritdrio, radio, carro.




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA
ANEXO AO DECRETO N¢° 6.433, DE 28 DE MAIO DE 2003
ANEXO VII - DESCRICAO DE CARGOS

CARGO
AGENTE DE TRANSITO E TRANSPORTE

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO N ~
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAQ:
CONHECIMENTO DO CODIGO NACIONAL DE TRANSITO E BOA COMUNICAGAO ORAL E | SEM EXPERIENCIA NA AREA
ESCRITA

DESCRICAO SUMARIA

Executa tarefas referentes ao controle e fiscalizagdo do transito urbano, dirigindo o trafego e fazendo cumprir
0 Codigo Nacional de Transito, para reprimir infragdes, garantir a ordem e evitar acidentes e fiscaliza os
servicos de transportes de passageiros, verificando o cumprimento de horarios, a venda de passagens e as
condicdes em que trafegam os veiculos, para descobrir possiveis irregularidades e proporcionar informes Uteis
ao melhoramento dos servicos.

DESCRICAO GENERICA

W  Executar atividades que assegurem condigdes de fluxo e seguranga de veiculos e pedestres;

W Atuar diretamente no transito, operacionalizando desvios, providenciando guincho para rebocar
veiculos e orientando pedestres e motoristas;

» Colocar sinalizagbes de alerta (cones, fita de isolamento, cabos, placas, cavaletes e outros
equipamentos), com o objetivo de organizar o trafego na cidade;

»  Utilizar-se de radio para comunicacado interna, passando informacoes e recebendo orientacoes;

» Organizar o trafego em locais de obras publicas, providenciando sinalizacdo e as orientacdes
necessarias;

W  Executar bloqueios em vias publicas, de acordo com orientagdo da chefia imediata, providenciando
sinalizacdo adequada;

»  Dirigir, quando necessario, veiculos da PREFEITURA para o desempenho das atribuicdes do cargo;

»  Efetuar vistorias e andlises das solicitacOes relativas ao sistema de trénsito e de transportes, bem
como das necessidades dos projetos correspondentes;

W  Efetuar levantamento de dados e de sinalizagdo na darea de transito e de transportes e os
correspondentes cadastro e tabulacdo;

»  Elaborar croquis de canalizagao, sinalizacdo e outros;

»  Fornecer dados para instrucdes processuais.

MW  Elaborar estatistica anual de indice de acidentes de trénsito no municipio;

EQUIPAMENTOS

Material de escritério, formularios, impressos, relatorios, talonarios.




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA
ANEXO AO DECRETO N¢° 6.433, DE 28 DE MAIO DE 2003
ANEXO VII - DESCRICAO DE CARGOS

CARGO
AGENTE ESCOLAR

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO FUNDAMENTAL COMPLETO ~ ~
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUAGAO NA PROFISSAO:
DESCRICAO SUMARIA

Monitorar e auxiliar no desenvolvimento das atividades escolares.

DESCRICAO GENERICA

W  Coordenar a movimentagdo dos educandos no recinto e em suas imediagdes, orientando-os quanto ao
cumprimento do Regimento Interno da Unidade Escolar;

» Informar a diregdo da escola sobre a rotina diaria dos educandos e comunicar ocorréncias, sempre que
necessario;

»  Colaborar na divulgagao de avisos e instrugOes de interesse da administracdo da escola;

W  Atender aos professores nas solicitagdes de material pedagdgico e escolar e na assisténcia aos
educandos quanto aos aspectos disciplinar e pedagdgico;

» Colaborar na execucdo de atividades civicas, sociais e culturais da escola e trabalhos curriculares
complementares de classe;

W  Executar outras tarefas auxiliares relacionadas com o apoio burocratico, administrativo e técnico
pedagdgico que lhe forem atribuidas pela direcao;

»  Colaborar no atendimento aos educandos com necessidades especiais e/ou casos de enfermidades e
de acidentes;

M Participar do funcionamento de instituicdes complementares a auxiliares de ensino.

EQUIPAMENTOS

Material de escritdrio, escolar, formularios e impressos.




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA
ANEXO AO DECRETO N¢° 6.433, DE 28 DE MAIO DE 2003
ANEXO VII - DESCRICAO DE CARGOS

CARGO

ANALISTA DE ORGANIZACAO E METODOS

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO SUPERIOR COMPLETO FORMAGAO NA AREA DE HUMANAS — REGISTRO NO CONSELHO ~

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUAGAO NA PROFISSAO:
CONHECIMENTOS EM TEORIAS GERAIS DE ADMINISTRAGAO; METODOS E TECNICAS | SEM EXPERIENCIA NA AREA

CIENTIFICAS DE ANALISE DE PROCESSOS DE TRABALHO, EM ASPECTOS

COMPORTAMENTAIS E INSTRUMENTAIS.

DESCRICAO SUMARIA

Executa tarefas referentes a analise de estrutura organizacional da Prefeitura, para estabelecer ou
recomendar processos, métodos e rotinas de trabalho que assegurem uma maior e mais eficiente
produtividade aliada a uma minimizacdo de custos.

DESCRICAO GENERICA

M  Subsidiar tecnicamente a Diregdo na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

W  Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagdo, das diretrizes e normas
oriundas dos érgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuacao;

»  Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e metas,
estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagao;

M  Participar na elaboracdo de planejamento estratégico que atenda as necessidades de otimizagdo dos
sistemas das unidades, em consonancia com as diretrizes tragadas pelo plano de governo;

»  Definir o ciclo de vida do processo, a metodologia e os padrdes dos sistemas de informacao;

W  Analisar e projetar o sistema de informag0es, tendo em vista requisitos definidos;

MW  Participar das atividades de treinamento, aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, quer seja em
servico ou ministrando aulas e palestras, objetivando contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos
recursos humanos em sua area de atuagao;

» Propor otimizacdo de rotinas e procedimentos operacionais, Coletando dados e informacdes
necessarias para o desenvolvimento de projetos, avaliando as informacgGes levantadas e preparando
material necessario para analise;

»  Desenvolver normas e padroes que possibilitem a definicao de medidas da qualidade dos sistemas;

»  Participar, quando requisitado, de equipes multidisciplinares envolvidas em projetos de interesse da
administracdo;

M  Participar de forma sistematica de cursos de atualizagdo profissional;

MW  Executar outras tarefas que se incluam, por similaridade, no mesmo campo de atuagdo;

»  Elaborar fluxogramas, organogramas, "layout" e demais documentos necessarios a apresentacao de
relatérios ou manuais;

MW  Auxiliar na implantagao do sistema aprovado, acompanhando e avaliando os resultados;

MW  Propor e modificar sistemas de fluxo e informagdes dos sistemas ou de novos sistemas;

» Elaborar relatérios de acompanhamento dos projetos em desenvolvimento de organizacao e
reorganizacao da estrutura funcional.

EQUIPAMENTOS
Formularios, impressos, material de escritério, softwares aplicativos e graficos, microcomputador




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA
ANEXO AO DECRETO N¢° 6.433, DE 28 DE MAIO DE 2003
ANEXO VII - DESCRICAO DE CARGOS

CARGO
ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO
ENSINO SUPERIOR COMPLETO FORMA(;AO NA AREA DE HUMANAS — REGISTRO NO CONSELHO
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUAGAO NA PROFISSAO:

CONHECIMENTO DE TEORIAS GERAIS SOBRE GERENCIAMENTO DE RECURSOS | SEM EXPERIENCIA NA AREA
HUMANOS E CONHECIMENTOS EM ROTINAS ADMINISTRATIVAS E RECURSOS HUMANOS

DESCRICAO SUMARIA

Executa atividades na area de recursos humanos, relacionadas a contratacdo, formacdo profissional, salario e
outras, planejando, organizando e controlando os programas e executando sua avaliagdo para possibilitar a
contratacdo de funcionarios qualificados e assegurar o desenvolvimento dos quadros da Administracdo

Municipal.
DESCRICAO GENERICA

M  Subsidiar tecnicamente a Diregdo na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

»  Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes e normas
oriundas dos érgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuacao;

»  Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e metas,
estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagao;

» Participar na elaboracao de planejamento estratégico que atenda as necessidades de recursos
humanos das unidades, em consonancia com as diretrizes tracadas pelo plano de governo;

» Elaborar, coordenar e executar projetos, bem como orientar os procedimentos destinados a
estruturacdo e organizacdo dos servicos relativos a administracdo e gerenciamento de pessoas,
estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagao;

»  Definir os dados necessarios a implantacao de sistemas na area de recursos humanos;

»  Emitir ou aprovar pareceres sobre assuntos de sua especialidade;

MW  Apresentar periodicamente relatdrios sobre as atividades de sua competéncia;

M  Participar de forma sistematica de cursos de atualizagdo profissional;

»  Planejar, organizar e implementar cursos de treinamento, capacitagao, interno e externo, do corpo de
servidores da Administracao Municipal;

»  Participar das atividades de treinamento, aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, quer seja em
servico ou ministrando aulas e palestras, objetivando contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos
recursos humanos da Administracao Municipal;

»  Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando estudos e
ponderacoes a respeito, para propor medidas de simplificacao e melhoria dos trabalhos;

W  Efetuar controles relativamente complexos, envolvendo interpretacdo da legislagdao referente a INPS,
IMPSBC, FGTS, PASEP etc.;

W  Efetuar pesquisas salariais;

» Implantar, monitorar e propor alteragoes da legislacdo referente a politica de recursos humanos;

»  Efetuar controles relativamente complexos, envolvendo interpretacdo e comparagao de informacgoes
sobre: controle de férias, seguros, contas finais, licencas - prémio, cartdes de ponto, horas extras etc.;

MW  Efetuar cdlculos relativamente complexos, utilizando-se de férmulas e envolvendo dados comparativos,

visando a elaboracdo e pagamento de: vencimentos mensais, horas extras, licencas prémio, licencas
médicas, contas finais, suplementares etc.

EQUIPAMENTOS

Formularios, impressos, microcomputador, softwares aplicativos




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA
ANEXO AO DECRETO N¢° 6.433, DE 28 DE MAIO DE 2003
ANEXO VII - DESCRICAO DE CARGOS

CARGO
ANALISTA DE SISTEMA JUNIOR

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO SUPERIOR COMPLETO FORMAGAO NA AREA DE COMPUTACAO ~ ]
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUAGAO NA PROFISSAO:
CONHECIMENTOS EM PROCESSAMENTOS ELETRONICOS DE DADOS E INGLES TECNICO | SEM EXPERIENCIA NA AREA
DESCRICAO SUMARIA

Analisa e estabelece a utilizacdo de sistema de processamento eletronico de dados, estudando as
necessidades dos usuarios.

DESCRICAO GENERICA

4

Pesquisar e avaliar sistemas disponiveis no mercado e sua aplicabilidade para a empresa, analisando a
relagao custo/beneficio de sua aquisigao;

»  Realizar auditorias para assegurar que os padrdes operacionais e procedimentos de seguranga estejam
sendo seguidos;

»  Elaborar estudos sobre a criagdo e/ou alteracdo de metodologias e procedimentos necessarios ao
desenvolvimento de sistemas;

» Analisar e avaliar sistemas manuais, propondo novos métodos de realizagdo do trabalho ou sua
automocao, visando otimizar a utilizacdo dos recursos humanos e materiais disponiveis;

W  Pesquisar, levantar custos e necessidades e desenvolver projetos de seguranga de dados.

EQUIPAMENTOS

Acesso a internet; Aplicativos (softwares); Computador de mesa; Equipamentos de conectividade; Manuais
técnicos; Plotter,; Scanner, Telefone




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA
ANEXO AO DECRETO N¢° 6.433, DE 28 DE MAIO DE 2003
ANEXO VII - DESCRICAO DE CARGOS

CARGO

ANALISTA DE SISTEMA PLENO

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO SUPERIOR COMPLETO FORMACAO NA AREA DE COMPUTACAO ~ ~

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUAGAO NA PROFISSAO:
CONHECIMENTOS EM PROCESSAMENTOS ELETRONICOS DE DADOS SEM EXPERIENCIA NA AREA
DESCRICAO SUMARIA

Analisa e estabelece a utilizacdo de sistema de processamento eletronico de dados, estudando as
necessidades dos usuarios, possibilidades e métodos pertinentes, para assegurar exatidao, confiabilidade,
integracdo e rapidez dos diversos sistemas. Coordena e supervisiona o trabalho dos técnicos da area.
DESCRICAO GENERICA

»  Subsidiar tecnicamente a Direcdo na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

»  Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes e normas
oriundas dos 6rgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagao;

»  Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e metas,
estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliacao;

»  Participar na elaboragao de planejamento estratégico que atenda as necessidades de informatizagdo
das unidades, em consonancia com as diretrizes tragadas pelo plano de governo;

W  Analisar, avaliar a viabilidade e desenvolver sistemas de informagdes, utilizando metodologia e
procedimentos adequados para sua implantacdo, visando racionalizar e/ou automatizar processos e
rotinas de trabalho dos diversos departamentos da empresa;

» Participar do levantamento de dados e da definicdo de métodos e recursos necessarios para
implantacdo de sistemas e/ou alteracdo dos ja existentes;

»  Analisar o desempenho dos sistemas implantados, reavaliar rotinas, manuais e métodos de trabalho,
verificando se atendem ao usuario, sugerindo metodologias de trabalho mais eficazes;

»  Estudar, pesquisar, desenvolver e aperfeicoar projetos de banco de dados, promovendo a melhor
utilizacdo de seus recursos, facilitando o seu acesso pelas areas que deles necessitem;

»  Elaborar, especificar, desenvolver, supervisionar e rever modelos de dados, visando implementar e
manter os sistemas relacionados;

W  Pesquisar e selecionar novas ferramentas existentes no mercado, visando aprimorar o trabalho de
desenvolvimento e atender necessidades dos usuarios dos sistemas;

M  Participar na elaboragdo do planejamento estratégico da area de informatica, visando contribuir para a
definicdo dos objetivos e metas da mesma;

»  Atender solicitacdes dos usuarios, visando solucionar problemas relacionados com os sistemas
implantados;

MW  Treinar e acompanhar os usuarios na utilizagdo dos sistemas desenvolvidos ou adquiridos de terceiros,
visando assegurar o correto funcionamento dos mesmos;

»  Elaborar relatérios periddicos de desenvolvimento dos projetos e das atividades realizadas.

EQUIPAMENTOS
Acesso a internet; Aplicativos (softwares); Computador de mesa; Equipamentos de conectividade; Manuais
técnicos; Plotter,; Scanner, Telefone
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA
ANEXO AO DECRETO N¢° 6.433, DE 28 DE MAIO DE 2003
ANEXO VII - DESCRICAO DE CARGOS

CARGO

ARQUITETO

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO SUPERIOR COMPLETO FORMAGAO EM ARQUITETURA E REGISTRO NO CONSELHO

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAO:

CONHECIMENTO EM LINGUAGEM DA COMPUTAGAO, ENVOLVENDO PROGRAMAS | SEM EXPERIENCIA NA AREA
ESPECIFICOS DA AREA.

DESCRICAO SUMARIA

Executa tarefas destinadas a supervisao, ao planejamento urbano, a coordenagao, aos estudos, a elaboracao
de projetos referentes a construcao, fiscalizacdo de obras do Municipio, a peritagens e a arbitramentos.

DESCRICAO GENERICA

»  Subsidiar tecnicamente a Direcdo na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

»  Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes e normas
oriundas dos érgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagao;

»  Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e metas,
estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliacao;

»  Participar na elaboragao de planejamento estratégico que atenda as necessidades de informatizagdo
das unidades, em consonancia com as diretrizes tragadas pelo plano de governo;

» Analisar e dar parecer em projetos contratados, verificando se estdo completos e compativeis com o
programa fornecido, monitorando medicOes de servicos prestados;

»  Manter contatos com os representantes das firmas contratadas para dar informacgdes ou orientacgdes;

» Projetar, dirigir e fiscalizar obras publicas, elaborando, inclusive, orcamentos e calculos sobre os
projetos de construcdo em geral;

MW  Elaborar projetos urbanisticos de interesse da municipalidade e coordenar os trabalhos de reparo em
monumentos publicos;

»  Dirigir e fiscalizar os trabalhos de urbanismo e a construcdo de obras de arquitetura paisagistica;

MW  Responsabilizar-se por equipes auxiliares na execugao das atividades proprias do cargo;

W  Coordenar, quando designado e de maneira permanente ou ndo, grupo de funciondrios ocupados em
tarefas pertinentes a um ou mais agregados de atividades de uma Unidade Administrativa,
considerando as prioridades e as metas estabelecidas pela supervisao;

»  Dirigir, quando necessario, veiculos da PREFEITURA, para o desempenho das suas atribuiges;

»  Elaborar projetos de arquitetura de edificios publicos, conjunto habitacional, pracas, equipa-mentos
publicos, comunicagao visual e design e gerenciando projetos complementares realizados por
profissionais para tais habilidades (hidraulica, elétrica, mecanica, condicionamento de ar etc.);

»  Elaborar ou coordenar execucao de maquetes volumétricas de terrenos e/ou edificacles;

» Orientar a municipalidade, analisar e dar parecer em propostas de parcelamento do solo,
desmembramentos, englobamentos e loteamentos;

»  Analisar documentagao de propriedade e desapropriacao a fim de esclarecer dominios sobre areas;

»  Realizar vistoria técnica, quando necessario, e elaborar pericias técnicas;

»  Efetuar andlise de projeto de construcdo particular e liberagao do alvara de construcdo, conservagao,
demolicdo, terraplenagem, reformas e outros servicos para lotes particulares.

» EQUIPAMENTOS

Réguas, trena, calculadoras, mesa de desenho, folhas especiais, formularios, microcomputador, softwares
graficos, carro, plotter, mapotecas mbt. maquete, impressoras.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA
ANEXO AO DECRETO N¢° 6.433, DE 28 DE MAIO DE 2003
ANEXO VII - DESCRICAO DE CARGOS

CARGO

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO MEDIO COMPLETO CONHECIMENTO EM INFORMATICA AMBIENTE WINDOWS E REDACAO PROPRIA
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAO:
CONHECIMENTO EM ROTINAS ADMINISTRATIVAS E INFORMATICA 2 ANOS DE EXPERIENCIA

DESCRICAO SUMARIA

Executa servigos gerais de escritorio, tais como a classificagdo de documentos e correspondéncia, transcricdo de dados,
langamentos contabeis e/ou cadastrais, redacdo de documentos, prestacdo de informacGes, arquivo, digitacdo em geral e
atendimento ao publico.

DESCRICAO GENERICA

M Subsidiar tecnicamente a Diregdo na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

M Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes e normas oriundas dos 6rgaos
competentes, relacionadas ao seu campo de atuagao;

W Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e metas, estabelecendo
mecanismos de monitoramento e avaliacao;

M Participar na elaboragdo de planejamento estratégico que atenda as necessidades de informatizacdo das unidades,
em consonancia com as diretrizes tracadas pelo plano de governo;

W  Receber, organizar, analisar, classificar, registrar, distribuir e conferir documentos diversos, comuns e
relacionados aos atos e fatos afins a sua Unidade Administrativa, obedecendo os fluxos, prazos, procedimentos e
rotinas estabelecidas e assegurando apurado controle dos dados contidos nestes documentos, de maneira a
prestar esclarecimentos sobre eles quando assim for necessario;

W Processar, conforme envolvimento de sua Unidade Administrativa, documentos, apensamento e desapensamento
de processos, despachos, correspondéncias diversas, requisicdes, avisos de receita, de débito e outros que
detalham os atos e processos da Prefeitura, dando encaminhamentos adequados e aplicaveis a cada situacgdo;

M Prestar atendimento ao publico em geral/servidores, ouvindo, registrando e dando encaminhamentos a solicitacoes
de servicos e/ou fornecendo informagdes/esclarecimentos acerca de contas, negociagdes de débitos;

MW Atender pessoalmente ou via telefone, outras pessoas e/ou funcionarios, passando informagdes sobre pendéncias,
motivos, prazos, bem como solicitar informacdes adicionais para possibilitar adequada solucdo a cada caso;

»  Elaborar, com base nas informacdes que recebe e/ou processa, relatorios, planilhas, quadros demonstrativos,
mapas, resumos e outros, tendo de efetuar calculos, comparacGes, confrontos, acertos e lancamentos, conforme
0 caso, para permitir a consolidacdo do todo de maneira correta e em obediéncia aos procedimentos relacionados;

»  Redigir, datilografar, digitar e expedir correspondéncias para setores/divisdes internas da administracdo municipal
e/ou entidades externas, mantendo registros e cdpias das mesmas em arquivos por ordem de assunto e
cronoldgica, visando agilidade nas consultas e acompanhamento dos assuntos tratados;

»  Operar micro-computadores, acessando programas e sistemas para executar langamentos, baixas e atualizacOes
de dados diversos, conforme os controles e informagdes processadas pela sua Unidade Administrativa bem como
gerar relatorios, realizando conferéncias, acertos e consisténcia, para posterior distribuicdo aos usuarios;

»  Acompanhar, controlar e orientar atividades/operagdes/tarefas conforme o caso, promovendo a distribuicdo de
servicos a outros funcionarios, tendo em vista as metas, atividades, produtos, resultados e servicos atinentes a sua
Unidade Administrativa, de conformidade com as diretrizes estabelecidas pela chefia imediata;

»  Organizar e controlar fisicamente os bens patrimoniais, inventarios, levantamento para responsabilidade e baixa
dos patrimdnios, controlando entrada e saida de materiais.

EQUIPAMENTOS
Material de escritério, formularios, impressos, microcomputador, sistemas informatizados corporativos, softwares
aplicativos, impressora, calculadora e maquina de escrever eletronica.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA
ANEXO AO DECRETO N¢° 6.433, DE 28 DE MAIO DE 2003
ANEXO VII - DESCRICAO DE CARGOS

CARGO

ASSISTENTE SOCIAL

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO SUPERIOR COMPLETO FORMAGAO EM SERVICO SOCIAL E REGISTRO NO CONSELHO

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAO:

PRESTAR SERVICOS DE AMBITO SOCIAL NAS AREAS DE SAUDE, EDUCAGAO, ASSISTENCIA | SEM EXPERIENCIA NA AREA
SOCIAL, SEGURANCA COMUNITARIA, HABITAGCAO, PLANEJAMENTO E ADMINISTRAGAO.

DESCRICAO SUMARIA

Presta servicos de ambito social, individualmente e/ou em grupos, identificando e analisando seus problemas e
necessidades materiais e sociais, aplicando métodos e processos basicos do servico social.

DESCRICAO GENERICA

M  Subsidiar tecnicamente a Diregdo na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

M Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes e normas oriundas dos 6rgaos
competentes, relacionadas ao seu campo de atuagao;

W Elaborar, orientar e executar programas e projetos sociais, propondo e compatibilizando diretrizes e metas,
estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliacdo;

M Participar na elaboracdo de planejamento estratégico que atenda as necessidades de informatizacdo das unidades,
em consonancia com as diretrizes tracadas pelo plano de governo;

M Assessorar, gerenciar, coordenar e executar programas e projetos articulando e/ou implementando servigos
assistenciais no ambito de atuagdo da Administracdo Municipal;

M Assessorar, coordenar e implementar programas e projetos, objetivando elevar os padrdes de atendimento e
melhoria da qualidade de vida, buscando atender aos anseios da comunidade;

M Atuar junto a populagdo socialmente excluida em seus mais variados segmentos tais como: idoso, mulher, jovem e
a populacdo de rua, tendo a familia como eixo estruturante;

W Integrar equipes interdisciplinares, objetivando associar conhecimentos e procedimentos que considerem as
demandas;

MW Participar de treinamento, avaliagdo e supervisdo de estagiarios na sua area de atuagdo;

MW  Apresentar relatorios e dados de produgdo sobre suas atividades, com a periodicidade definida pelos 6rgdos
competentes da Administracao;

M Participar de forma sistemética de cursos de atualizagdo profissional;

W  Democratizar as informagGes e 0 acesso aos programas e recursos disponiveis para melhor aproveitamento e
participacdo do usuario, orientando e/ou encaminhando a entidades municipais ou estaduais, de acordo com a
necessidade detectada;

MW Elaborar relatorios de triagem, atendimento e visitas domiciliares, mantendo atualizado o registro no prontuario;

M Realizar ou orientar estudos no campo da assisténcia social para subsidiar implantagdo de programas sociais;

W Formular, implantar, executar e avaliar programas destinados a resgatar a cidadania das pessoas;

»  Planejar e promover inquéritos sobre a situacdo social de escolares e suas familias, nesse caso realiza Triagem
para estudo, prestando orientagdo com vistas a solugdo adequada do problema;

MW  Elaborar estudos e diagndsticos do Municipio e/ou de suas realidades especificas para nortear o planejamento
social no ambito municipal;

»  Coordenar a coleta e sistematizacdo de dados e informacdes, que permitam o conhecimento da realidade regional,
local e/ou particularizada, visando o embasamento das politicas publicas municipais;

»  Dimensionar e coordenar a aplicagdo de pesquisas direcionadas ao conhecimento da realidade demografica, sécio -
econdmica e de outros aspectos locais, necessarios ao desenvolvimento das agdes sociais do Municipio;

W Participar de equipe(s) multi—profissional(is) e/ou intersecretarial(is) visando o desenvolvimento de acdes, projetos
e programas da municipalidade;

»  Elaborar diagndsticos, prognosticos e controles do comportamento de pacientes relativa a vida social;

M Analisar fatores psicoldgicos que intervém no diagndstico, tratamento e prevencdo de enfermidades mentais e de
transtornos emocionais de personalidade;

M Propor solucdo conveniente para problemas de desajuste escolar, profissional e social dos individuos;

MW  Confeccionar e selecionar material psico-pedagdgico e psicoldgico necessario ao estudo e solugdo de casos;

MW  Executar outras atividades de competéncia do assistente social, conforme legislagdo que regulamenta o exercicio
profissional.

EQUIPAMENTOS

Material de escritdrio, formularios, impressos, microcomputador, sistemas informatizados corporativos, veiculo.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA
ANEXO AO DECRETO N¢° 6.433, DE 28 DE MAIO DE 2003
ANEXO VII - DESCRICAO DE CARGOS

CARGO
ASSISTENTE TECNICO DESPORTIVO

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO
ENSINO MEDIO COMPLETO HABILITAGAO PROFISSIONAL ESPECIFICA
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUA(;/T\O NA PROFISSAO:

ATUALIZACAO CONSTANTE SOBRE AS EVOLUCOES METODOLOGICAS E TECNOLOGICAS | SEM EXPERIENCIA NA AREA
DA SUA AREA DE ATUAGAO

DESCRICAO SUMARIA

Assessorar o Técnico Desportivo nas atividades desenvolvidas com criangas, jovens e adultos; elaborar
informes técnicos e cientificos na area de atividades fisicas e do desporto.

DESCRICAO GENERICA

»  Subsidiar tecnicamente o Técnico Desportivo na coordenacado de atividade fisica e esportiva;

»  Controlar e zelar por todo material didatico e/ou desportivo necessario para o desenvolvimento das
atividades;

M  Vistoriar e organizar os locais onde se realizardo as atividades desportivas;

W  Programar transporte, alimentagao e hospedagem, se necessario;

» Cadastrar e classificar os usuarios segundo caracteristicas e dados bio-sociais;

W  Coletar dados técnicos e fisicos;

MW  Assessorar o técnico no desenvolvimento de treinamento, atividades e testes fisicos;

W  Realizar outras tarefas correlatas solicitadas pela Chefia.

EQUIPAMENTOS

Material esportivo (bolas, raquetes, redes, colchdes etc), Uniformes, Material de Primeiros Socorros.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA
ANEXO AO DECRETO N¢° 6.433, DE 28 DE MAIO DE 2003
ANEXO VII - DESCRICAO DE CARGOS

CARGO

AUXILIAR DE APOIO OPERACIONAL

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO (2° SERIE) ALFABETIZADO

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUAGAO NA PROFISSAO:
CONHECIMENTO EM ROTINAS OPERACIONAIS SEM EXPERIENCIA NA AREA
DESCRICAO SUMARIA

Executa servicos em diversas areas da prefeitura, executando tarefas de natureza operacional em obras civis, conservacdo
de préprios municipais, cemitérios, jardins, ruas. Auxilia profissionais de areas técnicas e profissionais especializados.
DESCRICAO GENERICA

A depender da area de atuagdo € responsavel pela execugdo das seguintes atribuicdes:

MW  Servicos de faxina, varrigdo, higienizacdo e arrumagdo de préprios municipais, abrangendo salas, consultérios,
escritorios, oficinas, quartos, cozinhas, laboratdrios, copas, banheiros e outras dependéncias e respectivos moveis,
utensilios, equipamentos e veiculos;

M Servicos de manutengdo externa, abrangendo varricdo e remogdo de lixo, capina, poda, lavagem, pintura e
limpeza em geral de cemitérios, ruas, pragas, jardins e demais logradouros publicos;

M Servicos de apoio diversos, tais como: preparacdo e distribuicdo de café, cha, lanches, refeicbes e agua potavel
pelas diversas Unidades Administrativas;

MW  Servigos de movimentagdo e transporte de moveis, utensilios, materiais em geral, pegas, ferramentas, acessorios e
equipamentos, carregando e descarregando veiculos em geral, transportando, arrumando e elevando mercadorias,
bem como auxilio na execugdo de servigos por parte de outros profissionais da equipe em que atua;

W  Servicos de operacdo e manuseio de maquinas e equipamentos auxiliares ndo especializados (martelete
pneumatico, compactadores, bombas);

M Servigos auxiliares de manutencdo de vias publicas e de instalagdo de equipamentos executando abertura ,
cobertura, compactacao de cavas e valetas, bem como limpeza e desobstrucdo de galerias, rede de esgoto, bocas-
de-lobo, pogos de visita e similares;

MW Executar servigos de lavoura (plantio, colheita, preparo de terreno, adubagles, pulverizagdes, etc.), aplicagdo de
inseticidas e fungicidas;

M Servicos auxiliares de lavanderia hospitalar, operando maquinas de lavar e de secar roupas, e outros equipamentos
afins, utilizando produtos quimicos no processamento do trabalho, ou a mdo, em unidades de menor
complexidade;

M Servicos de auxiliares de funeraria, envolvendo preparagdo dos corpos nas urnas mortuarias, recolhimento de
cadaveres, preparacdo de veldrios, escavagdo de sepulturas, auxiliar no sepultamento e exumacdo e atividades
afins;

W Servigos de escavagdes, demoligdes, transporte, carga, descarga e acomodagdo de materiais, ferramentas e
equipamentos;

M Servicos auxiliares na execucdo de levantamentos topograficos, anotando as medidas fornecidas por instrumentos
de agrimensura; na preparacdo de esquemas de levantamentos topograficos, efetuando o reconhecimento basico
da area programada zelando pelos equipamentos;

M Servicos auxiliares de carpintaria na montagem de madeira dos edificios e obras similares, na instalacdo de
esquadrias e outras pecas como janelas, portas, escadas e similares; na selecdo de madeira e demais elementos
zelando pelos equipamentos;

MW Servigos auxiliares de eletricidade, executando pequenos consertos e substituicdes de pegas danificadas; na
manutencao de servigos de iluminagdo publica, utilizando fios, lampadas, painéis, interruptores e outros; ligagdo de
fios a fonte fornecedora de energia, utilizando alicates, chaves, conectores e materiais isolantes, testando a ligagdo
para completar o servico; na manutencdo de semaforos, inspecionando-os através de testes e verificacdo visual,
para assegurar-se de seu perfeito estado, zelando pelos instrumentos;

M Servigos Auxiliares de mecanica na desmontagem e limpeza do motor e outras partes que requeiram exame,
utilizando ferramentas adequadas, jatos de agua e ar, para eliminar impurezas e preparar pecas do motor para
inspecdo e reparacao; na limpeza e lubrificacdo de pecas e equipamentos, na correcdo de desgastes em pecas e
equipamentos, consertando perfuragdes e efetuando consertos e soldagem em bragadeiras de motoniveladoras,
placas de transito e outros, zelando pelo equipamento e ferramentas utilizadas.

EQUIPAMENTOS
Material de limpeza e conservacdo, material de alvenaria, pintura, carpintaria, elétrica, topografia, carrinho hidraulico,
prateleiras de ago, EPI's.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA
ANEXO AO DECRETO N¢° 6.433, DE 28 DE MAIO DE 2003
ANEXO VII - DESCRICAO DE CARGOS

CARGO
AUXILIAR DE DESENVOLVIMENTO INFANTIL

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO
ENSINO MEDIO COMPLETO ENSINO MEDIO COMPLETO
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUAGAO NA PROFISSAO:

FACILIDADE DE ATENDIMENTO AS CRIANCAS NAS NECESSIDADES DIARIAS, | SEM EXPERIENCIA NA AREA
ALIMENTAGAO, HIGIENIZAGAO E RECREAGAO.

DESCRICAO SUMARIA

Compreende as tarefas que se destinam a executar sob supervisao, servicos de atendimento as criangas em
suas necessidades diarias, cuidando da alimentacdo, higiene, recreacdo e educacdo.

DESCRICAO GENERICA

»  Cuidar, supervisionar e orientar as criangas quanto a sua higiene corporal;

»  Orientar as criangas quanto aos habitos alimentares;

W Colaborar no desenvolvimento de atividades recreativas e psico-pedagdgicas previamente
estabelecidas;

MW  Participar e colaborar com a equipe no plano de trabalho da unidade de ensino e na execugdo de
programas;

» Contribuir para a criacdo e desenvolvimento de condigdes que propiciem a construcao do
conhecimento da crianga, observando o comportamento das mesmas;

»  Informar o grupo familiar sobre as agdes educativas realizadas na unidade de ensino;

W  Atualizar-se profissionalmente, participando de Palestras, Cursos, Seminarios, Encontros, Grupos de
Estudos e outros eventos relativos a Educacdo;

»  Estabelecer com a crianga, regras de convivéncia, responsabilidade e assiduidade;

»  Organizar e cuidar do ambiente e do material utilizado no desenvolvimento das atividades.

EQUIPAMENTOS

Material pedagdgico, didatico, recreativo, berco, cercado, cadeirao, materiais de higiene pessoal.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA
ANEXO AO DECRETO N¢° 6.433, DE 28 DE MAIO DE 2003
ANEXO VII - DESCRICAO DE CARGOS

CARGO
AUXILIAR DE ENFERMAGEM

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO FORMAGAO EM AUXILIAR DE ENFERMAGEM — REGISTRO NO COREN

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUAGAO NA PROFISSAO:
CONHECIMENTO EM SERVICOS DE ENFERMAGEM SEM EXPERIENCIA NA AREA
DESCRICAO SUMARIA

Compreende as tarefas que se destinam a executar servicos de enfermagem, sob a supervisao do enfermeiro.
DESCRICAO GENERICA

»  Realizar procedimentos de enfermagem dentro das suas competéncias técnicas e legais;

» Realizar procedimentos de enfermagem nos diferentes ambientes, Unidade de Salde e domicilio,
dentro do planejamento de agles tracado para a equipe;

M  Preparar o usuario para consultas médicas e de enfermagem, exames e tratamentos;

W  Zelar pela limpeza e ordem do material, de equipamentos e das dependéncias da Unidade, garantindo
o controle de infeccdo;

» Realizar busca ativa de casos, como Tuberculose, Hanseniase e demais doengas de cunho
epidemioldgico;

W  Executar assisténcia basica e agdes de vigilancia epidemioldgica e sanitaria, no nivel de suas
competéncias;

» Realizar acdes de educacao em salde aos grupos de patologias especificas e as familias de risco,
conforme planejamento da equipe;

W  Solicitar materiais, medicamentos e impressos ao almoxarifado, bem como cuidar de seu recebimento,
organizacao e distribuicao;

»  Coletar dados necessarios para a elaboracdo de relatdrios e estatisticas de enfermagem.

EQUIPAMENTOS

Luvas, mascaras a aventais, seringas e agulhas, pingas e tesouras, medicamentos e solucdes, aparelhos para
medir pressdo arterial, termémetro, estetoscopio, produtos farmacéuticos, materiais, aparelhos e
equipamentos hospitalares, material de limpeza e assepsia, material de escritdrio e impressos especificos.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA
ANEXO AO DECRETO N¢° 6.433, DE 28 DE MAIO DE 2003
ANEXO VII - DESCRICAO DE CARGOS

CARGO
AUXILIAR DE ENFERMAGEM DO TRABALHO

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO
ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO FORMAGAO EM AUXILIAR DE ENFERMAGEM DO TRABALHO — REGISTRO NO COREN
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUAGAO NA PROFISSAO:

SEM EXPERIENCIA NA AREA

DESCRICAO SUMARIA

Compreende as tarefas que se destinam a executar servicos de enfermagem, sob a supervisao do enfermeiro
do trabalho.

DESCRICAO GENERICA

W Dar assisténcia ao usudrio diante de urgéncias conforme prescricdo médica, ministrando
medicamentos por via oral, intramuscular, subcutanea, intradérmico, sub-lingual, desde a admissdo
até os devidos encaminhamentos quando necessario, executando registro sempre no livro da
enfermagem e nos prontuarios funcionais;

W  Executar tarefas referentes a conservagdo e aplicagdo de vacinas, seguindo o calendario oficial;

»  Executar atividades de limpeza, desinfeccdo, esterilizacdo do material e equipamento, bem como, seu
preparo, armazenamento e manuseio;

MW  Efetuar a notificacdo, controle e busca ativa de suspeitos e/ou comunicantes de doengas sob vigilancia
ou de notificagdo compulsoria;

M  Participar das orientacdes educativas individuais ou de grupo pela equipe de salde;

W  Executar tarefas afins e/ou outras atividades determinadas pelo Enfermeiro;

W Fazer curativos;

MW  Verificar e registrar temperatura, pulso e respiragao de sinais vitais, acuidade visual, peso e altura para
exame admissional, periddico, retorno ao trabalho apds afastamento médico, mudanca de funcdo,
rotina e demissional;

»  Solicitar materiais, medicamentos e impressos ao almoxarifado, bem como cuidar de seu recebimento,
organizacao e distribuicao;

MW  Coletar dados necessarios para a elaboragao de relatérios e estatisticas de enfermagem;

»  Acompanhamento de pacientes (servidores) ao hospital sempre que necessario.

EQUIPAMENTOS

Luvas, mascaras a aventais, seringas e agulhas, pingas e tesouras, medicamentos e solugdes, aparelhos para
medir pressdo arterial, termémetro, estetoscopio, produtos farmacéuticos, materiais, aparelhos e
equipamentos hospitalares, material de limpeza e assepsia, material de escritdrio e impressos especificos.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA
ANEXO AO DECRETO N¢° 6.433, DE 28 DE MAIO DE 2003
ANEXO VII - DESCRICAO DE CARGOS

CARGO
AUXILIAR DE FARMACIA

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO FORMAQAO EM AUXILIAR DE FARMACIA - REGISTRO NO CONSELHO

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUAGAO NA PROFISSAO:
CONHECIMENTO EM ROTINAS FARMACEUTICAS SEM EXPERIENCIA NA AREA
DESCRICAO SUMARIA

Realiza tarefas simples, estocando e entregando medicamentos solicitados, para atender os pacientes sob supervisdao do
farmacéutico.

DESCRICAO GENERICA

W  Triar, separar e dispensar junto ao posto de enfermagem, medicamentos, materiais hospitalares e
soros de grande volume, conforme orientacdo especifica e prescricdo médica;

»  Estocar medicamentos, materiais hospitalares e soros de grande volume; receber, conferir, armazenar,
controlar a quantidade e qualidade dos medicamentos, materiais hospitalares e soros de grande
volume, bem como a validade dos medicamentos;

» Auxiliar no controle de antimicrobianos, que estdo sob supervisao da CCIH, conforme rotina de
documentos normatizada, estando atento ao periodo e tempo de tratamento autorizado pela CCIH;

MW  Verificar o preenchimento correto das receitas médicas e dispensar medicamentos psicotrdpicos e
entorpecentes;

» Digitar entradas e saidas de medicamentos, materiais hospitalares e soros de grande volume;

MW  Zelar pelos materiais, medicamentos e equipamentos que pertencem a Farmacia;

M Participar de reunides, treinamento e desenvolvimento para aperfeicoamento do processo de trabalho.

EQUIPAMENTOS

Materiais especificos de farmacia hospitalar, seladora de sacos plasticos, tesouras, microcomputador,
geladeira, calculadora.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA
ANEXO AO DECRETO N¢° 6.433, DE 28 DE MAIO DE 2003
ANEXO VII - DESCRICAO DE CARGOS

CARGO
AUXILIAR DE ODONTOLOGIA

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO FORMAGAO EM AUXILIAR DE ODONTOLOGIA— REGISTRO NO CRO
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUAGAO NA PROFISSAO:
CONHECIMENTOS EM ROTINA DE CONSULTORIOS ODONTOLOGICOS SEM EXPERIENCIA NA AREA
DESCRICAO SUMARIA

Compreende as tarefas de recepcionar as pessoas em consultério dentario e auxiliar o cirurgido dentista na
execucdo de suas atividades.

DESCRICAO GENERICA

4

Recepcionar as pessoas em consultdrio dentdrio, identificando-as e encaminhando-as ao cirurgido
dentista;

M  Preparar e organizar o instrumental e materiais (sugador, espelho, sonda etc.) necesséarios para o
trabalho, colocando os instrumentos a sua disposicdo, para efetuar o tratamento necessario nos
pacientes;

»  Procede diariamente a limpeza e a assepsia dos instrumentos e do local, para assegurar a higiene e a
assepsia cirdrgica;

»  Orientar, sob supervisdo do cirurgido dentista, na aplicacdo do fldor para prevencdo de carie, bem
como demonstra as técnicas de escovacao para criancas e adultos, colaborando no desenvolvimento
de programas educativos;

»  Instrumentalizar o cirurgiao dentista ou TSD durante a realizacdo de procedimentos clinicos (trabalho a
quatro maos);

»  Revelar e montar radiografias intra-orais, confeccionar modelos em gesso, selecionar moldeiras;

»  Realizar aplicacOes tdpicas de fluoreto;

»  Organizar e manter em ordem o arquivo e ficharios especificos;

M  Participar como anotadores e/ou auxiliares nos levantamentos epidemiolégicos;

MW  Proceder a desinfecgdo e esterilizacdo de materiais e instrumentos utilizados;

»  Cuidar da manutencao e conservacao dos equipamentos odontoldgicos;

»  Agendar o paciente e orienta-lo quanto ao retorno e a preservacgao do tratamento;

»  Acompanhar e desenvolver trabalhos com a equipe de Salde da Familia no tocante a salude bucal.

EQUIPAMENTOS

Material odontol6gico, de escritério, impressos e formularios.

20




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA
ANEXO AO DECRETO N¢° 6.433, DE 28 DE MAIO DE 2003
ANEXO VII - DESCRICAO DE CARGOS

CARGO
AUXILIAR DE SERVICOS DE SAUDE

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO FUNDAMENTAL ENSINO FUNDAMENTAL

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUAGAO NA PROFISSAO:
CONHECIMENTOS EM ROTINAS OPERACIONAIS NA AREA DA SAUDE SEM EXPERIENCIA NA AREA
DESCRICAO SUMARIA

Executa atividades referentes ao controle de vetores e roedores; captura de animais. Auxilia profissionais da
area de salde, na execucdo de tarefas relacionadas a fisioterapia, laboratério, raio X e atendimento aos
pacientes.

DESCRICAO GENERICA

»  Arrumar: leitos desocupados, salas de atendimento e consultdrios, abastecer com impressos, materiais
e instrumentais de uso no setor;

W  Promover a limpeza, arrumagado e organizacdo da unidade do paciente e de trabalho;

»  Auxiliar na realizagdo de exames e/ou procedimentos executados por profissionais técnicos;

»  Promover a manutencdo da limpeza e arrumagao de macas, cadeiras de rodas e outros equipamentos
do setor;

W Auxiliar a equipe de salde no transporte de pacientes de baixo risco;

»  Agendar consultas e exames. Receber e orientar pacientes e usuarios sobre os servicos prestados na
unidade;

»  Auxiliar na dispensacdo e controle de medicamentos e correlatos;

W  Auxiliar no setor de radiologia na revelagdo de filmes, manutengdo da limpeza e conservagdo dos
materiais especificos;

»  Auxiliar no posicionamento de pacientes, operar/aplicar aparelhos de baixa complexidade e controlar
tempo de terapia sob supervisao técnica;

»  Anotar, identificar, transportar materiais biolégicos ou ndo; receber, conferir e encaminhar guias,
pertences de pacientes e outros;

» Participar de reunibes, treinamentos e desenvolvimento para aperfeicoamento do processo de
trabalho.

EQUIPAMENTOS

Cadeiras de rodas, macas, aparelhos de fisioterapia, mobiliarios, formularios, impressos, arquivos e materiais
de escritorio.
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ANEXO AO DECRETO N¢° 6.433, DE 28 DE MAIO DE 2003
ANEXO VII - DESCRICAO DE CARGOS

CARGO
BIBLIOTECARIO

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO
ENSINO SUPERIOR COMPLETO FORMAGAO EM BIBLIOTECONOMIA E REGISTRO NO CONSELHO OU SIMILAR

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUAGAO NA PROFISSAO:
CONHECIMENTO EM TRABALHOS RELATIVOS AS ATIVIDADES DE BIBLIOTECONOMIA SEM EXPERIENCIA NA AREA

DESCRICAO SUMARIA

Organiza, coordena, supervisiona e executa trabalho relativo as atividades de biblioteconomia; cataloga e
classifica acervo bibliografico, seja em biblioteca ou centro de documentacao.

DESCRICAO GENERICA

M  Subsidiar tecnicamente a Diregdo na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

W  Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagdo, das diretrizes e normas
oriundas dos érgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuacao;

»  Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e metas,
estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagdo;

MW  Selecionar, com base em bibliografias e dados coletados, o material bibliografico, iconografico e
audiovisual a ser adquirido;

» Classificar, catalogar, fichar e etiquetar todo o material bibliografico, iconografico e audiovisual;

»  Elaborar catalogos de cabegalhos de assuntos, dicionarios ou sistematicos para uso publico;

»  Efetuar levantamento bibliografico elaborando: resumos, sinopses, sumarios e indices;

M  Propiciar o acesso as informagdes e orientagdo ao usuario;

» Levantar dados e elaborar relatérios estatisticos do movimento de consultas, empréstimos etc;

»  Executar o inventario anual do acervo da biblioteca e arquivo municipal;

M  Supervisionar a localizagdo do acervo nas estantes e armarios;

MW  Atender ao servigo de referéncia e providenciar as medidas necessérias ao seu aperfeicoamento;

»  Planejar e orientar o desenvolvimento do processo documental e informativo na area de sua atuagao;

»  Efetuar o planejamento e organizagao de centros de documentagao;

»  Dirigir centros de documentacao e informacdo constituidos de acervos arquivisticos e mistos;

»  Orientar e planejar a automacdo de atividades especificas;

»  Promover medidas necessarias a preservacdo e conservagao do acervo;

»  Desenvolver atividades técnicas relacionadas a projetos de sistemas de informacoes;

»  Avaliar periodicamente a eficiéncia dos sistemas colocados a disposicdo dos usuarios.

EQUIPAMENTOS

Formularios, impressos, etiquetas, arquivos, material de escritdrio, microcomputador, fichario.
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CARGO
BIOLOGO

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO
ENSINO SUPERIOR COMPLETO FORMAGAO EM BIOLOGIA E REGISTRO NO CONSELHO

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUAGAO NA PROFISSAO:
CONHECIMENTO DA LEGISLACAO AMBIENTAL SEM EXPERIENCIA NA AREA

DESCRICAO SUMARIA

Compreende as tarefas de formulacdo e elaboracao de estudos relacionados a preservacdo, saneamento e
melhoramento do meio ambiente, executando direta ou indiretamente as atividades resultantes desses
trabalhos.

DESCRICAO GENERICA

»  Subsidiar tecnicamente a Direcdo na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

»  Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes e normas
oriundas dos érgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuacao;

»  Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e metas,
estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagao;

»  Elaborar, desenvolver e implementar projetos relacionados ao meio ambiente;

W Supervisionar, controlar e estudar os resultados dos projetos;

»  Dar suporte técnico para diversos trabalhos realizados pela Administragdo Municipal;

MW  Pesquisar material de consulta bibliografica, de uso da equipe, para constante atualizagdo;

»  Treinar e supervisionar técnicos e auxiliares;

M Cumprir e fazer cumprir ordens de servico e outros atos administrativos pertinentes ao servico publico.

EQUIPAMENTOS

Publicagbes, impressos, material de escritério, computador, impressora, scanner.
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CARGO
BIOMEDICO

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO
ENSINO SUPERIOR COMPLETO FORMACAO EM BIOMEDICINA E REGISTRO NO CONSELHO

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAO:
CONHECIMENTO TECNICO DA ROTINA DO LABORATORIO DE ANALISES CLINICAS. SEM EXPERIENCIA NA AREA

DESCRICAO SUMARIA

Compreende as tarefas relacionadas ao controle técnico do laboratério de analises clinicas, fixando os
procedimentos de exames a serem cumpridos, desde a coleta do material a ser analisado até a determinagao
do laudo final, passando pelos processos de estocagem e analise das amostras bioldgicas coletadas.

DESCRICAO GENERICA

» Subsidiar tecnicamente a Direcdo na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

» Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagdo, das diretrizes e normas oriundas
dos 6rgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagao;

» Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e metas,
estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliacao;

M Supervisionar e realizar exames em analises clinicas, emitindo seus respectivos laudos;

» Distribuir tarefas para os técnicos e auxiliares;

» Apresentar mensalmente os exames, para fins de estatistica;

» Realizar o controle de qualidade em analises clinicas, junto aos técnicos;

» Elaborar estatisticamente controle de freqiiéncia de casos;

M Executar e/ou rever curvas de calibragdo e tabelas para uso em analises;

M Promover reunides junto a equipe auxiliar, para discussao de casos clinicos;

» Garantir a conservacdo e manutencao de todo o equipamento sob sua responsabilidade;

M Rever e propor sempre que possivel, novas técnicas e rotinas de trabalho, atualizando ou adequando as
existentes e executar as técnicas mais especializadas;

» Conferir, em todas as circunstancias, os laudos emitidos pelos técnicos;

MW Registrar em relatdrio as intercorréncias;

» Apresentar periodicamente, pedidos de materiais com as devidas especificagbes técnicas, consumo
mensal e quantidade a serem adquiridas;

» Executar outras atividades determinadas pelos seus superiores, relacionadas com o seu campo de
atuacdo;

» Integrar-se a equipe multiprofissional, participando do planejamento, execucdo e desenvolvimento dos
programas de saulde, responsabilizando-se para assuntos referentes a sua area de atuacao;

» Acompanhar o desenvolvimento de novas tecnologias que possam contribuir para o aperfeicgoamento do
processo de trabalho;

» Acompanhar e supervisionar estagiarios de nivel médio e superior para fins curriculares;

MW Participar de reunides, treinamentos e desenvolvimento para aperfeicoamento do processo de trabalho.

EQUIPAMENTOS

Aparelhagem de medicina laboratorial e outros afins, formularios, impressos, arquivos, materiais de escritorio
e EPI's,
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CARGO

BORRACHEIRO

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO
ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUAGCAO NA PROFISSAO:
CONHECIMENTO EM ROTINAS OPERACIONAIS 1(UM) ANO DE EXPERIENCIA

DESCRICAO SUMARIA

Repara os diversos tipos de pneus e camaras de ar usados em veiculos de transporte, para restituir-lhes as
condicdes de uso.

DESCRICAO GENERICA
»  Montar a roda do veiculo;
M  Retirar a cdmara de ar do interior do pneu;
W  Encher a cdmara do pneu, utilizando um compressor de ar, para dilatar sua superficie;
»  Imergir em dgua a camara de ar;
»  Marcar na camara os furos indicados pelas bolhas;
W  Vedar os furos encontrados na camara de ar, utilizando materiais adesivos, para impedir a saida do ar;
»  Colocar na camara valvula de entrada e saida de ar;
»  Revisar a parte interna do pneu verificando as avarias nos elementos que o compdem;
» Examinar parte do pneu, procurando as areas desgastadas de sua superficie para executar a
recauchutagem;
M  Retirar os corpos estranhos presos a banda de rodagem;
W Recompor a carcaga do pneu que apresenta ruptura de lona, manchdo, remendando-a de forma a
uniformiza-la;
»  Reparar os demais elementos que compdem o pneu;
M  Vulcanizar as partes recauchutadas do pneu e da cdmara de ar;
»  Montar o pneu recuperado;
»  Efetuar a calibragem de pneus;
»  Remover veiculos externos;
»  Controlar e demarcar pneus de patriménio publico;
EQUIPAMENTOS

Luvas, calibrador de pneus, chaves de roda, alavancas, martelos, marretas, alicates, tesouras, maquina de
vulcanizagdo, maquina pneumatica, compressor de ar, macacos mecanicos e hidraulicos, tanque de agua,
pneus, cdmaras, colas, entre outros.
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CARGO
CARPINTEIRO

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO _ _
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUAGAO NA PROFISSAO:
CONHECIMENTO EM ROTINAS OPERACIONAIS 1(um) ANO DE EXPERIENCIA

DESCRICAO SUMARIA

Executa trabalhos gerais de carpintaria em obras de construcdo civil, construcdo de pontes e consertos em

geral.
DESCRICAO GENERICA
W Confecciona, repara e conserva estruturas de madeira e pegas de carpintaria, tais como estrados, cercas,
porteiras, cabos de ferramentas, madeiramento para cobertura de casas, andaimes, pontes e pontilhdes,
carrocerias de veiculos, barracdes, assoalhos e forros;
M Executa transporte manual de madeira, divisorias etc;
»  Colocacdo de rodapés, molduras, portas, cordGes, janelas, forros, madeiramento para telhados e outros;
MW  Elabora e interpreta croqui e esquemas de pegas e estruturas de madeira;
M  Reforma moveis em geral, assoalhos e outros;
M  Colocacdo de tapumes ao redor de construgdes e proprios municipais, com a finalidade de evitar acidentes com
transeuntes e invasdo de estranhos;
W Afia as ferramentas de corte utilizando rebolo, lima, assentador ou pedra de afiar;
M Ajuda a construir formas de madeira para concretagens;
M  Executa escoramento de madeiras em valas.
EQUIPAMENTOS

Madeiras, pregos, parafusos, colas, lixas, martelo, chaves de fenda, serrotes, alicates, plainas, grossas,
formdes, furadeiras, metro, trena, esquadro, régua, serras circulares e de fita, rebolo, lima, assentador ou
pedra de afiar.
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CARGO
CIRURGIAO DENTISTA
ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO
ENSINO SUPERIOR COMPLETO FORMACAO EM ODONTOLOGIA E REGISTRO NO CONSELHO
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUAGAO NA PROFISSAO:
CONHECIMENTO EM ROTINAS DE CONSULTORIOS ODONTOLOGICOS. SEM EXPERIENCIA NA AREA
DESCRICAO SUMARIA
Diagnostica e trata afecgGes da boca, dentes e regido maxilo facial, utilizando processos clinicos ou cirtrgicos, para
promover e recuperar a saude bucal.
DESCRICAO GENERICA
M Subsidiar tecnicamente a Diregdo na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;
MW  Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagdo, das diretrizes e normas oriundas dos érgaos
competentes, relacionadas ao seu campo de atuagao;
M  Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e metas, estabelecendo
mecanismos de monitoramento e avaliacao;
MW Garantir a prestagdo qualitativa dos servigos de planejamento, operacionalizagdo e avaliagdo das atividades do
programa de salde bucal;
MW Participar de atividades multidisciplinares coordenadas por outros programas de saude (crianga, mulher, adulto e
mental);
M Realizar atividades em conjunto com a equipe de saude bucal (CD+TSD+ACD) e no contexto da equipe de saude
da UBS;
M Realizar agdes coletivas de prevencdo e educagdo em saude bucal em espagos coletivos;
M Realizar atividades com grupos (bebés, criangas, adultos) para educagdo e prevengdo em saude bucal;
M Prestar assisténcia odontoldgica em clinicas modulares, efetuando os procedimentos necessarios, prescrevendo os
medicamentos adequados, fornecendo laudos e atestados em seu ambito de competéncia;
M  Registrar dados e informagdes de acordo com as definicbes do programa;
MW Participar de treinamento e supervisdo ao desempenho dos TSDs e ACDs da equipe de saude bucal;
W  Indicar a necessidade de materiais odontoldgicos de consumo ou permanentes;
W Zelar e conferir periodicamente os materiais e instrumentos odontoldgicos da UBS tendo em vista o bom
funcionamento dos equipamentos, solicitando-os com a devida antecedéncia;
M Supervisionar as atividades de manutengdo preventiva e corretiva dos mesmos;
»  Organizar e manter os equipamentos, instrumentos e materiais de trabalho;
MW Participar de reunides, treinamento e desenvolvimento para aperfeigoamento do processo de trabalho;
M Realizar levantamento epidemioldgico para tracar o perfil de satde bucal da populacdo adstrita;
M  Realizar os procedimentos clinicos definidos na Norma Operacional Basica do Sistema Unico de Salde — NOB/SUS
96 — e na Norma Operacional Basica de Assisténcia a Satide (NOAS);
M Realizar o tratamento integral, no ambito da atengdo basica para a populagdo adstrita;
»  Encaminhar e orientar os usuarios que apresentarem problemas mais complexos a outros niveis de assisténcia,
assegurando seu acompanhamento;
M  Realizar atendimentos de primeiros cuidados nas urgéncias;
W Realizar pequenas cirurgias ambulatoriais;
M Prescrever medicamentos e outras orientagdes na conformidade dos diagndsticos efetuados;
M Emitir laudos, pareceres e atestados sobre assuntos de sua competéncia;
MW  Executar as agdes de assisténcia integral, aliando a atuacdo clinica a de salde coletiva, assistindo as familias,
individuos ou grupos especificos, de acordo com planejamento local;
M Coordenar agBes coletivas voltadas para a promogdo e prevengdo em saude bucal;
M Programar e supervisionar o fornecimento de insumos para as agdes coletivas;
M Capacitar as equipes de salde da familia no que se refere as agdes educativas e preventivas em satde bucal;
M Supervisionar o trabalho desenvolvido pelo TSD e o ACD.
EQUIPAMENTOS
Luvas, mascaras, formularios, impressos, ficharios, arquivos, ferramentas e equipamentos odontoldgicas, agulhas,
seringas, algodao.
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CARGO

CIRURGIAO DENTISTA ESPECIALIZADO

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO SUPERIOR COMPLETO FORMAGAO EM ODONTOLOGIA, CERTIFICADO DE RESIDENCIA NA ESPECIALIDADE OU
TITULO DE ESPECIALISTA PELA “"AMB” E OU “CFO"” E REGISTRO NO CONSELHO

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUAGAO NA PROFISSAO:

ESTAR ATUALIZADO QUANTOS AS POLITICAS DE ATUAGAO NA AREA SEM EXPERIENCIA NA AREA

DESCRICAO SUMARIA

Diagndstico e o tratamento, cirlrgico e coadjuvante, das doengas, traumatismos, lesbes e anomalias,
congénitas e adquiridas, do aparelho estomatognatico, isto €, mastigatério e anexos, e estruturas cranio-
faciais associadas

DESCRICAO GENERICA

M
4

M

4
M

4

4

4
4
M
4
4

M

Subsidiar tecnicamente a Direcdo na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes e normas
oriundas dos 6rgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagao;

Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e
metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagao;

Estabelecer conduta com base na suspeita diagndstica;

Requisitar, analisar e interpretar exames complementares, para fins de diagndstico e
acompanhamento clinico;

Garantir a prestacao qualitativa dos servicos de assisténcia e de preservacdo da saude, nos
equipamentos de salde e no domicilio quando se fizer necessario, garantindo o Pronto
Atendimento na Urgéncia e Emergéncia, segundo as diretrizes da politica de saide municipal;
Realizar agles e atividades programaticas estabelecidas, fomentando a criagdo de grupos de
patologias especificos, participar da elaboracdo, execucao e avaliagdo de programas, da
normatizacdo de procedimentos relativos a sua area de abrangéncia, desenvolver acdes e
atividades educativas junto aos pacientes, servidores e comunidade;

Participar de programas de vigilancia epidemioldgica;

Realizar registros e procedimentos necessarios (analise, exame fisico);

Determinar a hipotese diagnosticada;

Solicitar exames complementares;

Prescrever tratamento, encaminhamento para servigos especializados e outros, quando se fizer
necessario, seguindo as determinagGes dos protocolos estabelecidos; responsabilizar-se pelas
informacOes constantes no prontuario, na receita, no atestado e na guia de encaminhamento
subscrita;

Participar de reunides, treinamento e desenvolvimento para aperfeicoamento do processo de
trabalho, realizar outras tarefas correlatas solicitadas pela Chefia.

EQUIPAMENTOS

Estetoscdpio, esfigmandmetro, estoforcopio, lanterna, luvas, microcomputador
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CARGO
COSTUREIRO

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO FUNDAMENTALCOMPLETO ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO ~ ~
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUAGAO NA PROFISSAQO:
CONHECIMENTO EM ROTINAS OPERACIONAIS 1(UM) ANO DE EXPERIENCIA
DESCRICAO SUMARIA

Executa a md@o ou @ maquina, um ou varios trabalhos de costura para confeccionar pegas necessarias para a
area de saude, bem como servicos simples de tapegaria.

DESCRICAO GENERICA
» Traga moldes para confecgao de pecas de vestimentas ou outras, de acordo com a necessidade de
servico;

»  Corta pecas conforme modelo estabelecido;

»  Costura as pegas dando forma ao modelo;

»  Executa reparos ou reaproveitamento de pegas;

» Executa servicos simples de tapecaria, revestindo colchdes, colchonetes, assentos de cadeiras e
pequenas poltronas;

M Participa de reunides e treinamento para aperfeicoamento do processo de trabalho.

EQUIPAMENTOS

Tesoura, maquina de costura e equipamentos afins.
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CARGO
COVEIRO

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO
FUNDAMENTAL INCOMPLETO FUNDAMENTAL INCOMPLETO (6.2 SERIE)

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUAGAO NA PROFISSAO:
CONHECIMENTO EM ALVENARIA SEM EXPERIENCIA NA AREA

DESCRICAO SUMARIA

Prepara sepulturas, abrindo e fechando covas, para permitir o sepultamento de cadaveres.

DESCRICAO GENERICA

4

Preparar os jazigos para a realizagdo de sepultamento dentro da programagao estabelecida pela
administracdo do cemitério;

»  Abrir covas nos lotes de terrenos definidos pela chefia imediata;

W  Construir a base dos jazigos, gavetas ou nichos dentro dos padrles legais, de acordo com a
determinagdo da chefia;

»  Providenciar e executar a colocagao dos caixdes e urnas nos jazigos, gavetas ou nichos;

» Fechar a sepultura, providenciando a vedacdo de acordo com os dispositivos legais de Higiene
Sanitaria e assegurando sua inviolabilidade;

MW  Executar os servigos de inumagao e exumagao;

»  Efetuar o transporte manual de urnas mortuarias;

»  Manipular cadaveres;

»  Auxiliar na montagem de veldrios realizados no cemitério;

MW  Efetuar servicos de conservagdao, manutencdo, limpeza, jardinagem, pintura e consertos no cemitério;
Executar atividades de alvenaria no cemitério, de acordo com a demanda dos servicos;

»  Obedecer as normas de seguranga do trabalho.

EQUIPAMENTOS

Material de alvenaria (colher de pedreiro, talhadeira, pa, enxada, marreta, serrote, arco de serra, alavanca,
peneira, carrinho de mdo, corda, escada de aluminio etc) e pintura em geral.
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CARGO
CONFEITEIRO

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO
FUNDAMENTAL COMPLETO FUNDAMENTAL COMPLETO

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUAGAO NA PROFISSAO:
CONHECIMENTO EM SERVICOS DE CONFEITARIA SEM EXPERIENCIA NA AREA

DESCRICAO SUMARIA

Executar servigos de confeitaria.

DESCRICAO GENERICA

»  Fazer massas para paes e doces;
W  Preparar recheios, coberturas, caldas etc.

»  Ministrar cursos aos municipes que tenham interesse em aprender os principios basicos de culinaria.

EQUIPAMENTOS

Forno industrial, batedeira, liquidificador, utensilios de cozinha.
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CARGO
DESENHISTA

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO
ENSINO MEDIO COMPLETO FORMACAO TECNICA EM DESENHO E AUTO-CAD

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUAGAO NA PROFISSAO:
CONHECIMENTO EM ROTINAS OPERACIONAIS SEM EXPERIENCIA NA AREA

DESCRICAO SUMARIA

Copiar tabelas, diagramas, esquemas, graficos, projetos de obras civis, instalacdes, ferramentas, pegas,
equipamentos e outros produtos, guiando-se pelo original, plantas e croquis, observando as instrucdes

pertinentes.
DESCRICAO GENERICA
»  Desenvolver projetos publicos, escadarias, grades etc;
MW  Projetar, desenhar e atualizar plantas e mapas do municipio;
W  Efetuar redugbes e ampliagdes de plantas;
» Desenhar formuldrios, fluxogramas, tabelas, graficos, croquis, confeccionar cartazes, letreiros e
quadros demonstrativos;
W  Preparar arte-final de mapas, impressos etc.;
W Efetuar o tragado final de loteamento e conjuntos habitacionais, completando as diretrizes
especificadas;
»  Confeccdo e atualizacdao de gabarito e originais com base em plantas topograficas e consultas no local;
»  Elaborar cartas tematicas: cadastro de agua e esgoto, iluminacdo publica, pogos artesianos, industrias,
pavimentagado, prédios publicos etc..
» Auxiliar no desenvolvimento de projetos civis, viario, urbanistico e paisagistico, inclusive em
detalhamentos;
»  Elaborar desenhos visando atualizar a base cartografica digital do municipio;
M Executar plotagens e cdpias reprograficas de elementos cartograficos.
EQUIPAMENTOS

Mesa de desenho, papéis especifico (vegetal, manteiga, canson etc), materiais de desenho (normdgrafo,
pantégrafo, réguas, canetas, curvas, tintas, pinceis etc), codigo de especificacbes, livros das leis de
zoneamento, material de escritdrio e calculadora e microcomputador, estacGes, graficos, plotters, scanners.
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CARGO
DIGITADOR

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO
ENSINO MEDIO COMPLETO CONHECIMENTOS EM INFORMATICA

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUAGAO NA PROFISSAO:

DESCRICAO SUMARIA

Efetuar trabalhos de digitagao e verificacdo em microcomputadores e terminais de entrada de dados, para
gravar informacgdes e/ou dados solicitados, seguindo critérios preestabelecidos, a fim de manter a qualidade e
fidelidade dos mesmos.

DESCRICAO GENERICA
» Verificar a documentacdo recebida, estabelecendo a ordem das informacdes a serem gravadas,
numerando-as quando necessario, para possibilitar maior seguranca e organizacao na execucao do
trabalho;
»  Digitar informagOes alfanuméricas, orientado-se pelos originais fornecidos, seguindo os padrdes de
cada tipo de servigo e interpretando mensagens transmitidas na tela do equipamento;
W  Transmitir os servigos digitados e verificados para processamento;
MW  Registrar dados de duragdo de digitagdo de cada servigo realizado, a fim de subsidiar a produgdo de
informagGes para confeccdo de composigles de custo;
»  Conferir os trabalhos digitados, corrigindo os registros incorretos, e encaminhando ao solicitante;
»  Realizar pequenos calculos e interpretacao de fichas bancarias, transcrevendo os dados para o micro,
conforme orientacdo recebida.
EQUIPAMENTOS

Microcomputador, impressora, fax, xerox, material de escritério, pasta Z, maquina de escrever, caixa para
arquivo morto, calculadora.
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CARGO
ELETRICISTA

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO
ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUAGAO NA PROFISSAO:
CONHECIMENTO EM ROTINAS OPERACIONAIS EM ELETRICA 1 ANO DE EXPERIENCIA NA AREA

DESCRICAO SUMARIA

Compreende as tarefas que se destinam a instalacdo e manutencdo de redes de distribuicdo de energia
elétrica e equipamentos elétricos em geral.

DESCRICAO GENERICA

» Estuda o trabalho a ser realizado, consultando plantas, esquemas, especificacdes e outras
informag0es, para estabelecer a instalacao de unidade da iluminacdo publica e residencial;

» Coloca e fixa os quadros de distribuicdo, caixas de fusiveis, tomadas e interruptores, e elementos de
fixacdo para estruturar a parte geral da instalacdo elétrica;

W Executa o corte, dobradura e instalagdo de condutos isolantes ou instala diretamente os cabos
elétricos;

» Liga os fios a fonte fornecedora de energia;

W Testa a instalagdo e seus circuitos, fazendo-os funcionar em situagOes reais repetidas vezes, para
comprovar a exatiddo do trabalho executado;

» Instala conjunto de semaforos, fixando as colunas, porta focos e os controladores, fazendo a devida
ligagdo elétrica isolada e sincronizada com outro cruzamento;

» Testa a instalacdo e programa o controlador de acordo com os tempos previamente calculados;

MW  Faz servigos de manutengdo como troca de lampadas e reparos no controlador;

W Zela pela guarda, conservacdo e limpeza dos materiais, ferramentas, instrumentos e equipamentos
peculiares ao trabalho;

» Instala quadros de distribuicdo de energia elétrica e equipamentos elétricos em geral na area de
construgdo civil;

MW  Participar de reunides, treinamentos para aperfeigopamento da execugao das tarefas;

» Avalia o servico a ser executado, relacionando materiais e quantidades necessarias a boa execugao das
tarefas.

EQUIPAMENTOS

Fios, lampadas, fusiveis, tomadas, isolantes, quadro medidor de luz, platinados, alicates, chaves fixas e
moveis, tarraxas, arco de serra, grifos, voltimetro, amperimetro, waltimetro, ohmimetro, metro, trena, escada,
morsa, soldador elétrico, luvas, botas, capacete, cinto de seguranca, 6culos de protecdo, EPI's.
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CARGO
ELETRICISTA DE AUTOS

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO _ i}
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUAGAO NA PROFISSAO:
CONHECIMENTO EM ROTINAS OPERACIONAIS 1 ANO DE EXPERIENCIA NA AREA
DESCRICAO SUMARIA

Monta e repara as instalagdes e equipamentos auxiliares de veiculos automotores, como automoveis,
caminhdes, maquinas operatrizes e outros similares, para atender a conservacdo de instalacdo elétrica destes
veiculos.

DESCRICAO GENERICA

4

Monta e repara as instalacdes elétricas e o equipamento auxiliar de veiculos automotores, como
automdveis caminhdes e outros similares;

» Instala sistemas e componentes elétricos em veiculos automotores;

W Localiza e repara defeitos em sistemas e componentes elétricos de veiculos automotivos, tais como
motores de arranque, dinamos, alternadores, entre outros;

» Carrega baterias com carga rapida ou lenta;

»  Orienta e supervisiona tarefas de auxiliar de servigos de eletricidade;

W Zela pela guarda, conservacdo e limpeza dos materiais, ferramentas, instrumentos e equipamentos
peculiares ao trabalho;

» Confeccdo de chicotes (fiacdo), instalagdes e reparos nos painéis de buzinas, radio, cebolinha de
freios, paletas, limpadores de para brisa, setas, fardis, giro flex de ambulancias e carros oficiais etc.;

M Repara a instalacdo e programacdo dos painéis semaféricos.

EQUIPAMENTOS

Fios, ldampadas, fusiveis, materiais para solda, solucdo para baterias, isolantes, velas de ignicdo, bobinas,
chaves fixas e mdveis, alicates, martelos, watimetros, voltimetros, amperimetros, soldador elétrico, carregador
de baterias, esmeril, luvas, avental de borracha, éculos de protecao.
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CARGO

ENCANADOR

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUAGAO NA PROFISSAO:

CONHECIMENTO EM ROTINAS OPERACIONAIS; BOMBAS, VALVULAS, ROSCAS, |1 ANO DE EXPERIENCIA NA AREA
TUBULACAQ DE FERRO, INSTALAGAO E MANUTENCAO DE BOMBAS.

DESCRICAO SUMARIA

Executar servicos de instalacdo, manutencdo e consertos em geral, em redes de agua ou esgoto.

DESCRICAO GENERICA

W Estudar o trabalho a ser executado, analisando desenhos, esquemas, especificagdes e outras
informag0es, para programar o roteiro das operagoes;

»  Marcar os pontos de colocacdo das tubulagdes, unides e furos nas paredes, muros e escavacoes do
solo, utilizando instrumentos de tracagem ou marcacdo, para orientar a instalacdo do sistema
projetado;

»  Abrir valetas no solo e rasgos na parede, para introduzir os tubos e partes anexas;

»  Executar o corte, rosqueamento, curvatura e unido dos tubos, para formar a linha de canalizacao;

»  Tamponar as juntas, empregando material apropriado ou soldando-as, para eliminar as possibilidades
de vazamento;

MW  Posicionar e fixar os tubos, baseando-se no projeto elaborado, para confeccionar a linha de condugdo
do fluido e outras ligages;

» Instalar lougas sanitarias, condutores, caixas d'agua, chuveiros, ferragens e outras partes
componentes das instalagOes;

W  Montar e instalar registros e outros acessérios da canalizagdo, trechos de tubos, para completar a
instalacdo do sistema;

»  Executar manutencdo das instalagdes, substituindo ou reparando partes componentes, para manté-los
em boas condicoes de funcionamento;

» Instalar e consertar calhas e condutores de aguas pluviais;

»  Consertar valvulas e bombas;

MW  Participar de reunides, treinamentos para aperfeigopamento da execugao das tarefas;

» Avaliar o servico a ser executado, relacionando materiais e quantidades necessarias a boa execugao
das tarefas.

EQUIPAMENTOS

Canos, manilhas, torneiras, valvulas, registros, aparelhos sanitarios, caixas d agua, marretas, talhadeiras,
grifos, alicates, serras, arco de serra, alicates de pressao, macaricos, tesouras, martelos, chaves fixas e
moveis, ferros de soldar, tarraxas, metro, trena, esquadro, nivel, bancada, morsa, bombas, luvas de juncdo,
EPI's.
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CARGO

ENCARREGADO

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO
ENSINO MEDIO COMPLETO CONHECIMENTO EM ROTINAS ADMINISTRATIVAS E REDAGAO PROPRIA
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUAGAO NA PROFISSAO:

CONHECIMENTO EM PROGRAMAS DE SOFTWARES; CONHECIMENTO EM ROTINAS
OPERACIONAIS

DESCRICAO SUMARIA

Compreende as tarefas administrativas de natureza complexa, que envolvem o conhecimento e aplicagdo de programas,
normas e diretrizes relacionadas com sua unidade de trabalho e que exigem iniciativa, redacdo propria, experiéncia e
responsabilidade acentuadas.

DESCRICAO GENERICA

M
M

4

M

4

M

4

4

4

M
M
4
4
M

4
4

M
4
4
M
M
4
4
M

Subsidiar tecnicamente a Direcdo na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes e normas oriundas dos 6rgaos
competentes, relacionadas ao seu campo de atuagao;

Executar programas e projetos na sua area de atuagdo, propondo e compatibilizando diretrizes e metas,
estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliacdo;

Redigir, datilografar, digitar (em micro-computadores) e expedir correspondéncias para setores/divisdes internas
da Prefeitura e/ou entidades externas;

Elaborar relatorios, planilhas, quadros demonstrativos, mapas, resumos e outros, tendo de efetuar calculos,
comparagdes, confrontos, acertos e langamentos, conforme o caso;

Processar ordens de servico, de pagamento, de compra, notas fiscais, processos, despachos, correspondéncias
diversas, requisigbes de materiais, e outros que detalham os atos e atividades da Prefeitura;

Acompanhar, controlar e orientar atividades/operacdes/tarefas conforme o caso, promovendo a distribuicdo de
servicos a outros funcionarios de carreira e em processo de formacdo profissional, tendo em vista as metas,
atividades, produtos, resultados e servigos atinentes a sua Unidade Administrativa, de conformidade com os
procedimentos estabelecidos pela chefia imediata;

Proceder ao recebimento, conferéncia, registro, controle e distribuicdo de materiais e produtos existentes em areas
de armazenagem como também o controle dos documentos de trabalho que assegurem precisdo e facil acesso,
para consultas e fornecimento de informagdes sobre saldos, estoques e movimentagoes;

Orientar a instrugdo dos processos que envolvam interpretagdo e aplicacdo da legislagdo da administracdo publica
municipal;

Estudar a sistematizacao e legislacdo de interesse da Prefeitura, bem como a respectiva aplicagdo;

Revisar atos e informagdes antes de submeté-los a apreciacdo das autoridades superiores;

Pesquisar e coletar dados que se fizerem necessarios para decisdes importantes na 6rbita administrativa;

Elaborar pareceres fundamentados na legislacao ou em pesquisas efetuadas e encaminhar processos;

Orientar tecnicamente as atividades dos agentes e assistentes administrativos, coordenando os servigos
executados por estes;

Efetuar pesquisas para aperfeicoamento dos servicos;

Apurar dados para elaboracdo de balancetes patrimoniais e financeiros, procedendo a estudos para apresentar
sugestGes sobre proposta orgamentaria;

Apresentar projetos para simplificacdo de rotinas administrativas;

Supervisionar e controlar a tramitacdo de projetos de lei junto a Camara de Vereadores;

Elaborar exposigdo de motivos e justificativas;

Organizar o controle e manutencao de arquivos existentes na sua Unidade Administrativa;

Elaborar balancetes e demonstrativos do trabalho realizado;

Elaborar e executar a escrituragdo analitica de atos ou fatos administrativos;

Realizar a conferéncia de documentos relativos a sua area de atuacdo;

Conferir e examinar processos de prestacdo de contas.

EQUIPAMENTOS

Microcomputador, programas de softwares (Word, Excel, Access, PowerPoint) impressos, formularios, legislacdo,
calculadora.
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CARGO

ENFERMEIRO

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO SUPERIOR COMPLETO FORMAGAO EM ENFERMEIRO PADRAO E REGISTRO NO COREN ~

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUAGAO NA PROFISSAO:
CONHECIMENTO DOS SERVICOS DE ENFERMAGEM NA UNIDADE DE SAUDE E | SEM EXPERIENCIA NA AREA

HOSPITALAR

DESCRICAO SUMARIA

Compreende as tarefas de executar os servicos de enfermagem nas unidades de salde e hospitalar,
empregando processos de rotina e/ou especificos, possibilitando a protecao e a recuperacao da salde
individual ou coletiva.

DESCRICAO GENERICA

M  Subsidiar tecnicamente a Diregdo na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

» Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes e normas
oriundas dos érgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuacao;

»  Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e metas,
estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagao;

»  Executar, no nivel de suas competéncias, acdes de assisténcia basica de vigilancia epidemioldgica e
sanitaria nas areas de atencdo a crianca, ao adolescente, a mulher, ao trabalhador e ao idoso;

W  Desenvolver agGes para capacitacdo dos auxiliares de enfermagem, com vistas ao desempenho de
suas funges junto ao servico de saude;

»  Oportunizar os contatos com individuos sadios ou doentes, visando promover a salde e abordar os
aspectos de educacao sanitaria;

»  Promover a qualidade de vida e contribuir para que o meio ambiente torne-se mais saudavel

» Discutir de forma permanente, junto a equipe de trabalho e comunidade, o conceito de cidadania,
enfatizando os direitos de salde e as bases legais que os legitimam;

»  Participar do processo de programagao e planejamento das acdes e da organizagdo do processo de
trabalho das unidades de saude;

MW  Realizar cuidados diretos de enfermagem nas urgéncias e emergéncias clinicas, fazendo indicacdo para
continuidade da assisténcia prestada;

W Realizar consulta de enfermagem, estabelecer diagndstico de enfermagem, solicitar exames
complementares, prescrever/transcrever medicacdes, conforme protocolos estabelecidos nos
Programas do Ministério ou do Municipio, de acordo com as disposicoes legais;

MW  Planejar, gerenciar, coordenar, executar e avaliar as agdes de assisténcia de enfermagem;

W  Executar as agdes de assisténcia integral em todas as fazes do ciclo de vida: crianca, adolescente,
mulher, adulto e idoso;

» No nivel de suas competéncias, executar assisténcia basica e ages de vigilancia epidemioldgica e
sanitaria;

»  Realizar acdes de salde em diferentes ambientes, na UBS e quando necessario, no domicilio;

MW  Realizar as atividades correspondentes as dreas prioritarias de intervengdo na atengdo basica;

»  Aliar a atuacdo clinica a pratica de salde coletiva;

»  Organizar e coordenar a criacdo de grupos de patologias especificas;

M  Supervisionar e coordenar as acdes para capacitagdo dos Auxiliares de Servico de Salde, Agentes
Comunitarios de Saude, Auxiliares de Enfermagem e Técnicos de Enfermagem, com vistas ao
desempenho de suas funcoes;

»  Zelar pela ordem, limpeza, abastecimento e equipamentos da area sob sua responsabilidade.

EQUIPAMENTOS
Luvas, mascaras, equipamentos e instrumentais de enfermagem, impressos, formuldrios, material de
escritdrio.
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CARGO
ENFERMEIRO DO TRABALHO

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO
ENSINO SUPERIOR COMPLETO FORMAGCAO EM ENFERMAGEM PADRAO E ESPECIALIZAGAO EM MEDICINA DO TRABALHO E

REGISTRO NO COREN

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUAGAO NA PROFISSAO:
CONHECIMENTO DOS SERVIGOS DE ENFERMAGEM NA UNIDADE DE MEDICINA DO TRABALHO | SEM EXPERIENCIA NA AREA

DESCRICAO SUMARIA

Compreende as tarefas de executar os servicos de enfermagem na unidade de medicina do trabalho, empregando
processos de rotina e/ou especificos, possibilitando a protecdo e a recuperacdo da salide do servidor.

DESCRICAO GENERICA

4
M

4

M

4

M

4

4

4

M

4

M

M
4
4
M
M

4
M

Subsidiar tecnicamente a Direcdo na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes e normas oriundas dos 6rgaos
competentes, relacionadas ao seu campo de atuacao;

Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e metas, estabelecendo
mecanismos de monitoramento e avaliacdo;

Estudar as condicdes de seguranca e periculosidade da Administragdo Municipal, efetuando observagGes nos locais
de trabalho e discutindo-as em equipe, para identificar as necessidades no campo de seguranga, higiene e
melhoria do trabalho;

Elaborar e executar planos e programas de promogdo e protecao a saude dos servidores, participando de grupos
que realizam inquéritos sanitarios, estudam as causas de absenteismo, fazem levantamentos de doencas
profissionais e lesGes traumaticas, procedem a estudos epidemioldgicos, coletam dados estatisticos de morbidade
e mortalidade de trabalhadores, investigando possiveis relacbes com as atividades funcionais, para obter a
continuidade operacional e 0 aumento da produtividade;

Executar e avaliar programas de prevencao de acidentes e de doencas profissionais e ndo profissionais, fazendo
andlise de fadiga, dos fatores de insalubridade, dos riscos e das condigbes de trabalho, para propiciar a
preservacdo da integridade fisica e mental do servidor;

Prestar primeiros socorros no local de trabalho, em caso de acidente ou doenga, fazendo curativos ou
imobilizacOes especiais, administrando medicamentos e tratamentos e providenciando o posterior atendimento
médico adequado, para atenuar conseqiiéncias e proporcionar apoio e conforto ao paciente;

Elaborar e executar e avaliar as atividades de assisténcia de enfermagem aos servidores, proporcionando-lhes
atendimento ambulatorial, no local de trabalho, controlando sinais vitais, aplicando medicamentos prescritos,
curativos, inalagdes e testes, coletando material para exame laboratorial, vacinacbes e outros tratamentos, para
reduzir o absenteismo profissional;

Organizar e administrar o setor de enfermagem da Administragdo Municipal, prevendo pessoa e materiais
necessarios, treinando e supervisionando auxiliares de enfermagem adequado as necessidades de saude do
trabalhador;

Treinar servidores, instruindo-os sobre 0 uso de roupas e material adequado ao tipo de trabalho, para reduzir a
incidéncia de acidentes;

Planejar e executar programas de educagdo sanitaria, divulgando conhecimentos e estimulando a aquisicdo de
habitos sadios, para prevenir doengas profissionais e melhorar as condigdes de salde do servidor;

Registrar dados estatisticos de acidentes e doengas profissionais, mantendo cadastros atualizados, a fim de
preparar informes para subsidios processuais nos pedidos de indenizacdo e orientar em problemas de prevencao
de doencas profissionais.Executar os servigos de enfermagem na unidade funcional onde trabalha bem como
treinar e orientar a equipe de auxiliares e técnicos;

Responder pela observancia das prescricoes médicas e alimentacdo relativa a pacientes;

Supervisionar a esterilizagdo do material nas areas de enfermagem;

Fiscalizar a limpeza das unidades onde estd lotado;

Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execugdo das atividades proprias do cargo;

Desenvolver ou colaborar em pesquisas na area de salde e de enfermagem que resultem no desenvolvimento da
tecnologia apropriada a assisténcia de saude;

Planejar, organizar, coordenar, supervisionar, executar e avaliar os servicos de assisténcia de enfermagem;
Elaborar e atualizar manual de enfermagem visando a melhoria da assisténcia de enfermagem.

EQUIPAMENTOS

Luvas, mascaras, equipamentos e instrumentais de enfermagem, impressos, formularios, material de escritdrio.

39




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA
ANEXO AO DECRETO N¢° 6.433, DE 28 DE MAIO DE 2003
ANEXO VII - DESCRICAO DE CARGOS

CARGO

ENGENHEIRO — SEGURANCA DO TRABALHO

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO SUPERIOR COMPLETO FORMACAO EM ENGENHARIA — DE SEGURANGA DO TRABALHO E REGISTRO NO CONSELHO
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUAGAO NA PROFISSAO:

CONHECIMENTO EM PROJETOS DE NORMAS E SISTEMAS DE PROGRAMA DE SEGURANGA DO | SEM EXPERIENCIA NA AREA

TRABALHO

DESCRICAO SUMARIA

Elabora e executa projetos de normas e sistemas para programas de seguranga do trabalho, desenvolvendo estudos e
estabelecendo métodos e técnicas para prevenir acidentes de trabalhos e doengas profissionais

DESCRICAO GENERICA

M
M

4

4

M

4

M
M

4
M
4
4
M
4
M
M
M
4
M

M
4d]

Subsidiar tecnicamente a Direcdo na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes e normas oriundas dos 6rgaos
competentes, relacionadas ao seu campo de atuagao;

Elaborar, orientar e executar programas e projetos de normas e sistemas para programas de seguranca do
trabalho, desenvolvendo estudos e estabelecendo métodos e técnicas para prevenir acidentes de trabalho e
compatibilizando diretrizes e metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagao;

Inspecionar os locais de trabalho para examinar os locais e as condicdes de trabalho, instalacdes em geral,
material e equipamentos, para determinar as necessidades de prevengao de acidentes;

Promover e participar de campanhas educativas sobre prevencao de acidentes, organizando palestras, distribuindo
material informativo para conscientizar os servidores e o publico em geral;

Participar de pericias judiciais trabalhistas como perito assistente na contestacdo dos processos, emitindo
pareceres técnicos em demandas judiciais;

Analisar os ambientes de trabalho e atividades visando a caracterizacdo de insalubridade e periculosidade;

Analisar e elaborar laudos técnicos das condigbes de trabalho, quanto a incidéncia de agentes insalubres e/ou
periculosos;

Analisar as atividades dos servidores nos locais de trabalho, emitir laudos técnicos, informar e orientar aos
servidores quanto a incidéncia ou ndo destes agentes;

Analisar laudo emitido pelo Perito Judicial e verificar a possibilidade de impugnacdao do mesmo;

Analisar laudo e conferir se ha incidéncia de insalubridade e/ou periculosidade conforme legislagdo vigente;

Emitir laudos para fins de aposentadorias especiais;

Prevenir acidentes de trabalho, entregando e orientando os servidores sobre a maneira de uso correta dos
equipamentos de protecdo individual e suas finalidades; fazer levantamento dos mesmos e solicitar sua aquisicao;
Analisar acidentes de trabalho, investigar como ocorreu o acidente e sua causa para posterior emissao do
Comunicado de Acidente de Trabalho (CAT);

Elaborar relatérios mensais das atividades desenvolvidas, apontando o andamento de cada projeto;

Promover a aplicacdo de dispositivos especiais de seguranca, como dculos de protegdo, cintos de seguranca e
outros, determinando aspectos técnicos funcionais e demais caracteristicas, para prevenir ou diminuir a
possibilidade de acidentes;

Adaptar os recursos técnicos e humanos, estudando a adequagdo da maquina ao homem e do homem a maquina,
para proporcionar maior seguranga ao trabalhador;

Estudar as atividades e ambiente encontrados nos locais de trabalho, analisando suas caracteristicas para avaliar a
insalubridade ou periculosidade de tarefas ou operacdes ligadas a execucdo do trabalho;

Realizar estudos sobre acidentes de trabalho e doencas profissionais, consultando técnicos de diversos campos,
bibliografia especializada, visitando fabricas e outros estabelecimentos, para determinar as causas desses
acidentes e elaborar recomendacgdes de seguranca;

Elaborar estudos relativos a recursos disponiveis e necessarios a unidade;

Emitir pareceres técnicos relativos a qualidade de equipamentos a serem comprados pelo hospital.

EQUIPAMENTOS

Instrumentos de medicGes em geral, impressos, formularios, decibelimétro, luximetro, termémetro, tubos colorimétricos,
microcomputador e veiculo.
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CARGO
ENGENHEIRO FLORESTAL

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO SUPERIOR COMPLETO FORMACAO EM ENGENHARIA FLORESTAL E REGISTRO NO CONSELHO

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUAGAO NA PROFISSAO:
CONHECIMENTO EM PROJETOS RELATIVOS A ENGENHARIA FLORESTAL SEM EXPERIENCIA NA AREA

DESCRICAO SUMARIA

Elabora, implanta e coordena projetos na area ambiental e educativa, diagnosticando as caracteristicas existentes e demais
dados requeridos para a definicdo de planos e métodos de trabalho, de forma a possibilitar e orientar a implantagao e
manutencdo das atividades, assegurando os padrGes técnicos necessarios e buscando sempre a multidisciplinaridade junto
a equipe de diferentes profissionais do quadro técnico municipal.

DESCRICAO GENERICA

»l Subsidiar tecnicamente a Diregdo na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

» Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagdo, das diretrizes e normas oriundas dos drgdos
competentes, relacionadas ao seu campo de atuacdo;

»l Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e metas, estabelecendo
mecanismos de monitoramento e avaliacdo;

»l Planejar projetos ambientais e educativos, prestando orientagdes relacionadas aos orgamentos, dimensionamentos,
quantidades, qualificagdes técnicas etc.;

» Coordenar e/ou avaliar atividades municipais relacionadas a arborizacdo, educagdo ambiental, requalificacdo de areas
verdes, etc., nos diversos setores da administracdo publica;

»l Analisar e emitir pareceres técnicos em projetos de recomposicdo florestal, arborizagdo, paisagismo, requalificagdo de
dreas de preservacdo, educacdo ambiental etc., tantos nos elaborados por terceiros quanto nos da prépria
municipalidade;

»l Realizar estudos de viabilidade sobre indicagGes e requerimento relativos a arborizacdo, areas verdes e meio ambiente,
oriundos do Executivo, Legislativo, Judiciario ou dos proprios municipes;

» Emitir laudos ou pareceres sobre matérias relativas a arborizagdo urbana, recomposicdo florestal, intervencdes em areas
verdes e outros aspectos ambientais;

»l Contribuir nos aspectos técnicos das atividades relativas a implantacdo e manutengdo da vegetagdo em proprios
municipais;

» Contribuir com empresas, industrias ou outros géneros comerciais em assuntos relativos a preservacdo e educagdo
ambiental;

»l Avaliar os estabelecimentos industriais, comerciais ou de outros géneros, verificando se existem procedimentos

adequados quanto ao controle ambiental e minimizacdo de efeitos degradatorios, em atividades relacionadas ao trato da
vegetacdo e intervengGes em areas de preservagao;

» Promover aplicagdo de dispositivos especiais de seguranga, como 6culos de protegdo, cintos de seguranca e outros,
determinando aspectos técnicos funcionais e demais caracteristicas para prevenir ou diminuir a possibilidade de
acidentes, nas atividades relacionadas ao trato da vegetagdo e intervencdes em areas de preservacao;

»l Adaptar os recursos técnicos e humanos, estudando a adequagdo dos equipamentos e técnicas ao homem e vice-versa,
para proporcionar maior seguranga ao trabalhador nas atividades relacionadas ao trato da vegetagao e intervengdo em
areas de preservacdo;

»l Avaliar as atividades e formas de ocupagdo do solo nas diversas propriedades municipais, analisando caracteristicas
relacionadas ao impacto ambientais e conformidade com as legislagdes existentes;

»l Manter arquivos de documentos, projetos, desenhos, catdlogos, manuais e outros papéis importantes para o
planejamento e controle de servigos de implantagdo e manutengdo de areas verdes e educagdo ambiental;

»l Elaborar estudos relativos a recursos disponiveis e necessarias as unidades relacionadas ao sistema de arborizagdo,
parques e jardins municipais e outras areas preservadas, emitindo pareceres técnicos relativos a qualidade de
equipamento e produtos a serem adquiridos pelos setores responsaveis do municipio;

» Planejar e determinar as técnicas necessérias para o sistema de arborizagdo, nas ruas e dreas de preservacdo (margens
de rios, nascentes, encostas, etc.) do municipio, determinando o melhor tipo de planta e o que melhor se adapta ao
clima, solo e aspecto culturais;

»l Elaborar, implantar e coordenar projetos de atividades técnicas e educativas, relacionadas a questdo ambiental, tanto
em treinamentos de funciondrios da municipalidade quanto em atividades dirigidas a populagdo em geral;

» Criar estratégias de planejamento participativo e envolvimento das comunidades atendidas pelos diferentes projetos
ambientais existentes;

»l Representar o municipio em diferentes eventos técnicos (palestras, semindrios, foruns, etc.) relacionados a questdes
ambientais, em todos os niveis (municipal, estadual, nacional, internacional e outros);

» Qualificar dreas no municipio que apresentem caracteristicas significativas na preservagdo e recuperacdo ambiental,
elaborando propostas de medidas para sua efetiva protecao.

EQUIPAMENTOS

Réguas, calculadoras, mesa de desenho, folhas especiais, formularios impressos e microcomputadores
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CARGO
ENGENHEIRO AGRONOMO

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO SUPERIOR COMPLETO FORMAGAO EM AGRONOMIA E REGISTRO NO CONSELHO ~
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUAGAO NA PROFISSAQO:
CONHECIMENTO EM PROJETOS REFERENTES A CULTIVOS AGRICOLAS SEM EXPERIENCIA NA AREA
DESCRICAO SUMARIA

Elabora e supervisiona projetos referentes a cultivos agricolas e pastos, planejando, orientando e controlando
técnicas de utilizacdo de terras, para possibilitar um maior rendimento e qualidade dos produtos agricolas.

DESCRICAO GENERICA

4
4

M

4

M

4

4

Subsidiar tecnicamente a Direcao na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes e normas
oriundas dos érgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuacao;

Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e metas,
estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagao;

Elaborar métodos e técnicas de cultivo de acordo com tipos de solo e clima, efetuando estudos,
experiéncias e analisando os resultados obtidos, para melhorar a germinacdo de sementes, o
crescimento de plantas, a adaptabilidade dos cultivos, o rendimento das colheitas e outras
caracteristicas dos cultivos agricolas; estudar os efeitos da rotatividade, drenagem, irrigacdo,
adubagem e condigOes climaticas sobre culturas agricolas, realizando experiéncias e analisando seus
resultados nas fases de semeadura, cultivo e colheita, para determinar as técnicas de tratamento de
solo e a exploragdo agricola mais adequada a cada tipo de solo e clima;

Elaborar novos métodos de combate as ervas daninhas, enfermidades da lavoura e pragas e insetos,
e/ou aprimora os ja existentes, baseando-se em experiéncias e pesquisas, para preservar a vida das
plantas e assegurar o maior rendimento do cultivo;

Orientar agricultores e outros trabalhadores agricolas, sobre sistemas e técnicas de exploracdo
agricola, fornecendo indicacGes, épocas e sistemas de plantio, custo dos cultivos, variedades a
empregar e outros dados pertinentes para aumentar a producdo e conseguir variedades novas ou
melhoradas, de maior rendimento, qualidade e valor nutritivo;

Especializar-se em determinado aspecto das culturas agricolas, como na multiplicagdo de variedades
de plantas, no combate a pragas ou em cultivos especificos.

EQUIPAMENTOS

Material, ferramentas e equipamentos de plantio
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CARGO
ENGENHEIRO ELETRICISTA

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO SUPERIOR COMPLETO FORMAGAO EM ENGENHARIA ELETRICA E REGISTRO NO CONSELHO
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUAGAO NA PROFISSAQO:
CONHECIMENTO EM PROJETOS DE INSTALAGAO ELETRICA SEM EXPERIENCIA NA AREA
DESCRICAO SUMARIA

Elabora e dirige estudos e projetos de engenharia elétrica, estudando caracteristicas e especificacbes e
preparando plantas, técnicas de execucdao e recursos necessarios, para possibilitar e orientar as fases de
construgdo, instalagao, funcionamento, manutencao e reparacdo de instalagdes, aparelhos e equipamentos
elétricos, dentro dos padrdes técnicos exigidos.

DESCRICAO GENERICA

»  Subsidiar tecnicamente a Direcdo na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

W  Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagdo, das diretrizes e normas
oriundas dos érgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuacao;

»  Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e metas,
estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliacao;

MW  Estudar as condigdes requeridas para o funcionamento das instalagdes de produgdo e distribuigdo de
energia elétrica, da maquinaria e aparelhos elétricos de uso industrial e doméstico e de outros
implementos elétricos, analisando-as e decidindo as caracteristicas dos mesmos, para determinar tipo
e custo dos projetos;

W  Executar trabalhos de pesquisa e desenvolvimento, realizando estudos pertinentes para orientar a
direcdo da empresa ou seus clientes na solucdo de problemas de engenharia elétrica;

MW  Projetar instalagdes e equipamentos, preparando desenhos e especificagdes e indicando os materiais a
serem usados e os métodos de fabricagdo, para determinar dimensGes, volume, forma e demais
caracteristicas;

W  Fazer estimativa dos custos de mao-de-obra, dos materiais e de outros fatores relacionados com os
processos de fabricacdo, instalacdo, funcionamento e manutencdo ou reparacdo, para assegurar os
recursos necessarios a execugao do projeto;

W  Supervisionar as tarefas executadas pelos trabalhadores envolvidos no processo, acompanhando as
etapas de instalacdo, manutencdo e reparacdo do equipamento elétrico, inspecionando os trabalhos
acabados e prestando assisténcia técnica, para assegurar a observancia das especificacdes de
qualidade e seguranca;

»  Estudar, propor ou determinar modificacdes no projeto ou nas instalacdes e equipamentos em
operacao, analisando problemas ocorridos na fabricacdo, falhas operacionais ou necessidade de
aperfeicoamento tecnoldgico, para assegurar o melhor rendimento e seguranga dos equipamentos e
instalacGes elétricas;

W  Operar microcomputador no sistema CAD/CAM, executando desenhos e graficos.

EQUIPAMENTOS

Fios, ldampadas, fusiveis, materiais para solda, solucdo para baterias, isolantes, velas de ignicdo, bobinas,
chaves fixas e moveis, alicates, martelos, watimetros, voltimetros, amperimetros, soldador elétrico, carregador
de baterias, esmeril, luvas, avental de borracha, éculos de protecao.
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CARGO
ENGENHEIRO ESPECIALISTA EM SOLO

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO SUPERIOR COMPLETO FORMAGAO EM ENGENHARIA - ESPECIALISTA EM SOLO E REGISTRO NO CONSELHO
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAQ:
CONHECIMENTO EM PROJETOS DE ENGENHARIA CIVIL RELATIVOS A MECANICA DE | SEM EXPERIENCIA NA AREA

SOLOS

DESCRICAO SUMARIA

Elabora, executa e dirige projetos de engenharia civil relativos a mecanica de solos em vias, diques, pontes,
edificios e outras obras civis, estudando as caracteristicas dos solos, examinando amostras e efetuando
experiéncias com modelos, para possibilitar e orientar a construcdo, manutencgdo e reparo das mencionadas
obras dentro dos padrdes técnicos requeridos.

DESCRICAO GENERICA

M  Subsidiar tecnicamente a Diregdo na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

W  Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagdo, das diretrizes e normas
oriundas dos érgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuacao;

»  Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e metas,
estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagao;

W  Examinar amostras do solo e subsolo, procedendo a sua andlise, para determinar influéncia dos
mesmos em trabalhos de construcdo e verificar a possibilidade de obtencdo de materiais de
construgdo;

M  Assessorar outros engenheiros civis sobre assuntos referentes a aplicagdo da mecanica de solos nos
trabalhos de construgdo, informando-os acerca dos resultados de seus estudos e acompanhando as
obras, para orienta-los quanto aos procedimentos, métodos e materiais mais adequados a cada tipo de
construgdo;

» Colaborar nos projetos de vias, pontes, viadutos e tuneis, analisando a natureza dos solos e
fornecendo especificagbes técnicas sobre sua composicao e caracteristica, como permeabilidade,
complexidade, resisténcia e outras, para possibilitar os calculos de fundacdes de edificios, pontes,
viadutos, barragens, obras de pavimentacdo e de outros projetos estruturais;

W  Preparar especificacbes das misturas de terra a serem utilizadas na construcao de vias, diques e obras
semelhantes, estabelecendo as dosagens de materiais e as cargas calculadas, para assegurar as
condicOes de resisténcia e durabilidade da obra.

EQUIPAMENTOS

Réguas, calculadoras, mesa de desenho, folhas especiais, formularios impressos e microcomputadores
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CARGO
ENGENHEIRO CIlVIL

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO SUPERIOR COMPLETO FORMAGAO EM ENGENHARIA CIVIL E REGISTRO NO CONSELHO

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAQ:
CONHECIMENTO EM PROJETOS RELATIVOS A ENGENHARIA CIVIL SEM EXPERIENCIA NA AREA
DESCRICAO SUMARIA

Elabora, executa e dirige projetos de engenharia civil relativos a rodovias, sistemas de agua e esgoto e
outros, estudando caracteristicas e preparando planos, métodos de trabalho e demais dados requeridos, para
possibilitar e orientar a construgdao, manutencdo e reparo das obras mencionadas e assegurar os padrdes
técnicos exigidos.

DESCRICAO GENERICA

M  Subsidiar tecnicamente a Diregdo na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

W  Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagdo, das diretrizes e normas
oriundas dos érgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuacao;

»  Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e metas,
estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagao;

W Avaliar as condigdes gerais requeridas para a obra civil, estudando o projeto e examinando as
caracteristicas do terreno disponivel, para determinar o local mais apropriado para a construcao;

»  Calcular os esforcos e deformacOes previstas na obra projetada ou que afetam a mesma, consultando
tabelas e efetuando comparagoes, levando em consideragdo fatores como carga calculada, pressoes
de agua, resisténcia aos ventos e mudangas de temperatura, para apurar a natureza dos materiais que
devem ser utilizados na construcao;

» Consultar outros especialistas, como engenheiros mecanicos, eletricistas e quimicos, arquitetos
urbanisticos e arquitetos paisagistas, trocando informac0es relativas ao trabalho a ser desenvolvido,
para decidir sobre as exigéncias técnicas e estéticas relacionadas a obra a ser executada;

W  Elaborar o projeto da construgdo, preparando plantas e especificagdes da obra, indicando tipos e
qualidade de materiais, equipamentos e mao-de-obra necessarios e efetuando um calculo aproximado
dos custos, a fim de apresenta-lo aos clientes, diretores de empresa ou 6rgaos governamentais para
aprovacao;

»  Preparar o programa de trabalho, elaborando plantas, croquis, cronogramas e outros subsidios que se
fizerem necessarios, para possibilitar a orientacdo e fiscalizagdo do desenvolvimento das obras;

» Dirigir a execucdo de projetos, acompanhando e orientando as operagoes a medida que avancam as
obras, para assegurar o cumprimento dos prazos e dos padrdes de qualidade e seguranga
recomendadas;

W  Elaborar os orgamentos referentes as obras que serdo executadas, fazendo a padronizagdo,
mensuracao e controle de qualidade dos servigos executados na obra, a fim de orientar e esclarecer o
operario e o pessoal no que se refere ao servico técnico da obra;

»  Acompanhar a construcao de edificios, fazendo levantamentos topograficos da regido onde a obra sera
executada, a fim de analisar os dados aerofotogramétricos da regiao;

W  Acompanhar as obras de terraplanagem e pavimentagdo de todos os tipos, estudando os locais e
dando assisténcia aos operarios, para que a obra seja bem executada;

»  Atuar no campo da industria, desenvolvendo suas atividades na orientagao e selecdo dos materiais,
para serem bem utilizados na construcdo da obra.

EQUIPAMENTOS

Réguas, calculadoras, mesa de desenho, folhas especiais, formularios impressos e microcomputadores
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CARGO

ENGENHEIRO SANITARISTA

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

SUPERIOR COMPLETO FORMACAO EM ENGENHARIA SANITARIA E REGISTRO NO CONSELHO

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUAGAO NA PROFISSAO:
CONHECIMENTO EM PROJETOS SEM EXPERIENCIA NA AREA

DESCRICAO SUMARIA

Elabora, executa e dirige projetos de engenharia civil relativos as obras e instalagGes destinadas ao saneamento basico,
estudando caracteristicas e especificagdes e preparando orgamentos de custo, recursos necessarios, técnicas de execugao
e outros dados, para assegurar a construgdo, funcionamento, manutencdo e preparo dos sistemas de abastecimento de
4gua e sistemas de esgotos, dentro dos padrdes técnicos exigidos.

DESCRICAO GENERICA

M Subsidiar tecnicamente a Diregdo na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

»  Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes e normas oriundas dos 6rgaos
competentes, relacionadas ao seu campo de atuacao;

W Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e metas, estabelecendo
mecanismos de monitoramento e avaliacao;

M Estudar as condicOes requeridas para o funcionamento das instalagGes de filtragem e distribuicdo de agua potavel,
sistemas de esgotos, de drenagem e outras construgdes de saneamento, analisando caracteristicas e resultados a
alcangar, para estabelecer as tarefas e etapas de desenvolvimento dos projetos sanitarios;

M  Preparar o programa de trabalho, elaborando esbogos, plantas, especificagbes, cronogramas e outros subsidios
técnicos que se fizerem necessarios, para permitir a orientagdo e fiscalizagdo do desenvolvimento da obra;

M Projetar as instalacbes e equipamentos sanitarios, desenhando o conjunto e as diferentes partes, para determinar
dimensodes, volume, forma e demais caracteristicas;

M Preparar previsdes detalhadas das necessidades de fabricagdo, montagem, funcionamento, manutengdo e reparo
das instalacOes e equipamentos sanitarios, determinando e calculando materiais, seus respectivos custos e mao-
de-obra, para estabelecer os recursos indispensaveis a execucdo do projeto;

M Assessorar a area de Salde Publica e outras unidades sanitarias com relagdo aos problemas de higiene, estudando
e determinando o processo de eliminacdo de gases nocivos, substancias quimicas e outros detritos industriais, a
fim de aconselhar quanto aos materiais e métodos mais indicados para as obras projetadas;

»  Acompanhar as diferentes fases de construcao, montagem, funcionamento, manutencao e reparo das instalagdes e
equipamentos sanitarios, prestando assisténcia aos trabalhadores envolvidos no processo, para garantir a
observancia das especificacdes técnicas e normas de seguranca;

W  Estudar, propor ou determinar modificacdes nos projetos ou nas instalagdes e equipamentos em operacao,
analisando problemas e propondo novas solugGes tecnoldgicas, para conseguir o aperfeicoamento das instalacoes
existentes;

M  Fiscalizar projetos de construcdo de esgotos, sistemas de aguas servidas e demais instalagGes sanitarias de
edificios industriais, comerciais, aquedutos e outras obras sanitérias, examinando-os minuciosamente, efetuando
calculos, comparando dados, para assegurar-se de que os mesmos satisfazem aos requisitos técnicos e legais;

W  Inspecionar pogos, fossos, rios, drenos, aguas estagnadas em geral, examinando a existéncia de focos de
contaminagdo, para verificar a necessidade de canais de drenagem e de obras de escoamento de esgotos;

M Controlar a qualidade das aguas, monitorando as causas e efeitos dos fluentes domésticos e industriais, para evitar
a poluicdo;

M  Orientar e controlar a execugdo técnica dos projetos de saneamento, acompanhando os trabalhos de tratamento e
de lixo, para garantir a observancia aos prazos, normas e especificages técnicas.

EQUIPAMENTOS
Réguas, calculadoras, mesa de desenho, folhas especiais, formularios impressos e microcomputadores
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CARGO

FARMACEUTICO

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO SUPERIOR COMPLETO FORMACAO EM FARMACIA E REGISTRO NO CONSELHO

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUAGAO NA PROFISSAO:
CONHECIMENTO EM FORNECIMENTO DE MEDICAMENTOS AS UNIDADES DE SAUDE E | SEM EXPERIENCIA NA AREA

HOSPITALAR

DESCRICAO SUMARIA

Executa tarefas diversas relacionadas ao fornecimento de medicamentos as diversas unidades de salde e hospitalar, bem
como fiscaliza postos de medicamentos, dispensarios e ervandrios; supervisiona o trabalho dos auxiliares de farmacia.
DESCRICAO GENERICA

M Subsidiar tecnicamente a Diregdo na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

MW  Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagdo, das diretrizes e normas oriundas dos érgaos
competentes, relacionadas ao seu campo de atuagao;

M  Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e metas, estabelecendo
mecanismos de monitoramento e avaliacao;

MW Coordenar, supervisionar, controlar e promover recebimento, guarda e distribuicdo de medicamentos e drogas, o
controle de receitas, o registro de entorpecentes e psicotropicos requisitados, receitados e fornecidos para as
unidades de salde e hospitalar, observando a legislagdo em vigor;

MW  Planejar, organizar e supervisionar as atividades na farmacia hospitalar de acordo com as caracteristicas do
hospital, o exercicio padrdo da profissdo e a legislacdo vigente;

»  Colaborar com o corpo clinico informando sobre medicamentos, sugerindo similares para medicacdo em falta,
opinando sobre suas vantagens ou desvantagens;

»  Colaborar com o Servico de Enfermagem no desempenho adequado de suas fungdes, promovendo reunides
periddicas, com a finalidade de estabelecer metas de trabalho, objetivando melhor atendimento ao paciente;

»  Opinar pela quantidade e qualidade dos medicamentos que devem permanecer em estoque;

M  Registrar o receituario médico de psicofarmacos e entorpecentes, mapas mensais, trimestrais e anuais
relacionados a entorpecentes e produtos que determinem dependéncia fisica e/ou psiquica de acordo com a
legislacdo vigente;

MW Verificar e aprovar a escala de servicos, plantdes e férias;

W Informar papéis e processos;

MW  Comunicar a Diregdo do Hospital faltas e falhas encontradas para as devidas providéncias;

M Aviar receitas de acordo com as prescrigdes médicas;

M  Supervisionar e orientar o armazenamento dos medicamentos em geral;

MW  Fazer requisicOes de medicamentos, psicofarmacos, entorpecentes e materiais necessarios a farmacia;

MW  Examinar, conferir, guardar e distribuir drogas e abastecimentos entregues a farmacia;

MW  Controlar medicamentos psicofarmacos e entorpecentes;

MW Participar das ComissGes de Infeccdo Hospitalar, Farmacologia e Terapéutica;

»  Acompanhar o abastecimento de medicamentos de acordo com a demanda;

MW  Responsabilizar-se técnica e administrativamente por equipes auxiliares necessarias a execugdo das atividades
préprias do cargo;

»  Acompanhar o desenvolvimento de novas tecnologias, com o objetivo de aperfeigoar o processo de trabalho
referente a sua area de atuagdo;

W  Colaborar com sua geréncia, sugerindo, propondo mudancas de fluxos e rotinas, implantagdo de novas
tecnologias que venham contribuir para a racionalizagdo dos recursos e melhoria da qualidade dos servigos
prestados;

M Participar de reunides, treinamento e desenvolvimento para aperfeigoamento do processo de trabalho.

EQUIPAMENTOS
Especificos de farmacia hospitalar, seladora de sacos plasticos, tesouras, microcomputador, geladeira, calculadora e outros
afins; materiais de escritorio.
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CARGO
FISCAL DE TRIBUTOS

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO SUPERIOR COMPLETO ENSINO SUPERIOR COMPLETO E CNH “B” _ i}
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUAGAO NA PROFISSAO:
CONHECIMENTO DOS CODIGOS TRIBUTARIOS FEDERAL, ESTADUAL E MUNICIPAL SEM EXPERIENCIA NA AREA
DESCRICAO SUMARIA

Fiscaliza tributos municipais, inspecionando estabelecimentos industriais, de prestacao de servicos e demais
entidades, examinando documentos, para defesa dos interesses da Fazenda Publica Municipal e da economia

popular.
DESCRICAO GENERICA

»  Subsidiar tecnicamente a Direcdo na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

»  Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes e normas
oriundas dos 6rgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagao;

»  Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e metas,
estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliacao;

»  Controlar, auditorar e fiscalizar o cumprimento das obrigacdes tributarias dos contribuintes;

W  Executar vistorias iniciais e instruir processos administrativos relativos a localizacgdo e ao
funcionamento, bem como as alteracdes cadastrais de interesse da Fazenda Municipal, dos
estabelecimentos comerciais, industriais, prestadores de servicos e similares;

»  Orientar sobre a aplicacdo de leis, regulamentos e demais atos administrativos de natureza tributaria;

»  Promover o lancamento dos tributos apurados em levantamentos e revisoes fiscais e estimativos;

W  Apreender notas, faturas, guias e livros de escrituragdo e demais documentos fiscais em situacdo
irregular, lavrando o competente termo;

W  Pesquisar e coletar dados nas reparticoes relativas ao recolhimento de tributos;

»  Apreender aparelhos e maquinas autenticadoras em situagdo irregular ou que apresentem sinais de
fraude;

W Autuar efou embargar empresas, comerciantes, profissionais liberais e autbnomos em situagdo
irregular;

»  Propor cassacdo de alvara de licenga e funcionamento de contribuintes que, reiteradamente, deixaram
de cumprir a legislacdo tributaria municipal;

MW  Efetuar estudos, pesquisas e pareceres de carater tributdrio;

MW  Autenticar livros, documentos fiscais e vistos em alvaras de localizacdo e funcionamento;

»  Propor alteracdo na legislacdo tributaria municipal, com vistas ao aprimoramento da arrecadagao,

fiscalizacao e simplificagdo das exigéncias legais.

EQUIPAMENTOS

Formularios, impressos, material de escritorio, legislacao tributaria.
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CARGO

FISIOTERAPEUTA

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO SUPERIOR COMPLETO FORMAGAO EM FISIOTERAPIA E REGISTRO NO CONSELHO

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUAGAO NA PROFISSAOQ:
CONHECIMENTO EM TECNICAS ESPECIAIS DE REEDUCAGAO MUSCULAR SEM EXPERIENCIA NA AREA

DESCRICAO SUMARIA

Aplica tratamentos de recuperagao de doentes e acidentados, empregando técnicas especiais de reeducacdo muscular,
para recuperacdo funcional dos 6rgdos e tecidos afetados. Supervisiona as atividades desenvolvidas pelos auxiliares e
orienta pais e professores nos cuidados e adaptacdo de criancas portadoras de deficiéncia.

DESCRICAO GENERICA

M Subsidiar tecnicamente a Diregdo na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

MW  Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagdo, das diretrizes e normas oriundas dos érgaos
competentes, relacionadas ao seu campo de atuacao;

M  Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e metas, estabelecendo
mecanismos de monitoramento e avaliacao;

M Avaliar e reavaliar o estado de salde fisica dos deficientes ou incapacitados, realizando testes funcionais de forca
muscular, amplitude articular de movimento, reflexos, provas de esforgo e sobrecarga, provas de capacidade
cardio-respiratoria, para identificar o nivel de capacidade funcional dos 6rgaos ou tecidos afetados;

M Planejar e executar tratamentos de afecgBes reumdticas, do sistema nervoso central (seqiielas de paralisia
cerebral, meningite, encefalite, acidente vascular-encefalico, poliomielite, trauma de cranio e traumatismos raqui-
demulares/lesdo medular), do sistema nervoso periférico, amputados (preparando o colo e fazendo treinamento
com prétese, para possibilitar a movimentagdo ativa dos mesmos), utilizando-se de meios fisicos especificos como
cinesioterapia, eletroterapia e hidroterapia, para reduzir ao minimo as seqelas dessas afecgoes;

M Realizar e ensinar exercicios corretivos de coluna, orientando e treinando o paciente em posturas especificas para
promover corregdo de desvios posturais;

M Realizar e ensinar exercicios que estimulam a reexpansdo pulmonar e aumento da circulagdo sangliinea, nos casos
de afeccdes cardio-respiratdrias;

M  Realizar e ensinar exercicios fisicos de preparagdo e condicionamento pré e pds-parto, fazendo demonstragdes e
orientando a parturiente, para facilitar o trabalho de parto e a recuperagdo no puerpério;

M  Realizar relaxamento, exercicios e jogos com pacientes portadores de problemas psiquicos, treinando-os
sistematicamente, para promover a descarga ou liberagdao da agressividade e estimular a sociabilidade;

M Supervisionar e avaliar a atividade do pessoal auxiliar de fisioterapia, orientando-os na execugdo das tarefas, para
possibilitar a execugdo correta de exercicios fisicos e a manipulacdo de aparelhos mais simples;

M  Controlar o registro de dados, observando as anotacOes das aplicagbes e tratamentos realizados, para elaborar
boletins estatisticos;

MW  Planejar, organizar e administrar servigos gerais e especificos de fisioterapia;

MW Assessorar autoridades superiores em assuntos de fisioterapia, preparando informes, documentos e pareceres;

MW Participar de atividades de carater profissional, educativa ou recreativa organizadas sob controle médico e que
tenham por objetivo a readaptacao fisica dos pacientes;

MW Solicitar exames complementares para acompanhamento da evolugdo do quadro do paciente e/ou requerer
pareceres técnicos especializados de outros profissionais de salde, sempre que necessario;

»  Colaborar na formagdo e no aprimoramento de outros profissionais de salide, orientando estdgios e participando
de programas de treinamento em servigo;

MW Efetuar controle periddico dos registros de dados, da qualidade e resolutividade do seu trabalho, para elaborar
boletins estatisticos;

M Colaborar com as autoridades de fiscalizacdo profissional e/ou sanitaria;

»  Efetuar controle da qualidade dos equipamentos;

M Participar de reunides de estudos e discussdes de casos;

MW Participar de equipes destinadas ao planejamento, implementagdo, controle e a execugdo de projetos e programas
de acgbes basicas de saude;

»  Promover e participar de estudos e pesquisas voltados a inser¢do de protocolos da sua area de atuagdo, nas acoes
basicas de salde.

EQUIPAMENTOS

Formularios, impressos, material de escritdrio, jogos, brinquedos, bolas bobath, rolos, feijdo, colchonetes, bolas, barras
paralelas, cama elastica, prancha de equilibrio, stand-in-table, escadas, banquinhos varios tamanhos.
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CARGO
FONOAUDIOLOGO

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO SUPERIOR COMPLETO FORMAGAO EM FONOAUDIOLOGIA E REGISTRO NO CONSELHO ~
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUAGAO NA PROFISSAO:
CONHECIMENTO EM TECNICAS PARA APERFEICOAMENTO E/OU A REABILITAGAO DA FALA | SEM EXPERIENCIA NA AREA
DESCRICAO SUMARIA

Identifica problemas ou deficiéncias ligadas a comunicagao oral, utilizando técnicas adequadas para o
aperfeicoamento e/ou a reabilitacao da fala.

DESCRICAO GENERICA

M  Subsidiar tecnicamente a Diregdo na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

W  Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagdo, das diretrizes e normas
oriundas dos érgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuacao;

»  Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e metas,
estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagao;

MW  Fazer avaliacdo dos distUrbios de linguagem, voz, fala e audigdo;

M  Elaborar e aplicar métodos e técnicas para o desenvolvimento da linguagem;

» Avaliar os problemas auditivos, fazer indicacdo de proteses, realizar programas de conservagao
auditiva e reabilitar pessoas com deficiéncia auditiva;

MW  Tratar os distUrbios da audigdo, voz, fala e linguagem;

W Identificar e tratar pessoas com dificuldades relacionadas a comunicagdo oral e grafica empregando
técnicas de avaliacdo e trabalhando os aspectos fonéticos, auditivos, articulatérios, de impostacao
vocal e outros, para o desenvolvimento da fala através de aspectos cognitivos relacionados a
elaboracdo do pensamento e a sua forma de expressao;

MW  Utilizar técnicas para tratamento de distUrbios de origem neuroldgica, psiquidtricas, alteragbes
congénitas e/ou emocionais relacionadas a linguagem oral e escrita, articulacdo, audicdo e outros
aspectos da comunicagdo;

W  Assessorar profissionais de areas afins no que se refere aos aspectos da comunicagao oral e grafica;

»  Reabilitar o sistema sensério motor oral, ténus e mobilidade, correlacionando com funcdes de
degluticdo, mastigacdo, sucgao e respiracao;

»  Adequar a coordenacdo pneumofono articulatoria;

» Avaliar e reabilitar a motricidade oral de pacientes portadores de paralisia facial, disturbio de

articulagao temporomandibular, queimaduras de face, alteracbes ortodOnticas com énfase na
degluticdo disfagia.

EQUIPAMENTOS

Material de escritorio e especifico, formularios, impressos, jogos, brinquedos psico-pedagdgicos,
equipamentos audioldgicos (audidmetro, imitancibmetro).
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CARGO
FUNILEIRO

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO
ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUAGCAO NA PROFISSAO:
CONHECIMENTO EM ROTINAS OPERACIONAIS 1(UM) ANO DE EXPERIENCIA

DESCRICAO SUMARIA

Executa tarefas de reparacdo das areas metalicas de veiculos automotores para colocar os veiculos em
condicBes de uso.

DESCRICAO GENERICA

»  Confeccionar, reparar e recuperar cabines, carrocerias de chapa de ago e chassis de veiculos;

»  Confeccionar e reparar tambores para combustiveis, cacambas de lixo, regadores de asfalto, carrinhos
de mao e artigos de chapa de cobre ou galvanizada;

MW  Trocar ou consertar escapamentos de veiculos, silenciosos, tanques de gasolina e dleo, para-choques,
para-lamas, suportes de baterias, portas, batentes e fechaduras;

»  Retirar, limpar, desobstruir, soldar;

W  Executar servigos de solda, rebitagem, desempenamento, desamassamento e corte de chapa de
metal;

»  Orientar e supervisionar tarefas de auxiliar de funilaria;

»  Executa tarefas de tapecaria tais como: limpeza, substituicdo, forracdes, regulagem e reciclagem dos
bancos, substituicdo de maquinarios para acionamento e troca de vidros, maganetas de portas, etc

MW  Zelar pela guarda, conservagao e limpeza dos materiais, ferramentas, instrumentos e equipamentos
peculiares ao trabalho.

EQUIPAMENTOS

Chapas de metal, massa plastica, acidos, lixas, eletrodos, estanho, martelos, rebites, ferragens em geral,
tesouras, espatulas, esticadores, encolhedores, macaricos, alicates, talhadeiras, tenazes, arco de serra,
esquadro, metro, morsa, bigornas, bancadas, pranchas, forjas, equipamento de solda, lixadeiras, furadeiras,
esmeril.
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CARGO
GEOGRAFO

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO
ENSINO SUPERIOR COMPLETO FORMAGAO EM GEOGRAFIA E REGISTRO NO CONSELHO

REQUISITOS DESEJAVEIS ; TEMPO DE ATUAGAO NA PROFISSAO:
CONHECIMENTOS DAS CARACTERISTICAS FISICAS E CLIMATICAS DO MEIO AMBIENTE | SEM EXPERIENCIA NA AREA

DESCRICAO SUMARIA

Estuda as caracteristicas fisicas e climaticas do meio ambiente em que se desenvolve o homem, a distribuicao
das populacoes e as atividades da raca humana, realizando pesquisas sobre a estrutura da terra, regioes
fisiograficas, clima, populagdes, culturas e divisdes politicas, a fim de contribuir para a aplicacdo da ciéncia da
geografia ao estudo da organizacdo econémica, politica e social do Pais.

DESCRICAO GENERICA

"
4

"

4

"

"

Subsidiar tecnicamente a Diregao na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes e normas
oriundas dos érgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuacgdo;

Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e metas,
estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliacado;

Realizar pesquisas sobre as caracteristicas fisicas e climaticas de uma determinada zona ou regido,
fazendo estudos de campo e aplicando o conhecimento de ciéncias correlatas, como a fisica,
geologia, oceanografia, meteorologia e biologia, a fim de obter dados subsidiarios que possibilitem o
desenvolvimento econdmico- politico-social da area em questao; estuda as populacoes e as
atividades humanas, coletando dados sobre a distribuicdo étnica, a estrutura econémica e a
organizacado politica e social de determinadas regides ou paises, para elaborar comparagdes sobre a
vida socio-econOmica e politica das civilizagoes;

Assessorar organismos governamentais ou privados, em assuntos referentes a delimitacdo de
fronteiras naturais e étnicas, zonas de exploracao econémica, possibilidades de novos mercados e de
rotas comerciais mais favoraveis, efetuando pesquisas e levantamentos fisiograficos, topograficos,
toponémicos, estatisticos e bibliograficos, sobre geografia econémica, politica, social e demografica,
para proporcionar melhor conhecimento desses assuntos;

Elaborar mapas, graficos e cartas, coletando dados e informacdes e fazendo pesquisas locais, para
ilustrar os resultados de seus estudos. Pode especializar-se em determinado campo da geografia, e
ser designado de acordo com a especializagao.

EQUIPAMENTOS

Microcomputador, calculadora, impressos, formularios e estacao total.
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CARGO

GUARDA MUNICIPAL

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO MEDIO COMPLETO ENSINO MEDIO COMPLETO, CNH “A” E “B" ~ ~
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUAGAO NA PROFISSAO:
TOMAR INICIATIVA E DECISOES DE FORMA PONDERADA PARA ASSEGURAR OS BENS | SEM EXPERIENCIA NA AREA
PUBLICOS

DESCRICAO SUMARIA

Executa servicos de vigilancia, seguranga e recepgao dos bens publicos municipais, para assegurar a ordem e
proporcionar seguranca do local.

DESCRICAO GENERICA

»  Subsidiar tecnicamente a Direcdo na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

»  Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes e normas
oriundas dos 6rgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagao;

M Auxiliar na execugdo de programas e projetos na area de seguranca comunitaria;

W  Atuar na protecdo aos servigos, instalacbes e bens municipais, prioritariamente;

»  Fiscalizar a entrada e saida de pessoas e veiculos nos prédios municipais, observando o movimento
das mesmas na portaria principal, nos elevadores e na garagem, procurando identifica-las e
registrando em formularios apropriados, visando a ordem e seguranca dos funcionarios, autoridades e
visitantes;

»  Fiscalizar a entrada e saida de bens, das dependéncias dos prédios municipais, para evitar roubos e
outras infracdes a ordem e seguranca, garantindo a integridade dos bens que integram o patrimonio
disponivel no Municipio;

W  Garantir a vigilancia dos patrimonios publicos, diurna e noturna, de uso comum da populagdo, tais
como as vias publicas, pragas, parques, jardins e quaisquer locais abertos a utilizacdo publica em
geral;

W  Exercer as atribuigdes previstas no artigo 23, incisos III, IV e VII da Constituicdo Federal, no ambito
do Municipio, quando convocado;

» Dar suporte as atividades desempenhadas pelo Conselho de Seguranga Municipal -CONSEM,
COMDEC e pelo COMDEMA;

»  Apoiar os servicos municipais relacionados ao exercicio do poder de policia administrativa;

MW  Prestar colaboragdo, quando esta se justificar, a outras entidades publicas, como Policia Militar do
Estado de Sao Paulo e a 6rgaos de Defesa Civil ou Social atuantes no Municipio;

»  Cuidar do controle e preservagao dos mananciais da seguranca, da fauna e flora, exercendo vigilancia
permanente junto as areas pré-determinadas;

W Aplicar os primeiros socorros a pessoas acidentadas, quando devidamente treinado para esta
finalidade;

W  Atuar na fiscalizagdo de transito, na seguranca escolar e na fiscalizagdo ambiental;

»  Atuar no monitoramento de sistema eletronico de alarmes;

» Fiscalizar a pesca, coibindo as acbes predatdrias através de orientagao e aplicacdo de multas e
penalidades;

W  Efetuar rondas periddicas, inspecionando a circulacgdo de pessoas e materiais, observando
irregularidades ou anormalidades;

»  Orientar os municipes que procuram por servicos publicos.

EQUIPAMENTOS
Lanternas, faroletes, chaves, apito, municdo, fardamento, botas, colete, carro oficial, armamento, entre
outros.
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CARGO
HISTORIADOR

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO
ENSINO SUPERIOR COMPLETO FORMACAO EM HISTORIA E REGISTRO NO CONSELHO OU SIMILAR

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUAGAO NA PROFISSAO:
CONHECIMENTO EM PESQUISA E DADOS HISTORICOS SEM EXPERIENCIA NA AREA

DESCRICAO SUMARIA

Elabora pesquisa e levantamento de dados histdricos, compilando-os em banco de dados. Organiza projetos
voltados @ memoria do municipio.

DESCRICAO GENERICA

»  Subsidiar tecnicamente a Direcdo na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

» Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes e normas
oriundas dos érgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuacao;

»  Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e metas,
estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagao;

»  Pesquisa de historiografia tematica e biografia ;

» Levantamento em arquivos, bibliotecas, hemerotecas de fontes primarias e secundarias;

MW  Sistematizacdo das fontes primarias e secundarias;

MW  Andlise critica das fontes e do material bibliografico;

»  Elaboragao e redacao do tema histérico em artigos e publicacdo;

MW  Assessoria e parecer técnico no levantamento dos patrimonios historicos e culturais;

»  Organizagao do acervo documental e bibliografico, iconografico, fotografico e filmografico;

MW  Elaboragdo de inventarios especificos de analise histdrica (meios de produgdo, bens culturais etc);

MW  Assessoria em produgdes teatrais, documentarios e outras produgdes artisticas;

»  Elaboracdo de questionarios e entrevistas para o desenvolvimento da histéria e meméria oral.

EQUIPAMENTOS

Material de registro (maquina fotografica, gravador, filmadora); material de escritrio, microcomputador e
impressora.
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CARGO
INSPETOR DA GUARDA MUNICIPAL

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO
ENSINO MEDIO COMPLETO ENSINO MEDIO COMPLETO, CNH “A” E “B"
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUA(;AO NA PROFISSAO:

TER INICIATIVA E DECISOES PONDERADAS PARA ASSEGURAR OS BENS PUBLICOS E | SEM EXPERIENCIA NA AREA
LIDERANCA DE EQUIPES

DESCRICAO SUMARIA

Exerce tarefas de supervisdao dos guardas municipais

DESCRICAO GENERICA

M  Subsidiar tecnicamente a Diregdo na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

W  Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagdo, das diretrizes e normas
oriundas dos érgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuacao;

»  Elaborar, orientar e executar programas e projetos de seguranca patrimonial e comunitaria, propondo
e compatibilizando diretrizes e metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagdo;

MW  Orientar a execugdo das atividades da Segao de acordo com os padrles de qualidade, produtividade,
efetividade e custos ditados pelas normas, principios e critérios estabelecidos;

»  Coordenar e controlar o cumprimento das normas, rotinas e instrugdes emitidas e aprovadas pelas
autoridades competentes;

»  Comunicar ao superior imediato quaisquer deficiéncias ou ocorréncias relativas aos servigos sob sua
responsabilidade, bem como propor alternativas para soluciona-las;

» Orientar, coordenar, controlar e supervisionar o cumprimento das normas, principios e critérios
estabelecidos pela Administracdo;

»  Supervisionar, controlar e orientar as atividades de seus subordinados objetivando manter o bom
estado de conservacdo do prédio, equipamentos e instalagdes sob sua responsabilidade, e encaminhar
solicitacdes dos reparos necessarios;

W  Zelar pela disciplina nos locais de trabalho e aplicar penalidades aos subordinados, dentro de sua
competéncia, de acordo com a legislagao vigente;

W  Comunicar periodicamente ao 6rgdo competente as faltas, atrasos e demais atividades relativas a
administracdo de pessoal;

» Controlar a freqliéncia, pontualidade, servicos externos e os gastos do pessoal diretamente
subordinado;

MW  Manter elevado o moral e o espirito de cooperagdo entre os seus subordinados;

M Zelar por material e/ou equipamento pertencentes a Secdo e fiscalizar a limpeza e higiene;

EQUIPAMENTOS

Lanternas, faroletes, chaves, apito, municdo, fardamento, botas, colete, carro oficial e armamento entre
outros.
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CARGO
INSPETOR DE ATIVIDADES CULTURAIS

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO MEDIO COMPLETO ENSINO MEDIO COMPLETO E REGISTRO NO CONSELHO OU E)RDEM ou _
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUAGAO NA PROFISSAO:
CONHECIMENTO EM AULAS TEORICAS E PRATICAS, CONFORME AREA SEM EXPERIENCIA NA AREA
ESPECIFICA DE ATUAGAO

DESCRICAO SUMARIA

Ministra cursos de cunho cultural para a comunidade através de aulas tedricas e praticas, conforme area
especifica de atuacdo.

DESCRICAO GENERICA

»  Planejar, organizar, coordenar e ministrar cursos, aulas tedricas e praticas de musica, teatro, danca e
artes plasticas, de acordo com a sua area de atuacdo;

»  Orientar, estimular e acompanhar o desenvolvimento das potencialidades artisticas e criativas dos
alunos;

»  Estudar e ensaiar partituras;

»  Estimular habitos de ordenacdo, cuidados e conservacao dos materiais de trabalho;

MW  Realizar estudos e pesquisas na drea das artes em geral;

M  Participar de simpdsios, congressos, exposicdes e outros, objetivando a atualizagdo e evolugdo das
técnicas na area das artes em geral;

» Realizar o acompanhamento dos resultados da aprendizagem dos alunos, aplicando métodos
adequados ao tipo de treinamento ministrado;

MW  Responsabilizar-se pela conservagdo e manutencdo dos materiais e equipamentos utilizados.

EQUIPAMENTOS

Livros didaticos especificos de cada area, instrumentos musicais, material artistico, aparelho de
som, colchonetes, bolas de borracha, tablado para a sala de dancga, barras para aula de danca,
tatames emborrachados.

56




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA
ANEXO AO DECRETO N¢° 6.433, DE 28 DE MAIO DE 2003
ANEXO VII - DESCRICAO DE CARGOS

CARGO

INSTRUTOR DE ATIVIDADES CULTURAIS E ESPORTIVAS

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO MEDIO COMPLETO ENSINO MEDIO COMPLETO E REGISTRO NO CONSELHO OU FEDERAGAO OU ORDEM
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUAGAO NA PROFISSAO:
CONHECIMENTO EM AULAS TEORICAS E PRATICAS CONFORME AREA ESPECIFICA DE SEM EXPERIENCIA NA AREA

ATUACAO

DESCRICAO SUMARIA

Ministra cursos de cunho esportivo e/ou cultural para a comunidade através de aulas tedricas e praticas,
conforme area especifica de atuacdo.

DESCRICAO GENERICA

»  Planejar, organizar, coordenar e ministrar cursos, aulas tedricas e praticas de musica, teatro, danga e
artes plasticas, de acordo com a sua area de atuacao;

» Orientar, estimular e acompanhar o desenvolvimento das potencialidades artisticas e criativas dos
alunos;

W  Estudar e ensaiar partituras;

»  Estimular habitos de ordenacdo, cuidados e conservacao dos materiais de trabalho;

»  Realizar estudos e pesquisas na area das artes em geral;

»  Participar de simpdsios, congressos, exposicoes e outros, objetivando a atualizagdo e evolucdo das
técnicas na area das artes em geral;

W Realizar o acompanhamento dos resultados da aprendizagem dos alunos, aplicando métodos
adequados ao tipo de treinamento ministrado;

»  Responsabilizar-se pela conservacao e manutencdo dos materiais e equipamentos utilizados;

W Trabalhar em quadras esportivas, campos, pistas e piscinas, auxiliando na programacao,
desenvolvimento e aplicacdo das atividades corporais;

» Auxiliar no desenvolvimento nas areas de lazer, recreacdo e nas competicdes, supervisionando a
aplicacdo de exercicios;

»  Auxiliar na execucdo do calendario esportivo, elaborando programas de atividades esportivas, projetos
de lazer, organizando os materiais e equipamentos utilizados nas atividades;

M  Orientar os usuarios quanto a forma de utilizagdo dos equipamentos, materiais bem como organizar a
participagdao das pessoas nas praticas esportivas e de lazer;

»  Confeccionar materiais alternativos para realizacao de atividades esportivas;

»  Adaptar atividades as condigdes ambientais especificas;

»  Divulgar eventos esportivos e de lazer, promovendo agdes de intercambio;

» Organizar e administrar cadastro de pessoas e grupos representativos participantes dos eventos
promovidos pela prefeitura;

»  Acompanhar a programacdo esportiva e de lazer desenvolvida em outros municipios; participar de

cursos de aperfeicoamento e capacitacdo.

EQUIPAMENTOS

Materiais esportivos, formularios e impressos, livros didaticos especificos de cada area, instrumentos musicais,
material artistico, aparelho de som, colchonetes, bolas de borracha, tablado para a sala de danca, barras para
aula de danca, tatames emborrachados, instrumentos musicais.
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CARGO
INSPETOR FISCAL

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO SUPERIOR COMPLETO SUPERIOR COMPLETO E CNH “'B”

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUAGAO NA PROFISSAO:
CONHECIMENTO DOS CODIGOS TRIBUTARIOS FEDERAL, ESTADUAL E MUNICIPAL

DESCRICAO SUMARIA

Fiscaliza tributos municipais, inspecionando estabelecimentos industriais, de prestacao de servicos e demais
entidades, examinando documentos, para defesa dos interesses da Fazenda Publica Municipal e da economia

popular.
DESCRICAO GENERICA

»  Subsidiar tecnicamente a Direcdo na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

W  Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagdo, das diretrizes e normas
oriundas dos érgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagao;

»  Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e metas,
estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliacdo;

»  Controlar, auditorar e fiscalizar o cumprimento das obrigages tributarias dos contribuintes;

W  Executar vistorias iniciais e instruir processos administrativos relativos a localizacgdo e ao
funcionamento, bem como as alteracbes cadastrais de interesse da Fazenda Municipal, dos
estabelecimentos comerciais, industriais, prestadores de servicos e similares;

»  Orientar sobre a aplicacdo de leis, regulamentos e demais atos administrativos de natureza tributaria;

»  Promover o langamento dos tributos apurados em levantamentos e revisGes fiscais e estimativos;

W  Apreender notas, faturas, guias e livros de escrituragdo e demais documentos fiscais em situacdo
irregular, lavrando o competente termo;

W  Pesquisar e coletar dados nas reparticoes relativas ao recolhimento de tributos;

W  Apreender aparelhos e maquinas autenticadoras em situagdo irregular ou que apresentem sinais de
fraude;

» Autuar e/ou embargar empresas, comerciantes, profissionais liberais e autbnomos em situagdo
irregular;

»  Propor cassacdo de alvara de licenga e funcionamento de contribuintes que, reiteradamente, deixaram
de cumprir a legislacdo tributaria municipal;

MW  Efetuar estudos, pesquisas e pareceres de carater tributdrio;

W  Autenticar livros, documentos fiscais e vistos em alvaras de localizagao e funcionamento;

»  Propor alteracdo na legislacdo tributaria municipal, com vistas ao aprimoramento da arrecadagao,

fiscalizagdo e simplificacdo das exigéncias legais.

EQUIPAMENTOS

Formularios, impressos, material de escritorio, legislacao tributaria
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CARGO
JARDINEIRO
ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO
ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO ~ ~
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUAGAO NA PROFISSAO:
CONHECIMENTO EM JARDINAGEM E ARBORIZAGAO 1(UM) ANO DE EXPERIENCIA
DESCRICAO SUMARIA
Executa servicos de jardinagem e arborizacdo em ruas e logradouros publicos.
DESCRICAO GENERICA
»  Preparar sementeiras, plantar, replantar, repicar, podar, enxertar e envasar;
»  Gramar e conservar gramados;
»  Elaborar projetos de jardinagem e compor os jardins, canteiros e viveiros;
» Arar e gradar a terra, cortar grama, capinar, rogar;
MW  Executar os servicos de protecdo e defesa das plantas e do solo, através da aplicagdo de inseticidas,
herbicidas e fungicidas;
»  Orientar e supervisionar os trabalhos de adubacao da terra;
MW  Zelar pela guarda, conservagao e limpeza dos materiais, ferramentas, instrumentos e equipamentos

peculiares ao trabalho.

EQUIPAMENTOS

Terra, agua, adubos, areia, composto organico, pedras, sementes, estagno, bernicida, fungicida, inseticida,
calcario, mudas, gramas, picareta, enxaddo, vanga, enxada, rastelo, ancinho, pa, escavadeira, pinca, colher
de jardineiro, chucho, canivete, tesoura, forcado, sacho, esqualificador, alfange, vassoura de leque, serrotes,
faca, gadanho, peneiras, chibanga, peagamentro, carrinho de mao, regador, mangueira, trena, régua,
sementeira, metro, linha, estufas, estufins, escada, pulverizador, rocadeiras, moto serras, cortadeira de
grama, bombas.
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CARGO
MAESTRO REGENTE

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO SUPERIOR COMPLETO FORMAGAO EM MUSICA E_REGISTRO NO CONSELHO OU ORDEM

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAQ:
CONHECIMENTO EM PARTITURAS E REGENCIA MUSICAL SEM EXPERIENCIA NA AREA
DESCRICAO SUMARIA

Planeja, dirige, coordena e controla todas as atividades do coral e/ou conjunto sinfonico, procedendo a
selecdo de instrumentistas e cantores.

DESCRICAO GENERICA

»  Subsidiar tecnicamente a Direcdo na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

»  Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes e normas
oriundas dos 6rgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagao;

»  Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e metas,
estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliacao;

»  Ensaiar e dirigir a apresentagdo de conjunto sinfonico e/ou coral;

MW  Proceder as substituicdes internas de instrumentos ou postos do conjunto sinfénico e/ou coral;

M  Ministrar aulas tedricas e praticas aos componentes dos grupos sob sua responsabilidade, bem como
em cursos definidos pela supervisdo imediata;

»  Fazer arranjos;

W  Preparar repertorios, sugerir apresentacdes musicais e dirigir ensaios;

M  Solicitar aquisicdo de pegas de musicas, instrumentos e outros elementos necessarios;

MW  Realizar a inspegdo e manter o preparo técnico dos integrantes do conjunto sinfonico e/ou coral;

»  Integrar comissOes para selecionar os componentes dos conjuntos artisticos;

»  Transmitir instrucdes quanto ao zelo, manutencdo e guarda dos instrumentos musicais, partituras e

outros equipamentos utilizados nas apresentacées artisticas.

EQUIPAMENTOS

Piano de armario, arquivo para partituras, aparelho de som com CD, estante, mesa, cadeiras, espelho,
material de escritdrio, piano ou teclado eletronico (portatil), caixa de som amplificada, material de divulgagao
(cartazes, panfletos, programas etc.), estantes de musica.
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CARGO

MARCENEIRO

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUAGAO NA PROFISSAO:

CONHECIMENTO EM SERVICOS DE CONFECCAO E/OU REPARACAO EM ARTEFATOS DE | 1(UM) ANO DE EXPERIENCIA
MADEIRA E ROTINAS OPERACIONAIS

DESCRICAO SUMARIA

Executa servigos de confecgdo ou reparacdo em pecas ou artefatos de madeira e assentamentos de portas,
assoalhos, forros, consertos em geral e adaptacdo de acessdrios.

DESCRICAO GENERICA

»  Planejar, confeccionar, reformar, reparar, conservar e instalar moveis, divisdrias e objetos de madeira
de acordo com os instrumentos de desenho e croquis;

W  Manejar instrumentos e equipamentos de marcenaria;

»  Fazer trabalhos de modelagem, tornearia e entalhacdo de madeira;

»  Fazer revestimento de madeira de lei e folhados, restaurar objetos de madeira;

W  Fazer tratamento de madeira para diversos fins;

M  Preparar e lustrar mdveis e outras superficies de madeira;

»  Pintar objetos e mdveis de madeira;

» Avaliar servico a ser executado, relacionar materiais e quantidades necessarias a boa execucdo das
tarefas, calculando orgamentos de pequenos trabalhos;

MW  Fazer registro na apuragao do custo de produgdo;

MW  Fazer desenhos e esbogos dos objetos e méveis a serem fabricados;

»  Responsabilizar-se pelo material de servigo e zelar pela limpeza do local de trabalho que lhe diz
respeito;

»  Treinar e orientar auxiliares, executar outras tarefas afins;

MW  Executar riscadura e esquadrejamento nas dimensdes determinadas;

»  Selecionar madeiras a serem empregadas;

»  Lixar, aplicar tintas especiais, verniz ou cera, a pincel ou a boneca;

»  Aplicar chapas isolantes, chapas duras e laminadas plasticos em superficies de madeira;

»  Aplicar ferragens e fazer acabamento fino;

W  Zelar pela guarda, conservagao e limpeza dos materiais, ferramentas, instrumentos e equipamentos
peculiares ao trabalho;

»  Montar e desmontar de moéveis e divisdrias em obras internas e externas.

EQUIPAMENTOS

Madeiras, chapas duras, chapas isolantes, laminados, plasticos, ferragens, verniz, lixas, ceras, colas, alcool,
diluentes, serras, plainas, raspadeiras, formoes, escariador, furadeira manual, chaves de fenda, martelos,
alicates, metro, régua, trena, esquadros, compassos, serra circular, serra de fita, furadeira, lixadeira,
desengrossadeira, desempenadeira, respingadeira, torno, esmeril, tupia, prensa, tiner.
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CARGO ~
MECANICO

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO
ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUAGAO NA PROFISSAO:
CONHECIMENTO EM ROTINAS OPERACIONAIS 1(um) ANO DE EXPERIENCIA

DESCRICAO SUMARIA

Executa servigos de consertos de automotores em geral, efetuando a reparacdo, manutencdo e conservagao,
visando assegurar as condicoes de funcionamento.

DESCRICAO GENERICA

»  Reparar, substituir e ajustar pecas mecanicas de veiculos, maquinas e motores movidos a gasolina, a
oleo diesel ou qualquer outro tipo de combustivel, subsidiado por desenhos, esbogos e especificagoes
técnicas ou de outras instrucoes;

W  Efetuar a regulagem de motor, revisar, ajustar, desmontar e montar motores;

» Reparar, consertar e reformar sistemas de comando de freios, de transmissdao, de ar comprimido
hidraulico, de refrigeracao e outros;

» Desmontar e efetuar a limpeza do motor, érgaos de transmissao, diferencial e outros componentes
que necessitem de reparos e limpeza;

»  Substituir e adaptar pegas;

M Vistoriar veiculos e prestar socorro mecanico a veiculos acidentados ou com defeito mecanico;

»  Lubrificar maquinas e motores;

»  Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execucao das atividades proprias do cargo;

MW  Efetuar consertos e reformas em maquinas pesadas; executar outras tarefas afins; examinar o veiculo;

MW  Proceder a substituicdo e ajuste de embreagem, alternadores, freios, diferencial e outras;

»  Executar a substituicao, reparacdao ou regulagem total ou parcial do sistema de ignicdo, sistema de
alimentagdo de combustivel, sistemas de lubrificacdo e arrefecimento, sistema de transmissdo, sistema
de direcdo e sistema de suspensdo;

W  Efetuar a regulagem fina do motor, regulando a ignicdo, a injecdo eletrOnica, a carburagdo e o
mecanismo das valvulas, utilizando ferramentas e instrumentos especiais, para obter o maximo de
rendimento e regularidade funcionais;

» Instalar o motor e demais componentes do veiculo, subsidiado por desenhos dos fabricantes ou
especificacbes técnicas pertinentes;

MW  Efetuar testes com o veiculo, depois de ser reparado;

»  Providenciar o recondicionamento do equipamento elétrico do veiculo, o alinhamento de direcao e
regulagem dos fardis;

MW  Verificagdo do alinhamento, cambagem e balanceamento;

M Remocdo de veiculos externos.

EQUIPAMENTOS

Componentes mecanicos e eletromecanicos de veiculos automotores, retentores, graxas e lubrificantes,
chaves fixas e moveis, alicates, martelos, limas, alavancas, paquimetro, voltimetro, tacometros, bancada,
morsa, macacos mecanicos e hidraulicos, cavaletes, esmeril, furadeiras, rebitadeiras, talhas, elevador para
conserto de veiculos.
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CARGO - ESPECIALIDADE
MEDICO ANESTESISTA

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO SUPERIOR COMPLETO FORMAGAO EM MEDICINA, CERTIFICADO DE RESIDENCIA NA ESPECIALIDADE OU TITULO DE
ESPECIALISTA PELA “AMB” E OU “CFM"” E REGISTRO NO CONSELHO

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUAGAO NA PROFISSAO:

ESTAR ATUALIZADO QUANTOS AS POLITICAS DE ATUACAO NA AREA SEM EXPERIENCIA NA AREA

DESCRICAO SUMARIA

Faz anestesia para cirurgias e exames especializados, administrando substancias anestésicas, para minorar o
sofrimento de pacientes com processos intensos e faz anestesia para cirurgias e exames especializados,
administrando substadncias anestésicas, para minorar o sofrimento de pacientes com processos intensos e
possibilitar a realizacdo dos referidos exames e intervences cirdrgicas.

DESCRICAO GENERICA

M
M

4

M

M

4

M

4

4

Subsidiar tecnicamente a Diregao na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes e normas
oriundas dos érgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuacao;

Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e metas,
estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagao;

Examinar e avaliar o paciente, estudando seu prontuario e usando recursos propedéuticos, tais como
anamnese, antecedentes, exame fisico e outros, inteirando-se do diagndstico, da cirurgia programada,
do estado geral do paciente e o quanto possivel da sua personalidade, para ponderar o risco cirdrgico
e escolher o tipo de anestesia mais adequada para o caso;

Prescrever a medicacdo pré-anestésica, registrando-a no prontuario do paciente, para aliviar tensdes
do pré-operatdrio imediato e favorecer a indugao da anestesia;

Aplica anestesias gerais, administrando anestésicos por via muscular, venosa, retal, por inalagao ou
por combinagao dessas vias de administragao, para abolir os reflexos dolorosos e/ou de consciéncia do
paciente;

Aplicar anestesias parciais, injetando anestésicos no espaco subaracndideo ou no espaco peridual, nas
anestesias raquideanas, ou no trajeto dos nervos e nos plexos nervosos, para obter anestesia ou
analgesia de determinadas regidoes do corpo com finalidade cirlrgica, propedéutica ou analgésica;
Controlar as perturbac0es fisioldgicas do paciente no decurso da anestesia ou no pds-operatorio
imediato, corrigindo-as ou prevenindo-as por meio da vigilancia constante dos sinais vitais, como
pulso, pressdo arterial, respiracdo ou dados fornecidos por monitores, para favorecer o retorno da
estabilidade circulatéria e respiratdria e a apresentacdo dos reflexos protetores;

Instalar respiragao auxiliada ou controlada, fazendo uso de respiradores mecéanicos, manuais ou
automaticos, para assegurar ventilacdo alveolar satisfatdria; procura manter livres as vias aéreas
superiores do paciente, através de aspiracdo de secrecbes, colocagao de canulas orofaringeas ou de
sondas endotraqueais ou endobrénquicas, para facilitar a respiracao normal do paciente e prevenir
intercorréncias.

EQUIPAMENTOS

Material hospitalar, instrumental cirtrgico, centro cirlrgico.
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CARGO - ESPECIALIDADE
MEDICO CARDIOLOGISTA

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO SUPERIOR COMPLETO FORMAGAO EM MEDICINA, CERTIFICADO DE RESIDENCIA NA ESPECIALIDADE OU TITULO
DE ESPECIALISTA PELA “AMB"” E OU “CFM" E REGISTRO NO CONSELHO

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUAGAO NA PROFISSAO:

ESTAR ATUALIZADO QUANTOS AS POLITICAS DE ATUACAO NA AREA SEM EXPERIENCIA NA AREA

DESCRICAO SUMARIA

Trata de afecgles cardiacas congénitas ou adquiridas, empregando meios clinicos ou cirdrgicos, para
promover ou recuperar a saude dos pacientes.

DESCRICAO GENERICA

»  Subsidiar tecnicamente a Direcdo na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

»  Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes e normas
oriundas dos 6rgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagao;

»  Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e metas,
estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliacao;

»  Estabelecer conduta com base na suspeita diagndstica;

W Requisitar, analisar e interpretar exames complementares, para fins de diagnostico e
acompanhamento clinico;

» Diagnosticar afeccdes cardiacas, realizando anamnese, auscultacdo, radioscopia e por outros
processos, para estabelecer a conduta terapéutica; supervisiona a realizacdo de eletrocardiograma ou
executa-o, manipulando eletrocardidgrafo e monitores, para auxiliar no diagndstico e/ou controlar a
evolugdo do tratamento;

MW  Realizar exames especiais, tais como a angiocardiografia, punicdes e outros examescardiodinamicos,
utilizando aparelhos e instrumental especializado, para determinar com exatiddo a gravidade e
extensao da lesao cardiaca;

MW  Preparar clinicamente os pacientes para cirurgia, acompanhando a evolugao da cardiopatia, tratando-a
adequadamente, cirdrgico;

»  Controlar o paciente durante a realizagao de cirurgias cardiacas ou, quando necessario, mantendo o
controle pela auscultagdo, eletrocardidgrafo, monitoragem e outros exames, para obter o andamento
satisfatdrio das mesmas;

MW  Fazer cirurgias do coragdo e de outros érgdos toracicos, utilizando aparelho coragdo- pulmado artificial,
pelo sistema extracorpdéreo, a fim de implantar marcapasso, trocar valvulas, fazer anastomose de
ponte de safena, transpor artérias mamarias, para correcdo de determinadas arritmias, insuficiéncias e
outras moléstias;

W  Fazer controle periddico de doencas hipertensivas, de Chagas, toxoplasmose, sifilis e cardiopatias
isquémicas, praticando exames clinicos, eletrocardiogramas e exames laboratoriais, para prevenir a
instalacao de insuficiéncias cardiacas, pericardites e outras afecgoes;

»  Fazer deteccdo de moléstias reumatismais em criancas e adolescentes, praticando exames clinicos e

laboratoriais, para prevenir a instalacdo de futuras cardiopatias.

EQUIPAMENTOS

Estetoscdpio, esfigmanémetro, estoforcdpio, lanterna, luvas, microcomputador
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CARGO - ESPECIALIDADE
MEDICO CIRURGIAO GERAL

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

SUPERIOR COMPLETO FORMAGAO EM MEDICINA, CERTIFICADO DE RESIDENCIA NA ESPECIALIDADE OU TITULO
DE ESPECIALISTA PELA “AMB” E OU “CFM"” E REGISTRO NO CONSELHO

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUAGAO NA PROFISSAO:

ESTAR ATUALIZADO QUANTOS AS POLITICAS DE ATUACAO NA AREA SEM EXPERIENCIA NA AREA

DESCRICAO SUMARIA

Compreende as tarefas destinadas a exames médicos, emissao de diagndsticos, prescricao de medicamentos
e outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidade, aplicando recursos de medicina preventiva
ou terapéutica, para promover a saude e o bem-estar do paciente.

DESCRICAO GENERICA

»  Subsidiar tecnicamente a Direcdo na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

W  Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagdo, das diretrizes e normas
oriundas dos érgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuacao;

»  Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e metas,
estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliacdo;

MW  Estabelecer conduta com base na suspeita diagndstica;

W Planejar, executar, supervisionar e controlar a assisténcia aos pacientes que necessitem de
procedimentos cirlrgicos de rotina ou situacoes de emergéncia;

»  Garantir a prestacdo qualitativa dos servigos na indicacdo, aplicacdo e supervisdo das transfusdes de
sangue e/ou componentes, segundo as diretrizes da politica de sailde municipal;

W Realizar agdes e atividades programaticas estabelecidas, fomentando a criagdo de grupos de
patologias especificos, participar da elaboracdo, execucao e avaliacdo de programas, da normatizacdo
de procedimentos relativos a sua darea de abrangéncia, desenvolver acdes e atividades educativas
junto aos pacientes, servidores e comunidade;

MW  Requisitar, analisar e interpretar exames anatomopatoldgicos, laboratoriais ou radioldgicos, para fins
de diagnostico, acompanhamento clinico e cirurgia;

W  Solicitar exames complementares;

MW Assegurar condigOes ideais de técnica asséptica, utilizando métodos e técnicas cientificas;

»  Desenvolver programas de ensino, treinamento e pesquisa que visem a melhoria dos padrdes técnico-
assistenciais;

M  Prescrever tratamento pds-operatdrio, encaminhamento para servigos especializados e outros, quando
se fizer necessario seguindo as determinacdes dos protocolos estabelecidos, responsabilizar-se pelas
informagOGes constantes no prontudrio, na receita, no atestado e na guia de encaminhamento
subscrita;

MW  Participar de reunides, treinamento e desenvolvimento para aperfeicoamento do processo de trabalho,
realizar outras tarefas correlatas solicitadas pela Chefia.

EQUIPAMENTOS

Estetoscopio; esfigmomanOmetro; equipamentos para exames eletrofisioldgicos; equipamentos de
monitoracdo; equipamentos de radioterapia; equipamentos de megavoltagem; equipamentos para
videocirurgia; equipamentos para pulsGes e bidpsias; equipamentos para diérese e sintese eletrocardiografo ;
termOmetro; otoscopio; microscopio; instrumental cirlrgico; oftalmoscopio; drogas e medicamentos;
equipamentos p/ abordagem das vias aéreas superior; equipamentos para exames de diagnostico por
imagem.
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CARGO - ESPECIALIDADE
MEDICO CLINICO GERAL

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO SUPERIOR COMPLETO FORMAGAO EM MEDICINA E REGISTRO NO CONSELHO ~
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUAGAO NA PROFISSAO:
ESTAR ATUALIZADO QUANTOS AS POLITICAS DE ATUAGAO NA AREA SEM EXPERIENCIA NA AREA
DESCRICAO SUMARIA

Compreende as tarefas destinadas a exames médicos, emissao de diagndsticos, prescricao de medicamentos
e outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidade, aplicando recursos de medicina preventiva
ou terapéutica, para promover a saude e o bem-estar do paciente.

DESCRICAO GENERICA

»  Subsidiar tecnicamente a Direcdo na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

»  Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes e normas
oriundas dos 6rgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagao;

»  Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e metas,
estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliacao;

»  Estabelecer conduta com base na suspeita diagndstica;

W Requisitar, analisar e interpretar exames complementares, para fins de diagnostico e
acompanhamento clinico;

» Garantir a prestacdo qualitativa dos servicos de assisténcia e de preservacao da saude, nos
equipamentos de saude e no domicilio quando se fizer necessario, garantindo o Pronto Atendimento
na Urgéncia e Emergéncia, segundo as diretrizes da politica de saide municipal;

W Realizar agbes e atividades programaticas estabelecidas, fomentando a criacdo de grupos de
patologias especificos, participar da elaboracdo, execucao e avaliacdo de programas, da normatizacdo
de procedimentos relativos a sua area de abrangéncia; desenvolver agbes e atividades educativas
junto aos pacientes, servidores e comunidade;

M  Participar de programas de vigildncia epidemioldgica;

M  Realizar registros e procedimentos necessarios (analise, exame fisico);

»  Determinar a hipétese diagnosticada;

W  Solicitar exames complementares;

W  Prescrever tratamento, encaminhamento para servigos especializados e outros, quando se fizer
necessario seguindo as determinagdes dos protocolos estabelecidos, responsabilizar-se pelas
informacBes constantes no prontudrio, na receita, no atestado e na guia de encaminhamento
subscrita;

»  Participar de reunides, treinamento e desenvolvimento para aperfeicoamento do processo de trabalho,

realizar outras tarefas correlatas solicitadas pela Chefia.

EQUIPAMENTOS

Estetoscdpio, esfigmanémetro, estoforcdpio, lanterna, luvas, microcomputador
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CARGO - ESPECIALIDADE
MEDICO DERMATOLOGISTA

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO SUPERIOR COMPLETO FORMACAO EM MEDICINA, CERTIFICADO DE RESIDENCIA NA ESPECIALIDADE OU TITULO
DE ESPECIALISTA PELA “"AMB” E OU "CFM"” E REGISTRO NO CONSELHO

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUAGAO NA PROFISSAO:

ESTAR ATUALIZADO QUANTOS AS POLITICAS DE ATUAGAO NA AREA SEM EXPERIENCIA NA AREA

DESCRICAO SUMARIA

Trata afeccOes da pele e anexos, empregando meios clinicos, para promover ou recuperar a saude.

DESCRICAO GENERICA

M  Subsidiar tecnicamente a Diregdo na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

»  Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes e normas
oriundas dos érgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuacao;

»  Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e metas,
estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagao;

»  Estabelecer conduta com base na suspeita diagndstica;

» Requisitar, analisar e interpretar exames complementares, para fins de diagndstico e
acompanhamento clinico;

»  Examinar o paciente, realizando inspecdo, testes especificos e comparando a parte afetada com a pele
de regibes sadias, se houver, para estabelecer o diagndstico e o plano terapéutico;

»  Realizar bidpsias da pele e anexos, retirando fragmentos dos tecidos, para exame histopato-ldgico;

W  Prescrever e orienta o tratamento clinico, acompanhando a evolugao da moléstia e a reacdo organica
ao tratamento, para promover a recuperacdo da saude do paciente;

» Indicar e encaminhar o paciente para tratamento cirirgico ou radioterapico, juntando exames e dando
orientagdes, para possibilitar o restabelecimento da saude;

» Comunicar ao servico epidemioldgico dos organismos oficiais da salde os casos de hanseniase e
outras dermatoses de interesse de salde publica, encaminhando ao mesmo os pacientes ou
preenchendo fichas especiais, para possibilitar o controle destas doencas;

W  Fazer controle dos comunicantes da hanseniase, realizando exames fisicos especiais, laboratoriais e
testes de sensibilidade (reacdo de Mitsuda), para prevenir e detectar a instalagdo da moléstia;

»  Realizar pequenas cirurgias, utilizando instrumentos especiais, para retirar formagoes da pele;

MW  Fazer raspagem de lesOes da pele, empregando bisturi, para possibilitar exame micoldgico direto ou
cultura;

»  Encaminhar pacientes para teste de contato pela colocagdao de substancias suspeitas, fazendo a

requisicdo por escrito para diagnosticar a hipersensibilidade.

EQUIPAMENTOS

Estetoscdpio, esfigmanémetro, estoforcdpio, lanterna, luvas, microcomputador
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CARGO — ESPECIALIDADE
MEDICO ENDOCRINOLOGISTA

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO SUPERIOR COMPLETO FORMAGAO EM MEDICINA, CERTIFICADO DE RESIDENCIA NA ESPECIALIDADE OU TITULO
DE ESPECIALISTA PELA “AMB"” E OU “CFM" E REGISTRO NO CONSELHO _

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUAGAO NA PROFISSAO:

ESTAR ATUALIZADO QUANTOS AS POLITICAS DE ATUAGAO NA AREA SEM EXPERIENCIA NA AREA

DESCRICAO SUMARIA

Trata de doengas enddcrinas, metabdlicas e nutricionais, aplicando medicacdo adequada e realizando exames
laboratoriais e subsidiarios e testes de metabolismo, para possibilitar a recuperacdo do paciente.

DESCRICAO GENERICA

M  Subsidiar tecnicamente a Diregdo na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

»  Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes e normas
oriundas dos érgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuacao;

»  Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e metas,
estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagao;

»  Estabelecer conduta com base na suspeita diagndstica;

W Requisitar, analisar e interpretar exames complementares, para fins de diagndstico e
acompanhamento clinico;

»  Indicar e/ou realizar provas de metabolismo de hidratos de carbono, de fungdo supra-renal, hipofisiaria
e tireoidiana, utilizando medicamentos, equipamentos e aparelhos especiais, para portadores de
doencas enddcrinas, metabdlicas e nutricionais, em especial, diabetes e obesidade, indicando os tipos
e quantidades de alimentos, para possibilitar o controle ou cura dessas doencas;

W  Atender a emergéncias, em especial, as hipoglicemias, comas diabéticos, insuficiéncias graves da

supra-renal, tireotoxicose e comas mixedematoses, administrando ou indicando medicagdo adequada e
outras medidas de controle, para possibilitar a recuperacdo do paciente.

EQUIPAMENTOS

Estetoscdpio, esfigmandmetro, estoforcopio, lanterna, luvas, microcomputador
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CARGO - ESPECIALIDADE
MEDICO ENDOSCOPISTA

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO SUPERIOR COMPLETO FORMAGAO EM MEDICINA, CERTIFICADO DE RESIDENCIA NA ESPECIALIDADE OU TITULO
DE ESPECIALISTA PELA “AMB” E OU “CFM"” E REGISTRO NO CONSELHO

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUAGAO NA PROFISSAOQ:

ESTAR ATUALIZADO QUANTOS AS POLITICAS DE ATUAGAO NA AREA SEM EXPERIENCIA NA AREA

DESCRICAO SUMARIA

Trata das afecgbes ou traumatismos das vias aéreas ou digestivas, utilizando aparelhos especiais, para
praticar exames cavitarios locais, corrigir estreitamentos ou extrair corpos estranhos ou aspirados.

DESCRICAO GENERICA

»  Subsidiar tecnicamente a Direcdo na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

W  Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagdo, das diretrizes e normas
oriundas dos 6rgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuacao;

»  Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e metas,
estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliacao;

»  Estabelecer conduta com base na suspeita diagndstica;

M Requisitar, analisar e interpretar exames complementares, para fins de diagnostico e
acompanhamento clinico;

» Colocar sondas e balbes esofagicos, empregando processos de entubagdo, para tratar casos de
hemorragia esofagiana;

M  Retirar corpos estranhos deglutidos ou aspirados, utilizando entubagdes de aparelhos endoscdpicos
especiais, para impedir conseqliéncias graves;

W Fazer exames e/ou bidpsias das paredes internas do estdmago, es6fago, traquéia, brénquios e
bronquiolos, servindo-se de entubacdo de aparelhos endoscdpicos apropriados, para determinar
diagnosticos;

W  Fazer dilatagdo das vias digestivas estenosadas por ingestdo de cdusticos, utilizando sondas metalicas

ou de borracha, para impedir a retracdo cicatricial da luz esofagiana. Pode fazer exames de laringe e
cordas vocais, por meio de laringoscopio e outros aparelhos, para verificar as condicoes das mesmas.

EQUIPAMENTOS

Estetoscdpio, esfigmandmetro, estoforcopio, lanterna, luvas, microcomputador
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CARGO - ESPECIALIDADE
MEDICO GASTROENTEROLOGISTA

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO SUPERIOR COMPLETO FORMAGAO EM MEDICINA, CERTIFICADO DE RESIDENCIA NA ESPECIALIDADE OU TITULO
DE ESPECIALISTA PELA “AMB"” E OU “"CFM" E REGISTRO NO CONSELHO

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUAGAO NA PROFISSAO:

ESTAR ATUALIZADO QUANTOS AS POLITICAS DE ATUAGAO NA AREA SEM EXPERIENCIA NA AREA

DESCRICAO SUMARIA

Incluem-se aqui os médicos ndo-classificados nas anteriores epigrafes deste grupo de base, por exemplo, os
que ocupam das doencas do tubo digestivo, especialmente do estbmago e dos intestinos; os que se
especializam no ramo da histologia, estudando as células do sangue e dos drgdos hematopoéticos e os
especialistas no tratamento da hipersensibilidade a determinadas substancias e agentes fisicos.

DESCRICAO GENERICA

M
4

M

4
4

M

4

M

4

Subsidiar tecnicamente a Diregao na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes e normas
oriundas dos érgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuacao;

Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e metas,
estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagao;

Estabelecer conduta com base na suspeita diagndstica;

Requisitar, analisar e interpretar exames complementares, para fins de diagndstico e
acompanhamento clinico;

Colocar sondas e baldes esofagicos, empregando processos de entubacdo, para tratar casos de
hemorragia esofagiana;

Retirar corpos estranhos deglutidos ou aspirados, utilizando entubagGes de aparelhos endoscdpicos
especiais, para impedir conseqiiéncias graves;

Fazer exames efou bidpsias das paredes internas do estbmago, esdfago, traquéia, bronquios e
bronquiolos, servindo-se de entubagdao de aparelhos endoscopicos apropriados, para determinar
diagnosticos;

Fazer dilatacdo das vias digestivas estenosadas por ingestdo de cdusticos, utilizando sondas metalicas
ou de borracha, para impedir a retracdo cicatricial da luz esofagiana. Pode fazer exames de laringe e
cordas vocais, por meio de laringoscdpio e outros aparelhos, para verificar as condigdes das mesmas.

EQUIPAMENTOS

Estetoscdpio, esfigmanémetro, estoforcdpio, lanterna, luvas, microcomputador
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CARGO
MEDICO GENERALISTA

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO SUPERIOR COMPLETO FORMAGAO EM MEDICINA E REGISTRO NO CONSELHO ~ ~
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUAGAO NA PROFISSAO:
ESTAR ATUALIZADO QUANTOS AS POLITICAS DE ATUAGAO NA AREA SEM EXPERIENCIA NA AREA
DESCRICAO SUMARIA

Compreende as tarefas destinadas a exames médicos, emissao de diagndsticos, prescricao de medicamentos
e outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidade, aplicando recursos de medicina preventiva
ou terapéutica, para promover a saude e o bem-estar do paciente.

DESCRICAO GENERICA

»  Subsidiar tecnicamente a Direcdo na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

»  Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes e normas
oriundas dos érgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuacao;

»  Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e metas,
estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliacao;

»  Estabelecer conduta com base na suspeita diagndstica;

M Requisitar, analisar e interpretar exames complementares, para fins de diagnostico e
acompanhamento clinico;

» Garantir a prestacdo qualitativa dos servicos de assisténcia e de preservacao da saude, nos
equipamentos de saude e no domicilio quando se fizer necessario, garantindo o Pronto Atendimento
na Urgéncia e Emergéncia, segundo as diretrizes da politica de saide municipal;

W Realizar agbes e atividades programaticas estabelecidas, fomentando a criacdo de grupos de
patologias especificos, participar da elaboracdo, execucao e avaliacdo de programas, da normatizacdo
de procedimentos relativos a sua area de abrangéncia; desenvolver agbes e atividades educativas
junto aos pacientes, servidores e comunidade;

M  Participar de programas de vigildncia epidemioldgica;

M  Realizar registros e procedimentos necessarios (analise, exame fisico);

»  Determinar a hipétese diagnosticada;

W  Solicitar exames complementares;

W  Prescrever tratamento, encaminhamento para servigos especializados e outros, quando se fizer
necessario seguindo as determinagdes dos protocolos estabelecidos, responsabilizar-se pelas
informacBes constantes no prontudrio, na receita, no atestado e na guia de encaminhamento
subscrita;

»  Participar de reunides, treinamento e desenvolvimento para aperfeicoamento do processo de trabalho;
realizar outras tarefas correlatas solicitadas pela Chefia.

EQUIPAMENTOS

Estetoscdpio, esfigmanémetro, estoforcdpio, lanterna, luvas, microcomputador
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CARGO — ESPECIALIDADE
MEDICO - GINECOLOGISTA

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

SUPERIOR COMPLETO FORMAGAO EM MEDICINA, CERTIFICADO DE RESIDENCIA NA ESPECIALIDADE OU TITULO
DE ESPECIALISTA PELA “AMB"” E OU “CFM" E REGISTRO NO CONSELHO _

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUAGAO NA PROFISSAO:

ESTAR ATUALIZADO QUANTOS AS POLITICAS DE ATUAGAO NA AREA SEM EXPERIENCIA NA AREA

DESCRICAO SUMARIA

Trata de afeccbes do aparelho reprodutor feminino e 6rgdos anexos, empregando tratamento clinico-
cirlrgico, para promover ou recuperar a salde.

DESCRICAO GENERICA

M  Subsidiar tecnicamente a Diregdo na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

» Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes e normas
oriundas dos érgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuacao;

»  Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e metas,
estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagao;

»  Estabelecer conduta com base na suspeita diagndstica;

W Requisitar, analisar e interpretar exames complementares, para fins de diagndstico e
acompanhamento clinico;

W  Examinar o cliente fazendo inspegdo, palpagdo e toque, para avaliar as condigbes gerais dos 6rgaos;

MW  Realizar exames especificos de colposcopia e colpocitologia, utilizando colposcdpio e laminas, para
fazer diagndstico preventivo de afeccbes genitais e orientacdo terapéutica; executa bidpsia de drgaos
ou tecidos suspeitos, colhendo fragmentos dos mesmos para realizar exame anatomopatoldgico e
estabelecer o diagndstico e a conduta terapéutica; faz cauterizacdes do colo uterino, empregando
termocautério ou outro processo, para tratar as lesGes existentes;

»  Executar cirurgias ginecoldgicas, seguindo as técnicas indicadas a cada caso, para corrigir processos
organicos e extrair 6rgaos ou formacoes patoldgicas;

»  Participar de equipe de saude publica, propondo ou orientando condutas, para promover programas de

prevencao do cancer ginecoldgico e das mamas ou de outras doengas que afetam a area genital. Pode
colher secrecbes vaginais ou mamarias, para encaminha-las a exame laboratorial. Pode fazer
aplicagdes de quimioterapia para tratamento de tumores malignos, em conjunto com o médico
radioterapeuta .

EQUIPAMENTOS

Estetoscdpio, esfigmanémetro, estoforcdpio, lanterna, luvas, microcomputador
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CARGO - ESPECIALIDADE
MEDICO — HEMATOLOGISTA

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO SUPERIOR COMPLETO FORMAGAO EM MEDICINA, CERTIFICADO DE RESIDENCIA NA ESPECIALIDADE OU TITULO
DE ESPECIALISTA PELA “AMB” E OU “CFM"” E REGISTRO NO CONSELHO

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUAGAO NA PROFISSAO:

ESTAR ATUALIZADO QUANTOS AS POLITICAS DE ATUACAO NA AREA SEM EXPERIENCIA NA AREA

DESCRICAO SUMARIA

Compreende as tarefas destinadas a exames médicos, emissao de diagndsticos, prescricao de medicamentos
e outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidade, aplicando recursos de medicina preventiva
ou terapéutica, para promover a saude e o bem-estar do paciente.

DESCRICAO GENERICA

»  Subsidiar tecnicamente a Direcdo na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

W  Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagdo, das diretrizes e normas
oriundas dos érgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuacao;

»  Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e metas,
estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliacdo;

»  Orientar as equipes técnicas e paramédicas;

MW  Estabelecer conduta com base na suspeita diagndstica;

MW  Assegurar condicOes ideais de técnica asséptica, utilizando métodos e técnicas cientificas;

» Realizar acdes e atividades programaticas estabelecidas, fomentando a criacdo de grupos de
patologias especificos, participar da elaboracdo, execucao e avaliacdo de programas, da normatizacdo
de procedimentos relativos a sua area de abrangéncia, desenvolver aces e atividades educativas
junto aos pacientes, servidores e comunidade;

»  Promover o atendimento a pacientes na indicacdo, aplicagao e supervisdo das transfusdes de sangue
e/ou componentes, orientar estudos imunematoldgicos e realizar afereses exsangliineo-transfusoes;

W Avaliar o estoque de sangue e componentes para verificar a necessidade de preparagao dos
componentes sangliineos;

» Executar o controle de qualidade dos componentes sanglineos preparados, avaliando sua
concentracdo terapéutica;

»  Realizar anamnese e exame clinico sumario dos doadores de sangue;

W  Solicitar exames complementares, se necessario;

»  Avaliar doadores de sangue do ponto de vista clinico e laboratorial;

» Interpretar os resultados e desprezar as unidades de sangue contaminado;

»  Participar de programas de pesquisa e ensino de Hemoterapia;

MW  Participar de reunides, treinamento e desenvolvimento para aperfeicoamento do processo de trabalho,
realizar outras tarefas correlatas solicitadas pela Chefia.

EQUIPAMENTOS

Estetoscopio, luvas, alcool, alcool iodado, esparadrapo, bomba de vacuo, bolsas plasticas para coleta de
sangue, equipo de transfusdo de sangue, microscdpio, laminas, kit's para tipagem, microcomputador
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CARGO - ESPECIALIDADE
MEDICO - INTENSIVISTA

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO SUPERIOR COMPLETO FORMAGAO EM MEDICINA, CERTIFICADO DE RESIDENCIA NA ESPECIALIDADE OU TITULO
DE ESPECIALISTA PELA “AMB"” E OU “"CFM" E REGISTRO NO CONSELHO

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUAGAO NA PROFISSAO:

ESTAR ATUALIZADO QUANTOS AS POLITICAS DE ATUAGAO NA AREA SEM EXPERIENCIA NA AREA

DESCRICAO SUMARIA

Compreende as tarefas destinadas a exames médicos, emissdo de diagndsticos, prescricdo de medicamentos
e outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidade, aplicando recursos de medicina preventiva
ou terapéutica, para promover a salde e o bem-estar do paciente.

DESCRICAO GENERICA

M  Subsidiar tecnicamente a Diregdo na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

W  Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagdo, das diretrizes e normas
oriundas dos érgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuacao;

»  Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e metas,
estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagao;

MW  Estabelecer conduta com base na suspeita diagndstica;

W Requisitar, analisar e interpretar exames complementares, para fins de diagndstico e
acompanhamento clinico;

»  Garantir a prestacdo qualitativa dos servicos de assisténcia e de preservacdo da saude, garantindo o
Pronto Atendimento na Urgéncia e Emergéncia, segundo as diretrizes da politica de saide municipal;

W Realizar agdes e atividades programaticas estabelecidas, fomentando a criacdo de grupos de
patologias especificos, participar da elaboracdo, execucao e avaliacdo de programas, da normatizacdo
de procedimentos relativos a sua darea de abrangéncia, desenvolver acdes e atividades educativas
junto aos pacientes, servidores e comunidade;

MW  Estabelecer e cumprir critérios de admissdo, transferéncias e altas médicas;

»  Executar rotinas e procedimentos de diagndstico e tratamento clinico e cirdrgico aos pacientes em
estado grave;

»  Manter inter-relacionamentos com as varias unidades clinicas, técnicas e administrativas em suas
rotinas;

M  Realizar registros e procedimentos necessarios (analise, exame fisico);

»  Determinar a hipdtese diagnosticada;

»  Solicitar exames complementares;

W  Prescrever tratamento, encaminhamento para servigos especializados e outros, quando se fizer
necessario seguindo as determinagdes dos protocolos estabelecidos, responsabilizar-se pelas
informagOes constantes no prontudrio, na receita, no atestado e na guia de encaminhamento
subscrita;

»  Participar de reunides, treinamento e desenvolvimento para aperfeicoamento do processo de trabalho,

realizar outras tarefas correlatas solicitadas pela Chefia.

EQUIPAMENTOS

Estetoscdpio, esfigmanémetro, estoforcdpio, lanterna, luvas, microcomputador
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CARGO - ESPECIALIDADE
MEDICO - NEUROLOGISTA

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO SUPERIOR COMPLETO FORMAGAO EM MEDICINA, CERTIFICADO DE RESIDENCIA NA ESPECIALIDADE OU TITULO
DE ESPECIALISTA PELA “AMB"” E OU “"CFM" E REGISTRO NO CONSELHO

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUAGAO NA PROFISSAO:

ESTAR ATUALIZADO QUANTOS AS POLITICAS DE ATUAGAO NA AREA SEM EXPERIENCIA NA AREA

DESCRICAO SUMARIA

Diagnostica doengas e lesGes organicas do sistema nervoso, realizando exames clinico e subsidiario, para
estabelecer o plano terapéutico.

DESCRICAO GENERICA

»  Subsidiar tecnicamente a Direcdo na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

W  Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagdo, das diretrizes e normas
oriundas dos érgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagao;

»  Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e metas,
estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliacdo;

MW  Estabelecer conduta com base na suspeita diagndstica;

M Requisitar, analisar e interpretar exames complementares, para fins de diagnostico e
acompanhamento clinico;

»  Realizar puncdes ou infiltragdes no canal raqueano, ventriculo, nervos e troncos nervosos, utilizando
seringas e agulhas especiais, para possibilitar a descompressao dos mesmos, introduzir medicamentos
e para outros fins;

» Indicar e/ou executar cirurgia neuroldgica, empregando aparelhos e instrumentos especiais, para
preservar ou restituir a funcdo neuroldgica;

» Interpretar resultados de exames de liquor e de neurofisiologia clinica, comparando-os com os dados
normais, para complementar diagndsticos; realiza exames radiograficos, injetando substancias
radiopacas em veias, artérias e outros érgaos, para localizar o processo patoldgico;

» Fazer exame eletromiografico, empregando aparelhagem especial, para diagnosticar as afecgées do
sistema nervoso periférico;

» Planejar e desenvolve programas educativos com relacdo ao epilético, orientando o paciente e a
sociedade, para reduzir a incidéncia ou os efeitos da moléstia e promover a integracdo do paciente em
seu meio;

»  Planejar e desenvolver programas de prevencdo de infestagOes, especialmente cicticerose, moléstia de
Chagas, icticereose, meningite e outras, realizando campanhas de orientacdo, para diminuir a
incidéncia destas moléstias ou minorar seus efeitos;

W Fazer exame eletroencefalogréfico, utilizando aparelhos especiais, para diagnosticar arritmias e

localizar focos cerebrais.

EQUIPAMENTOS

Estetoscdpio, esfigmandmetro, estoforcopio, lanterna, luvas, microcomputador

75




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA
ANEXO AO DECRETO N¢° 6.433, DE 28 DE MAIO DE 2003
ANEXO VII - DESCRICAO DE CARGOS

.

CARGO - ESPECIALIDADE
MEDICO - OFTALMOLOGISTA

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO SUPERIOR COMPLETO FORMAGAO EM MEDICINA, CERTIFICADO DE RESIDENCIA NA ESPECIALIDADE OU TITULO
DE ESPECIALISTA PELA “AMB"” E OU “CFM" E REGISTRO NO CONSELHO

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUAGAO NA PROFISSAO:

ESTAR ATUALIZADO QUANTOS AS POLITICAS DE ATUACAO NA AREA SEM EXPERIENCIA NA AREA

DESCRICAO SUMARIA

Examina e medica os olhos, empregando processos adequados e instrumentacdo especifica, tratamentos
cirtrgicos, prescrevendo lentes corretoras e medicamentos, para promover ou recuperar a saude visual.

DESCRICAO GENERICA

4
4

M

4
M

4

M

4

Subsidiar tecnicamente a Direcao na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes e normas
oriundas dos 6rgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagao;

Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e metas,
estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliacao;

Estabelecer conduta com base na suspeita diagndstica;

Requisitar, analisar e interpretar exames complementares, para fins de diagndstico e
acompanhamento clinico;

Examinar os olhos, utilizando técnica e aparelhagem especializada, como oftalmémetro e outros
instrumentos, para determinar a acuidade visual, vicios de refracdo e alteracbes de anatomia
decorrentes de doengas gerais, como diabetes, hipertensdo, anemia e outras; efetua cirurgias como
oftalmoplastia e oftalmotomia, utilizando oftalmostato, oftalmoscépio, oftalmoxistro e outros
instrumentos e aparelhos apropriados, para regenerar ou substituir o olho, partes dele ou de seu
apéndices e realizar enxerto ou prétese ocular e incisdes do globo ocular; prescreve lentes, exercicios
ortéticos e medicamentos, baseando- se nos exames realizados e utilizando técnicas e aparelhos
especiais, para melhorar a visao do paciente ou curar afeccdes do 6rgao visual,

Realizar exames clinicos, utilizando técnicas e aparelhagem apropriadas, para determinar a acuidade
visual e detectar vicios de refracdo, visando a admissdo de candidatos a empregos, concessao de
carteria de habilitagao de motorista e outros fins;

Coordenar programa de higiene visual, especialmente para escolares e adolescentes, participando de
equipes de salde publica, para orientar na preservacgao da visao e prevencdo de cegueira.

EQUIPAMENTOS

Estetoscdpio, esfigmanémetro, estoforcdpio, lanterna, luvas, microcomputador
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CARGO - ESPECIALIDADE
MEDICO - OTORRINOLARINGOLOGISTA

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO SUPERIOR COMPLETO FORMAGAO EM MEDICINA, CERTIFICADO DE RESIDENCIA NA ESPECIALIDADE OU TITULO
DE ESPECIALISTA PELA “AMB"” E OU “"CFM" E REGISTRO NO CONSELHO

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUAGAO NA PROFISSAO:

ESTAR ATUALIZADO QUANTOS AS POLITICAS DE ATUAGAO NA AREA SEM EXPERIENCIA NA AREA

DESCRICAO SUMARIA

Trata das afecgbes dos ouvidos, nariz e garganta, empregando meios clinicos ou cirirgicos, para recuperar ou
melhorar as funcbes desses érgaos.

DESCRICAO GENERICA

»  Subsidiar tecnicamente a Direcdo na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

W  Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagdo, das diretrizes e normas
oriundas dos érgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagao;

»  Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e metas,
estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliacdo;

»  Estabelecer conduta com base na suspeita diagnostica;

M Requisitar, analisar e interpretar exames complementares, para fins de diagnostico e
acompanhamento clinico;

»  Examinar os ouvidos, nariz ou garganta, utilizando otoscépio, laringoscopio e outros instrumentos e
aparelhos para estabelecer o diagndstico; realiza cirurgias desses 6rgaos, seguindo as técnicas
indicadas para cada caso, para restabelecer ou melhorar a fungdo dos mesmos ou eliminar processo
patoldgico;

» Indicar ou encaminha pacientes para fonoaudiologia, realizando entrevistas ou orientando-o para
possibilitar o tratamento adequado nos casos de cirurgia da laringe e cordas vocais;

W Realizar exames otoneuroldgicos, empregando técnicas especializadas, para verificar as fungGes
préprias do ouvido interno; realiza tratamentos clinicos, prescrevendo medicagao especializada, para
recuperar os 6rgaos afetados.

EQUIPAMENTOS

Estetoscdpio, esfigmandmetro, estoforcopio, lanterna, luvas, microcomputador
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.

CARGO - ESPECIALIDADE
MEDICO - ORTOPEDISTA

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

SUPERIOR COMPLETO FORMAGAO EM MEDICINA, CERTIFICADO DE RESIDENCIA NA ESPECIALIDADE OU TITULO
DE ESPECIALISTA PELA “AMB"” E OU “CFM" E REGISTRO NO CONSELHO

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUAGAO NA PROFISSAO:

ESTAR ATUALIZADO QUANTOS AS POLITICAS DE ATUAGAO NA AREA SEM EXPERIENCIA NA AREA

DESCRICAO SUMARIA

Diagnostica e trata de afecgGes agudas, cronicas ou traumatoldgicas dos ossos e anexos, valendo-se de meios
clinicos ou cirlirgicos, para promover, recuperar ou reabilitar a saude do paciente.

DESCRICAO GENERICA

»  Subsidia tecnicamente a Direcao na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

W  Propde medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagdo, das diretrizes e normas
oriundas dos 6rgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagao;

»  Elabora, orienta e executa programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e metas,
estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliacdo;

MW  Estabelece conduta com base na suspeita diagndstica;

W  Requisita, analisa e interpreta exames complementares, para fins de diagndstico e acompanhamento
clinico;

» Avalia as condicdes fisico-funcionais do paciente, fazendo inspecdo, palpagao, observacdo da marcha
ou capacidade funcional, ou pela analise de radiografias, para estabelecer o programa de tratamento;

MW  Orienta ou executa a colocagdo de aparelhos gessados, goteiras ou enfaixamentos, utilizando ataduras
de algodao, gesso e crepe, para promover a imobilizacdo adequada dos membros ou regido do corpo
afetados;

» Orienta ou executa a colocacdo de tracOes transesqueléticas ou outras, empregando fios metalicos,
esparadrapos ou ataduras, para promover a reducao Ossea ou correcdo Osteo-articular; realiza
cirurgias em 0ssos e anexos, empregando técnicas indicadas para cada caso, para corrigir desvios,
extrair areas patoldgicas ou destruidas do 0sso, colocar pinos, placas, parafusos, hastes e outros, a fim
de restabelecer a continuidade dssea;

» Indica ou encaminha pacientes para fisioterapia ou reabilitagdo, entrevistando-os ou orientando-os,
para possibilitar sua maxima recuperacgao;

» Participa de equipes multiprofissionais, emitindo pareceres de sua especialidade, encaminhando ou

tratando pacientes, para prevenir deformidades ou seu agravamento; executa tratamento clinico,
prescrevendo medicamentos, fisioterapia e alimentacdao especifica, para promover a recuperagao do
paciente.

EQUIPAMENTOS

Estetoscdpio, esfigmandmetro, estoforcdpio, lanterna, luvas, microcomputador.
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e

CARGO - ESPECIALIDADE
MEDICO - PATOLOGISTA

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

SUPERIOR COMPLETO FORMAGCAO EM MEDICINA, CERTIFICADO DE RESIDENCIA NA ESPECIALIDADE OU
TITULO DE ESPECIALISTA PELA “AMB” E OU “CFM" E REGISTRO NO CONSELHO

REQUISITOS DESEJAVEIS . TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAO:

ESTAR ATUALIZADO QUANTOS AS POLITICAS DE ATUACAO NA AREA SEM EXPERIENCIA NA AREA

DESCRICAO SUMARIA

Executa e supervisiona testes e exames hematoldgico, soroldgico, bacterioldgico, parasitoldgico,
cropoldgico, citolégico, anatomopatoldgico e outros, valendo-se de aparelhos e técnicas especificas em
laboratério de analises clinicas, para elucidar diagndsticos.

DESCRICAO GENERICA

M
M

4

M

M

4

M

4

4

4

4

4

»

4

Subsidiar tecnicamente a Direcdo na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacao, das diretrizes e normas
oriundas dos 6rgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagao;

Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e
metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagao;

Executar e/ou supervisionar os testes cutaneos e/ou mucosos, aplicando substancias alergénicas
e antigénicas, para diagnosticar a sensibilidade;

Executar e/ou supervisionar os testes hormonais, fazendo a pesquisa qualitativa e quantitativa de
hormonio pituitario anterior na amostra de urina, para diagnosticar a gravidez, mola hidatiforme,
corioepitelioma e teratoma dos testiculos;

Supervisionar efou executar analises hematoldgicas, fazendo a contagem especifica dos
elementos do sangue, por meio de pipetas, quadrilatero de "Neubauer", calculador de célula,
ldminas e laminolas de vidro, hemémetro, hemoglobindmetro, fotelometro, e outros aparelhos,
para fornecer avaliacao diagndstica da composicdo sangiiinea;

Supervisionar e/ou executar provas funcionais hepatica, renal e hipofise-cortico-supra-renal,
utilizando técnicas especificas com amostra de sangue e/ou urina e comparando os resultados
com graficos de interpretacao, para fornecer o diagndstico laboratorial de complementagdo, em
caso de ictericia catarral e obstrutiva, hepatite toxica e aguda, cirrose hepatica; carcinoma do
figado, insuficiéncias renais e cortico-supra-renais e hipofise-cortico- supra-renais;

Supervisionar ou executar analises soroldgicas, verificando as alteragdes no soro sangiiineo
mediante a aplicagao de método de floculacdo e pesquisa de anticorpos especificos formados em
conseqliéncia de determinadas afeccGes, fazendo a leitura e interpretagdao diagnostica,
principalmente nos casos de sifilis, para possibilitar o tratamento adequado; supervisiona e/ou
executa exames bacterioldgicos, preparando o esfregaco, culturas e laminas, isolando e
identificando bactérias em amostras de transudatos e exsudatos orgéanicos, fazendo a leitura
microscopica e o diagnostico laboratorial, para complementar o diagndstico e o tratamento
especifico;

Supervisionar efou executar exames citoldgicos em transudatos e exsu- datos organicos,
seguindo técnicas especificas, para possibilitar a identificacdo das células e complementar
diagndstico;

Colher liquido cefalorraquiano, fazendo a puncdo lombar ou subocipital, medindo, com mano-
metro especial, a pressdo inicial e final do referido liquido, para possibilitar a diagnose e a
terapia;

Realizar analises rotineiras do liquor, fazendo o exame fisico, citoldgico, quimico, as reacgles
coloidais e reacao de floculagdo e de fixacdo de complemento para sifilis, para fornecer o
diagndstico provisorio;

Realizar o exame bacterioldgico e fixacao de complemento para cistecercose, equinococose,
tuberculose e lepra, para fornecer subsidio diagnostico ou avaliacao do progndstico;

Realizar exames de sangue, usando o método de imunofluorescéncia, para diagnosticar moléstia
de chagas, toxomose, sifilis e outras;

Supervisionar a realizacdo dos exames rotineiros de fezes e urina, valendo-se da observacao
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sistematica, para possibilitar diagndstico perfeito;

Registrar as observacoes e conclusdes dos testes, analises e experiéncias, redigindo relatdrios e
parecer diagnoéstico, para orientar a terapéutica;

Assumir a responsabilidade pelos resultados dos exames realizados, assinando os laudos para dar
maior seguranga aos requisitantes;

organizar tabela de leitura de fotocolorimetro, comparando as reagGes e estabelecendo valores,
para facilitar o diagndstico laboratorial; controla a qualidade dos exames realizados, utilizando
amostras previamente conhecidas e comparando os resultados com os anteriores, para verificar a
eficiéncia da técnica e manter o padrdo do servico;

programar e desenvolver o treinamento em servico para o pessoal da equipe de laboratdrio,
avaliando as necessidades e os niveis de trabalho, para induzir o pessoal recém-admitido ao
aprimoramento, introduzir novas técnicas e melhorar o servigo;

requisitar o material, equipamentos e aparelhos de laboratério, especificando-os por tipo e
quantidade, para assegurar a regularidade dos servigos;

executar exames anatomopatoldgicos em amostras de tecidos humanos, fazendo a fixacdo, o
corte e a leitura microscopica e a identificacdo das células, para fornecer o diagndstico
laboratorial, principalmente em casos de cancer;

Supervisionar e/ou executar provas bioquimicas de sangue, liquor e outros elementos, fazendo a
desproteinizagdo dos mesmos e as dosagens especificas, comparando os resultados das dosagens
e determinacOes com tabelas de valores das constituintes do sangue, para emitir a conclusao
diagndstica.

EQUIPAMENTOS

Estetoscopio, esfigmandmetro, estoforcopio, lanterna, luvas, microcomputador
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.

CARGO - ESPECIALIDADE
MEDICO - PEDIATRA

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO SUPERIOR COMPLETO FORMAGCAO EM MEDICINA, CERTIFICADO DE RESIDENCIA NA ESPECIALIDADE OU
TITULO DE ESPECIALISTA PELA “AMB” E OU “CFM" E REGISTRO NO CONSELHO

REQUISITOS DESEJAVEIS . TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAO:

ESTAR ATUALIZADO QUANTOS AS POLITICAS DE ATUAGAO NA AREA SEM EXPERIENCIA NA AREA

DESCRICAO SUMARIA

Presta assisténcia médica especifica as criancas até a adolescéncia, examinando-as e prescrevendo
cuidados pediatricos ou tratamentos, para avaliar, preservar ou recuperar sua saude.

DESCRICAO GENERICA

4
4

M

4
M

4

M

4

4

M

Subsidiar tecnicamente a Direcdo na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes e normas
oriundas dos 6rgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagdo;

Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e
metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagdo.;

Estabelecer conduta com base na suspeita diagnostica;

Requisitar, analisar e interpretar exames complementares, para fins de diagndstico e
acompanhamento clinico;

Examinar a criangca, auscultando-as, executando palpagdes e percussdes, por meio de
estetoscopio e de outros aparelhos especificos, para verificar a presenga de anomalias e
malformacOes congénitas do recém- nascido, avaliar-lhe as condi¢des de salde e estabelecer
diagndstico;

Avaliar o estagio de crescimento e desenvolvimento da crianga, comparando-o com os padroes
normais, para orientar a alimentacdo, indicar exercicios, vacinacdo e outros cuidados;

Estabelecer o plano médico-terapéutico-profilatico, prescrevendo medicacao, tratamento e dietas
especiais, para solucionar caréncias alimentares, anorexias, desidratagao, infeccdes, parasitoses e
prevenir a tuberculose, tétano, difteria, coqueluche e outras doengas;

Tratar lesGes, doencas ou alteragdes organicas infantis, indicando ou realizando cirurgias,
prescrevendo pré-operatério e acompanhando o pds-operatdrio, para possibilitar a recuperagao
da salde;

Participar do planejamento, execucdo e avaliagdo de planos, programas e projetos de saude
publica, enfocando os aspectos de sua especialidade, para cooperar na promogdo, protegao e
recuperagao da saude fisica e mental das criangas.

EQUIPAMENTOS

Estetoscopio, esfigmandmetro, estoforcopio, lanterna, luvas, microcomputador
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.

CARGO - ESPECIALIDADE
MEDICO — PSIQUIATRA

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO SUPERIOR COMPLETO FORMAGCAO EM MEDICINA, CERTIFICADO DE RESIDENCIA NA ESPECIALIDADE OU
TITULO DE ESPECIALISTA PELA “AMB” E OU “CFM" E REGISTRO NO CONSELHO

REQUISITOS DESEJAVEIS . TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAO:

ESTAR ATUALIZADO QUANTOS AS POLITICAS DE ATUAGAO NA AREA SEM EXPERIENCIA NA AREA

DESCRICAO SUMARIA

Diagnostica e trata as afeccOes psicopatologicas, empregando técnicas especiais, individuais ou de
grupo, para prevenir, recuperar ou reabilitar o paciente.

DESCRICAO GENERICA

4
4

M

4
M

4

M

M

4

4

M

Subsidiar tecnicamente a Direcdo na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes e normas
oriundas dos 6rgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagdo;

Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e
metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagao;

Estabelecer conduta com base na suspeita diagnostica;

Requisitar, analisar e interpretar exames complementares, para fins de diagndstico e
acompanhamento clinico;

Examina o cliente, adotando meios especificos, como a observacdo, o desenvolvimento da
empatia e outros, para situar a problematica conflitiva do paciente;

desenvolve a catarse do paciente, estabelecendo a intercomunicagdo e transferéncia, para
elaborar o diagndstico;

Encaminha o paciente a sessdes de psicote- rapia individual ou de grupo, baseando-se nas
necessidades e nas indicacdes para o caso, para auxilia-lo e ajustar-se ao meio;

Procede ao planejamento, orientagdo e/ou execugao de programas de higiene mental, formando
grupos de adolescentes, de pais, de alcodlatras e outros, para proporcionar orientacdo sexual,
terapia ocupacional, preparacdo para o matrimonio, psicoterapia e grupo e outras atividades de
apoio;

Aconselha familiares dos pacientes, entrevistando-os e orientando-os, para possibilitar a
formacdo de atitudes adequadas ao trato com os mesmos; prescreve e/ou aplica tratamentos
bioldgicos especificos, empregando medicamentos ou aparelhos especiais, para promover
estimulos cerebrais ou diminuir excitagdes; realiza cirurgias especificas, utilizando instrumentos e
aparelhos especiais, para eliminar focos cerebrais determinantes de hiperexcitabilidade.

Realizar exames eletroencefalograficos, empregando aparelhos especiais, para localizar arritmias
ou focos cerebrais.

EQUIPAMENTOS

Estetoscopio, esfigmandmetro, estoforcopio, lanterna, luvas, microcomputador
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i &

CARGO - ESPECIALIDADE
MEDICO - PNEUMOLOGISTA

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO SUPERIOR COMPLETO FORMAGCAO EM MEDICINA, CERTIFICADO DE RESIDENCIA NA ESPECIALIDADE OU
TITULO DE ESPECIALISTA PELA “AMB” E OU “CFM" E REGISTRO NO CONSELHO

REQUISITOS DESEJAVEIS . TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAO:

ESTAR ATUALIZADO QUANTOS AS POLITICAS DE ATUAGAO NA AREA SEM EXPERIENCIA NA AREA

DESCRICAO SUMARIA

Trata das afecgGes broncopulmonares, empregando meios clinicos, para promover a protegdo,
recuperacdo ou reabilitagcdo da saude

DESCRICAO GENERICA

4
4

M

4
M

4

M

4

Subsidiar tecnicamente a Direcdo na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes e normas
oriundas dos 6rgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagdo;

Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e
metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagao;

Estabelecer conduta com base na suspeita diagndstica;

Requisitar, analisar e interpretar exames complementares, para fins de diagndstico e
acompanhamento clinico;

Diagnosticar broncopneumopatias, valendo-se de meios clinicos e outros meios auxiliares, para
estabelecer o plano terapéutico; promove, juntamente com a equipe multiprofissional, a
prevencdo da tuberculose, elaborando programas de diagndstico precoce e tratamento e de
controle dos focos, para promover a satde da comunidade;

Promover atividades de sua especializacdo, desenvolvendo terapia intensiva e outros programas
de saude, para tratar ou controlar o tratamento de pacientes com insuficiéncia respiratoria;

Fazer pericia nos portadores de moléstias profissionais do sistema respiratdrio, examinando-os e
emitindo laudos, para atender a finalidades judiciais, previdenciarias e outras afins.

EQUIPAMENTOS

Estetoscopio, esfigmandmetro, estoforcopio, lanterna, luvas, microcomputador
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CARGO

MEDICO RADIOLOGISTA

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO SUPERIOR COMPLETO FORMAGAO EM MEDICINA, CERTIFICADO DE RESIDENCIA NA ESPECIALIDADE OU
TITULO DE ESPECIALISTA PELA “AMB” E OU “CFM" E REGISTRO NO CONSELHO

REQUISITOS DESEJAVEIS . TEMPO DE ATUAGCAO NA PROFISSAO:

ESTAR ATUALIZADO QUANTOS AS POLITICAS DE ATUAGAO NA AREA SEM EXPERIENCIA NA AREA

DESCRICAO SUMARIA

Realiza ou supervisiona e interpreta exames radioldgicos, empregando técnicas especiais ou orientando
sua execucdo e analisando os resultados finais, para atender a solicitacdes médicas.

DESCRICAO GENERICA

M
4

M

4

4

M

Subsidiar tecnicamente a Direcdo na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes e normas
oriundas dos 6rgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagao;

Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e
metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagao;

Fazer exames radioldgicos especializados do sistema nervoso, cardiovascular e 6rgaos internos do
térax e abdémen, injetando contrastes liquido ou gasoso e/ou acionando aparelhos de raios X,
para atender a requisigdes médicas ou elucidar diagndsticos;

Supervisionar a realizagdo de exames radioldgicos simples, observando a técnica de execugao ou
as proéprias chapas radiogréficas, para assegurar sua nitidez e durabilidade; analisa chapas
radiograficas, utilizando um negatoscopio, para elaborar o relatorio elucidativo;

Elaborar rotinas para preparo de pacientes, observando a natureza do exame a ser realizado,
para prevenir complicacGes e intercorréncias.

EQUIPAMENTOS

Estetoscopio, esfigmandmetro, estoforcopio, lanterna, luvas, microcomputador
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CARGO

MEDICO SANITARISTA

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO SUPERIOR COMPLETO FORMAGCAO EM MEDICINA, CERTIFICADO DE RESIDENCIA NA ESPECIALIDADE OU
TITULO DE ESPECIALISTA PELA “AMB” E OU “CFM"” E REGISTRO NO CONSELHO

REQUISITOS DESEJAVEIS . TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAO:

ESTAR ATUALIZADO QUANTOS AS POLITICAS DE ATUACAO NA AREA SEM EXPERIENCIA NA AREA

DESCRICAO SUMARIA

Elabora, executa e avalia planos, programas e subprogramas de salde publica, como integrante de
equipes multiprofissionais do setor, estudando situagdo e necessidades sanitarias da regidao e delineando
objetivos, guiando-se pelos esquemas estabelecidos e verificando os resultados de aplicacdo dos
mesmos, para assegurar a promogao, protecdo e recuperacdo da sanidade fisica e mental de uma
comunidade.

DESCRICAO GENERICA

M  Subsidiar tecnicamente a Direcdo na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

W  Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes e normas oriundas dos
orgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagdo;

»  Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e metas,
estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagcdo;

MW  Supervisionar e avaliar a coleta de dados bioestatisticos e socio-sanitarios da comunidade, principalmente os
relativos a mortalidade e morbidade, orientando as tarefas da equipe de pesquisas, e analisando resultados
das mesmas, para obter informes atualizados €, através deles, indicadores de salde da populacdo estudada;

W Identificar e avaliar os problemas de saide da unidade de estudo, analisando os dados coletados, a fim de
conhecer os fatores determinantes, os recursos disponiveis para as acdes de salde e estabelecer
prioridades;

W  Estabelecer os planos de atendimento as necessidades basicas de saude da coletividade, elaborando
programas de acdes médico-sanitarios com base numa escala de prioridades, tais como tempo, pessoal,
recursos materiais e financeiros, para controlar ou abaixar os niveis de endemias, evitar epidemias e elevar
0s niveis de saude;

W  Elaborar normas técnicas e administrativas, relacionadas ao desenvolvimento dos trabalhos, consultando
documentos de outros servicos, legislagdo pertinente e boletins bioestatisticos, para obter, em bases
cientificas, programac0Oes padronizadas das a¢Ges de saude;

W elaborar normas e programas de controle da produgao, manipulagdo e conservagao dos alimentos,
consultando relatérios e outros documentos, para assegurar a qualidade dos referidos alimentos e seu valor
protéico;

M  Assessorar ou executar atividades de controle de poluicdo da agua, solo e ar do destino adequado do lixo e
dejetos, guiando-se pelo resultado de pesquisas pré-realizadas nesse sentido para melhorar as condigbes de
saneamento do meio;

W  Estimular medidas de notificacdo das doencas epidémicas e conseqlientes medidas de controle das mesmas,
seguindo as determinacOes da Organizacdo Mundial da Salde, para possibilitar a identificagdo e controle dos
processos morbidos;

W  Participar do planejamento, execucao e avaliagdo de programas educativos destinados a grupos da
comunidade, coordenando reuniGes, divulgando a legislagdo sanitaria e outros assuntos relativos a salde,
através de palestras e recursos audiovisuais, para motivar o desenvolvimento de atitudes e habitos sadios;

M  Participar dos programas de treinamento de pessoal médico e paramédico, promovendo reunides de estudo
e discussdo de problemas de saude ou debates de temas técnico administrativos, para proporcionar aos
profissionais a observagdo e a experiéncia no campo da saude publica e manter ou elevar o padrdo de
atendimento.

EQUIPAMENTOS

Estetoscdpio, esfigmandmetro, estoforcopio, lanterna, luvas, microcomputador
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.

CARGO - ESPECIALIDADE
MEDICO - ULTRASONOGRAFISTA

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO SUPERIOR COMPLETO FORMAGCAO EM MEDICINA, CERTIFICADO DE RESIDENCIA NA ESPECIALIDADE OU
TITULO DE ESPECIALISTA PELA “AMB” E OU “CFM" E REGISTRO NO CONSELHO

REQUISITOS DESEJAVEIS . TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAO:

ESTAR ATUALIZADO QUANTOS AS POLITICAS DE ATUAGAO NA AREA SEM EXPERIENCIA NA AREA

DESCRICAO SUMARIA

Compreende as tarefas destinadas a exames médicos, emissdo de diagnodsticos, prescricio de
medicamentos e outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidade, aplicando recursos de
medicina preventiva ou terapéutica, para promover a salide e o bem-estar do paciente.

DESCRICAO GENERICA

4
M

4

M
4

M

M

M
4
4
M
M

4

Subsidiar tecnicamente a Direcdo na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes e normas
oriundas dos 6rgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagdo;

Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e
metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagao;

Estabelecer conduta com base na suspeita diagndstica;

Requisitar, analisar e interpretar exames complementares, para fins de diagndstico e
acompanhamento clinico;

Garantir a prestacdo qualitativa dos servicos de assisténcia e de preservacdo da saude, nos
equipamentos de salde e no domicilio quando se fizer necessario, garantindo o Pronto
Atendimento na Urgéncia e Emergéncia, segundo as diretrizes da politica de saide municipal;
Realizar acOes e atividades programaticas estabelecidas, formentando a criagdo de grupos de
patologias especificos, participar da elaboracdo, execucdo e avaliagdo de programas, da
normatizacdo de procedimentos relativos a sua area de abrangéncia, desenvolver acdes e
atividades educativas junto aos pacientes, servidores e comunidade;

Participar de programas de vigilancia epidemioldgica;

Realizar registros e procedimentos necessarios (analise, exame fisico);

Determinar a hipotese diagnosticada;

Solicitar exames complementares;

Prescrever tratamento, encaminhamento para servigos especializados e outros, quando se fizer
necessario seguindo as determinacbes dos protocolos estabelecidos, responsabilizar-se pelas
informacOes constantes no prontudrio, na receita, no atestado e na guia de encaminhamento
subscrita;

Participar de reunides, treinamento e desenvolvimento para aperfeicoamento do processo de
trabalho, realizar outras tarefas correlatas solicitadas pela Chefia.

EQUIPAMENTOS

Estetoscopio, esfigmandmetro, estoforcdpio, lanterna, luvas, microcomputador
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CARGO

MEDICO UROLOGISTA

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO SUPERIOR COMPLETO FORMAGCAO EM MEDICINA, CERTIFICADO DE RESIDENCIA NA ESPECIALIDADE OU
TITULO DE ESPECIALISTA PELA “AMB” E OU “CFM"” E REGISTRO NO CONSELHO

REQUISITOS DESEJAVEIS . TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAO:

ESTAR ATUALIZADO QUANTOS AS POLITICAS DE ATUACAO NA AREA SEM EXPERIENCIA NA AREA

DESCRICAO SUMARIA

Trata de afeccbes do aparelho geniturinario, empregando meios clinico-cirdrgicos para promover ou
recuperar a salde.

DESCRICAO GENERICA

4
M

4

M

4

M

M

M

M

Subsidiar tecnicamente a Direcdo na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;
Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes e normas
oriundas dos 6rgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagdo;

Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e
metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagao;

Realizar exames locais, fazendo inspecao, palpacdo, percussao e toque, para avaliar as condicdes
gerais dos 6rgaos;

Fazer exames endoscopicos de uretra, bexiga e ureteres, utilizando cistoscdpios, para analisar as
condigOes das paredes internas desses 0rgaos;

Orientar ou executar cateterismos especiais e dilatagdes uretrais, utilizando sondas gomadas ou
metalicas, para possibilitar a fungdo excretora nos casos de estreitamento ou obstrugado das vias
urinarias;

Realizar intervencoes cirlrgicas, empregando a técnica indicada para cada caso, visando corrigir
anomalias congénitas ou adquiridas, extirpar 6rgaos ou formagGes patoldgicas e possibilitar ou
melhorar a fungao excretora;

Selecionar e preparar doador em caso de transplante renal, fazendo exames clinicos e
complementares de laboratério, para possibilitar ao paciente receptor a recuperacdo da fungao
fisioldgica da excregdo;

Fazer profilaxia das moléstias venéreas, empregando meios adequados, como orientacdo,
entrevistas, palestras e cursos, para diminuir a incidéncia e a gravidade dessas moléstias. Pode
fazer aplicacdes de quimioterapia ou agulhas de radium para tratamento de formagdes malignas.

EQUIPAMENTOS

Estetoscopio, esfigmandmetro, estoforcopio, lanterna, luvas, microcomputador

87




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA
ANEXO AO DECRETO N¢° 6.433, DE 28 DE MAIO DE 2003
ANEXO VII - DESCRICAO DE CARGOS

CARGO - ESPECIALIDADE
MEDICO DO TRABALHO

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO SUPERIOR COMPLETO FORMAGAO EM MEDICINA, CERTIFICADO DE RESIDENCIA NA ESPECIALIDADE OU
TITULO DE ESPECIALISTA PELA “AMB” E OU “CFM" E REGISTRO NO CONSELHO

REQUISITOS DESEJAVEIS . TEMPO DE ATUAGCAO NA PROFISSAO:

ESTAR ATUALIZADO QUANTOS AS POLITICAS DE ATUAGAO NA AREA SEM EXPERIENCIA NA AREA

DESCRICAO SUMARIA

Compreende as tarefas destinadas a exames médicos, emissdo de diagndsticos, prescricdo de
medicamentos e outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidade profissionais,
aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica, para promover a salde e o bem-estar do
servidor ou trabalhador em geral

DESCRICAO GENERICA

4
M

4

M

4

M

M
M

4
M

4
M

4
M
4
4

M
4
M
M

4
M
M
4

M

Subsidiar tecnicamente a Direcdo na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes e normas
oriundas dos 6rgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagdo;

Elaborar, orientar e executar programas e projetos de salde ocupacional, propondo e
compatibilizando diretrizes e metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagao;
Prestar atendimento aos servidores para fins de exame médico admissional, demissional e
periddico;

Desenvolver programas de educacdo sanitaria, nutricdo, vacinagao, informacdo, divulgacao e
educacdo;

Fazer estatisticas epidemioldgicas e dos acidentes de trabalho por incidéncia horaria, dia da
semana, segmento do corpo atingido e por setores de trabalho nos quais ocorrem os acidentes;
Participar nas reunides da CIPA e nos eventos da SIPAT;

Organizar cursos de Socorro Basico de Emergéncia para os trabalhadores (Brigada de Primeiros
Socorros);

Curso de reciclagem para o pessoal paramédico;

Prestar atendimento médico-cirtrgico dos acidentados do trabalho e dos acometidos de doencas
profissionais;

Realizar consultas de aconselhamento, exames e controles biométricos;

Realizar programas de controles especiais (conservacdao auditiva, stress, alcoolismo, doencas
sexualmente transmissiveis, AIDS, pré natal, drogas, acidente propenso,etc.), programas de
educacdo sanitaria comunitaria, programas de reabilitacdo, adaptacao e de servigos compativeis;
Realizar auditorias e prestar assessorias;

Fazer visitas e inspecOes periddicas;

Estabelecer conduta com base na suspeita diagnostica;

Requisitar, analisar e interpretar exames complementares, para fins de diagndstico e
acompanhamento clinico;

Examinar servidores para fins de licenca médica, readaptagdo e aposentadoria;

Emitir laudos médicos;

Orientar, encaminhar e monitorar tratamento especializado;

Ministrar aulas e participar de reunides médicas, cursos e palestras sobre medicina preventiva
voltadas para o servidor;

Preencher relatdrios comprobatdrios de atendimento;

Fazer diagndsticos e recomendar a terapéutica, quando doencas relacionadas ao trabalho;
Prescrever exames laboratoriais;

Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execugao das atividades préprias do
cargo;

Prestar servicos no campo da medicina ocupacional, clinica preventiva e de primeiros socorros,
com o objetivo de avaliar/diagnosticar estado e qualidade da saude clinica, mental, fisica e
psicossomatica dos servidores municipais;
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Estudar as repercussdes e interferéncias do meio laboral as pessoas, com o objetivo de
implementar agdes que assegurem bem-estar e adaptagao dos servidores;

Coletar dados para relatorios estatisticos na area de Vigilancia a saude do trabalhador

Firmar diagnodstico, preencher o LEM da CAT;

Estabelecer ou negar nexo causal e técnico;

Encaminhar com relatdrio médico ao INSS;

Fundamentar e proceder a representacdo de enquadramento de beneficio quando previamente
negado pelo 6rgdo previdenciario;

Concluir pela alta médica e emitir relatério ao empregador quando tratamento com afastamento
inferior a 15 dias;

Analisar a ocorréncia dentro dos critérios epidemioldgicos, bem como acidentes mutilantes e
graves e notificar a coordenacdo da Divisdo de Saude do Trabalhador;

Orientar ao usuario da seqiéncia de tratamento, e quando ndao houver enquadramento pelo
Acidente do Trabalho, encaminhar com referéncia para atendimento na rede municipal.

EQUIPAMENTOS

Estetoscopio, lanterna, luvas, microcomputador
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.

CARGO - ESPECIALIDADE
MEDICO - VETERINARIO

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO SUPERIOR COMPLETO FORMAGCAO EM MEDICINA, CERTIFICADO DE RESIDENCIA NA ESPECIALIDADE OU
TITULO DE ESPECIALISTA PELA “AMB” E OU “CFM" E REGISTRO NO CONSELHO

REQUISITOS DESEJAVEIS . TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAO:

ESTAR ATUALIZADO QUANTOS AS POLITICAS DE ATUAGAO NA AREA SEM EXPERIENCIA NA AREA

DESCRICAO SUMARIA

Compreende as tarefas destinadas ao controle das zoonoses no municipio, eventuais exames e
diagndsticos em animais, campanha e controles de acoes preventivas (vacinagles) para garantir a saude
coletiva. Estatistica e notificacdes de doencas.

DESCRICAO GENERICA

4
M

Subsidiar tecnicamente a Direcdo na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;
Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes e normas
oriundas dos 6rgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagdo;

»  Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e
metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagao;

»w  Planejar e desenvolver campanhas de incentivo ao fomento da vigilancia sanitaria;

»  Executar atividades de combate as doencas transmissiveis dos animais;

»  Desenvolver pesquisas e métodos;

»w  Realizar exames, diagndsticos e aplicagdes de terapéuticas;

»w  Realizar cirurgias veterinarias;

»  Gerenciar e executar a vacinagdo anti-rabica e orientar a profilaxia da raiva;

W  Pesquisar necessidades nutricionais dos animais;

»  Executar atividades relativas a teste de sanidade de produtos de origem animal;

M Prestar assessoramento técnico aos criadores do municipio no que tange ao tratamento e criagdo
de animais;

»  Praticar a clinica veterinaria em todas as suas modalidades;

»  Prestar assisténcia técnica e sanitaria a animais;

»  Orientar a execucdo de programas que envolvam préticas concernentes a defesa sanitaria animal e
a aplicacdo de medidas de saide publica no tocante a doengas transmitidas por animais.

EQUIPAMENTOS

Estetoscopio, esfigmandmetro, estoforcopio, lanterna, luvas, microcomputador
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CARGO
MERENDEIRA

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO
ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAQ:
CONHECIMENTO EM HIGIENIZACAO, CONSERVAGAO E PREPARO DOS ALIMENTOS | SEM EXPERIENCIA NA AREA

DESCRICAO SUMARIA

Executa tarefas inerentes ao preparo e distribuicdo de merendas, selecionando alimentos, observando a
higiene e a conservacdao dos mesmos.

DESCRICAO GENERICA

w  Efetuar o controle dos géneros alimenticios necessarios ao preparo da merenda, recebendo-as e
armazenando-os de acordo com as normas e instrugoes;

»  Seleciona os ingredientes necessarios ao preparo das refeicdes, separando-os e medindo-os de
acordo com o cardapio do dia;

» Preparar as refeicdes, lavando, descascando, cortando, temperando, refogando, assando e
cosendo alimentos diversos de acordo com orientacdo superior;

»  Distribuir as refeicoes preparadas;

»w  Informar a supervisdo sobre possiveis falhas ou irregularidades que prejudiquem o andamento do
servico;

»  Proceder, previamente, a contagem dos alunos para elaboragao das refeigGes;

»  Degustar os alimentos preparados;

»w  Proceder a higienizagdao da cozinha e despenda, equipamentos, azulejos, janelas, pisos, etc.;

»  Cuidar do material e equipamento sob sua responsabilidade;

»  Controlar o estoque de géeneros alimenticios, elaborando um relatdrio semanal;

»w  Receber géneros alimenticios e de limpeza, conferindo quantidade e qualidade destes e
armazena-los adequadamente;

» Efetuar o controle do material existente no setor, discriminando-o por pecas e respectivas
quantidades;

»w  Receber ou recolher lougas e talheres apds as refeigoes, colocando-os no setor de lavagem;

»  Zelar pela ordem e higienizagao das lougas, talheres e demais utensilios empregados no preparo
das refeigbes, providenciando sua lavagem e guarda;

»  Manter a ordem, higiene e seguranca do ambiente de trabalho.

EQUIPAMENTOS

Talheres, lougas, panelas, bandejas, xicaras, bules, copos, fogdo, moedor, batedeira, liquidificador,
refrigerador.
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CARGO
MONITOR DE ATIVIDADES COMUNITARIAS

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO MEDIO COMPLETO ENSINO MEDIO COMPLETO i} ~
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAO:
CONHECIMENTO EM OFICINAS CULTURAIS, HABILIDADE PARA AULAS TEORICAS E | SEM EXPERIENCIA NA AREA
PRATICAS ]

DESCRICAO SUMARIA

Ministra cursos para a comunidade através de aulas tedricas e praticas, para assegurar o aprendizado ou
para habilita-los no desempenho de uma ocupagdo.

DESCRICAO GENERICA

» Ministra cursos para a comunidade através de aulas tedricas e praticas, para assegurar o
aprendizado ou para habilita-los no desempenho de uma ocupacdo;

»w  Atuar junto a populagdo em atividades culturais bem como promover eventos com a participacao
da comunidade;

»  Ministrar cursos, aulas tedricas e praticas de musica, teatro, danga ou artes plasticas e outras
manifestagOes culturais, de acordo com a sua area de atuacao;

»w  Orientar, estimular e acompanhar o desenvolvimento das potencialidades artisticas e criativas dos
alunos, avaliando e registrando suas agGes, mantendo atualizados os registros de freqiiéncia, de
aproveitamento e de outras agdes pedagdgicas;

»w  Realizar estudos dos processos técnicos, transmitindo conhecimento necessario através de
apostilas e outros materiais para o aprendizado da opgdo artistica;

»  Auxiliar grupos de produgdo artistico-cultural na area de sua atuacao;

» Elaborar plano de trabalho frente ao grupo de educandos, levando em conta o programa
profissionalizante a ser desenvolvido, os recursos disponiveis e o projeto educacional estabelecido
pela Supervisao;

»  Criar e desenvolver condices que contribuam para a construgdo do conhecimento do educando;

»w  Participar de reunides pedagdgicas junto com os demais profissionais da Educacao;

»  Colaborar no desenvolvimento e implementacdo dos programas na area de Educacdo bem como
atuar de forma integrada com os demais profissionais.

EQUIPAMENTOS

Formularios e impressos, material educativo e de escritorio, materiais reciclaveis, bisqui e tintas em
geral.
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CARGO
MONITOR ESPECIALIZADO

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO MEDIO COMPLETO ENSINO MEDIO COMPLETO ~ ~
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAO:
CONHECIMENTO EM OFICINAS CULTURAIS, HABILIDADE PARA AULAS TEORICAS E | SEM EXPERIENCIA NA AREA
PRATICAS

DESCRICAO SUMARIA

Ministra cursos para a comunidade através de aulas tedricas e praticas, para assegurar o aprendizado ou
para habilita-los no desempenho de uma ocupacao.

DESCRICAO GENERICA

»  Ministrar cursos para a comunidade através de aulas teoricas e praticas, para assegurar o
aprendizado ou para habilita-los no desempenho de uma ocupacdo;

»w  Atuar junto a populagdo em atividades culturais bem como promover eventos com a participacdo
da comunidade;

»w  Ministrar cursos, aulas tedricas e praticas de musica, teatro, danca ou artes plasticas e outras
manifestagGes culturais, de acordo com a sua area de atuacgdo;

»  Orientar, estimular e acompanhar o desenvolvimento das potencialidades artisticas e criativas dos
alunos, avaliando e registrando suas agGes, mantendo atualizados os registros de freqiiéncia, de
aproveitamento e de outras acles pedagogicas;

» Realizar estudos dos processos técnicos, transmitindo conhecimento necessario através de
apostilas e outros materiais para o aprendizado da opcdo artistica;

»w  Auxiliar grupos de producdo artistico-cultural na area de sua atuacdo;

»  Elaborar plano de trabalho frente ao grupo de educandos, levando em conta o programa
profissionalizante a ser desenvolvido, os recursos disponiveis e o projeto educacional estabelecido
pela Supervisao;

»  Criar e desenvolver condigdes que contribuam para a construgdo do conhecimento do educando;

»  Participar de reunides pedagdgicas junto com os demais profissionais da Educagao;

»  Colaborar no desenvolvimento e implementacdo dos programas na area de Educacdo bem como
atuar de forma integrada com os demais profissionais.

EQUIPAMENTOS

Formularios e impressos, material educativo e de escritério, materiais reciclaveis, bisqui e tintas em
geral.
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CARGO
MOTORISTA DE VEICULOS LEVES

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO FUNDAMENTAL COMPLETO E CNH “B” i} ~
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAO:
HABILIDADE EM CONDUZIR VEICULOS DE TRANSPORTE INDIVUDUAL E/OU | 1 (UM) ANO DE EXPERIENCIA NA AREA
COLETIVO

DESCRICAO SUMARIA

Exerce atividades de dirigir veiculos leves no Municipio ou em viagens fora do Municipio ou do estado,
transportando passageiros, funcionarios, autoridades para locais pré-determinados.

DESCRICAO GENERICA

»  Dirigir veiculos utilizados no transporte de passageiros;

»w  Auxiliar na acomodacdo de cargas e pessoas no veiculo, ajudando também na descarga, quando
necessario;

»  Manter o veiculo abastecido, providenciando seu reabastecimento quando necessario;

»  Verificar o funcionamento do sistema elétrico, lampadas, fardis, velas, buzinas, indicadores de
direcdo de dinamos, providenciar os reparos necessarios;

»w  Verificar o grau de densidade e nivel de agua da bateria;

»  Trocar pneus e executar pequenos reparos de emergéncia;

»w  Comunicar ao chefe imediato qualquer irregularidade no funcionamento do veiculo;

»w  Recolher o veiculo ao local determinado quando concluida a jornada de trabalho;

»  Zelar pela limpeza e conservagao do veiculo, executar outras tarefas afins;

»  Vistoriar o veiculo, verificando, o estado dos pneus, o nivel de combustivel, agua e dleo do carter
e testando freios e parte elétrica, para certificar-se de suas condi¢Ges de funcionamento;

»  Zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabiveis na prevengao ou solugdo de
qualquer incidente, para garantir a seguranga dos passageiros, de carga, dos transeuntes e de
outros veiculos;

»  Apresentar ao encarregado de trafego relatério diario das atividades, anotando quilometragem,
itinerario, cupons de pedagio, NF de abastecimento e estadia quando for o caso e outras
ocorréncias;

»w  Providenciar a entrega de malotes, documentos e outras cargas nos locais pré-determinados,
bem como efetuar pequenas compras definidas pela Unidade Administrativa competente e a
retirada de encomendas e documentos nos locais pré-estabelecidos.

EQUIPAMENTOS

Macaco hidraulico, macaco mecanico, chaves de roda, chaves de fenda, alicates, veiculos automotores
de transporte de passageiros e cargas.
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MOTORISTA DE VEICULOS PESADOS

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO E CNH “E” ~ ~
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAQ:
HABILIDADE EM CONDUZIR VEICULOS DE TRANSPORTE COLETIVO E DE CARGA | 1 (UM) ANO DE EXPERIENCIA NA AREA
DESCRICAO SUMARIA

Exerce atividades de dirigir caminhOes e 6nibus no Municipio, transportando cargas e/ou alunos para
locais pré-determinados.

M

DESCRICAO GENERICA

»  Dirigir cacambas, caminhGes e 6nibus, destinados ao transporte de cargas e passageiros;

» Auxiliar na acomodacdo de cargas e pessoas no veiculo, como também na descarga, quando
necessario;

»  Garantir que cargas, ferramentas e pessoas estejam sendo transportadas dentro dos padroes de
seguranga no trabalho;

»  Recolher o veiculo a garagem quando concluida a jornada de trabalho;

w  Fazer reparos de emergéncia;

»  Manter os veiculos em perfeitas condigdes de uso, limpando-o por dentro e por fora,

»  Encarregar-se dos transportes de carga que lhe for confiado;

»  Providenciar o abastecimento de combustiveis, agua e dleo;

»w  Comunicar ao seu superior imediato, qualquer anomalia verificada no funcionamento do veiculo;
executar outras tarefas afins.

»  Vistoriar o veiculo, verificando, o estado dos pneus, o nivel de combustivel, agua e dleo do carter
e testando freios e parte elétrica, para certificar-se de suas condi¢Ges de funcionamento;

»  Zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabiveis na prevengao ou solugdo de
qualquer incidente, para garantir a seguranga dos passageiros, de carga, dos transeuntes e de
outros veiculos;

»  Zelar pela manutengao do veiculo comunicando falhas e solicitando reparos;

»  Prestar socorro as vitimas em caso de acidentes;

»w  Apresentar ao encarregado de trafego relatério didrio das atividades, anotando quilometragem,
itinerario e outras ocorréncias;

» Controlar a carga e descarga do material transportavel, comparando-o aos documentos de

recebimento ou de entrega e orientando sua arrumacdo no veiculo;

Operar outros equipamentos acoplados aos veiculos que dirige, tais como moto-bombas,
guindaste, hidro-pneumatico, compressores e outros similares, de acordo com as instrucdes
dadas pela supervisao imediata.

EQUIPAMENTOS

Macaco hidraulico, macaco mecanico, chaves de roda, chaves de fenda, alicates, veiculos automotores
de transporte de passageiros e cargas.
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CARGO

NUTRICIONISTA

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO SUPERIOR COMPLETO FORMA(;AO EM NUTRI(;AO E REGISTRO NO CONSELHO _ _
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUAGAO NA PROFISSAO:
CONHECIMENTO EM SERVICOS OU PROGRAMAS NUTRICIONAIS E ATUALIZAGAO | SEM EXPERIENCIA NA AREA
CONSTANTE NA AREA

DESCRICAO SUMARIA

Planeja, coordena e supervisiona servicos ou programas de nutricao a fim de contribuir para a melhoria
proteica, racionalidade e economicidade dos regimes alimentares dos pacientes e da populacao.
DESCRICAO GENERICA

W  Subsidiar tecnicamente a Direcdo na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

W  Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagao, das diretrizes e normas oriundas dos
orgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuacao;

»  Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e metas,
estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagao;

W  Promover levantamento na area nutricional, junto aos usuarios €, com base nos dados obtidos, estabelecer
metas adequadas ao melhor desempenho do seu trabalho.
Promover a implantacdo de normas e métodos dentro de sua area especifica, objetivando difundir nogdes de
higiene e cuidados com a alimentacao e orientar aquisigdo de alimentos qualitativa e quantitativamente;

W  Planejar cardapios de acordo com as necessidades nutricionais de sua clientela;

MW  Realizar visitas periddicas de supervisdo nas escolas, orientando as merendeiras sobre as preparagbes e
distribuicdo das refeicdes para os escolares, degustar os alimentos preparados e estocados na escola,
sempre incentivando o bom desempenho dos funcionarios;

»  Conferir a qualidade dos géneros alimenticios a serem distribuidos, bem como os que ja estdo em escolas;

»  Viabilizar o reparo de materiais e equipamentos;

»  Desenvolver, conforme cronograma estabelecido, programas de treinamentos periddicos com servidores do
servico de alimentagdo escolar;

W Padronizar receitas culinarias, através da elaboracdo do receituario padrdo;

»  Planejar e ministrar cursos de educagdo alimentar conforme orientagdo superior;

W  Auxiliar no planejamento de servigos ou programas de nutricdo em saulide publica e educacdo;

MW  Apresentar relatorios das atividades desenvolvidas para ser informado aos coordenadores;

M  Preparar elementos para elaboracdo de orcamentos ou editais de concorréncia;

W  Orientar e supervisionar o preparo e confecgdo, rotulagem, estocagem, distribuicdo e administracao de
dietas;

W Efetuar controle periédico dos trabalhos executados;

»  Promover orientacdo e educacado alimentar e nutricional para clientes, familiares e servidores;

»  Planejar, dirigir e controlar os cuidados dietéticos e higiénicos — sanitarios do servico;

»  Elaborar e/ou controlar programas e projetos especificos de assisténcia alimentar a grupos vulneraveis da
populacao;

» Integrar a equipe multidisciplinar, com participacdo plena na atencdo prestada ao cliente (assisténcia
domiciliar);

»  Colaborar na formagao de profissionais na area da saude, orientando estdgios e participando de programas
de treinamentos;

W  Auxiliar a geréncia na supervisdo, controle, acompanhamento dos contratos existentes, responsabilizando-se
pelo cumprimento dos prazos e metas;

M Participar de reunides, treinamentos e desenvolvimento para aperfeicoamento do processo de trabalho.

EQUIPAMENTOS
Microcomputador, balancas, medidores, dosadores, kit's para testes alimentares, impressos, material de escritdrio
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CARGO

OPERADOR DE MAQUINAS

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO E CNH “C”, D" OU “E”
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUA(;Z\O NA PROFISSAO:

HABILIDADE EM CONDUZIR MAQUINAS PESADAS (RETRO ESCAVADEIRA, | 1 (UM) ANO DE EXPERIENCIA NA AREA
GUINDASTES E GUINDAUTO)

DESCRICAO SUMARIA

Opera maquinas rodoviarias, agricolas e tratores

DESCRICAO GENERICA

»w  Dirigir e operar veiculos motorizados especiais como guinchos, guindastes, maquinas de limpeza
de rede de esgoto, retroescavadeiras, carro plataforma, maquinas rodoviarias, agricolas, tratores
e outros maquinas e equipamentos, executando operagOes de abertura e cobertura de
valetas/cavas, de terraplanagem, de nivelamento de solo, de escavacao para construcdo civil bem
como de movimentacao de materiais e carregamento de caminhdes com entulhos e terra;

»  Abrir valetas e cortar taludes, avaliando o nivel e profundidade das aberturas, baseando-se nas
orientacOes dadas pelo superior imediato da Unidade Administrativa onde estiver prestando
Servicos;

»  Proceder escavacgdes, transportes de terra, compactacdo, aterro e trabalho semelhantes;

» Avaliar, antes de qualquer operagdo, as condicdes gerais da maquina, verificando nivel de
oleo/combustivel, situacdo dos freios, sistemas e dispositivos de comando do equipamento,
auxiliando no conserto de maquinas;

»  Observar nitidamente as condicdes de movimentacao de trafego (pessoas e veiculos), de maneira
a neutralizar possibilidades de acidentes;

»w  Dirigir e operar maquinas, guindastes e equipamentos pesados diversos, na execucdo de obras
de terraplanagem em geral, drenagem, contengao, pavimentagOes, construcdes civis, limpeza de
cdrregos, aterros sanitarios, escavacoes subterraneas e outras similares;

» Identificar os equipamentos adequado para cada tarefa, avaliando as condicdes gerais do local da
obras, tipo de solo e material, com o objetivo de evitar atolamentos, desmoronamentos, possiveis
danos ambientais, acidentes que cologuem a vida em risco ou causem dano ao equipamento;

»  Espalhar pedras e cascalhos e executar compactacao de solos;

»w  Cuidar da limpeza e conservagao das maquinas, zelando pelo seu bom funcionamento;

»  Ajustar as correias transportadoras a pilha pulmdo do conjunto de britagem;

»  Executar outras tarefas afins.

EQUIPAMENTOS

Oleo, graxa, estopa, chaves fixas e moveis, macaco hidraulico, alavanca, engraxadeiras,
motoniveladoras, pas, carregadeiras, escavadeiras, retroescavadeiras, tratores, rolos compressores,
guindastes, varredeiras, dragas.
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CARGO

OPERADOR DIGITADOR

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO MEDIO COMPLETO CONHECIMENTO EM ROTINAS ADMINISTRATIVAS E REDACAO PROPRIA
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAO:
CONHECIMENTO EM PROGRAMAS DE SOFTWARES; CONHECIMENTO EM ROTINAS

OPERACIONAIS i

DESCRICAO SUMARIA

Compreende as tarefas administrativas de natureza complexa que envolvem o conhecimento e aplicacao
de programas, normas e diretrizes relacionadas com sua unidade de trabalho e que exigem iniciativa,
redacdo propria, experiéncia e responsabilidade acentuadas.

DESCRICAO GENERICA

4
M
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M
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4
M
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Subsidiar tecnicamente a Direcdo na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes e normas
oriundas dos 6rgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagdo;

Executar programas e projetos na sua area de atuacgdo, propondo e compatibilizando diretrizes e
metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagao;

Redigir, digitar (em micro-computadores) e expedir correspondéncias para setores/divisGes
internas da Prefeitura e/ou entidades externas;

Elaborar relatdrios, planilhas, quadros demonstrativos, mapas, resumos e outros, tendo de
efetuar calculos, comparages, confrontos, acertos e langamentos, conforme o caso;

Acompanhar, controlar e orientar atividades/operagOes/tarefas conforme o caso, promovendo a
distribuicdo de servicos a outros funcionarios de carreira e em processo de formagao profissional,
tendo em vista as metas, atividades, produtos, resultados e servigos atinentes a sua Unidade
Administrativa, de conformidade com os procedimentos estabelecidos pela chefia imediata;
Proceder o recebimento, conferéncia, registro, controle e distribuicdo de materiais e produtos
existentes em areas de armazenagem como também o controle dos documentos de trabalho que
assegurem precisdo e facil acesso, para consultas e fornecimento de informagGes sobre saldos,
estoques e movimentacoes;

Revisar atos e informagdes antes de submeté-los a apreciacao das autoridades superiores;
Pesquisar e coletar dados que se fizerem necessarios para decisGes importantes na Orbita
administrativa;

Elaborar pareceres fundamentados na legislacdo ou em pesquisas efetuadas e encaminhar
processos;

Efetuar pesquisas para aperfeicoamento dos servicos;

Apurar dados para elaboragao de balancetes patrimoniais e financeiros, procedendo estudos para
apresentar sugestoes sobre proposta orcamentaria;

Apresentar projetos para simplificacdo de rotinas administrativas;

Supervisionar e controlar a tramitagao de projetos de lei junto a Camara de Vereadores;

Elaborar exposicdao de motivos e justificativas;

Organizar o controle e manutencdo de arquivos existentes na sua Unidade Administrativa;
Elaborar balancetes e demonstrativos do trabalho realizado;

Elaborar e executar a escrituracdo analitica de atos ou fatos administrativos;

Realizar a conferéncia de documentos relativos a sua area de atuacao;

Conferir e examinar processos de prestacao de contas.

EQUIPAMENTOS

Microcomputador, programas de softwares (Word, Excel, Access, PowerPoint) impressos, formularios,
legislacdo, calculadora.
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CARGO

ORCAMENTISTA DE OBRAS

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO MEDIO COMPLETO CONHECIMENTO EM ROTINAS ADMINISTRATIVAS E REDACAO PROPRIA

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAO:
CONHECIMENTO EM PROGRAMAS DE SOFTWARES; CONHECIMENTO EM ROTINAS

OPERACIONAIS i

DESCRICAO SUMARIA

Compreende as tarefas administrativas de natureza complexa que envolvem o conhecimento e aplicacao
de programas, normas e diretrizes relacionadas com sua unidade de trabalho e que exigem iniciativa,
redacdo propria, expe,riéncia e responsabilidade acentuadas.

DESCRICAO GENERICA

»  Subsidiar tecnicamente a Diregao na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

»  Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes e normas
oriundas dos 6rgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagdo;

»  Executar programas e projetos na sua area de atuagao, propondo e compatibilizando diretrizes e
metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagao;

»  Elaborar relatorios, planilhas, quadros demonstrativos, mapas, resumos e outros, tendo de
efetuar calculos, comparagdes, confrontos, acertos e langamentos, conforme o caso;

»  Acompanhar, controlar e orientar atividades/operagdes/tarefas conforme o caso, promovendo a
distribuicdo de servicos a outros funcionarios de carreira e em processo de formagdo profissional,
tendo em vista as metas, atividades, produtos, resultados e servigos atinentes a sua Unidade
Administrativa, de conformidade com os procedimentos estabelecidos pela chefia imediata;

»w  Proceder o recebimento, conferéncia, registro, controle e distribuicdo de materiais e produtos
existentes em areas de armazenagem como também o controle dos documentos de trabalho que
assegurem precisdo e facil acesso, para consultas e fornecimento de informagdes sobre saldos,
estoques e movimentacoes;

»  Orientar a instrucdo dos processos que envolvam interpretacdo e aplicacdo da legislagao da
administragao publica municipal;

» Estudar a sistematizacdo e legislacdo de interesse da Prefeitura, bem como a respectiva
aplicacao;

»w  Revisar atos e informag0es antes de submeté-los a apreciacao das autoridades superiores;

» Pesquisar e coletar dados que se fizerem necessarios para decisdes importantes na Orbita
administrativa;

»  Elaborar pareceres fundamentados na legislacdo ou em pesquisas efetuadas e encaminhar
processos;

»  Orientar tecnicamente as atividades dos agentes e assistentes administrativos, coordenando os
servigos executados por estes;

»  Efetuar pesquisas para aperfeicoamento dos servigos;

»  Apurar dados para elaboracdo de balancetes patrimoniais e financeiros, procedendo estudos para
apresentar sugestdes sobre proposta orcamentaria;

»  Apresentar projetos para simplificacdo de rotinas administrativas;

»  Organizar o controle e manutencdo de arquivos existentes na sua Unidade Administrativa;

»  Elaborar balancetes e demonstrativos do trabalho realizado;

»w  Elaborar e executar a escrituracdo analitica de atos ou fatos administrativos;

»w  Realizar a conferéncia de documentos relativos a sua area de atuacao;

»  Conferir e examinar processos de prestacao de contas.

EQUIPAMENTOS
Microcomputador, programas de softwares (Word, Excel, Access, PowerPoint) impressos, formularios,
legislacdo, calculadora.
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CARGO
ORIENTADOR SOCIAL

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO MEDIO COMPLETO ENSINO MEDIO COMPLETO ~ ~
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUAGCAO NA PROFISSAO:
CONHECIMENTO DO ESTATUTO DA CRIANCA E DO ADOLESCENTE SEM EXPERIENCIA NA AREA
DESCRICAO SUMARIA

DA assisténcia a criancas e adolescentes em situagdo de risco e a familia, orientando-os e
encaminhando-os as unidades de assisténcia social.

DESCRICAO GENERICA

»  Orientar pacientes portadores de doencgas contagiosas, fazer triagem e encaminhar aos hospitais
de isolamento;

» Atender pacientes psicopatas, orientando no preenchimento de matricula, quando se tratar de
internacdes imediatas encaminhar para hospitais especializados;

»w  Orientar familias imigrantes desabrigados sem recursos monetarios e encaminhar as autoridades
competentes;

»w  Dar assisténcia a crianca e adolescentes e mulheres vitimas de violéncia em situagdo de risco,
orientando-os e encaminhando-o0s aos recursos da comunidade;

»  Desempenhar agles que promovam a integragao da Guarda Municipal com a comunidade;

»  Orientar e aplicar as resolugdes adotadas pela area em que estiver atuando;

» Levantar dados junto a comunidade que subsidiem as politicas de seguranca comunitaria e
assisténcia social;

W  Atuar preventivamente nas situacdes que possam levar a crianca ou o adolescente a cometer
atos infracionais ou ao exercicio de praticas anti-sociais ou lesivas a sua pessoa;

»w  Promover a organizacdo da comunidade em entidades, grémios, associacdes ou similares que
propiciem a discussdo de problemas locais relacionados a Seguranga Publica e Assisténcia Social.

EQUIPAMENTOS

Formularios, impressos, material de escritorio, sala para atendimento individual, computador e
softwares,
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PADEIRO

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO ] ]
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAO:
CONHECIMENTO EM SERVIGOS DE CONFEITARIA E PADARIA

DESCRICAO SUMARIA

Executar servicos de confeitaria e padaria.

DESCRICAO GENERICA

W Fazer massas para paes e doces;

»  Preparar recheios, coberturas, caldas, etc.

»w  Ministrar cursos aos municipes que tenham interesse em aprender os principios basicos de
culinaria.

EQUIPAMENTOS

Forno industrial, batedeira, liglidificador, utensilios de cozinha.
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CARGO
PEDAGOGO

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO
ENSINO SUPERIOR COMPLETO FORMAGAQ EM PEDAGOGIA E REGISTRO NO CONSELHO

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAO:
CONHECIMENTOS EM TECNICAS PSICO-PEDAGOGICAS E ATUALIZACAO CONSTATE | SEM EXPERIENCIA NA AREA
NA AREA

DESCRICAO SUMARIA

Planeja, coordena e executa atividades técnico-pedagdgicas, estabelecendo normas para subsidiar as
equipes na preparacdo de material didatico para a capacitacdo dos servicos e/ou comunidade.

DESCRICAO GENERICA

»  Subsidiar tecnicamente a Diregao na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

»  Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacao, das diretrizes e normas
oriundas dos 6rgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagdo;

» Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e
metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagao;

» Coordenar a elaboracdo do planejamento técnico-pedagdgico nas Unidades Escolares,
objetivando garantir a qualidade do ensino, a participacao dos docentes e o trabalho de forma
colegiada e participativa;

» Planejar, elaborar e aplicar metodologia e técnicas especificas no processo educacional,
envolvendo diagndstico e acgoes, utilizando-se de estudos e pesquisas, documentacdo cientifica e
outras fontes de informacao;

» Implementar as agGes de conteldo cultural, educacional, social e esportivo, integradas com o
planejamento da Unidade Funcional em que atua;

w  Efetuar trabalho de pesquisa junto ao corpo docente, discente e a comunidade, para analisar
dados conjunturais, levantar expectativas, caréncias, anseios e tragar o perfil amplo do ambiente
da Unidade Escolar;

w  Exercer a orientacdo pedagdgica de carater grupal ou individual, auxiliando na solugdo de
problemas, aconselhando sobre condutas a serem seguidas pelos professores e encaminhando a
especialistas casos que exigem acompanhamento especial;

»w  Colaborar e participar de projetos de ambito social, cultural, educacional e desportivo, analisando
e opinando sob a otica pedagdgica, seus reflexos no processo geral de educacdo dos alunos;

»  Organizar banco de dados e materiais para consulta por parte dos profissionais da educacao;

»  Participar de reunides de trabalho nas Unidades Escolares, contribuindo com o esclarecimento, a
discussdo e apresentagdo de propostas sobre as questdes pedagdgicas;

»  Elaborar registros e relatorios de avaliagdo quantitativa e qualitativa de resultados obtidos;

»  Auxiliar a Direcdo da Unidade Escolar no processo avaliativos dos profissionais;

W  Promover atividades de aperfeicoamento profissional.

EQUIPAMENTOS

Recursos materiais, de escritorio e audio visual, computador, impressora, livros didaticos e material
lidico.
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CARGO
PEDREIRO

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO
ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAO:
CONHECIMENTOS EM ROTINAS OPERACIONAIS, PAVIMENTO E NOGOES DE 1(UM) ANO DE EXPERIENCIA
HIDRAULICA E ELETRICIDADE

DESCRICAO SUMARIA

Executa trabalhos de alvenaria.

DESCRICAO GENERICA

»  Executar trabalhos de alvenaria, concreto e outros materiais para construcdao e reconstrugdo de
obras e edificios publicos;

» Verificar as caracteristicas da obra, examinando a planta e especificacbes, para orientar-se na
escolha do material apropriado e na melhor forma de execucao do trabalho;

W Misturar cimento, areia e agua, dosando as quantidades de forma adequada, para obter a
argamassa a ser empregada no assentamento de alvenaria, tijolos, ladrilhos e materiais afins;

»  Construir alicerces para formar a base de paredes, muros e construcdes similares;

W  Assentar tijolos, ladrilhos ou pedras, para levantar paredes, vergas, pilares, degraus de escada e
outras pecas de construgao;

»  Rebocar as estruturas concluidas, empregando argamassa de cal ou cimento e areia e atentando
para o prumo e nivelamento das mesmas;

»  Proceder a aplicacdo de camadas de cimento ou ao assentamento de ladrilhos ou material similar,
utilizando processos apropriados para revestir pisos e paredes;

»  Construir bases de concreto ou de outro material, baseando-se nas especificacdes, para
possibilitar a instalacdo de maquinas, postes de rede elétrica e para outros fins;

» Realizar trabalhos de manutencao corretiva de prédios, calgadas e estruturas semelhantes,
reparando paredes, azulejos e pisos, trocando telhas, aparelhos sanitarios, manilhas e outras
pecas e chumbando bases danificadas, para reconstruir essas estruturas;

»  Executar canalizagao de trafego, através do assentamento de tartarugas ou prismas de concreto;

»  Com base em plantas/projetos, preparar, nivelar a area a ser construida, bem como “gabaritar”;

W  Responsabilizar-se pelo material utilizado, calcular orcamentos e organizar pedidos de material,

»w  responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarios a execucdo das atividades proprias do

cargo;
W Executar outras tarefas afins.
EQUIPAMENTOS

Tijolos, telhas, areia, cal, cimento, agua, ceramica, azulejos, ladrilhos, tacos, pedra, tubos, aparelhos
sanitarios, colher de pedreiro, martelos, desempenadeiras, talhadeiras, niveis, prumos, metro, trena,
esquadros, carrinho de mao, escadas, ponteiros e marretas, EPI's.

103




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA
ANEXO AO DECRETO N¢° 6.433, DE 28 DE MAIO DE 2003
ANEXO VII - DESCRICAO DE CARGOS

CARGO
PINTOR

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO | ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUAGAO NA PROFISSAO:

CONHECIMENTO EM PREPARACAO DE TINTAS E PINTURA DE SUPERFICIES 1(uM) ANO DE EXPERIENCIA
EXTERNAS E INTERNAS E ROTINAS OPERACIONAIS

M

DESCRICAO SUMARIA
Executa tarefas de preparacdo e pintura de superficies externas e internas de edificios e outras obras
Civis.
DESCRICAO GENERICA
»  Executar trabalhos de pintura de protecao e de decoragao em interiores e exteriores de edificios e
em outros objetos;
W  Preparar tintas e vernizes em geral, combinar tintas de diferentes cores;
w  Preparar superficies a serem pintadas, retirando impurezas, saliéncias e pinturas velhas,
limpando, raspando, lixando, escovando e aplicando massa plastica;
»  Preparar, temperar e emparelhar, tintas, esmaltes e, selecionando e adicionando pigmentos,
oleos, diluentes, secantes, etc.;
»  Dar acabamento as superficies pintadas, lixando-as depois de seca, para alisa-las e poli-las;
»  Bater linhas de demarcacdao em vias e logradouros e em seguida executa a pintura de sinalizagao
horizontal de transito;
»w  Pintar placas de sinalizacdo de transito;
»  Pintar colunas de placas e semaforos bem como o porta focos do sinaleiro luminoso;
»  Pintar trilhos de protegdo e lombadas de asfalto;
»w  Executar tarefas de preparacdo, pintura, preservacdo e acabamento de superficies de veiculos,
placas e outros, utilizando-se de pinturas a revélver;
»  Fazer retoque em trabalhos antigos, emassar, laquear, esmaltar ou pintar méveis, portas, janelas,
postes de sinalizacdo, meios-fios, faixas de rolamento;
»  Fazer tratamento anticorrosivo, pintar a pistola com tinta sintética ou duco;
»  Conservar e limpar os utensilios que utiliza, executar outras tarefas afins;

Apds avaliagdo do servigo a ser executado, relacionar materiais e quantidades necessarias a boa
execucao das tarefas.

EQUIPAMENTOS

Cal, tintas, vernizes, massa, solventes, pigmentos, diluentes, lixas, escovas, raspadeiras, pincéis, rolos,
trinchas, desempenadeiras, metro, trena, escadas, baldes, cordas, mascara, cinto de seguranga,
capacete, luvas.
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M
M

CARGO
PINTOR LETRISTA
ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO
ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO i} ~
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAO:
CONHECIMENTO EM ROTINAS OPERACIONAIS E PREPARAGAO E PINTURA DE 1 ANO DE EXPERIENCIA
FAIXAS E PLACAS DE SINALIZAGAO
DESCRICAO SUMARIA
Executa tarefas de preparagdo e pintura de faixas e placas de sinalizagdo.
DESCRICAO GENERICA
» Executa tarefas de preparacdo tintas, pintura de faixas, placas de sinalizacdo, identificacdo
interna e externa, logomarca em veiculos oficiais e outros;
»  Limpa as superficies, escovando-as ou retirando a pintura velha ou das partes danificadas;
»w  Prepara as superficies, emassando-as, lixando-as e retocando falhas e emendas de diferentes
qualidades, papel, madeira, gesso ou outras, lixando-as para receber decoragdo;
» Faz estudos e planeja a disposicdo, no espaco disponivel a ser decorado por desenhos e letras
Ampliando ou reduzindo de forma adequada as necessidades;
w  Prepara material de pintura, misturando tintas, pigmentos, solventes, Oleos e substancias
diferentes e secante em proporgOes adequada, para obter a cor e a qualidade especificada;
»  Cria desenhos de acordo com o tema fornecido e adaptando-os;

Conservar e limpar os utensilios que utiliza; executar outras tarefas afins;
Apds avaliagdo do servigo a ser executado, relacionar materiais e quantidades necessarias a boa
execucdo das tarefas.

EQUIPAMENTOS

Tintas, vernizes, solventes, pigmentos, diluentes, lixa, raspadeiras, pincéis, rolos, trinchas, metro, trena,
escadas, tecidos, cordas, luvas, mascaras.
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CARGO

PROCURADOR

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

SUPERIOR COMPLETO BACHAREL EM DIREITO E INSCRICAO NA OAB _ _
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUAGAO NA PROFISSAO:
ESTAR ATUALIZADO NA LEGISLAGAO PERTINENTE DA AREA SEM EXPERIENCIA NA AREA
DESCRICAO SUMARIA

Compreende as tarefas que se destinam a assessorar juridicamente a Administracdo Publica Municipal.
DESCRICAO GENERICA

M  Subsidiar tecnicamente a Procuradoria na sua area de competéncia, quando se fizer necessario e/ou for solicitado
pelo superior;

»  Orientar e elaborar peticGes e requerimentos no dmbito da respectiva Procuradoria;

MW  Assessorar juridicamente a Administragdo Publica Municipal e representa-a em Juizo ou fora dele;

W  Redigir documentos juridicos, minutas e informacdes sobre questdes de natureza administrativa, fiscal, civil,
comercial, trabalhista, penal e outras, aplicando a legislacdo em questao;

W  Examinar textos de projetos de leis que serdo encaminhados a Camara, bem como as emendas propostas pelo
Poder Legislativo, e elaborando pareceres, quando for o caso, para garantir o cumprimento dos preceitos legais
vigentes;

M  Prestar assisténcia as unidades administrativas em assuntos de natureza juridica, elaborando e/ou emitindo
pareceres nos processos administrativos, como licitagbes, contratos, convénios, questGes trabalhistas visando
assegurar o cumprimento de leis e regulamentos;

MW  Transmitir conhecimentos praticos e tedricos, necessarios a realizacdo das atividades de sua area de atuagdo;

»  Elaborar contratos, convénios, termos aditivos, termos de ajustes e outros instrumentos juridicos congéneres;

»  Emitir parecer em processos administrativos de interesse das diversas areas da administracdo municipal;

M  Executar outras atividades necessarias a consecugdo dos servigos técnicos, inerentes a sua area de atuagao;

M  Preparar, acompanhar e verificar o andamento de cartas precatorias;

»  Emitir pareceres, pesquisando e oferecendo alternativas, assistindo e dirimindo duvidas, por escrito ou
verbalmente;

MW Elaborar ou apreciar minutas de resolugoes, instrugdes normativas, circulares e demais atos administrativos afins;

»  Elaborar minutas de contratos, termos, ajustes, acordos, distratos, consorcios, convénios e outros atos desta
espécie, observando os aspectos técnico-juridicos;

»  Desenvolver suas atividades promovendo a advocacia preventiva, através de orientacdo as pessoas e da alteragao
de procedimentos nos processos, nos aspectos juridicos;

»  Defender, acionar, representar, como procurador, atos forenses em juizos ou em agGes de direitos e obrigagGes
do Municipio, nas diversas areas;

W Peticionar, aforar, recorrer, recursar, requerer, reclamar, transigir, desistir, firmar termos e compromissos,
concordar, discordar, produzir provas, juntar e retirar documentos, fazer declaracoes e justificacoes, receber e dar
quitagdo, praticar os demais atos necessarios a pratica da advocacia publica, observando, sempre que necessario
a autorizacdo da autoridade superior;

»  Acompanhar os processos em todos os seus tramites judiciais, praticando atos processuais, conforme publicagbes
nos diarios judicidrios, intimag0des e/ou notificacbes judiciais;

W  Controlar os processos da inscricdo e cobranca da divida ativa, bem como expedir e assinar intimagoes,
notificagdes, editais avisos e outros documentos relacionados com a cobranga da divida ativa;

W  Estudar a matéria juridica pesquisando leis, doutrinas e jurisprudéncia, para adequar os fatos a legislagao
aplicavel;

W  elaborar explicagbes e recursos, com subsidio das demais areas da administracdo municipal, referente as
notificagOes e decisdes do Tribunal de Contas do Estado;

M  Responder consulta sobre interpretagdes de textos legais de interesse do municipio;

»  Elaborar informacdes e preparar mandados de seguranca;

W Realizar todas as atribuicOes de cargo com observancia as sumulas de jurisprudéncia administrativas e/ou
orientagOes do superior;

MW  Executar outras atividades relativas a advocacia publica quando determinados pelo superior.

EQUIPAMENTOS

Computador, internet, fone, fax, biblioteca especializada.
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CARGO
PRODUTOR DE PAGINA INTERNET

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO MEDIO COMPLETO ENSINO MEDIO COMPLETO, CONHECIMENTO EM SOFTWARES DE PRODUGAO DE
PAGINAS INTERNET E REDAGAO PROPRIA ] ]

REQUISITOS DESEJAVEIS . TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAO:

SENSO PRATICO, CRIATIVIDADE, ATUALIZACAO SOBRE SOFTWARES E AS SEM EXPERIENCIA NA AREA

EVOLUCOES TECNOLOGICAS DA AREA DE INTERNET.

DESCRICAO SUMARIA

Criagdo grafica de sites na Internet, idealizando e projetando o site, adequando a linguagem visual as
caracteristicas e as necessidades da Prefeitura.

DESCRICAO GENERICA

4

M

M

4

M

M

M

Criar, confeccionar e viabilizar as imagens a serem utilizadas nas paginas, utilizando estudos de
identidade visual, conceitos graficos, composigoes e padroes préprios da linguagem gréfica;
Proceder a codificacdo dos programas para Internet, estudando os objetivos propostos,
analisando as caracteristicas dos dados e o processamento necessario a formatacdo da pagina
(Web);

Realizar a montagem da pagina, diagramando as imagens e dados e utilizando linguagem
especifica (HTML);

Realizar testes em condicGes operacionais simuladas, visando verificar se o programa reage
corretamente e com performance adequada;

Realizar alteracbes das paginas em fungdo dos avancos técnicos ou novas necessidades,
realizando analises e estudos necessarios, a fim de atualizar as informagGes e os processos
envolvidos;

Preparar a documentacdo da pagina, incluindo instrucGes, descrigdo dos servicos e outras
informac0Oes necessarias, encaminhando ao analista responsavel pelo sistema para revisao, critica
e inclusdo na documentacado geral do sistema;

Aperfeicoar conhecimentos técnicos, através de pesquisas, estudos e participagdo em cursos,
congressos e seminarios, visando a otimizagao da utilizacdo dos recursos disponiveis na empresa.

EQUIPAMENTOS

Material de escritorio, formularios, impressos e microcomputador e softwares graficos e editores de
texto, acesso a internet.
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CARGO
PROFESSOR I — ED. INFANTIL 12 A 42 SERIE
ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO SUPERIOR COMPLETO OU NIVEL | FORMAGAO EM PEDAGOGIA OU MODALIDADE NORMAL EM MAGISTERIO
MEDIO COMPLETO

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUAGAO NA PROFISSAO:
PROMOVER ATIVIDADES EDUCATIVAS AS CRIANGAS A FIM DE LEVA-LAS A UMA INTEGRAGAO | SEM EXPERIENCIA NA AREA
SOCIAL SATISFATORIA

DESCRICAO SUMARIA

Area de atuacdo educacdo infantil: Organiza e promove as atividades educativas, levando as
criangas a se exprimirem através de desenhos, pintura, conversagdao, canto ou por outros meios e
ajudando-as nestas atividades, para desenvolver fisica, mental, emotiva e socialmente os educandos em
idade pré-escolar.

Area de atuacdo classes de 1°. a 4° série do ensino fundamental, regular ou supletivo:
Ministra aulas das matérias que compdem as faixas de comunicacdo e expressdo, integracdo social e
iniciacdo as ciéncias, nas quatro primeiras séries do ensino de 1° grau, transmitindo os contetdo
pertinentes de forma integrada e através de atividades, para proporcionar aos alunos os meios
elementares de comunicagdo e instrui-los sobre os principios basicos da conduta cientifica social.

Area de atuacdo educacdo especial: Promove a educagao de criancas portadoras de deficiéncias,
aplicando técnicas especiais e adaptando métodos regulares de ensino, para leva-las a uma integracdo
social satisfatdria e realizagdo profissional em ocupagGes compativeis com suas possibilidades e
aptidoes.

DESCRICAO GENERICA

W  Subsidiar tecnicamente a Diregdo na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

W  Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagao, das diretrizes e normas oriundas dos
orgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuacao;

»  Elaborar, orientar e executar programas e projetos educacionais, propondo e compatibilizando diretrizes e
metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagao;

M Atuar como docente na area da pré-escola ou no ensino fundamental de 1° a 4° série;

W  Participar da elaboracdo do plano de trabalho de sua Unidade Funcional, em conjunto com outros
professores e técnicos da area de Educagao;

»  Elaborar plano de trabalho de acordo com a realidade do grupo de educandos e do seu contexto sdcio-
cultural;

»  Criar e desenvolver condigbes que contribuam para a construcao do conhecimento dos educandos;

»  Preparar e ministrar as aulas;

MW Avaliar e registrar suas agdes bem como o desenvolvimento dos alunos;

W  Manter atualizado os registros de freqliéncia e outros documentos referentes a agdo pedagdgica;

»  Organizar, orientar e executar junto aos educandos, de acordo com as diversas faixas etarias e condicoes de
desenvolvimento, acOes pertinentes a aprendizagem, a alimentacdo e higiene, visando um desempenho
mais auténomo;

W  Manter contato com os pais ou responsaveis, informando quanto a agdao educativa desenvolvida, criando
condigBes para que o grupo familiar participe do processo escolar;

W Desenvolver uma pratica pedagdgica, apoiada na reflexdo, na pesquisa e no processo de formacgdo
permanente, buscando constante atualizagdo profissional;

M  Participar de reunides pedagdgicas, de avaliagdo e planejamento;

"  Promover a participagao dos alunos em eventos programados;

MW Respeitar as diferengas de qualquer origem;

»  Colaborar para o fortalecimento do trabalho coletivo;

W  Incentivar a gestdo participativa, promovendo agdes integradas com os Conselhos e AssociagOes; colaborar
na programacao e realizacdo de festas nas Unidades Administrativas.

EQUIPAMENTOS

Material pedagogico, didatico, escolar e recreativo.
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CARGO
PROFESSOR II

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO
ENSINO SUPERIOR COMPLETO LICENCIATURA PLENA — ESPECIFICA NA DISCIPLINA

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAO:
APLICAR ATIVIDADES EDUCATIVAS , COM A FINALIDADE DE PROMOVER SEM EXPERIENCIA NA AREA
INTEGRAGAO SOCIAL SATISFATORIA

DESCRICAO SUMARIA

Area de atuacdo classes de 5°. a 8. série do ensino fundamental, regular ou supletivo: Ministra em
cursos de ensino de 1° grau, transmitindo os contelidos tedrico-praticos pertinentes as disciplinas que comp&em a
grade curricular, através de explicagGes, dinamica de grupo e outras técnicas didaticas e desenvolvendo com a
classe trabalhos de pesquisa.

Area de atuacao ensino médio, regular ou supletivo: Leciona as disciplinas que compdem a grade curricular
do 20 grau, transmitindo os contelidos tedrico-praticos pertinentes por meio de explicagbes, dinamica de grupo e
outras técnicas didaticas e desenvolvendo com a classe trabalhos de pesquisa correlatos.

Area de atuacao educacgao especial: Promove a educacdo de adolescentes portadores de deficiéncias, aplicando
técnicas especiais e adaptando métodos regulares de ensino, para leva-los a uma integracdo social satisfatéria e
realizacdo profissional em ocupagGes compativeis com suas possibilidades e aptidGes.

DESCRICAO GENERICA

M  Subsidiar tecnicamente a Direcdo na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

W  Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagao, das diretrizes e normas oriundas dos
o6rgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagdo;

»  Elaborar, orientar e executar programas e projetos educacionais, propondo e compatibilizando diretrizes e
metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagao;

W  Participar da elaboracdo do plano de trabalho de sua Unidade Funcional, em conjunto com outros
professores e técnicos da area de Educagao;

»  Elaborar plano de trabalho de acordo com a realidade do grupo de educandos e do seu contexto sdcio-
cultural;

»  Criar e desenvolver condiges que contribuam para a construcao do conhecimento dos educandos;

»  Preparar e ministrar as aulas;

MW Avaliar e registrar suas agdes bem como o desenvolvimento dos alunos;

W  Manter atualizado os registros de freqliéncia e outros documentos referentes a agdo pedagdgica;

»  Organizar, orientar e executar junto aos educandos, de acordo com as diversas faixas etarias e condicoes de
desenvolvimento, acdes pertinentes a transmissdo de conhecimentos, a alimentacdo e higiene, visando um
desempenho mais auténomo;

W  Manter contato com os pais ou responsaveis, informando quanto a agdao educativa desenvolvida, criando
condigBes para que o grupo familiar participe do processo escolar;

»  Desenvolver uma pratica pedagdgica que se apoie na reflexdo, na pesquisa e no processo de formacdo
permanente, buscando constante atualizagdo profissional;

M  Participar de reunides pedagdgicas, de avaliagdo e planejamento;

»  Promover a participagao dos alunos em eventos programados;

»  Respeitar as diferengas de qualquer origem;

»  Colaborar para o fortalecimento do trabalho coletivo;

W  Incentivar a gestdo participativa, promovendo agdes integradas com os Conselhos e Associagdes;

»  Colaborar na programagdo e realizagdo de festas nas Unidades Administrativas.

EQUIPAMENTOS

Material pedagogico, didatico, escolar.
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CARGO
PROGRAMADOR DE COMPUTADOR

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO MEDIO COMPLETO FORMAGAO EM TECNICO EM INFORMATICA ~ ~
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAQ:
CONHECIMENTO EM PROGRAMAS DE COMPUTACAO, LOGICA E ATUALIZAGAO | SEM EXPERIENCIA NA AREA
CONSTANTE

DESCRICAO SUMARIA

Desenvolve programas de computacao, estabelecendo os diferentes processos operacionais, para
permitir o tratamento eletronico de dados.

DESCRICAO GENERICA

M

M

M

M

M

M
M

M

Proceder a codificagdo dos programas de computador, estudando os objetivos propostos,
analisando as caracteristicas dos dados de entrada e o processamento necessario a obtencdo dos
dados de saida desejados;

Executar a compilagdao de linguagens de programacado, visando conferir e acertar sintaxe do
programa;

Realizar testes em condi¢cdes operacionais simuladas, visando verificar se 0 programa executa
corretamente dentro do especificado e com a performance adequada;

Modificar programas, alternado o processamento, a codificacdo e demais elementos, visando
corrigir falhas e/ou atender alteracdes de sistemas e necessidades novas;

Aperfeicoar conhecimentos técnicos, através de pesquisas, estudo de manuais e participagdo em
cursos, visando a otimizacgdo da utilizagao dos recursos disponiveis na empresa;

Realizar simulacdes e criar ambientes de producdo a fim de aferir os resultados dos programas;
Criar documentacdes complementares, como “helps”, instrucdes de operacdo ou de acertos de
consisténcia;

Preparar manuais, documentagao técnica, instrucdes de operacdo e descricdo dos servicos,
listagem, gabaritos de entrada e saida e outros informes necessarios sobre o programa, redigindo
e ordenando os assuntos e documentos pertinentes, para instruir operadores e usuarios a
solucionar possiveis duvidas.

EQUIPAMENTOS

Material de escritorio, softwares de programacdo, microcomputador, formularios, impressos e
suprimentos.
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CARGO
PSICOLOGO

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO
ENSINO SUPERIOR COMPLETO FORMAGAQ EM PSICOLOGIA E REGISTRO NO CONSELHO

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAO:
CONHECIMENTO EM METODOS OU TECNICAS DA PSICOLOGIA PARA SER APLICADA | SEM EXPERIENCIA NA AREA
NO TRABALHO

DESCRICAO SUMARIA

Compreende as tarefas que se destinam a prestar assisténcia de salde mental, atende e orienta na area
educacional, bem como efetua as andlises de ocupagdes e acompanhamento de avaliacdo de
desempenho de pessoal, colaborando com equipes multiprofissionais, aplicando testes, métodos ou
técnicas da psicologia aplicada no trabalho.

DESCRICAO GENERICA

M
M

4

4

M

4

M

4

4

M

M

M

M

M

4

M

M

Subsidiar tecnicamente a Direcdo na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes e normas
oriundas dos 6rgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagao;

Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e
metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagao;

Coordenar e orientar os trabalhos de levantamentos de dados cientificos relativos ao
comportamento humano e ao mecanismo psiquico;

Planejar e executar trabalhos relacionados com o comportamento humano e a dinamica
personalidade, com vistas a orientacdo psicopedagdgica e ao ajustamento individual;

Orientar a elaboracdo de diagndsticos, prognosticos e controle do comportamento do sujeito na
vida social;

Atuar em diferentes contextos, através de intervengdes que visam reduzir o sofrimento psiquico
do ser humano, levando em conta a complexidade do humano em sua subjetividade;

Prestar assisténcia individual e/ou grupal, estabelecendo procedimentos de intervencdes que
favorecam e contribuam no processo evolutivo e desenvolvimento do individuo na comunidade;
Atuar no estudo diagnéstico de problemas do desenvolvimento ou de quadros psicopatoldgicos,
utilizando entrevistas, técnicas de avaliagao psicoldgicas e outros;

Atuar dentro de equipes multidisciplinares, colaborando com médicos, assistentes sociais,
professores e outros profissionais, na ajuda aos inadaptados, identificando e compreendendo os
fatores psiquicos da constituicdo do sujeito e as relagdes humanas envolvidas nesta que intervém
na saude global do individuo;

Fornecer, em sua Unidade Administrativa, atendimento as pessoas, definindo propostas de
intervengao, envolvendo: orientacdo ao trabalho, esportes, lazer, e encaminhamento a outros
especialistas, de acordo com as necessidades dos sujeitos;

Propor a solugao conveniente para os problemas de desajustamento escolar, profissional e social,
Colaborar no planejamento de programas de educacao, e na avaliacdo de seus resultados, tendo
como eixo a proposta da inclusao escolar e social;

Atender criancas portadoras de necessidades especiais excepcionais com problemas de
deficiéncia mental e sensorial ou portadores de desajuste familiar ou escolar;

Coordenar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos por auxiliares, executar outras tarefas
afins;

Aplicar conhecimentos psicoldgicos na escola, relacionados com processo de ensino aprendizado
para ampliar o conhecimento do desenvolvimento humano, as relagles interpessoais e a
integragao familia-comunidade-escola, para promover o desenvolvimento integral do ser.
Articular, discutir e refletir entre os diversos segmentos do sistema educacional para auxiliar na
elaboracao dos procedimentos educacionais;
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Prestar assisténcia individual, grupal, a familiares e a comunidade, utilizando-se de métodos e
técnicas terapéuticas, visando a integralidade da atencdo;

Planejar e realizar pesquisas, que possibilitem conhecer os fatores psico-sociais relevantes para
delimitagdo de problematicas individuais e coletivas, favorecendo a elaboracao de diagndsticos e
propostas de intervencdo especificas — grupos de reflexao, terapéuticos e de orientacdo para
cada realidade;

Dentro dos segmentos atendidos pela politica da Assisténcia Social - criangas e adolescentes,
idosos, mulheres, familias e comunidades — utilizar métodos e técnicas psicoldgicas com o intuito
de prestar atendimento especializado a individuos, grupos e comunidades, acompanhando e
intervindo no processo de interacao entre individuo e sociedade;

Realizar palestras, detectando expectativas, necessidades, anseios e possibilidades;

Participar de reuniGes periddicas, objetivando um melhor desenvolvimento do trabalho;

Participar de planejamento dos programas, cursos e atividades.

EQUIPAMENTOS

Testes psicoldgicos, impressos, formularios, microcomputador.
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CARGO
PUBLICITARIO

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO SUPERIOR COMPLETO FORMAGAO EM PUBLICIDADE E REGISTRO NO CONSELHO ~
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAO:
PLANEJAMENTO E ORGANIZAGAO DE CAMPANHAS PUBLICITARIAS SEM EXPERIENCIA NA AREA
DESCRICAO SUMARIA

Executar campanhas publicitarias, sob coordenacdo do chefe de publicidade, e desenvolver a redagdo
dos textos e a elaboracdo dos trabalhos graficos, plasticos e outros de expressdo artistica, para
promover pela imagem, pela palavra ou pelo som as atividades desenvolvidas pela Administracdo

M

Municipal.
DESCRICAO GENERICA

» Subsidiar tecnicamente a Direcdo na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

» Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdao, das diretrizes e normas

oriundas dos 6rgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagdo;

» Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e

metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliacdo;

»  Executar campanhas publicitarias sob coordenacdo do superior;

»w  Desenvolver a redacdo de textos e a elaboragdo de trabalhos gréficos, plasticos e outros de
expressao artistica;

»  Dirigir, controlar, supervisionar e orientar as atividades do departamento, na area de publicidade
e marketing, segundo diretrizes da secretaria;

»  Organizar as unidades subordinadas e indicar os respectivos titulares;

» Programar as atividades dos projetos atribuidos ao Departamento, definir prioridades, coordenar
e controlar sua execugao dentro dos padrGes de eficiéncia de acordo com os critérios e principios
estabelecidos;

»  Providenciar e distribuir os recursos humanos, materiais e orgamentarias necessarios a execugao
das atividades, bem como controlar sua utilizagao;

w  Proferir despachos decisérios em processos atinentes a assuntos de sua area de atuacao;

» Delegar aos subordinados fungdes de sua competéncia, desde que convenientes ao melhor
rendimento de seu Departamento;

» Decidir sobre pedidos iniciais de particulares ou servidores, contendo reivindicagOes,
apresentando reclamacgOes, defesas, sugestGes e demais medidas do género, ou solicitando
revisdo de atos praticados pela administracao, em matéria de sua area de atuacao;

» Controlar a frequéncia, pontualidade, servicos externos e os gastos do pessoal diretamente
subordinado;

»  Propor programas de treinamentos de funcionarios do Departamento, bem como indicar os
servidores participantes;

»w  Aprovar escala de férias e de substituicdo dos servidores do Departamento que diretamente Ihe
sao subordinados, na forma da legislagao vigente;

»  Elaborar relatorios ao secretario sobre as atividades da area competente;

»w  Proceder a avaliacdo de desempenho pessoal;

»w  Manter elevado o moral e o espirito de cooperacao dos seus colaboradores;

»w Justificar as faltas ao servico dos colaboradores que diretamente lhe sao subordinados, na forma

da legislacdo vigente;
Planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades da divisao de publicidade, providenciando
meios e recursos necessarios para atingir os objetivos;
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Decidir sobre a execucao ou ndo de materiais para divulgacao de atividades desta Administracao,
bem como quantidade a ser impressa, cores e formato. A execucdo destas campanhas esta
diretamente ligada a verba de publicidade empenhada uma vez ao ano, controlada pelo chefe de
publicidade e marketing;

Desenvolver um trabalho coletivo com seus pares, no sentido da busca e tracado de agoes,
planos, metas e procedimento comuns com vistas ao adequado cumprimento dos planos de
governo e das politicas fixadas pela Administracdo;

Acompanhar a evolugdo tecnoldgica que influi direta ou diretamente na obtengdo dos resultados
gerenciais (recursos, métodos, procedimentos, retinas, equipamentos), tendo em vista o
programa de Governo;

Fazer cumprir as premissas estabelecidas no plano orcamentdrio da Coordenadoria,
acompanhando as flutuagGes entre os nUmeros previstos e realizados, buscando reduzir ao
maximo as despesas, direcionando agdes do 6rgdo para busca de melhorias em qualidade e
produtividade, sob todos os aspectos;

Planejar e criar campanhas publicitarias, dirigindo e coordenando a redacdo dos textos e a
elaboragdo dos trabalhos graficos, plasticos e outros de expressdo artistica para promover pela
imagem, pela palavra ou pelo som as atividades desenvolvidas pela Administracao Municipal;
Controlar e direcionar a verba de publicidade;

Intermediar a relagdo da agéncia de propaganda contratada pela Administracdo, controlando e
dirigindo a execucdo dos servicos solicitados;

EQUIPAMENTOS

Microcomputador, impressora, scammer, programas / softwares, internet
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CARGO
SERRALHEIRO

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO
ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAQ:
CONHECIMENTO EM FERRAGENS E ROTINAS OPERACIONAIS 1(UM) ANO DE EXPERIENCIA

DESCRICAO SUMARIA

Recorta, modela ou trabalha de outra forma barras perfiladas de materiais ferrosos e nao ferrosos, para
fabricar esquadrias, portas, grades, vitrais e pecas similares.

DESCRICAO GENERICA

»w  Estuda a peca a ser fabricada, analisando croqui, modelo, especificagdes ou outras instrugoes;

MW  Seleciona o material, as ferramentas e gabaritos, instrumentos de tracagem, de medicdo e de
controle, seguindo o roteiro estabelecido, serradura ou perfuracao do material;

»  Protege as pegas, utilizando tinta antioxidante ou providencia a aplicacdo necessaria para evitar a
corrosao; instala as ferragens da esquadria, porta, portdo, grade ou pecas similares;

»  Confeccionar e reparar grades para bocas de bueiro, grades de protecdo para viadutos e vias
publicas, telas de protegao para janelas, vitr0s, caixilhos fixos e basculantes, portas e portdes de
ferro, molduras em metais perfilados;

w  Executa e monta estruturas metdlicas para a confeccdo de mesas, bancadas, armarios e
prateleiras;

»  Manutengdo preventiva e corretiva de portas, portdes, janelas, fechaduras e outros;

»w  Confeccdo de estrutura metdlica aplicada em galpdes, escolas etc.

»  Conserva e limpa os utensilios que utiliza; executa outras tarefas afins;

»w  Apds avaliagdo do servico a ser executado, relaciona materiais e quantidades necessarias a boa
execucao das tarefas.

EQUIPAMENTOS

Ferros batidos ou forjados, perfilados, canos galvanizados, telas, chapas de metal, eletrodos, solda,
rebites e ferragens, limas, martelos, talhadeiras, alicates, arco de serra, pungdo, vazadoras, chave de
fenda, tenazes, tarraxas, compassos, esquadros, metro, calibre, suta, furadeiras, esmeril, bigorna,
morsa, forja, luvas, avental, polaina de couro, mascara para solda, dculos de protegdo, macarico e serra
circular.
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CARGO
SOCIOLOGO

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO
ENSINO SUPERIOR COMPLETO FORMACAO EM CIENCIAS SOCIAIS E REGISTRO NO CONSELHO

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUAGAO NA PROFISSAO:
PLANEJAMENTO E EXECUCAO DE PESQUISAS SOCIO CULTURAIS SEM EXPERIENCIA NA AREA

DESCRICAO SUMARIA

Executa tarefas de planejamento e execucdo de pesquisas sobre condigGes socio culturais da sociedade
e instituicdes comunitarias para fornecer subsidios necessarios a realizacdo de diagndsticos gerais e
analise de programas nas areas de saude, educacdo, habitacdo, promocdo social dentre outras.

DESCRICAO GENERICA

4
M

4

M

M

4

M
4
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M
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Subsidiar tecnicamente a Direcdo na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes e normas
oriundas dos 6rgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagdo;

Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e
metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagao;

Planejar, elaborar, supervisionar, orientar e executar estudos e pesquisas sobre condigbes sdcio-
econdmicas, culturais e organizacionais da sociedade e instituicdes comunitarias para subsidiar
planejamento municipal;

Efetuar levantamentos sistematicos de dados secundarios e/ou primarios, utilizando-se de
observacao local, estatisticas, relacdes individuais, familiares e comunitarias, para fornecer os
subsidios necessarios a realizagao de diagnosticos gerais e a analise de programas especificos das
diversas areas de atuacdo, como salde, educacao, trabalho, assistécncia social, seguranca e
outros;

Acompanhar a implantacdao de programas, controlando e avaliando os resultados no campo
socioldgico;

Avaliar a melhoria do padrdo social e os reflexos dos investimentos nas areas trabalhadas;
Orientar projetos de pesquisas;

Emitir parecer sobre assuntos de sua competéncia;

Fornecer dados estatisticos de suas atividades;

Apresentar relatdrios sobre estudos ou pesquisas realizadas;

estudar relagBes individuais, familiares ou comunitarias;

Realizar diagndsticos e analises de problemas coletivos especificos, como salde,
educacdo e trabalho.

EQUIPAMENTOS

Banco de dados; Equipamentos para registro; GPS; Internet; Livros; Maquina fotografica; Material de
escritorio; Recursos audiovisuais; Software, formularios, impressos, material de escritorio e veiculo.
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CARGO

SOLDADOR

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO | FUNDAMENTAL INCOMPLETO ~ ~
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAO:
CONHECIMENTO NOS DIVERSOS TIPOS DE SOLDA E NAS ROTINAS OPERACIONAIS

DESCRICAO SUMARIA

Solda pegas de metal para montar, reforcar ou reparar partes ou conjuntos mecanicos.
DESCRICAO GENERICA

»  Efetuar servicos de solda em veiculos, soldando equipamentos de uso do servico publico;

»  efetuar servigos de solda em ferramentas;

»  Executar soldas comuns elétricas e a oxigénio, inclusive soldas com prata, aluminio etc.;

»  Manejar magaricos e outros instrumentos de soldagem;

» Examinar as pegas a serem soldadas, verificando especificacOes e outros detalhes, para organizar
o roteiro do trabalho;

»  Preparar as partes, chanfrando-as, limpando-as e posicionando-as corretamente, para obter uma
soldagem perfeita;

MW  Selecionar o tipo de material a ser empregado, para garantir a segurancga da soldagem;

»  Escolher o tipo de equipamento a ser usado, consultando instrugdes sobre o emprego da peca e
a matéria-prima que é constituida, para completar a preparagao da soldagem;

»w  Soldar as partes utilizando solda fraca, solda forte, solda oxigas ou elétrica e comandando as
valvulas de regulagem da chama de gas ou da corrente elétrica através de vareta ou eletrodo da
soldagem, conforme o equipamento escolhido, para montar, reforcar ou reparar partes ou
conjuntos;

»w  Reformar ou retocar chapeamento de veiculos;

W  Fazer cortes de chassis e chapas;

W  Fazer lixamento em geral;

W  Proceder ajustamento de portas e capotas;

MW Zelar pela seguranca no local de trabalho, pela conservacao do equipamento e pela limpeza dos
locais de trabalho.

EQUIPAMENTOS
Pontiadeira, Magarico, Mascara, Compressor e eletrodo.
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CARGO
SUPERVISOR DE PRE-ESCOLA

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO
SUPERIOR COMPLETO LICENCIATURA PLENA EM PEDAGOGIA _ _
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAO:
ATUALIZACAO CONSTANTE SOBRE AS EVOLUCOES METODOLOGICAS E TECNOLOGICAS DA SUA

AREA DE ATUAGAO

DESCRICAO SUMARIA

Planeja e supervisiona a equipe técnica, promovendo pesquisas, estudos pedagdgicos, tracando metas, criando ou
modificando processos educativos, estabelecendo normas e fiscalizando o seu cumprimento, para assegurar o bom
desempenho dos métodos adotados e, conseqlientemente, a educacdo integral dos alunos, além de fornecer
subsidios pedagdgicos para manter o projeto politico-pedagdgico da secretaria.

DESCRICAO GENERICA

»  Implementar a execucdo do Projeto Pedagogico através das agGes de:
Assessoramento do trabalho docente; administragdo da progressao da aprendizagem; analise do processo de trabalho
em salas de aula; visitas rotineiras as escolas; acompanhamento da producao dos alunos; acompanhamento da
trajetdria escolar do aluno; elaboracdo de textos de orientacdo e producdo de material de apoio pedagdgico; analise
do desempenho das classes; acompanhamento e analise das reunides dos conselhos de classe; sugestdao de
mudancas no projeto pedagdgico; coordenacdo dos projetos e atividades de recuperacao da aprendizagem;
fiscalizacdo do cumprimento da legislacdo e do projeto pedagdgico; coleta das diferentes propostas de coordenacao;
administracdao dos conflitos disciplinares entre professores e alunos; intervengdo na aplicacdo de medidas
disciplinares; aplicagdo de sangdes disciplinares em consonancia com a legislacdo vigente.

»  Avaliar o desenvolvimento do projeto pedagdgico através das acoes de:
Levantamento de eventuais problemas educacionais e propostas de solugdes; garantir a viabilizacgdo e
desenvolvimento do projeto pedagdgico; possibilitar a avaliacdo da escola pela comunidade; avaliar o processo de
ensino e de aprendizagem, verificando o cumprimento das metas estabelecidas; avaliar o desempenho profissional
dos educadores; avaliar a implementacao de projetos educacionais; viabilizar o trabalho coletivo, criando mecanismos
e espagos de participagdo; estimular a transparéncia na conducdo dos trabalhos; avaliar os processos de maturagao
cognoscitiva, psicomotora, linglistica e grafoperceptiva da crianca; propor agGes que favoregam a maturacdo da
crianga.

»  Viabilizar o trabalho coletivo através das acoes de:
Criagdo de mecanismos de participacao; estruturagdo dos tempos pedagogicos; estimular a participacdo dos
diferentes sujeitos; estimular a transparéncia na condugdo dos trabalhos; criar e recriar normas de convivéncia e
procedimentos de trabalho coletivo; planejar reunides com equipes de trabalho, elaboracdo de relatdrios,
sistematizacdo de registros administrativos e pedagdgicos.

MW  Participar da elaboracdo do projeto pedagdgico através de:
Levantamento das necessidades educacionais e sociais; fornecimento de subsidios para reflexdo das mudangas
sociais, politicas, tecnoldgicas e culturais; levantamento das necessidades de recursos materiais, humanos e
financeiros; identificacdo dos principios norteadores da escola; estabelecimento de sintonia entre a politica
educacional do pais e o projeto pedagdgico; definicdo dos objetivos e metas educacionais; planejamento acoes de
operacionalizacdo; articulacdo de agdo conjunta da escola com as instituices de protecdo a crianga e ao adolescente;
assessoramento as escolas no planejamento e no atendimento a demanda por vagas; participacao na elaboragao e
reelaboracdo da legislacdo pertinente a area de atuacao; estabelecimento de elementos que garanta a sintonia entre
a modalidade de aprendizagem e a modalidade de ensino; criagdo de meios que promovam o estabelecimento de
relacdes que favorecam a dignificacdo do docente, do discente, da instituicdo escolar e da familia.

M  Participar da formacdo continua dos educadores, através de acGes de:

Processo de atualizacao e formagdo continuada; por meio de pesquisas e estudos sobre praticas educativas;

realizagdo de seminarios; organizacdo de grupos de estudos; realizacdo de cursos, oficinas e orientagdo técnica na

escola e inter-escolas; participacdo de cursos, seminarios e congressos realizados por outras entidades ligadas a

area de educacdo.

EQUIPAMENTOS

Livros, periddicos, jornais, revistas; impressos; Computadores; Softwares, retroprojetor, transparéncias, datashow,
projetor de slides, flipchart; Aparelhos de Tv e videocassete; Jogos didaticos.

118




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA
ANEXO AO DECRETO N¢° 6.433, DE 28 DE MAIO DE 2003
ANEXO VII - DESCRICAO DE CARGOS

CARGO
SUPERVISOR TECNICO

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO
SUPERIOR COMPLETO LICENCIATURA PLENA EM PEDAGOGIA
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUAGAO NA PROFISSAO:

ATUALIZAGAO CONSTANTE SOBRE AS EVOLUGOES METODOLOGICAS E TECNOLOGICAS DA
SUA AREA DE ATUACAO

DESCRICAO SUMARIA

Planeja e supervisiona a equipe técnica, promovendo pesquisas, estudos pedagdgicos, tracando metas, criando ou
modificando processos educativos, estabelecendo normas e fiscalizando o seu cumprimento, para assegurar 0 bom
desempenho dos métodos adotados e, conseqlientemente, a educacdo integral dos alunos, além de fornecer
subsidios pedagdgicos para manter o projeto politico-pedagdgico da secretaria.

DESCRICAO GENERICA

W Implementar a execugdo do Projeto Pedagdgico através das agoes de:
Assessoramento do trabalho docente; administragdo da progressao da aprendizagem; analise do processo de trabalho em salas de
aula; visitas rotineiras as escolas; acompanhamento da producdo dos alunos; acompanhamento da trajetdria escolar do aluno;
elaboracdo de textos de orientagdo e producdo de material de apoio pedagdgico; analise do desempenho das classes;
acompanhamento e analise das reunides dos conselhos de classe; sugestdo de mudangas no projeto pedagdgico; coordenacdo dos
projetos e atividades de recuperacdo da aprendizagem; fiscalizagdo do cumprimento da legislacdo e do projeto pedagdgico; coleta
das diferentes propostas de coordenagdo; administragdo dos conflitos disciplinares entre professores e alunos; intervengdo na
aplicagdo de medidas disciplinares; aplicacdo de sangdes disciplinares em consonancia com a legislagdo vigente.

M Avaliar o desenvolvimento do projeto pedagdgico através das agoes de:
Levantamento de eventuais problemas educacionais e propostas de solugles; garantir a viabilizacao e desenvolvimento do
projeto pedagdgico; possibilitar a avaliagdo da escola pela comunidade; avaliar o processo de ensino e de aprendizagem,
verificando o cumprimento das metas estabelecidas; avaliar o desempenho profissional dos educadores; avaliar a implementagdo
de projetos educacionais; viabilizar o trabalho coletivo, criando mecanismos e espacos de participagdo; estimular a transparéncia
na condugdo dos trabalhos; avaliar os processos de maturagdo cognoscitiva, psicomotora, lingtiistica e grafoperceptiva da crianga;
propor agoes que favorecam a maturagdo da crianca.

M Viabilizar o trabalho coletivo através das agdes de:
Criagdo de mecanismos de participagdo; estruturacdo dos tempos pedagdgicos; estimular a participacdo dos diferentes sujeitos;
estimular a transparéncia na conducdo dos trabalhos; criar e recriar normas de convivéncia e procedimentos de trabalho coletivo;
planejar reunides com equipes de trabalho, elaboracdo de relatorios, sistematizacdo de registros administrativos e pedagdgicos.

W Participar da elaboracdo do projeto pedagdgico através de:
Levantamento das necessidades educacionais e sociais; fornecimento de subsidios para reflexdo das mudangas sociais, politicas,
tecnoldgicas e culturais; levantamento das necessidades de recursos materiais, humanos e financeiros; identificagdo dos principios
norteadores da escola; estabelecimento de sintonia entre a politica educacional do pais e o projeto pedagdgico; definigdo dos
objetivos e metas educacionais; planejamento agdes de operacionalizagdo; articulagdo de agdo conjunta da escola com as
instituicdes de protegdo a crianga e ao adolescente; assessoramento as escolas no planejamento e no atendimento a demanda por
vagas; participacdo na elaboragdo e reelaboracdo da legislacdo pertinente a area de atuacdo; estabelecimento de elementos que
garanta a sintonia entre a modalidade de aprendizagem e a modalidade de ensino; criacdo de meios que promovam o
estabelecimento de relagdes que favoregam a dignificagdo do docente, do discente, da instituicdo escolar e da familia.

M Participar da formagdo continua dos educadores (professores e funcionarios), através de agdes de:
Processo de atualizagdo e formacdo continuada; por meio de pesquisas e estudos sobre praticas educativas; realizacdo de
seminarios; organizacdo de grupos de estudos; realizacdo de cursos, oficinas e orientacdo técnica na escola e inter escolas;
participacdo de cursos, seminarios e congressos realizados por outras entidades ligadas a area de educacdo.

EQUIPAMENTOS

Livros, periddicos, jornais, revistas; impressos; Computadores; Softwares, retroprojetor, transparéncias, datashow, projetor de
slides, flipchart; Aparelhos de Tv e videocassete; Jogos didaticos.
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CARGO

TECNICO ADMINISTRATIVO

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO
ENSINO MEDIO COMPLETO CONHECIMENTO EM ROTINAS ADMINISTRATIVAS E REDAGAO PROPRIA _

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUAGAO NA PROFISSAO:
CONHECIMENTO EM PROGRAMAS DE SOFTWARES; CONHECIMENTO EM ROTINAS |04 ANOS DE EXPERIENCIA NA AREA
ADMINISTRATIVAS ADMINISTRATIVA

DESCRICAO SUMARIA

Compreende as tarefas administrativas de natureza complexa que envolvem o conhecimento e aplicagdo de
programas, normas e diretrizes relacionadas com sua unidade de trabalho e que exigem iniciativa, redagdo propria,
experiéncia e responsabilidade acentuadas.

DESCRICAO GENERICA

W  Subsidiar tecnicamente a Direcdo na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

W  Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes e normas oriundas dos
drgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagao;

»  Executar programas e projetos na sua area de atuacdo, propondo e compatibilizando diretrizes e metas,
estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagdo;

W  Redigir, datilografar, digitar (em micro-computadores) e expedir correspondéncias para setores/divisGes
internas da Prefeitura e/ou entidades externas;

W  Elaborar relatorios, planilhas, quadros demonstrativos, mapas, resumos e outros, tendo de efetuar calculos,
comparagdes, confrontos, acertos e langamentos, conforme o caso;

W  Processar ordens de servico, de pagamento, de compra, notas fiscais, processos, despachos,
correspondéncias diversas, requisicoes de materiais, e outros que detalham os atos e atividades da
Prefeitura;

»  Acompanhar, controlar e orientar atividades/operagdes/tarefas conforme o caso, promovendo a distribuicao
de servicos a outros funcionarios de carreira e em processo de formacao profissional, tendo em vista as
metas, atividades, produtos, resultados e servicos atinentes a sua Unidade Administrativa, de conformidade
com os procedimentos estabelecidos pela chefia imediata;

»  Proceder o recebimento, conferéncia, registro, controle e distribuicdo de materiais e produtos existentes em
areas de armazenagem como também o controle dos documentos de trabalho que assegurem precisao e
facil acesso, para consultas e fornecimento de informacoes sobre saldos, estoques e movimentagdes;

W  Orientar a instrucdo dos processos que envolvam interpretacdo e aplicacdo da legislacdo da administracao
publica municipal;

W  Estudar a sistematizacao e legislagao de interesse da Prefeitura, bem como a respectiva aplicagao;

M  Revisar atos e informacdes antes de submeté-los a apreciagao das autoridades superiores;

W  Pesquisar e coletar dados que se fizerem necessarios para decisoes importantes na orbita administrativa;

W  Elaborar pareceres fundamentados na legislagao ou em pesquisas efetuadas e encaminhar processos

»  Orientar tecnicamente as atividades dos agentes e assistentes administrativos, coordenando os servigos
executados por estes;

MW Efetuar pesquisas para aperfeigoamento dos servigos;

W  Apurar dados para elaboracao de balancetes patrimoniais e financeiros, procedendo estudos para apresentar
sugestdes sobre proposta orcamentaria;

W Apresentar projetos para simplificacdo de rotinas administrativas;

MW  Supervisionar e controlar a tramitacdo de projetos de lei junto a Camara de Vereadores;

»  Elaborar exposicdo de motivos e justificativas;

»  Organizar o controle e manutengado de arquivos existentes na sua Unidade Administrativa;

»  Elaborar balancetes e demonstrativos do trabalho realizado;

»  Elaborar e executar a escrituragdo analitica de atos ou fatos administrativos;

W  Realizar a conferéncia de documentos relativos a sua area de atuacao;

»  Conferir e examinar processos de prestacao de contas.

EQUIPAMENTOS

Microcomputador, programas de softwares (Word, Excel, Access, PowerPoint) impressos, formularios, legislacdo,
calculadora.

120




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA
ANEXO AO DECRETO N¢° 6.433, DE 28 DE MAIO DE 2003
ANEXO VII - DESCRICAO DE CARGOS

CARGO
TECNICO AMBIENTAL

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO MEDIO TECNICO COMPLETO | FORMAGAO EM TECNICO AMBIENTAL ~ ~
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAO:
CONHECIMENTO EM LEGISLACAO AMBIENTAL SEM EXPERIENCIA NA AREA
DESCRICAO SUMARIA

Executam atividades relacionadas ao controle ambiental e de saneamento realizando estudos,
elaborando relatorios e sistemas de controle relativos ao meio ambiente para encontrar as melhores e
mais adequadas solugGes de desenvolvimento que ndo prejudiguem o equilibrio ambiental.

DESCRICAO GENERICA

M
M

M

4

M

4

M

4
M

Subsidiar tecnicamente a Direcdo na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes e normas
oriundas dos 6rgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagao;

Executar programas e projetos na sua area de atuacgdo, propondo e compatibilizando diretrizes e
metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagao;

Elaborar e desenvolver projetos e estudos relativos as caracteristicas do meio ambiente, urbano e
natural e seu eco-sistemas, estrutura e composicdo do solo nos aspectos geotécnicos e sobre
redes de drenagem, geomorfologia, climatologia, fitogeografia e zoogeografia;

Desenvolver metodologias e estratégias apropriadas de coleta de dados e informagGes;

Trabalhar na definicdo de normas e padrbes de controle de qualidade ambiental, bem como no
estabelecimento de medidas atenuantes de impactos ambientais negativos;

Emitir relatdrios indicando tendéncias e propondo intervencgGes a partir de estudos geoldgicos ou
geograficos e de contatos com entidades sociais e 6rgaos técnicos;

Identificar informagdes essenciais ao desenvolvimento urbano e ambiental;

Realizar estudos que contemplem pedidos de localizacdo e funcionamento de atividades que
causem impactos sobre o meio ambiente urbano e natural.

EQUIPAMENTOS

Formularios, impressos, material de escritdrio.
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CARGO

TECNICO DESPORTIVO

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

SUPERIOR COMPLETO HABILITAGAO PROFISSIONAL ESPECIFICA

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUAGAO NA PROFISSAO:

ATUALIZAGAO CONSTANTE SOBRE AS EVOLUCOES METODOLOGICAS E
TECNOLOGICAS DA SUA AREA DE ATUAGAO

DESCRICAO SUMARIA

Desenvolver com criancas, jovens e adultos, atividades fisicas; ensinar técnicas desportivas; realizar
treinamentos especializados com atletas de diferentes esportes; instruir acerca dos principios e regras
inerentes a cada uma das modalidades esportivas; avaliar e supervisionar o preparo fisico dos atletas;
acompanhar e supervisionar as praticas desportivas, de acordo com o projeto desenvolvido pela
secretaria.

DESCRICAO GENERICA

»w  Coordenar atividade fisica e esportiva, de acordo com os critérios estabelecidos pela Diretoria de
Esportes através de:

Elaboragdo e planejamento das atividades fisicas e esportivas a serem desenvolvidas; fixagdo de
objetivos e metas; programacdo e desenvolvimento de treinamento, atividades e testes fisicos;
adequacao de exercicios as condicdes e necessidades dos usuarios, avaliando o potencial de cada um;
orientacdo dos aspectos disciplinares, taticos e técnicos; orientagdo dos aspectos comportamentais,
sociais, morais e éticos; treinamento com dados das avaliages realizadas; desenvolvimento capacidades
cognitivas e qualidades fisicas e motoras; aplicar atividades recreativas de desenvolvimento técnico,
tatico e fisico, administrar os recursos materiais, assegurando um adequado cumprimento das normas
internas estabelecidas para o assunto e um seguro manuseio, destes recursos, por parte da equipe de
trabalho e usuarios; participar de reunies; elaboracdo de relatdrios técnicos e estatisticos; utilizacao de
mecanismos que levem a participacdo dos usuarios em eventos programados; relatorios técnicos
periddicos e participacdo de reunides;

»w Desenvolver treinamento através de:
Aplicacdo de testes funcionais; desenvolvimento das capacidades cognitivas; desenvolvimento de
qualidades fisicas e motoras; desenvolvimento de qualidades técnicas e taticas; implementagdo de
treinamento técnico, tatico, fisico e disciplinar; orientacdo sobre as regras desportivas; orientacdo sobre
os aspectos disciplinares, taticos e técnicos; agendamento, quando necessario, dos locais e as datas dos
eventos sob a responsabilidade da Secretaria Municipal de Educacao, Cultura e Esportes.

EQUIPAMENTOS

Material esportivo (bolas, raquetes, redes, colchdes etc; Uniformes; Material de Primeiros Socorros.
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CARGO
TECNICO EM AUDIOVISUAL

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO MEDIO COMPLETO ENSINO MEDIO COMPLETO ] ]
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAO:
CONHECIMENTO EM INSTALAGOES DE APARELHOS AUDIOVISUAIS E ROTINAS | 1 (UM) DE EXPERIENCIA NA AREA
OPERACIONAIS ]

DESCRICAO SUMARIA

Instala e faz funcionar os aparelhos e equipamentos de som, video e afins, posicionando-os, testando e
regulando a instalacdo, para dar suporte audiovisual a eventos em geral.

DESCRICAO GENERICA

»  Subsidiar tecnicamente a Diregao na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

»  Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacao, das diretrizes e normas
oriundas dos 6rgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagdo;

»w  Executar programas e projetos na sua area de atuagao, propondo e compatibilizando diretrizes e
metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagao;

»  Organizar ambiente de trabalho, em conformidade as boas praticas, normas e procedimentos de
seguranca no trabalho e preservagao ambiental;

» Examinar e avaliar o servico a ser executado, material e o ferramental a ser utilizado,
estabelecendo a ldgica de realizacao e efetuando as operages de desmontagens, para analise,
pesquisa e verificagdo dos defeitos, determinando suas causas e origens;

»w  Opera projetor de slides, atuando nos seus dispositivos e ajustando iluminagao e distancia;

» Faz manutencdo do equipamento, limpando lentes, lubrificando as partes mecanicas e efetuando
pequenos reparos;

»  Auxiliar na produgdo de audiovisuais, instalando, testando e regulando equipamentos;

» Instalar os equipamentos para projegdes e gravagoes.

EQUIPAMENTOS

Projetor de filmes, projetor de slides, audio visor e controle remoto, fones de ouvido, toca fitas, slides,
fitas de audiovisual, fitas cassete.
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CARGO
TECNICO EM AGRIMENSURA

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO MEDIO COMPLETO ENSINO MEDIO TECNICO PROFISSIONAL E REGISTRO NO CONSELHO
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAQ:
CONHECIMENTO EM TECNICAS DE LEVANTAMENTOS TOPOGRAFICOS E ROTINAS | SEM EXPERIENCIA NA AREA
OPERACIONAIS

DESCRICAO SUMARIA

Executa tarefas de carater técnico, relativas a levantamentos topograficos, efetuando medicoes e
registrando dados para fornecer informagdes de interesse sobre terrenos e locais de construgdo ou de
exploracdo.

DESCRICAO GENERICA

»w  Subsidiar tecnicamente a Direcdo na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

»  Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacao, das diretrizes e normas
oriundas dos 6rgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagao;

»w  Executar programas e projetos na sua area de atuagao, propondo e compatibilizando diretrizes e
metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagao;

»  Organizar ambiente de trabalho, em conformidade as boas praticas, normas e procedimentos de
seguranca no trabalho e preservagao ambiental;

»w  Analisar plantas, mapas, titulos de propriedade, registros e especificacdes, estudando e
calculando as medicbes a serem efetuadas, para preparar esquemas de levantamentos
topograficos, efetuando o reconhecimento basico da area programada;

»w  Executa cdlculos de agrimensura, para operar na elaboragao de mapas topograficos, cartograficos
ou em outros trabalhos afins;

»  Executa croquis ou esbogos de projetos de obras diversas, para posterior avaliacdo e assinatura
do engenheiro responsavel;

»w  Supervisiona os trabalhos topograficos, determinando o balizamento, a colocacdo de estacas e
indicando referéncias de nivel, marcos de locacao e demais elementos, para orientar seus
auxiliares na execucao dos trabalhos;

»w  Executar levantamentos topograficos, planialtimétricos e de locacdes de areas particulares e
publicas;

»  Elaborar desenhos e pequenos projetos;

»  Fazer medi¢des, nivelamento, alinhamento;

»  Executar vistorias, para verificar exatiddo de plantas, execucao de melhoramentos,
desapropriacOes, demarcagoes etc;

»  Elaborar relatorios periddicos das atividades executadas;

»w  Realizar célculos elaborar memoriais descritivos de areas particulares e publicas;

»  Supervisionar os marcos geodésicos municipais;

»  Executar desenhos e projetos topograficos de acordo com determinagGes e orientagbes da
direcao;

MW Fiscalizar servigos de topografia executados por terceiros;

»  Acompanhar as obras de terraplenagem, drenagem e obras civis.

EQUIPAMENTOS

Teodolito, trena, balisa, mira, nivel, piquetes, estacas, marreta, prumo, pinos metalicos, foices, sapata,
bussola, calculadora, formularios, impressos e material de desenho, estacdo total, GPS, computador,
softwares, radio transmissor.
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CARGO
TECNICO EM CONTABILIDADE

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO MEDIO COMPLETO ENSINO MEDIO TECNICO EM CONTABILIDADE E REGISTRO NO “crcC” i}
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUAGCAO NA PROFISSAO:
CONHECIMENTO EM ROTINAS ADMINISTRATIVAS E CONTABEIS SEM EXPERIENCIA NA AREA
DESCRICAO SUMARIA

Planeja, dirige e executa trabalhos inerentes a contabilidade organizando e supervisionando os referidos
trabalhos e realizando tarefas pertinentes, para apurar os elementos necessarios ao controle e
apresentacdo da situacdo orcamentaria, patrimonial, econémica e financeira da Prefeitura.

DESCRICAO GENERICA

M
4

M

M
M
M

M
M
M

M
M
M
M

M
M

M
M

Subsidiar tecnicamente a Direcdo na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes e normas
oriundas dos 6rgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagao;

Executar programas e projetos na sua area de atuacgdo, propondo e compatibilizando diretrizes e
metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagao;

Escriturar analiticamente os atos ou fatos administrativos;

Examinar processos de prestacao de contas;

Auxiliar na elaboracdo de levantamentos, balancetes, balancos mensais e anuais da receita e
despesa;

Promover a prestagao, acertos e ajustes de contas em geral;

Examinar empenhos de despesa, verificando a classificagdo e a existéncia nas dotagbes;

Analisar, elaborar e controlar contabilmente a movimentagdo patrimonial, financeira e econdémica
mensal;

Contabilizar todos os valores liberados e aplicados;

Organizar plano de contas;

Analisar e registrar receitas do municipio;

Promover a confeccao de extratos de contas de qualquer natureza ou qualquer tipo de
contabilidade;

Escriturar contas correntes diversas;

Elaborar demonstrativos mensais, trimestrais, semestrais e anuais de despesas de pessoal, de
outros custeios e de investimentos, relativos a execucdo orgamentaria e financeira, em
consonancia com leis, regulamentos e normas vigentes;

Organizar arquivo da documentacdo contabil;

Auxiliar na elaboracdo e controle de pedidos de empenhos e liquidacdo de pagamentos, através
de formularios prdprios para firmas em contratacdo, compras, servigos, convénio com entidades e
subvencoes sociais, bem como seus cancelamentos quando necessario.

EQUIPAMENTOS

Maquina de calcular, maquina de escrever, material de escritorio em geral, impressos padronizados,
arquivos e ficharios, cofres, livros contabeis, legislacdo da area em vigor, sistemas informatizados
corporativos, , microcomputador.
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CARGO

TECNICO EM EDIFICACOES

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO MEDIO COMPLETO FORMACAO TECNICO EM EDIFICAC@ES E REGISTRO NO CONSELHO
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAO:
CONHECIMENTO EM ROTII\’IAS OPERACIONAIS SEM EXPERIENCIA NA AREA
DESCRICAO SUMARIA

Executa tarefas de carater técnico, relativas a execugao de projetos de obras civis, como construgdo e
modificagao de prédios, construcdo de galerias de dutos e outros tipos, para colaborar na construcdo,
reparo e conservacao das obras mencionadas.

DESCRICAO GENERICA

»  Subsidiar tecnicamente a Diregao na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

»  Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacao, das diretrizes e normas
oriundas dos 6rgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagdo;

»w  Executar programas e projetos na sua area de atuagao, propondo e compatibilizando diretrizes e
metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagao;

»w  Organizar ambiente de trabalho, em conformidade as boas praticas, normas e procedimentos de
seguranca no trabalho e preservagao ambiental;

» Executar atividades de carater técnico de construcao civil, que se relacionem com projetos e
obras civis e infra-estrutura viaria, sob a supervisdo, preferencialmente de Engenheiros Civis e
Arquitetos;

MW Supervisionar equipes de servidores da construgdao civil que atuam nos canteiros de obras e
servicos de infra-estrutura viaria;

»w  Elaborar documentacdo técnica e controlar recursos produtivos da obra (arranjos fisicos,
equipamentos, planilha orgamentaria , materiais, insumos e equipes de trabalho);

»  Controlar padrdes produtivos da obra tais como inspecdo da qualidade dos materiais e insumos
utilizados, orientagdo sobre especificagao, fluxo e movimentagdo dos materiais e sobre medidas
de seguranca dos locais e equipamentos da obra;

» Planejar a execugao da obra, providenciando os suprimentos, efetivando a supervisdao da
execucdo de obras e servigos e administrando cronograma;

»w  Treinar mdo-de-obra e realizam o controle tecnoldgico de materiais e do solo;

»w  Executar as medigdes de servigos realizados por proprios ou terceiros;

»  Analisar a conformidade na elaboragao de projetos em geral para construcao particular e orientar
ao cidaddo, visando esclarecé-lo sobre os pré-requisitos necessarios para os projetos de
construcdo particulares;

»  Atendimento técnico ao cidaddo para abertura de processos de moradia econémica;

»  Realizar vistorias em obras particulares no municipio, efetivando levantamento em campo para
emissdo de autorizagdo para o inicio de construgdo, monitorando o andamento da obra civil e a
conclusao final em conformidade com o projeto aprovado para expedicao do habite-se;

»  Elaborar desenhos arquitetonicos para projetos de moradia econdmica, em Auto Cad;

»w_ Elaborar relatérios das atividades desenvolvidas.

EQUIPAMENTOS

Trena, nivel, material de desenho, calculadora, impressos e formularios, carro, radio, computador, AUTO
CAD.
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cargo
TECNICO EM ENFERMAGEM
ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO
ENSINO MEDIO COMPLETO FORMAGAO TECNICO EM ENFERMAGEM E REGISTRO NO “EIOREN" i}
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUAGCAO NA PROFISSAO:
CONHECIMENTO EM ROTINAS DE INSTRUMENTAGAO CIRURGICA SEM EXPERIENCIA NA AREA
DESCRICAO SUMARIA
Exerce tarefas de manutencdo de todo material necessario para a realizagdo de cirurgias, bem como
acompanha o médico para atender as suas necessidades de material durante a operagdo.
DESCRICAO GENERICA
»  Subsidiar tecnicamente a Diregao na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;
»  Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes e normas
oriundas dos 6rgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagao;
»  Executar programas e projetos na sua area de atuagao, propondo e compatibilizando diretrizes e
metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagao;
»w  Desempenhar atividades técnicas de enfermagem em hospitais e unidades basicas de saude;
»  Atuar em cirurgia, terapia, puericultura, pediatria, psiquiatria, obstetricia, saide ocupacional e
outras areas;
w  Prestar assisténcia ao paciente, atuando sob supervisdo de enfermeiro;
»  Desempenhar tarefas de instrumentagao cirlirgica, posicionando de forma adequada o paciente e
o instrumental, o qual passa ao cirurgido;
»w  Organizar ambiente de trabalho, em conformidade as boas praticas, normas e procedimentos de
biosseguranca;
»  Realizar registros, elaborando relatorios técnicos;
M  Assistir ao Enfermeiro no planejamento, programacao, orientacdo e supervisdo das atividades de
assisténcia de enfermagem;
»  Prestar cuidados diretos de enfermagem a pacientes em estado grave;
»  Executar programas de prevencao e controle de doengas transmissiveis, infeccdo hospitalar;
»w  Prevenir e controlar sistematicamente os danos fisicos que possam ser causados a pacientes
durante assisténcia a salude;
» Executar atividades de assisténcia de enfermagem, no nivel de suas competéncias técnicas e
legais;
w  Zelar pela ordem limpeza e ordem de material, de equipamentos e dependéncias da Unidade,
garantindo o controle da infecgao;
» Realizar busca de casos, como tuberculose, hanseniase e demais doengas de cunho
epidemioldgico;
»  Realizar acdes de educagao em salde aos grupos de patologias especificas e as familias de risco;
»  Participar da orientacdo e supervisao do trabalho de enfermagem em grau auxiliar.
EQUIPAMENTOS
Luvas, mascaras, aventais, seringas, agulhas, pincas, tesouras, medicamentos e solugGes, aparelhos
para medir pressdo arterial, termOmetro, estetoscopio, produtos farmacéuticos, equipamentos
hospitalares, material de limpeza e assepsia, material de escritério e impressos especificos.
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TECNICO EM FARMACIA

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO MEDIO COMPLETO FORMAGAO TECNICO EM FARMACIA E REGISTRO NO CONSELHO ~
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAQ:
CONHECIMENTO EM ROTINAS DE CONTROLE DE DISTRIBUIGAO DE | SEM EXPERIENCIA NA AREA
MEDICAMENTOS

DESCRICAO SUMARIA

Exerce atividades em dispensarios a unidades de salde, controlando medicamentos comuns e
psicotrdpicos. Atua no controle do estoque de remédios e fiscaliza o receituario dos setores de saude e
hospital.

DESCRICAO GENERICA

M
M

4

4

M

4

4

4

»

4
4

Subsidiar tecnicamente a Direcdo na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacao, das diretrizes e normas
oriundas dos 6rgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagao;

Executar programas e projetos na sua area de atuacgdo, propondo e compatibilizando diretrizes e
metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagao;

Organizar ambiente de trabalho, em conformidade as boas praticas, normas e procedimentos de
seguranca no trabalho e preservagao ambiental;

Triar, separar e dispensar junto ao posto de enfermagem, medicamentos , materiais hospitalares
e soros de grande volume, em conformidade com as prescricdes médicas;

Estocar medicamentos, materiais hospitalares e soros de grande volume, recebendo, conferindo,
armazenando, controlando a quantidade e qualidade dos medicamentos, materiais hospitalares e
soros de grande volume, bem como a validade dos medicamentos;

Auxiliar no controle de antimicrobianos que estao sob supervisdo da CCIH, conforme rotina de
documentos normatizada, estando atento ao periodo e tempo de tratamento, autorizado pela
CCIH;

Verificar o preenchimento correto das receitas médicas a dispensar, principalmente aos
receituarios dos medicamentos psicotrdpicos e entorpecentes;

Controlar as entradas e saidas de medicamentos, materiais hospitalares e soros de grande
volume;

Zelar pelos materiais, medicamentos e equipamentos que estdo sob guarda da Farmacia;
Participar de reunides, treinamento e desenvolvimento para aperfeicoamento do processo de
trabalho.

EQUIPAMENTOS

Especificos de farmacia hospitalar, Seladora de sacos plasticos, Tesouras, Microcomputador,
Geladeira, calculadora.
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CARGO

TECNICO EM GESSO

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO MEDIO COMPLETO FORMAGAO EM TECNICO EM GESSO E REGISTRO NO CONSELHO ~
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAQ:
CONHECIMENTO EM ROTINAS DE ATENDIMENTO, PREPARACAO E APLICAGAO DE | SEM EXPERIENCIA NA AREA
GESSO

DESCRICAO SUMARIA

Executa tarefas relacionadas a preparacdo de gesso e aplicacao nos pacientes. Orienta o paciente sobre
os cuidados com o material aplicado. Atua sob supervisdo do médico especialista.

DESCRICAO GENERICA

M
M

4

4

M

4
M

4

M

Subsidiar tecnicamente a Direcdo na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes e normas
oriundas dos 6rgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagao;

Executar programas e projetos na sua area de atuacgdo, propondo e compatibilizando diretrizes e
metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagao;

Examinar e avaliar o servico a ser executado, material e o ferramental a ser utilizado,
estabelecendo a ldgica de realizacao;

Confeccionar e retirar aparelhos gessados, talas gessadas (goteiras, calhas) e enfaixamentos com
uso de material convencional e sintético (resina de fibra de vidro);

Executar imobilizagbes com uso de esparadrapo e talas digitais (imobilizacdes para os dedos);
Preparar e executar tragdes cutaneas, auxiliam o médico ortopedista na instalacdo de tracoes
esqueléticas e nas manobras de reducdo manual;

preparar sala para pequenos procedimentos fora do centro cirdrgico, como pequenas suturas e
anestesia local para manobras de redugdo manual, pungdes e infiltracdes;

Organizar ambiente de trabalho, em conformidade as boas praticas, normas e procedimentos de
biosseguranca.

EQUIPAMENTOS

Afastador; Ataduras gessadas de crepom e algoddo ortopédico; Bico de pato; Cizalha; Diva clinico;
Férulas ortopédicas; Malhas tubulares; Mesas ortopédicas (auxiliar, de tracdo); Serra elétrica vibratdria;
Tesouras ortopédicas
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CARGO
TECNICO EM HIGIENE DENTAL

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO MEDIO COMPLETO FORMAGAO TECNICO EM HIGIENE DENTAL E REGISTRO NO CONSELHO
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAQ:
CONHECIMENTOS EM ROTINAS TECNICAS EM CONSULTORIO ODONTOLOGICO SEM EXPERIENCIA NA AREA
DESCRICAO SUMARIA

Atua sob a supervisdo de um cirurgido dentista, colaborando em pesquisas, auxiliando o profissional em
seu atendimento de consultério, desenvolvendo atividades de odontologia sanitaria e compondo equipe
de saude em nivel local, a fim de dar apoio as atividades proéprias do profissional de odontologia.

DESCRICAO GENERICA

M
M
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4
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Subsidiar tecnicamente a Direcdo na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacao, das diretrizes e normas
oriundas dos 6rgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagao;

Executar programas e projetos na sua area de atuacgdo, propondo e compatibilizando diretrizes e
metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagao;

Examinar e avaliar o servico a ser executado, material e o ferramental a ser utilizado,
estabelecendo a logica de realizacdo e planejando o trabalho técnico-odontoldgico em
consultdrios odontoldgicos na rede basica de salde;

Prevenir doenca bucal participando de projetos educativos e de orientacdo de higiene bucal;
Confeccionar e reparar proteses dentarias humanas, animais e artisticas;

Executar procedimentos odontoldgicos sob supervisdao do cirurgido dentista;

Administrar pessoal auxiliar e recursos financeiros e materiais;

Mobilizar capacidades de comunicacdo em palestras, orientacdes e discussoes técnicas;

Organizar ambiente de trabalho, em conformidade as boas praticas, normas e procedimentos de
biosseguranca;

Participar dos levantamentos e estudos epidemioldgicos;

Executar servicos de apoio no sentido de educar e orientar pacientes sobre prevencao e
tratamento das doencgas bucais;

Dar apoio na demonstragao de técnicas de escovagdo;

Efetuar a conservagdo e manutencao do equipamento odontoldgico;

Desempenhar tarefas de instrumentacdo cirdrgica, posicionando de forma adequada o paciente e
o instrumental, o qual passa ao cirurgido dentista;

Tirar, revelar e montar radiografias intra-orais;

Realizar testes de vitalidade pulpar;

Remover placas, indutos e calculos supergengivais;

Aplicar substancia de prevengao a carie;

Inserir e condensar substancias restauradoras, efetuando polimento destas;

Remover suturas, preparar molduras, preparar materiais restauradores e de moldagem,
confeccionando modelos;

Selecionar moldeiras e confeccionar modelos em gesso;

Marcar consultas;

Organizar e manter em ordem o arquivo e ficharios especificos, efornecer dados para
levantamentos estatisticos.

EQUIPAMENTOS

Aparador de gesso; Autoclave; Bancadas; Brocas; Cadeira odontoldgica; Ceramicas; Compressor;
Fotopolimerizador; Macarico; Motores; luvas; mascaras, impressos, formularios, material de escritdrio
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CARGO
TECNICO EM ILUMINACAO

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO
ENSINO MEDIO COMPLETO ENSINO MEDIO COMPLETO
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUAGAO NA PROFISSAO:

CONHECIMENTO EM ROTINAS OPERACIONAIS E MANUTENGAO DE |1 (UM) ANO DE EXPERIENCIA NA AREA
EQUIPAMENTOS ELETRICOS E ELETRONICOS

DESCRICAO SUMARIA

Opera equipamento computadorizado de iluminagdo cénica no espaco do teatro e, quando solicitado, em
atividades externas afins. Executa manutencdo dos equipamentos elétricos e eletrénicos.

DESCRICAO GENERICA

»  Subsidiar tecnicamente a Diregao na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

»  Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes e normas
oriundas dos 6rgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagao;

»  Executar programas e projetos na sua area de atuagao, propondo e compatibilizando diretrizes e
metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagao;

»w  Organizar ambiente de trabalho, em conformidade as boas praticas, normas e procedimentos de
seguranca no trabalho e preservagao ambiental;

» Examinar e avaliar o servico a ser executado, material e o ferramental a ser utilizado,
estabelecendo a ldgica de realizacdo e efetuando as operages de desmontagens, para analise,
pesquisa e verificagao dos defeitos, determinando suas causas e origens;

M Vistoriar e propor agbes técnicas de melhoria na rede de instalagdao elétrica em obras publicas e
particulares;

»w  Identificar as demandas e propor locais para instalacdo de rede de energia elétrica;

» Elaborar levantamento das necessidades de servicos de remogdao e manutencdo na rede de
iluminacdo publica e empreender agles para sua consecugao;

»  Analisar os custos e a requisicao de material a ser utilizada nos servicos executados;

»  Conferir o material empregado nas obras de iluminagdo publica;

»  Avaliar as condigdes das obras referentes a rede de iluminagao publica;

» Receber e inspecionar material usado nas obras de instalacdo, manutencdo e remocdo de
iluminacao publica e especificar sua destinacao final.

EQUIPAMENTOS

Luximetro, aparelho de medigdo, voltimetro, caixa f, trena, megahometro, ohmimetro, amperimetro,
galvanometro, alicate medidor, maquina de calcular, potencidometro, osciloscopio, watimetro,
torguimetro, micrometro, paquimetro, clindmetro.
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CARGO
TECNICO EM LABORATORIO DE ANALISES CLINICAS

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO MEDIO COMPLETO FORMAGAO EM TECNICO DE LABORATORIO OU PATOLOGIA CLINICA E REGISTRO NO
CONSELHO

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUAGAO NA PROFISSAO:

CONHECIMENTO EM TECNICA DE LABORATORIOS DE ANALISE CLINICA E A |SEM EXPERIENCIA NA AREA
ROTINAS OPERACIONAIS

DESCRICAO SUMARIA

Executa trabalhos técnicos de laboratdrios, relacionados a anatomia patoldgica, dosagens e analises
bacterioldgicas e quimicas em geral.

DESCRICAO GENERICA

»  Subsidiar tecnicamente a Diregao na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

»  Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes e normas
oriundas dos 6rgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagdo;

»  Executar programas e projetos na sua area de atuacdo, propondo e compatibilizando diretrizes
e metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliacdo;

» Examinar e avaliar o servico a ser executado, material e o ferramental a ser utilizado,
estabelecendo a ldgica de realizagdo e efetuando as atividades do procedimento estabelecido
para cada situagao;

»  Planejar o trabalho de apoio do laboratdrio e preparar vidrarias e materiais similares;

»  Preparar solugbes e equipamentos de medicdo e ensaios e processam amostras bioldgicas;

»  Organizar o trabalho conforme normas de bio-seguranca, saude ocupacional e preservacao
ambiental;

»  Colaborar em todas as tarefas técnicas e administrativas com os profissionais que atuam no
laboratdrio;

»  Executar coleta de sangue e outras amostras bioldgicas, preparando-as para exame;

»  Auxiliar na preparacdo dos meios de cultura, realizar enchimento, embalagem e rotulacao de
vidros, como proveta, pipeta, etc.;

» Limpar instrumentos e aparelhos;

»  Executar andlises laboratoriais em todas as suas etapas, nas areas de bioquimica, hematologia,
urinalise, parasitologia, imunologia, microbiologia e outros estabelecidos pela supervisio;

»  Preparar meios de cultura, solugdes e reativos;

»  Efetuar classificacdo, testes e provas dos grupos sangiineos;

»  Redeterminar os grupos sangtiineos com hemacias conhecidas;

»  Realizar provas de compatibilidade sangtliinea dos exames laboratoriais das sangrias efetuadas;

» Documentar, registrar e arquivar os resultados dos exames realizados;

»  Controlar e manter estoque de kits, materiais afins e corantes;

»  Registrar os dados de producdo, elaborando estatisticas didrias e mensais, sob a supervisao do
biomédico;

»  Participar de reunides, treinamentos e desenvolvimento para aperfeicoamento do processo de
trabalho.

EQUIPAMENTOS

Agitadores (magnético, tubos); Autoclaves; Banho-maria; centrifuga; Chapa aquecedora, mufla;
colorimetro, turbidimetro, polarimetro; deionizador, crondmetros; Fluxo laminar; Geladeira e
frezzer;Microscopios, medidor de pH (phmetro); termOmetros, termohigrometros, arquivos, materiais de
escritdrio e EPI's.
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TECNICO EM MANUTENCAO

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO MEDIO COMPLETO FORMAGAO TECNICA EM MECANICA OU ELETROMECANICA ~
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAO:
CONHECIMENTO EM TECNICAS RELATIVAS A PROJETOS DE MANUTENGAO E | SEM EXPERIENCIA NA AREA
INSTALACOES

DESCRICAO SUMARIA

Executa tarefas de carater técnico relativas a projetos de manutencdo e instalagdes, manutencao de
caldeiras e outros para garantir o perfeito funcionamento dos mesmos.

DESCRICAO GENERICA

4
M

4

M

M

M

M
M

4

4

M

4

Subsidiar tecnicamente a Direcdo na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes e normas
oriundas dos 6rgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagdo;

Executar programas e projetos na sua area de atuacgdo, propondo e compatibilizando diretrizes e
metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagao;

Examinar e avaliar o servico a ser executado, material e o ferramental a ser utilizado,
estabelecendo a ldgica de realizacao e efetuando as operages de desmontagens, para analise,
pesquisa e verificagao dos defeitos, determinando suas causas e origens;

Elaborar ou manter atualizada a documentagdo técnica dos equipamentos sob sua supervisao;
Organizar ambiente de trabalho, em conformidade as boas praticas, normas e procedimentos de
seguranca no trabalho e preservagao ambiental;

Selecionar e preparar as ferramentas e o0s acessorios necessarios a execucdo dos trabalhos;
Executar a lubrificacdo dos equipamentos, maquinas, veiculos e demais acessorios, quando da
realizagcdo dos consertos;

Operar equipamentos para realizacdo de solda elétrica e oxiacetileno para cortar, furar, emendar
e preencher falhas;

Operar varios equipamentos e instrumentos de medigdo, tais como: voltimetro, amperimetro,
maquina de solda, multiteste, chaves de boca, de fenda, fixas, alicates e outras ferramentas
similares;

Executar, em regime de multiplicidade funcional, manutencdo preventiva e corretiva,
consertando, ajustando, recuperando, montando, apertando, testando as maquinas,
equipamentos, veiculos leves e pesados, instalaces elétricas, painéis, cabines de sub-estacdo, e
outros acessorios mecanicos/elétricos, baseando-se nos programas de manutencdo e de
consertos;

Consertar e fazer manutencdo em geladeira, freezer, fogdes, maquinas de lavar e secar.

EQUIPAMENTOS

Ferramental de consertos e ajustes, equipamentos de seguranca.
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CARGO
TECNICO EM MANUTENCAO DE FOGOES

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO
ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAO:
CONHECIMENTO EM TECNICAS RELATIVAS A PROJETOS DE MANUTENGAO E
INSTALAGOES DE FOGOES

DESCRICAO SUMARIA

Executa tarefas de carater técnico relativas a projetos de manutencdo e instalagdes, manutencao de
caldeiras e outros para garantir o perfeito funcionamento dos mesmos.

DESCRICAO GENERICA

4
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Subsidiar tecnicamente a Direcdo na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes e normas
oriundas dos 6rgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagdo;

Executar programas e projetos na sua area de atuacgdo, propondo e compatibilizando diretrizes e
metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagao;

Examinar e avaliar o servico a ser executado, material e o ferramental a ser utilizado,
estabelecendo a ldgica de realizacdo e efetuando as operages de desmontagens, para analise,
pesquisa e verificagao dos defeitos, determinando suas causas e origens;

Elaborar ou manter atualizada a documentagao técnica dos equipamentos sob sua supervisao;
Organizar ambiente de trabalho, em conformidade as boas praticas, normas e procedimentos de
seguranca no trabalho e preservagao ambiental;

Selecionar e preparar as ferramentas e 0s acessorios necessarios a execugao dos trabalhos;
Executar a lubrificacdo dos equipamentos, maquinas, veiculos e demais acessorios, quando da
realizacdo dos consertos;

Operar equipamentos para realizacdo de solda elétrica e oxiacetileno para cortar, furar, emendar
e preencher falhas;

Operar varios equipamentos e instrumentos de medigdo, tais como: voltimetro, amperimetro,
maquina de solda, multiteste, chaves de boca, de fenda, fixas, alicates e outras ferramentas
similares;

Consertar e fazer manutencao em fogoes.

EQUIPAMENTOS

Ferramental de consertos e ajustes, equipamentos de seguranca.
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CARGO
TECNICO EM PROTESE DENTARIA

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO MEDIO COMPLETO FORMAGAO EM TECNICO DE PROTESE DENTARIA E REGISTRO NO CONSELHO
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUAGCAO NA PROFISSAO:
CONHECIMENTO EM ROTINAS TECNICAS DE CONSULTORIO SEM EXPERIENCIA NA AREA
DESCRICAO SUMARIA

Confecciona e repara dentaduras e demais aparelhos de prétese dentaria, guiando-se pelas impressGes
tomadas em cera, utilizando moldacgdes negativas e positivas, modelando-as em gesso e fundindo metais
diversos para possibilitar a substituicdo total ou parcial do conjunto dentario natural.

DESCRICAO GENERICA

»w  Subsidiar tecnicamente a Direcdo na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

»  Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacao, das diretrizes e normas
oriundas dos 6rgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagao;

»w  Executar programas e projetos na sua area de atuagao, propondo e compatibilizando diretrizes e
metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagao;

» Examinar e avaliar o servico a ser executado, material e o ferramental a ser utilizado,
estabelecendo a ldgica de realizacdo;

»w  Desenvolver o trabalho individualmente ou em equipe, com auxilio de auxiliares de proéteses
dentérias. Trabalhar em conjunto com o cirurgido dentista para restabelecer a capacidade
mastigatoria e estética (dentaria ou facial) por meio de préteses;

» Examinar e avaliar o servico a ser executado, material e o ferramental a ser utilizado,
estabelecendo a légica de realizacdo e efetuando as atividades do procedimento estabelecido
para cada situacgao;

»w  Organizar ambiente de trabalho, em conformidade as boas praticas, normas e procedimentos de
bio-seguranca;

»  Elaborar moldes em gessos para a confeccao de dentaduras, dentes posticos, pontes e aparelhos
ortodonticos moveis e fixos, coroas, de acordo com moldes em cera elaborados por cirdrgicos-
dentistas;

» Realizar fundicdo, revestimento, prensagem e cozimento de pegas;

»w  Corrigir as deficiéncias detectadas nas pecas e aparelhos de protese dentaria;

»w  Executar o acabamento e polimento das pecas e aparelhos de prétese dentaria.

EQUIPAMENTOS

Macarico, arco elétrico, cadinho, centrifugador, aparelho para polimento, aparelho para cozimento,
cortador de gesso, alicates para corte e dobra de fios, instrumentos para acerto de modelos, lixa, pedra-
pomes, gesso, metias, cera para colar grampos e materiais plasticos.
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CARGO
TECNICO EM RADIOLOGIA

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO MEDIO COMPLETO FORMAGAO EM TECNICO DE RADIOLOGIA E REGISTRO NO CONSELHO _
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAO:
CONHECIMENTO EM ROTINAS TECNICAS DE RADIOLOGIA EM GERAL SEM EXPERIENCIA NA AREA
DESCRICAO SUMARIA

Executa exames radioldgicos, conforme as técnicas exigidas para cada tipo de caso e de acordo com
protocolos existentes.

DESCRICAO GENERICA
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Subsidiar tecnicamente a Direcdo na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes e normas
oriundas dos 6rgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagao;

Executar programas e projetos na sua area de atuacgdo, propondo e compatibilizando diretrizes e
metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagao;

Examinar e avaliar o servico a ser executado, material e o ferramental a ser utilizado,
estabelecendo a légica de realizacdo e efetuando as atividades do procedimento estabelecido
para cada situacao;

Organizar ambiente de trabalho, em conformidade as boas praticas, normas e procedimentos de
biosseguranca e cddigo de conduta;

Preparar materiais e equipamentos para exames e radioterapia;

operam aparelhos médicos e odontoldgicos para produzir imagens e graficos funcionais como
recurso auxiliar ao diagndstico e terapia;

Preparar pacientes e realizar exames e radioterapia;

Operar aparelhos de RX fixos e mdveis, realizando exames conforme solicitagdo médicas;
Introduzir o filme na processadora e revelar com técnica correta, obtendo o melhor resultado;
Executar a limpeza e manutencdo dos equipamentos e materiais existentes no setor conforme
rotinas estabelecidas;

Executar registros relativos ao seu trabalho para fins estatisticos e epidemioldgicos, de acordo
com a normatizagao interna;

Efetuar o controle de estoque de filmes, contrastes e outros materiais utilizados;

Manter a ordem e a higiene no ambiente de trabalho seguindo regulamentos de seguranga;
Treinar e supervisionar os alunos do curso de formacdo de técnicas radiologicas e auxiliares de
servicos de salde para camara escura;

Participar de reunides, treinamento e desenvolvimento para aperfeicoamento do processo de
trabalho.

EQUIPAMENTOS

Aparelho de raio X e acessorios, dosimetros, régua para escanograma, espessometro, gonidmetro e
outros afins, materiais de escritdrio.

136




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA
ANEXO AO DECRETO N¢° 6.433, DE 28 DE MAIO DE 2003
ANEXO VII - DESCRICAO DE CARGOS

CARGO
TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO
ENSINO MEDIO COMPLETO FORMACAO EM TECNICO DE SEGURANCA DO TRABALHO
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUAGAO NA PROFISSAO:

CONHECIMENTO EM NORMAS E PROGRAMAS RELACIONADOS A SEGURANCA DO | SEM EXPERIENCIA NA AREA
TRABALHO E ATUALIZAGAO CONSTANTE

DESCRICAO SUMARIA

Orienta e coordena o sistema de seguranca do trabalho, investigando riscos e causas de acidentes e
analisando esquemas de prevencdo, para garantir a integridade do pessoal e dos bens da Prefeitura.

DESCRICAO GENERICA

»  Subsidiar tecnicamente a Diregao na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

»  Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagao, das diretrizes e normas
oriundas dos 6rgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagdo;

»w  Executar programas e projetos na sua area de atuagao, propondo e compatibilizando diretrizes e
metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagao;

»  Organizar ambiente de trabalho, em conformidade as boas praticas, normas e procedimentos de
seguranca no trabalho e preservagao ambiental;

»  Participar da elaboracdo e implementar politica de saude e seguranga no trabalho;

»  Realizar auditoria, acompanhamento e avaliacdo na area de trabalho;

» Identificar varidveis de controle de doengas, acidentes, qualidade de vida e meio ambiente;

»w  Desenvolver acdes educativas na area de salide e segurancga no trabalho, participando de pericias
e fiscalizagOes;

»  Participar da adogdo de tecnologias e processos de trabalho;

»w  Gerenciar documentagao de Saude e Seguranga no Trabalho;

» Investigar, analisar acidentes e recomendar medidas de prevencao e controle;

»  Elaborar laudos técnicos sobre riscos de acidentes, existentes nos varios ambientes de trabalho e
nas atividades profissionais, analisando os métodos de trabalho e os processos, identificando
fatores de risco, detectando a presenca de agentes ambientais agressivos a pessoa e apontando
os fatores causadores de doengas profissionais;

»  Inspecionar ambiente e condi¢des de trabalho e propor medidas e agdes corretivas;

w  Participar da elaboracdo do programa de prevencdo de acidentes do trabalho e de salde
ocupacional, promovendo campanhas e eventos de conscientizacao e supervisionando a utilizagao
dos EPIs (Equipamentos de Protecdo Individual);

»w  Elaborar mapas e relatérios demonstrativos e estatisticos sobre acidentes do trabalho e doencas
profissionais, identificando freqgliéncia e grau de risco;

»  Desenvolver e estabelecer juntamente com o superior imediato, normas e procedimentos internos
que regulamentem os assuntos de Seguranca do Trabalho e de Saide Ocupacional;

w  Participar de grupos ou entidades especificos de Higiene e Seguranca do Trabalho, bem como
prestar assisténcia permanente as comissoes internas que tratam destas questoes;

MW  Pesquisar, observar e relatar atividades e operagdes insalubres, penosas e perigosas, emitindo
relatorios aos responsaveis pelas areas, no sentido de conscientiza-los sobre o risco, sugerir
medidas corretivas e encaminhar os procedimentos legais.

EQUIPAMENTOS

Instrumentos de medicbes em geral, impressos, formularios, decibelimétro, luximetro, termémetro,
tubos colorimétricos, microcomputador e veiculo.
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TECNICO EM SUPORTE DE INFORMATICA

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO MEDIO COMPLETO FORMAGAO TECNICA EM INFORMATICA E REGISTRO NO CONSELHO
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAQ:
CONHECIMENTO EM PROGRAMAS DE SUPORTE TECNICO,E NAS OTINAS SEM EXPERIENCIA NA AREA
OPERACIONAIS E ATUALIZACAO CONSTANTE

DESCRICAO SUMARIA

Instala e mantém a maioria dos sistemas, indicando e resolvendo problemas, realizando modificagGes
nas instrugdes de operacdo em vigor, adaptando-as, a fim de prover suporte técnico, na sua area de
responsabilidade, para o Centro de Processamento de Dados e/ou usuarios externos ao mesmo.

DESCRICAO GENERICA

M
M

4

4

M

M

4

4

4

M

4

M
4

Subsidiar tecnicamente a Direcdo na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes e normas
oriundas dos 6rgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagao;

Executar programas e projetos na sua area de atuacgdo, propondo e compatibilizando diretrizes e
metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagao;

Examinar e avaliar o servico a ser executado, material e o ferramental a ser utilizado,
estabelecendo a ldgica de realizacao e efetuando as operages de desmontagens, para analise,
pesquisa e verificagdo dos defeitos, determinando suas causas e origens;

Organizar ambiente de trabalho, em conformidade as boas praticas, normas e procedimentos de
seguranca no trabalho e preservagao ambiental;

Detectar e identificar problemas com os equipamentos, testando-os, pesquisando e estudando
solugdes e simulando alteracdes a fim de assegurar a normalidade dos trabalhos em todas as
areas da empresa;

Homologar, instalar e testar os equipamentos adquiridos pela empresa controlando o termo de
garantia e documentacdo dos mesmos;

Atender os usuarios, prestando suporte técnico, subsidiando-os de informagdes pertinentes a
equipamentos e rede de teleinformatica, registrando e definindo prioridades no atendimento a
reclamacdes, providenciando a manutencdo e orientando nas solugdes e/ou consultas quando
necessario a fim de restabelecer a normalidade dos servigos;

Identificar problemas na rede de teleinformatica, detectando os defeitos providenciando a visita
da assisténcia técnica, quando necessario, auxiliando na manutencao;

Confeccionar cabos, extensGes e outros condutores, com base nos manuais de instrucoes,
criando meios facilitadores de utilizagdo do equipamento;

Realizar controle de assisténcia técnica e manutengao em relatdrios informatizados para subsidiar
a geréncia de manutencdo de informagbes do andamento dos servigos;

Controlar o estoque de pegas de reposicao dos equipamentos;

Providenciar o rodizio dos equipamentos, procurando evitar ociosidades e otimizando a utilizacao,
de acordo com as necessidades dos usuarios.

EQUIPAMENTOS

Acesso a internet; Aplicativos (softwares); Computador de mesa; Equipamentos de conectividade;
Manuais técnicos; Plotter, Scanner; Telefone
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CARGO
TECNICO EM TELEFONIA

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO
ENSINO MEDIO COMPLETO FORMACAO TECNICA EM TELEFONIA E REGISTRO NO CONSELHO
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUAGAO NA PROFISSAO:

CONHECIMENTO EM TECNICA REFERENTES A MANUTENCAO PREVENTIVA E | SEM EXPERIENCIA NA AREA
CORRETIVA DE EQUIPAMENTOS DE COMUTACAO TELEFONICA E ASSOCIADOS

DESCRICAO SUMARIA

Executa tarefas de carater técnico, referentes a manutengdo preventiva e corretiva e as modificagoes
técnicas em equipamentos de comutacdo telefonica e associados, possibilitando a implantagdao ou
ampliacdo desses equipamentos telefonicos dentro das exigéncias requeridas.

DESCRICAO GENERICA

»  Subsidiar tecnicamente a Diregao na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

»  Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes e normas
oriundas dos 6rgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagdo;

»  Executar programas e projetos na sua area de atuagao, propondo e compatibilizando diretrizes e
metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagao;

» Examinar e avaliar o servico a ser executado, material e o ferramental a ser utilizado,
estabelecendo a ldgica de realizacao e efetuando as operages de desmontagens, para analise,
pesquisa e verificagao dos defeitos, determinando suas causas e origens;

»w  Organizar ambiente de trabalho, em conformidade as boas praticas, normas e procedimentos de
seguranca no trabalho e preservagao ambiental;

»  Participar na elaboracdo de projetos de telecomunicacgao;

» Instalar, testar e realizar manutencdes preventiva e corretiva de sistemas de telecomunicacdes;

M  Supervisionar tecnicamente processos e servigos de telecomunicagoes;

»  Reparar equipamentos e prestam assisténcia técnica as unidades administrativas;

»  Elaborar e manter atualizada a documentagao técnica;

»  Executar consertos e instalagdes de ramais, linhas e extensdes;

» Executar mudancas, de carater preventivo e corretivo, em instalagbes de linhas, ramais e
extensoes;

»  Fazer levantamento em quadros DG’s, retirando instalagGes ociosas e atualizando as instalagdes;

w  Fazer consertos de placas periféricas de troncos, ramais, placa fonte e placas basicas de sistemas
PABX em geral;

»  Fazer consertos de aparelhos telefonicos em geral e mesas operadoras de telefonistas;

»  Fazer instalagdes e consertos de centrais PABX e programacgdo das mesmas;

»  Executar consertos e manutengao preventiva e corretiva em fontes e carregadores de energia.

EQUIPAMENTOS

Analisador de espectro; Analisador de protocolos; Analisador e certificador de cabos; Gerador de sinais;
Maquina de emenda de fibra otica; MegOometro; Multimetro digital; multimetro analdgico; Site analyser:
Testador de antenas; Enroladeira, desenroladeira, terrdbmetro, pisofdmetro, badsico eletrénico ITM.
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CARGO
TELEFONISTA

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO
ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAO:
CONHECIMENTO EM ROTINAS OPERACIONAIS DE ATENDIMENTO DE PABX 1 (UM) ANO DE EXPERIENCIA NA AREA

DESCRICAO SUMARIA

Compreende as tarefas que se destinam a executar a operagao de equipamento telefonico, para
estabelecer comunicagOes internas, locais ou interurbanas.

DESCRICAO GENERICA

4

4
M
4
4
4
M
M

M
4d]

Atender a chamada, dentro dos padroes de bom atendimento, onde, no minimo, deve ser dito:
Prefeitura Municipal de Maua, Bom Dia/Boa Tarde/Boa Noite, no que posso ajuda-la(o) e, apds
ter identificado a necessidade apresentada, auxiliar aos municipes, fornecendo informacoes e
prestando servigos gerais;

Atender e fazer, transferir, cadastrar e completar chamadas telefonicas, internas e externas,
operando mesa telefénica com seus troncos e ramais, .

Verificar defeitos no sistema telefonico, identificar circuitos internos abertos e providenciar junto
ao setor competente, os reparos necessarios;

Manter fichario atualizado da distribuicdo de ramais e linhas, para informagao ao publico interno e
externo;

Zelar pela conservacao da aparelhagem sob sua responsabilidade;

Participar de forma sistematica de cursos de atualizagao profissional;

Executar outras tarefas que se incluam, por similaridade, no mesmo campo de atuacao;

Anotar e/ou transmitir recados a servidores que ndao tenham acesso ao sistema de telefonia ou
cujas atividades nao possam ser interrompidas;

Auxiliar ao solicitante na realizagdo de ligagGes telefonicas;

Executar outras atividades correlatas a fungao.

EQUIPAMENTOS

PABX,

PBX, KS, aparelho de telefone, radio gravador, microfone de som, fone de ouvido, mini telefone

com arco, listas telefonicas oficiais e internas, material de escritdrio e impressos.
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CARGO
TERAPEUTA OCUPACIONAL

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO SUPERIOR COMPLETO FORMAGAO EM TERAPIA OCUPACIONAL E REGISTRO NO CONSELHO
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAO:
CONHECIMENTO EM TECNICAS DE RECUPERACAO E REABILITAGAO FISICA E | SEM EXPERIENCIA NA AREA
PSIQUICAS

DESCRICAO SUMARIA

Trata, desenvolve e reabilita portadores de deficiéncias fisicas e/ou psiquicas, promovendo atividades
com fins especificos, para ajuda-los na sua recuperacado e integracdo social.

DESCRICAO GENERICA

4
4

4

M

4

4

M

4

M

4

4

M
M

4
M
4

M
M

M

Subsidiar tecnicamente a Direcdo na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes e normas
oriundas dos 6rgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagdo;

Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e
metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagao;

Organiza, prepara e executa programas ocupacionais, baseando-se em caracteristicas e
sintomas dos casos em tratamento, para propiciar aos pacientes uma terapéutica que possa
despertar, desenvolver ou aproveitar seu interesse por determinados trabalhos;

Dirigir e orientar os trabalhos, supervisionando os pacientes na execugdo das tarefas,
auxiliando-os no desenvolvimento de programas, para apressar sua reabilitacdo;

Realizar diagndsticos e desenvolver e acompanhar programas terapéuticos selecionando
métodos, técnicas e recursos apropriados.;

Atender pacientes e clientes para prevencao, habilitacdo e reabilitacdo de pessoas utilizando
protocolos e procedimentos especificos de terapia ocupacional;

Desenvolver programas de prevencdo, promogao de saude e qualidade de vida;

Executar atividades técnicas especificas de terapia ocupacional no sentido de tratamento,
desenvolvimento e reabilitacdo de pacientes portadores de deficiéncias fisicas, mentais e
psiquicas;

Planejar e executar trabalhos criativos, manuais de mecanografia, horticultura entre outros,
individuais ou em pequenos grupos, estabelecendo as tarefas de acordo com o diagndstico;
Programar as atividades diarias do paciente orientando o mesmo na execugao objetivando
estimular a independéncia nas atividades de vida diaria e nas atividades de vida pratica;

Elaborar e aplicar testes especificos para avaliar niveis de capacidade funcional e sua aplicacdo;
Orientar a familia do paciente e a comunidade quanto as condutas terapéuticas a serem
observadas para sua aceitagdo no meio social;

Planejar, organizar e administrar servigos especificos da Terapeuta Ocupacional;

Prestar orientacdo para fins de adaptagdo ao uso de Ortese e protese;

Integrar equipe multidisciplinar de salde, com participacdo plena na atengao prestada ao
paciente, desenvolvendo atividades de forma harmonica na equipe;

Participar de reunides e estudos de caso;

Registrar em prontuario do paciente, as prescrigbes, evolugdes, intercorréncias e as condi¢bes de
alta da assisténcia;

Proporcionar a familia e ao usuario ampliagdo de informacGes, tornando-os agentes
multiplicadores no seu meio.

EQUIPAMENTOS

Audiémetro-imitanciometro, Bateria de testes de avaliacdo de linguagem, Bengalas (longa, a laser, ponteira simples
etc), Equipamentos para cinesioterapia, Gerador universal de pulsos, Instrumental proprio para avaliagdo e
reabilitacdo, Instrumental préprio para treino de: avd, avp, avt, Material lUdico, pedagdgico e expressivo, Piscina
terapéutica, colchonetes, material de escritério, arquivo.
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TOPOGRAFO

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO MEDIO COMPLETO ENSINO MEDIO TECNICO PROFISSIONALEM AGRIMENSURA E REGISTRO NO
CONSELHO

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUAGAO NA PROFISSAO:

CONHECIMENTO EM TECNICAS DE LEVANTAMENTOS TOPOGRAFICOS E ROTINAS

OPERACIONAIS

DESCRICAO SUMARIA

Executa tarefas de cardter técnico, relativa a levantamentos topograficos, efetuando medigbes e
registrando dados para fornecer informagdes de interesse sobre terrenos e locais de construgcdo ou de
exploracao.

DESCRICAO GENERICA

»w  Subsidiar tecnicamente a Direcdo na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

»  Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes e normas
oriundas dos 6rgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagao;

»  Executar programas e projetos na sua area de atuagao, propondo e compatibilizando diretrizes e
metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagao;

»  Organizar ambiente de trabalho, em conformidade as boas praticas, normas e procedimentos de
seguranca no trabalho e preservagao ambiental;

»w  Analisar plantas, mapas, titulos de propriedade, registros e especificacdes, estudando e
calculando as medicoes a serem efetuadas, para preparar esquemas de levantamentos
topograficos, efetuando o reconhecimento basico da area programada;

w  Executar célculos de agrimensura, para operar na elaboracdo de mapas topograficos,
cartograficos ou em outros trabalhos afins;

»  Executar croquis ou esbocos de projetos de obras diversas, para posterior avaliagdo e assinatura
do engenheiro responsavel;

»w  Supervisiona os trabalhos topograficos, determinando o balizamento, a colocacdo de estacas e
indicando referéncias de nivel, marcos de locacdo e demais elementos, para orientar seus
auxiliares na execucao dos trabalhos;

»w  Executar levantamentos topograficos, planialtimétricos e de locacdes de areas particulares e
publicas;

»  Elaborar desenhos e pequenos projetos;

»  Fazer medigbes, nivelamento, alinhamento;

»  Executar vistorias, para verificar exatiddo de plantas, execucao de melhoramentos,
desapropriacOes e demarcag0es etc.;

»  Elaborar relatorios periddicos das atividades executadas;

»w  Realizar célculos Elaborar memoriais descritivos de areas particulares e publicas;

»w  Supervisionar os marcos geodésicos municipais;

»  Executar desenhos e projetos topograficos de acordo com determinagGes e orientagbes da
direcao;

MW Fiscalizar servigos de topografia executados por terceiros;

» Acompanhar as obras de terraplenagem, drenagem e obras civis.

EQUIPAMENTOS

Teodolito, trena, balisa, mira, nivel, piquetes, estacas, marreta, prumo, pinos metalicos, foices, sapata,
bussola, calculadora, formularios, impressos e material de desenho, estacdo total, GPS, computador,
softwares, radio transmissor.
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CARGO
ZELADOR DE ESCOLA

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO ALFABETIZADO

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAO:
CONHECIMENTO EM ROTINAS OPERACIONAIS SEM EXPERIENCIA NA AREA
DESCRICAO SUMARIA

Executa servigos em diversas areas da prefeitura, executando tarefas de natureza operacional em obras
civis, conservagdo de prdprios municipais, cemitérios, jardins, ruas; auxilia profissionais de areas
técnicas e profissionais especializados.

DESCRICAO GENERICA

A depender da area de atuacao sdo responsaveis pela execugao das seguintes atribuicoes:

MW  Servicos de faxina, varrigao, higienizacdo e arrumacao de prdprios municipais abrangendo salas,
consultdrios, escritdrios, oficinas, quartos, cozinhas, laboratdrios, copas, banheiros e outras
dependéncias e respectivos maveis, utensilios, equipamentos e veiculos;

»  Servicos de manutencdo externa, abrangendo varricdo e remogao de lixo, capina, poda, lavagem,
pintura e limpeza em geral de cemitérios, ruas, pracas, jardins e e demais logradouros publicos;

»w  Servigos de apoio diversos tais como preparacgao e distribuicdo de café, chd, lanches, refeicdes e
agua potavel pelas diversas Unidades Administrativas;

»  Servicos de movimentacdo e transporte de moveis, utensilios, materiais em geral, pegas,
ferramentas, acessorios e equipamentos, carregando e descarregando veiculos em geral,
transportando, arrumando e elevando mercadorias bem como auxilio na execucdo de servicos por
parte de outros profissionais da equipe em que atua;

»w  Servicos de operacdo e manuseio de maquinas e equipamentos auxiliares ndo especializados
(martelete pneumatico, compactadores, bombas);

MW Servicos auxiliares de carpintaria na montagem de madeira dos edificios e obras similares, na
instalacdo de esquadrias e outras pegas como janelas, portas, escadas e similares; na selecdao de
madeira e demais elementos; zela pelos equipamentos;

W  Servicos auxiliares de eletricidade, executando pequenos consertos e substituicoes de pecas
danificadas; na manutencdo de servigos de iluminagdo publica, utilizando fios, lampadas, painéis,
interruptores e outros; ligagao de fios a fonte fornecedora de energia, utilizando alicates, chaves,
conectores e materiais isolantes, testando a ligacao para completar o servico; na manutengao de
semaforos, inspecionando-os através de testes e verificagdo visual, para assegurar-se de seu
perfeito estado; zela pelos instrumentos

EQUIPAMENTOS

Material de limpeza e conservacdao, material de alvenaria, pintura, carpintaria, elétrica, topografia,
carrinho hidraulico, prateleiras de ago, EPI's.
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CARGO

ADJUNTO DO PROCURADOR GERAL

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

LIVRE NOMEACAO BACHAREL EM DIREITO E INSCRICAO NA “0AB”

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAO:

ATUALIZACRO CONSTANTE SOBRE AS EVOLUCOES METODOLOGICAS,
TECNOLOGICAS E LEGAIS DA SUA AREA DE ATUAGAO

DESCRICAO SUMARIA

Assiste e assessora o Procurador Geral nas atividades da Procuradoria Geral e Especificas, orientando e
avaliando os resultados, garantindo o desenvolvimento e aprimoramento da atuagdo juridica do
Municipio.

DESCRICAO GENERICA

MW  Assessorar o Procurador Geral em suas tarefas e fungdes institucional;

M Substituir o Procurador Geral em sua auséncia temporaria e impedimentos mediante indicagdo do
Secretario de Assuntos Juridicos;

w  Exercer a funcdo de Coordenacdo da Assessoria Técnica da Procuradoria Geral, mediante
indicagdo do Secretario de Assuntos Juridicos;

»  Exercer outras atribuicdes que lhe forem cometidas pelo Procurador Geral.

EQUIPAMENTOS

Computador, internet, fone, fax, biblioteca especializada.
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CARGO

ASSESSOR DE GABINETE

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

LIVRE NOMEAGAO CARGO EM COMISSAO

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAO:

ATUALIZAGAO CONSTANTE SOBRE AS EVOLUCOES METODOLOGICAS E
TECNOLOGICAS DA SUA AREA DE ATUAGAO

DESCRICAO SUMARIA

Assessora o Secretario nas questOes politicas publicas da administracdo municipal.

DESCRICAO GENERICA

»  Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes e normas
oriundas dos 6rgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagao;

»  Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e
metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagao;

w  Estudar e avaliar a viabilidade de implementacdo de novos equipamentos, recursos, métodos,
procedimentos e rotinas;

» Receber, estudar e propor solugdes em expedientes e processos, analisando e acompanhando
junto as demais unidades o andamento das providéncias para poder encaminha-los a
apreciagao do Prefeito;

»  Participar de reunides, providenciando a pauta, a convocagdo e a elaboracao de atas;

»w  Representar, eventualmente, os Secretarios Municipais em compromissos e cerimonias;

»w  Redigir correspondéncia ou qualquer outro documento confidencial;

»w  Manter o dirigente e demais unidades administrativas devidamente informadas sobre noticias,
controle de prazos dos processos do Legislativo eferentes a requerimentos, informacoes,
respostas, indicacoes e apreciacdo dos projetos pela camara, articulando um posicionamento e
respostas;

» Preparar reunides, visitas, palestras e conferéncias que o Prefeito ou os Secretarios devam
comparecer, tomando as providéncias referentes ao protocolo, visando ao cumprimento do
programa;

W  Assessorar tecnicamente e emitir parecer ao dirigente nos assuntos de sua especialidade, na
elaboragao de projetos, estudos, acompanhamento de gastos, compra de materiais e outros;

w  Prestar assisténcia ao Prefeito, colaborando no limite de sua competéncia, para a tomada de
decisdo, referentes aos assuntos de ordem juridica, econdmico-financeira, orgamentaria,
administrativa, técnica e politica, compartilhada com o titular da area em que atua;

»  Elaborar, orientar e controlar projetos, programas, atividades, metas, planos e procedimentos
relacionados a area em que for designado;

» Desempenha sua funcdo de modo a garantir adequada sintonia entre as politicas publicas
definidas pelo governo e as acgdes;

»  Coordenar grupos de trabalho, comissGes e projetos;

» Manter contato com os municipes, autoridades, organizacdes, empresas, representando e
defendendo os interesses do Municipio as politicas publicas do governo.

EQUIPAMENTOS

Material de escritorio, formularios, microcomputador, calculadora, carimbos, graficos, mapas,
cronogramas, recursos para apresentacao (data show).
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CARGO
ASSESSOR DE IMPRENSA

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO
LIVRE NOMEAGAO CARGO EM COMISSAO
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAO:

ATUALIZAGAO CONSTANTE SOBRE AS EVOLUCOES METODOLOGICAS E
TECNOLOGICAS DA SUA AREA DE ATUAGAO

DESCRICAO SUMARIA

Divulga noticias da Administracdo Municipal de interesse publico e do municipio; acompanha noticias
divulgadas sobre a Administracdo e do municipio; auxilia na redagdo e pronunciamentos a serem
proferidos pelas autoridades municipais.

DESCRICAO GENERICA

4
M

4

M

4

4

M

4

4

M
M

4

Subsidiar tecnicamente a Direcdo na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes e normas
oriundas dos 6rgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagdo;

Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e
metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagao;

Recolher, redigir, registrar através de imagens e de sons, interpretar e organizar informacoes e
noticias a serem difundidas, expondo, analisando e comentando os acontecimentos;

Fazer selecdo, revisdo e preparo definitivo das matérias jornalisticas a serem divulgadas em
jornais, revistas, televisdo, radio, internet, assessorias de imprensa de jornais regionais e
quaisquer outros meios de comunicagdo com o publico;

Executar atividades da Assessoria de Comunicacdo, providenciando os meios e recursos
necessarios para atingir os objetivos;

Prestar assessoria ao Prefeito e aos Secretarios Municipais no contato com os meios de
comunicagao;

Manter os meios de comunicagdo informados sobre as acOes governamentais e de interesse da
populacdo;

Executar o processo de comunicacao e divulgacdo da Prefeitura, sob coordenacdo do chefe de
imprensa;

Emitir pareceres e despachos definitivos em assuntos pertinentes a sua area de atuacdo;

Manter contato com o Prefeito, reportando a situacdo, problemas, atividades da Assessoria de
Comunicagao;

Desenvolver um trabalho coletivo com seus pares, no sentido da busca e tracado de acoes,
planos, metas e procedimentos comuns, com vistas ao adequado cumprimento dos planos de
governo e das politicas fixadas pela Administracdo.

EQUIPAMENTOS

Microcomputador, scanner, software, internet
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CARGO

ASSESSOR DE RELACOES COMUNITARIAS
ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

LIVRE NOMEAGAO CARGO EM COMISSAO i} ~
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAO:
ATUALIZACAO CONSTANTE SOBRE AS EVOLUCOES METODOLOGICAS E

TECNOLOGICAS DA SUA AREA DE ATUAGAO

DESCRICAO SUMARIA

Assessora o Secretario Municipal de Cidadania e Seguranca Comunitaria nas relagbes com a comunidade
e autoridades para solucdes de problemas relativos a segurancga.

DESCRICAO GENERICA

»  Subsidiar tecnicamente a Diregao na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

»  Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagao, das diretrizes e normas
oriundas dos 6rgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagdo;

» Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e
metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagao;

» Estudar e avaliar a viabilidade de implementacdo de novos equipamentos, recursos, métodos,
procedimentos e rotinas;

»  Atuar em auxilio a Guarda Civil, como érgdo auxiliador na correcao de taldes da ocorréncia.

M Fazer estatistica das ocorréncias registradas pela Guarda civil;

»w  Supervisionar e orientar os funcionarios da area de relagdes comunitarias , designando o pessoal
para os locais de trabalho, colaborando com informes, sugestGes e experiéncia, a fim de
aperfeicoar as relagdes entre Prefeitura e populagao;

W Representar a Prefeitura no Programa do Conselho de Orgamento Participativo do Governo
Municipal, explanando sobre o planejamento e realizacdes de obras e servicos da Prefeitura;
levantando as dividas da populacdo e prestando as informagGes necessarias;

» Representar a Prefeitura no Programa de Meio Ambiente , visitando e realizando reunides com
dirigentes de escolas municipais e estaduais, orientando sobre os servicos executados pela
Prefeitura, apresentando planos de racionalizacdo de agua e controle de medicOes, visando
preparar tais dirigentes como agentes multiplicadores de informagdes a populagao;

w  Consultar a direcdo da Prefeitura sobre assuntos relacionados a relagdes comunitdrias,
informando sobre a programacdo , alteracdes e andamento dos trabalhos , intercambiando
informagdes e debatendo esses assuntos para complementar seus conhecimentos e alcangar a
qualidade desejada nas relagbes com a comunidade;

»  Desenvolver as atribuicdes que Ihe sao conferidas nos procedimentos e instrucdes de trabalho do
Sistema da Qualidade;

»  Integrar equipes multifuncionais, participando de reunides com outras Secretarias,

»  Garantir a efetivacdo de cronograma de acdes dos projetos desenvolvidos pela Secretaria.

EQUIPAMENTOS
Microcomputador, impressos, formularios, material de escritorio.
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CARGO
ASSISTENTE DE CHEFIA

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO
LIVRE NOMEAGAO CARGO EM COMISSAO
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUA(;Z\O NA PROFISSAO:

CONHECIMENTO EM ROTINAS ADMINISTRATIVAS E REDACAO PROPRIA DE
DOCUMENTOS E UTILIZACAO DE PROGRAMAS DE COMPUTACAO, WINDOWS, WORD,

EXCEL.

DESCRICAO SUMARIA

Coordena a execucao das atividades de sua equipe, para o cumprimento dos prazos e dos resultados
estabelecidos.

DESCRICAO GENERICA

M

M

4

M

4

M

4

Auxiliar na supervisao, controle e acompanhamento das atividades, coordenando e instruindo as
equipes de trabalho nas suas tarefas e responsabilidades, estabelecendo prioridades de servigos,
buscando o cumprimento dos prazos, estabelecendo metas e verificando a qualidade dos
trabalhos prestados, junto aos usuarios internos ou publicos externo;

Colaborar no cumprimento dos planos, metas e programas de trabalho fixados para sua Unidade
funcional, de acordo com o plano global planejado e definido previamente, integrando a equipe
sobre os planos tracados, orientando o curso das agdes para obtencdo dos resultados e
acompanhando diretamente as atividades desenvolvidas junto a equipe;

Estudar e avaliar a viabilidade de implementacdo de novos equipamentos, recursos, métodos,
procedimentos e rotinas;

Analisar de maneira continua a funcdo e o desempenho da equipe frente as demandas
estabelecidas, tendo em vista suas relacdes para com as demais Unidades internas e/ou externas,
acompanhando, avaliando e reformulando fluxos, rotinas, operagdes, normas e procedimentos
internos, objetivando tornar mais agil a prestacdo e o nivel de qualificagdo dos servicos
prestados;

Auxiliar na administracdao dos Recursos Humanos, acompanhando, avaliando as necessidades e
aptiddes, instruindo, coordenando e desenvolvendo os integrantes da equipe subordinada,
propondo, discutindo, recomendando e auxiliando na implementacao programas de treinamento e
desenvolvimento, realizando avaliacdo de desempenho profissional, de resultados para sugerir
movimentagdo nos quadros de carreira, de maneira sistémica e de conformidade com a Politica
de Recursos Humanos instituida pela Administragao;

Administrar os Recursos Materiais buscando, por um lado, uma equilibrada justaposicao e relacao
entre as despesas previstas e a realizar para a sua Unidade e, por outro lado, assegurando um
adequado cumprimento das normas internas estabelecidas para o assunto e um seguro
manuseio, destes recursos, por parte da equipe;

Acompanhar a evolucdo dos fatos, leis, procedimentos e tecnologias direta ou indiretamente
relacionadas as atividades desenvolvidas pela sua Unidade Funcional, procurando avaliar e
detectar suas repercussdoes perante o desempenho da mesma, bem como propor estudo,
desenvolvendo e implementando alteracdes nas rotinas e operacoes.

EQUIPAMENTOS

Microcomputador, impressos, formularios, carros oficiais
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CARGO

ASSISTENTE DE DIRECAO

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

LIVRE NOMEAGAO CARGO EM COMISSAO

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAO:

ATUALIZAGAO CONSTANTE SOBRE AS EVOLUCOES METODOLOGICAS E
TECNOLOGICAS DA SUA AREA DE ATUAGAO

DESCRICAO SUMARIA

Assessora o diretor de departamento e o chefe de divisdo nas questdes técnicas, administrativas,
financeiras e outras, elaborando estudos, pesquisas e outros documentos que subsidiem a analise de
determinadas situacOes e a tomada de decisao.

DESCRICAO GENERICA

4
M

4

M

4

M

4

4

M

M

4

Subsidiar tecnicamente a Direcdo na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes e normas
oriundas dos 6rgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagdo;

Elaborar, orientar e executar programas e projetos na sua area de atuacdo, propondo e
compatibilizando diretrizes e metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagao;
Estudar, avaliar, implementar e conduzir planos e projetos relacionados e direcionados a sua
Diretoria, discutindo, analisando e determinando as etapas a serem observadas, os caminhos
criticos, os métodos, os recursos e as disponibilidades orcamentarias previstas, verificando de
maneira periddica a evolugdo dos fatos e revendo cursos de acdo a depender de aspectos
conjunturais e/ou contextuais;

Estudar e avaliar a viabilidade de implementagdo de novos equipamentos, recursos, métodos,
procedimentos e rotinas;

Articular e buscar a integracdo das diversas areas integrantes da Prefeitura, usuarios de seus
servicos ou entidades externas sobre as quais interage, administrando situagbes de conflito,
subtraindo operagGes obsoletas, introduzindo novas concepgdes em termos de métodos,
procedimentos, rotinas e competéncias e procurando dotar os supervisionados com maior
autonomia e poder de decisao que propiciem melhoria nos resultados;

Fazer cumprir as premissas estabelecidas no plano orcamentario para a sua Diretoria,
acompanhando as flutuagdes entre os numeros previstos e realizados e buscando reduzir ao
maximo as despesas, direcionando as acoes do 6rgdo para a busca de melhorias em qualidade
em produtividade, sob todos os aspectos;

Administrar os Recursos Humanos, promovendo sua adequada alocacdo, considerando as
respectivas demandas, acompanhando, avaliando suas necessidades e aptiddes, recomendando,
discutindo e propondo programas de treinamento e desenvolvimento gerencial e
comportamental, de acordo com as politicas de Recursos Humanos fixadas pela Secretaria de
Administracdo e Modernizacao Administrativa;

Administrar os Recursos Materiais, cuidando para que o0 seu manuseio e uso esteja de
conformidade com as especificagbes aplicaveis a cada situacao;

Participar de reunides de sua Secretaria para o planejamento de atividades de sua Diretoria,
propondo e colocando projetos e intengGes para cada periodo, a partir de estudos conjunturais
realizados, disponibilidades orcamentarias e do planejamento estratégico definido pelo Governo;
Acompanhar a evolugdo tecnoldgica que influi direta ou indiretamente na obtengao dos resultados
gerenciais (recursos, métodos, procedimentos, rotinas, equipamentos), tendo em vista o
programa de Governo.

EQUIPAMENTOS

Telefone, fax, microcomputador, material de escritério, legislagdo, bibliografia técnica
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CARGO

ASSISTENTE DE GABINETE

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

LIVRE NOMEAGAO CARGO EM COMISSAO

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAO:

ATUALIZACRO CONSTANTE SOBRE AS EVOLUGOES METODOLOGICAS E
TECNOLOGICAS DA SUA AREA DE ATUAGAO

DESCRICAO SUMARIA

Assessora o Prefeito nas atividades administrativas necessarias para o relacionamento interno e externo.

DESCRICAO GENERICA

4
M

4

M

4

M

4

M

M

M

Subsidiar tecnicamente a Direcdo na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes e normas
oriundas dos 6rgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagdo;

Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e
metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagao;

Prestar assessoria técnico-administrativa nos processos internos, planos de agao, programas das
Secretarias e projetos da Administracao;

Receber, organizar, analisar, classificar, registrar, distribuir e conferir documentos diversos,
comuns e relacionados aos atos e fatos afins a sua Unidade Administrativa, obedecendo aos
fluxos, prazos, procedimentos e rotinas estabelecidas e assegurando apurado controle dos
dados contidos nestes documentos, de maneira a prestar esclarecimentos sobre eles quando
assim for necessario;

Processar, conforme envolvimento de sua Unidade Administrativa, processos, despachos,
correspondéncias diversas, requisicoes de materiais, avisos de receita, de débito e outros que
detalham os atos e negdcios da Prefeitura, dando encaminhamentos adequados e aplicaveis a
cada situacao;

Prestar atendimento ao publico em geral, ouvindo, registrando e dando encaminhamentos a
solicitagOes de servigos e/ou fornecendo informagOes/esclarecimentos;

Atender pessoalmente ou via telefone, outras pessoas e/ou funcionarios, passando informagoes
sobre pendéncias, motivos, prazos, bem como solicitar informagGes adicionais para possibilitar
adequada solucgao cada caso;

Elaborar, com base nas informacOes que recebe e/ou processa, relatorios, planilhas, quadros
demonstrativos, mapas, resumos e outros, tendo de efetuar calculos, comparagGes, confrontos,
acertos e lancamentos, conforme o caso, para permitir a consolidagao do todo de maneira correta
e em obediéncia aos procedimentos relacionados;

Operar micro-computadores ou terminais de video, acessando programas e sistemas para
executar langamentos e registros.

EQUIPAMENTOS

Telefone, fax, equipamentos para projecao, material de escritdrio e recursos audiovisuais
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CARGO

ASSISTENTE TECNICO I

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

LIVRE NOMEAGAO CARGO EM COMISSAO

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAO:

ATUALIZAGAO CONSTANTE SOBRE AS EVOLUCOES METODOLOGICAS E
TECNOLOGICAS DA SUA AREA DE ATUAGAO

DESCRICAO SUMARIA

Assessora o secretario municipal nas questdes técnicas administrativas, financeiras e outras, elaborando
estudos, pesquisas e outros documentos que subsidiem a tomada de decisdo.

DESCRICAO GENERICA

4
4

M

4

M

4

4

M

4

4

4

Subsidiar tecnicamente a Direcdo na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes e normas
oriundas dos 6rgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagdo;

Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e
metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagao;

Receber, organizar, analisar, classificar, registrar, distribuir e conferir documentos diversos,
comuns e relacionados aos atos e fatos afins a sua Unidade Administrativa, obedecendo os
fluxos, prazos, procedimentos e rotinas estabelecidas e assegurando apurado controle dos
dados contidos nestes documentos, de maneira a prestar esclarecimentos sobre eles quando
assim for necessario;

Processar, conforme envolvimento de sua Unidade Administrativa, processos, despachos,
correspondéncias diversas, requisicoes de materiais, avisos de receita, de débito e outros que
detalham os atos e processos da Prefeitura, dando encaminhamentos adequados e aplicaveis a
cada situacao;

Prestar atendimento ao publico em geral, ouvindo, registrando e dando encaminhamentos a
solicitagbes de servicos efou fornecendo informagdes/esclarecimentos acerca de contas,
negociagOes de débitos;

Atender pessoalmente ou via telefone, outras pessoas e/ou funcionarios, passando informagGes
sobre pendéncias, motivos, prazos, bem como solicitar informacGes adicionais para possibilitar
adequada solucdo a cada caso;

Elaborar, com base nas informacOes que recebe e/ou processa, relatorios, planilhas, quadros
demonstrativos, mapas, resumos e outros, tendo de efetuar calculos, comparagGes, confrontos,
acertos e langamentos, conforme o caso, para permitir a consolidagao do todo de maneira correta
e em obediéncia aos procedimentos relacionados;

Redigir, datilografar, digitar e expedir correspondéncias para setores/divisdes internas da
Prefeitura e/ou entidades externas, mantendo registros e copias das mesmas em arquivos por
ordem de assunto e cronoldgica, visando agilidade nas consultas e acompanhamento dos
assuntos tratados;

Operar micro-computadores ou terminais de video para executar lancamentos, baixas e
atualizacdes de dados diversos, conforme os controles e informagGes processadas pela sua
Unidade Administrativa bem como gerar conseqientes relatdrios, realizando conferéncias, acertos
e consisténcia, para posterior distribuigdo aos usuarios;

Acompanhar, controlar e orientar atividades/operagdes/tarefas conforme o caso, promovendo a
distribuicdo de servicos a outros funcionarios de carreira e em processo de formagdo profissional,
tendo em vista as metas, atividades, resultados e servicos atinentes a sua Unidade
Administrativa, de conformidade com as diretrizes estabelecidas pela chefia imediata.

EQUIPAMENTOS

Microcomputador, calculadora, impressos e formularios.
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CARGO

CHEFE DA GUARDA MUNICIPAL

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO MEDIO COMPLETO CARGO EM COMISSAO

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAO:
TER INICIATIVA PARA ASSEGURAR OS BENS PUBLICOS E LIDERANCA DE EQUIPES | SEM EXPERIENCIA NA AREA
DESCRICAO SUMARIA

Planeja, coordena e supervisiona as atividades desenvolvidas pelos subordinados

DESCRICAO GENERICA

M Subsidiar tecnicamente a Diregdo na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

MW Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes e normas oriundas dos drgdos
competentes, relacionadas ao seu campo de atuacgdo;

M Elaborar, orientar e executar programas e projetos de seguranga patrimonial e comunitaria, propondo e compatibilizando
diretrizes e metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagdo;

M Orientar a execugao das atividades da Segao de acordo com os padrdes de qualidade, produtividade, efetividade e custos
ditados pelas normas, principios e critérios estabelecidos;

MW  Coordenar e controlar o cumprimento das normas, rotinas e instrugdes emitidas e aprovadas pelas autoridades
competentes;

»  Comunicar ao superior imediato quaisquer deficiéncias ou ocorréncias relativas aos servigos sob sua responsabilidade,
bem como propor alternativas para soluciona-las;

M Orientar, coordenar, controlar e supervisionar o cumprimento das normas, principios e critérios estabelecidos pela
Administracdo;

M Supervisionar, controlar e orientar as atividades de seus subordinados objetivando manter o bom estado de conservagao
do prédio, equipamentos e instalagdes sob sua responsabilidade, e encaminhar solicitacbes dos reparos necessarios;

MW Zelar pela disciplina nos locais de trabalho e aplicar penalidades aos subordinados, dentro de sua competéncia, de acordo
com a legislacdo vigente;

W Comunicar periodicamente ao érgdao competente as faltas, atrasos e demais atividades relativas a administracdo de
pessoal;

M Controlar a freqliéncia, pontualidade, servigos externos e os gastos do pessoal diretamente subordinado;

»  Manter elevado o moral e o espirito de cooperagdo entre os seus subordinados;

M Providenciar e distribuir os recursos materiais e orgamentdrios necessarios a execugdo das atividades, bem como controlar
sua utilizacdo;

M Articular e buscar a integracdo das diversas areas integrantes de sua area, usudrios de seus servicos ou entidades
externas sobre as quais interage, administrando situaces de conflito, subtraindo operagdes obsoletas, introduzindo novas
concepgOes em termos de métodos, procedimentos, rotinas e competéncias e procurando dotar os supervisionados com
maior autonomia e poder de decisdo que propiciem melhoria nos resultados;

MW Fazer cumprir as premissas estabelecidas no plano orcamentario para a sua area;

M Gerenciar os Recursos Humanos colocados sob sua subordinagdo, notadamente aqueles empossados em cargos/fungdes
de comando, promovendo sua adequada alocagdo, considerando as respectivas demandas, acompanhando, avaliando
suas necessidades e aptiddoes, recomendando, discutindo e propondo programas de treinamento e desenvolvimento
gerencial e comportamental, de acordo com as politicas de recursos humanos fixadas pela Secretaria de Administragdo e
Modernizacao Administrativa;

M  Determinar a abertura de processos administrativos relativos a sua area de atuagdo;

MW Dirigir, quando necessario, veiculos da Prefeitura, para o desempenho das atribuigdes do cargo;

M Zelar por material e/ou equipamento pertencentes a Secdo e fiscalizar a limpeza e higiene.

EQUIPAMENTOS

Armas, municdo, fardamento, carro oficial, entre outros.
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CARGO

CHEFE DIVISAO

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

LIVRE NOMEAGAO CARGO EM COMISSAO

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAO:

ATUALIZAGAO CONSTANTE SOBRE AS EVOLUCOES METODOLOGICAS E
TECNOLOGICAS DA SUA AREA DE ATUAGAO

DESCRICAO SUMARIA

Planeja, coordena e promove a execucdo de todas as atividades de sua Divisdao, organizando e
orientando os trabalhos, para assegurar o desenvolvimento das atividades, tais atendimento ao publico,
preenchimento de requisicdes, guias de encaminhamentos e outros.

DESCRICAO GENERICA

4
M

4

M

4

M

4

M
4

M

M
4
4
M

4

4

M

4

M
4

Subsidiar tecnicamente a Direcdo na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes e normas
oriundas dos 6rgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagao;

Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e
metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagao;

Planejar, coordenar e promover a execucao de todas as atividades de sua unidade, organizando e
orientando os trabalhos, assegurando o desenvolvimento das atividades, prestando aos
subordinados, informagBes sobre normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e a
situagdo funcional de cada um;

Analisar, organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, instruindo sobre a sua
tramitagao;

Prestar atendimento e esclarecimentos aos municipes e servidores, no que se refere as leis
municipais, principalmente as referentes a sua area de atuagdo;

Analisar o funcionamento das diversas rotinas, propondo medidas de simplificagdao e melhoria dos
trabalhos;

Elaborar relatorios periddicos sobre as atividades desenvolvidas;

Providenciar o suprimento de material e de equipamentos necessarios para o desenvolvimento de
sua unidade;

Programar as atividades dos projetos atribuidos a Divisdo, definir prioridades, coordenar e
controlar sua execucdo dentro dos padroes de eficiéncia e eficacia e de acordo com os critérios e
principios estabelecidos;

Providenciar e distribuir os recursos humanos, materiais e orcamentarios necessarios a execucdo
das atividades, bem como controlar sua utilizagdo;

Proferir despachos decisérios em processos atinentes a assuntos de sua area de atuacao;

Ordenar as despesas da Divisao;

Delegar aos Chefes de Secdo fungGes de sua competéncia, desde que conveniente ao melhor
rendimento da sua Divisao;

Decidir sobre pedidos iniciais de particulares ou servidores, contendo reivindicagdes,
apresentando reclamacOes, defesas, sugestGes e demais medidas do género, ou solicitando
revisdo de atos praticados pela Administracdo, em matéria de sua area de atuacdo;

Controlar a freqiiéncia, pontualidade, servicos externos e os gastos do pessoal diretamente
subordinado;

Propor programas de treinamento para os funcionarios da Divisdo, bem como indicar os
servidores participantes;

Aprovar escala de férias e de substituicdo dos servidores da Divisdo que diretamente lhe sdo
subordinados, na forma da legislagao vigente;

Fazer cumprir as premissas estabelecidas no plano orgamentario para a sua area;

Gerenciar os Recursos Humanos colocados sob sua subordinacdo, notadamente aqueles
empossados em cargos/fungdes de comando, promovendo sua adequada alocacdo, considerando
as respectivas demandas, acompanhando, avaliando suas necessidades e aptidoes,
recomendando, discutindo e propondo programas de treinamento e desenvolvimento gerencial e
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comportamental, de acordo com as politicas de recursos humanos fixadas pela Secretaria de
Administragdo e Modernizagao Administrativa;

Dirigir, quando necessario, veiculos da Prefeitura, para o desempenho das atribuicdes do cargo.
Zelar pela disciplina nos locais de trabalho e aplicar penalidades aos subordinados, dentro de sua
competéncia, de acordo com a legislacdo vigente;

Sugerir ao Diretor de Departamento e Secretario Municipal a instauracdo de sindicancia ou
inquéritos administrativos sobre irregularidades ocorridas na sua Divisdo;

Elaborar relatérios ao Secretario sobre as atividades do Departamento;

Gerenciar o desempenho dos servidores lotados na Divisdo sob sua responsabilidadel;

Manter elevado o moral e o espirito de cooperacgdo de seus colaboradores;

Encaminhar propostas de promogao de servidores para aplicagdo por parte dos Orgdos
competentes;

Justificar as faltas ao trabalho dos servidores que diretamente lhe sdo subordinados, na forma da
legislacdo vigente.

EQUIPAMENTOS

Formulérios, impressos, calculadora, microcomputador, material de escritorio.
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CARGO

CHEFE DE EQUIPANMENTO SOCIAL

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

LIVRE NOMEACAO CARGO EM COMISSAO i} i}

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAO:
ATUALIZACAO CONSTANTE SOBRE AS EVOLUGOES METODOLOGICAS E

TECNOLOGICAS DA SUA AREA DE ATUAGAO

DESCRICAO SUMARIA

Planeja, coordena e promove a execucdo de todas as atividades de sua unidade, organizando e
orientando os trabalhos, para assegurar o desenvolvimento das atividades, tais como atendimento ao
publico, preenchimento de requisicoes, guias de encaminhamentos e outros.

DESCRICAO GENERICA

»  Subsidiar tecnicamente a Diregao na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

»  Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes e normas
oriundas dos 6rgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagdo;

»  Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e
metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagao;

»w  Executar variada gama de tarefas de suporte administrativo, no ambito de qualquer uma das
Unidades Administrativas da Prefeitura Municipal, envolvendo atividades de apoio aos servigos
prestados pelas unidades;

» Receber, organizar, analisar, classificar, registrar, distribuir e conferir documentos diversos,
comuns e relacionados aos atos e fatos afins a sua Unidade Administrativa, obedecendo os
fluxos, prazos, procedimentos e rotinas estabelecidas, bem como assegurando apurado controle
dos dados contidos nestes documentos, de maneira a prestar esclarecimentos sobre eles quando
assim for necessario;

W  Processar, conforme envolvimento de sua Unidade Administrativa, ordens de servigo, de
pagamento, de compra, notas fiscais, processos, despachos, correspondéncias diversas,
requisicoes de materiais, e outros que detalham os atos e atividades da Prefeitura, dando
encaminhamentos adequados e aplicaveis a cada situagao;

» Proceder o recebimento, conferéncia, registro, controle e distribuicdo de materiais e produtos
existentes em areas de armazenagem como também o controle dos documentos de trabalho que
assegurem precisdo e facil acesso, para consultas e fornecimento de informagGes sobre saldos,
estoques e movimentacoes;

»  Providenciar o adequado armazenamento de produtos e mercadorias nos almoxarifados, bem
como sua guarda e o controle de sua distribuicao;

»  Organizar o controle e manutengdo de arquivos existentes na sua Unidade Administrativa;

»  Executar a escrituragdo analitica de atos ou fatos administrativos;

»  Informar, auxiliar na elaboracdo de pareceres e encaminhar processos;

»  Datilografar servicos rotineiros, utilizando impressos padronizados relativamente simples e/ou
datilografar correspondéncia interna e externa, relatérios, memorandos, etc., com base em
minutas;

»  Atender o expediente normal da unidade, efetuando abertura, recebimento, registro, distribuicao,
apensamento, desapensamento dos processos; correspondéncia interna e externa e respectivos
protocolos;

w  Efetuar controles simples de arquivo, elaborar indices simples e remissivos;

»  Redigir relatdrios, minutas de oficio, memorandos, declaracdes, circulares, ordens de servico e
similares, que envolvam interpretagao de elementos analiticos complexos;

»  Efetuar controles relativamente complexos envolvendo interpretacdo e comparacao de dois ou
mais tipos de informagGes: conferéncia de calculos de licitacdes, apreciacdo em processos de
compra, previsdao orcamentaria, controle contabil, controle de subvencgdes, controle de fundos,
controle de férias, seguros e empréstimos e/ou outros tipos similares de controle;

W  Zelar pela disciplina nos locais de trabalho e aplicar penalidades aos subordinados, dentro de sua
competéncia, de acordo com a legislacdo vigente;
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Fazer cumprir as premissas estabelecidas no plano orcamentario para a sua area;

Gerenciar os Recursos Humanos colocados sob sua subordinacdo, notadamente aqueles
empossados em cargos/funges de comando, promovendo sua adequada alocagao, considerando
as respectivas demandas, acompanhando, avaliando suas necessidades e aptidoes,
recomendando, discutindo e propondo programas de treinamento e desenvolvimento gerencial e
comportamental, de acordo com as politicas de recursos humanos fixadas pela Secretaria de
Administracdo e Modernizacao Administrativa;

Dirigir, quando necessario, veiculos da Prefeitura, para o desempenho das atribuicdes do cargo;
Dar atendimento ao publico e/ou servidor, fornecendo informagdes relativamente complexas:
informac0es sobre concorréncias, editais, processos, leis, decretos e/ou similares;

Efetuar calculos relativamente complexos, utilizando-se de férmulas e envolvendo dados
comparativos: calculos de areas, metragens de muros e passeios, calculos de licenga-prémio,
calculos de juros de mora, correcao monetaria e/ou semelhantes.

EQUIPAMENTOS

Formularios, impressos, calculadora, microcomputador, material de escritorio.
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CARGO
CHEFE DE GABINETE

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO
LIVRE NOMEAGAO CARGO EM COMISSAO

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAO:
ATUALIZACAO CONSTANTE SOBRE AS EVOLUGOES METODOLOGICAS E | SEM EXPERIENCIA NA AREA
TECNOLOGICAS DA SUA AREA DE ATUAGAO

DESCRICAO SUMARIA

Planeja, coordena e promove as atividades administrativas do Gabinete do Prefeito e assessora ao
Prefeito nas relacdes com a comunidade.

DESCRICAO GENERICA

4
4

M

4

4

M

4

4

4
4

4
»
»

M

M
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Subsidiar tecnicamente a Direcdo na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes e normas
oriundas dos 6rgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagdo;

Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e
metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagao;

Executar atividades de apoio nos trabalhos de planejamento, coordenagao e controle de agdes e
diretrizes de atuacdo da Administracdo em conformidade com as prioridades do Programa de
Governo;

Dar suporte técnico e administrativo as Secretarias Municipais e autarquia, visando promover,
integrar e viabilizar as acdes do programa de governo;

Receber, organizar, analisar, classificar, registrar, distribuir e conferir documentos diversos,
comuns e relacionados aos atos e fatos afins ao Gabinete do Prefeito, obedecendo os fluxos,
prazos, procedimentos e rotinas estabelecidas e assegurando apurado controle dos dados
contidos nestes documentos, de maneira a prestar esclarecimentos sobre eles quando assim for
necessario;

Processar despachos, correspondéncias diversas, requisicoes de materiais, avisos de receita, de
débito e outros que detalham os atos e processos da Prefeitura, dando encaminhamentos
adequados e aplicaveis a cada situacao;

Prestar atendimento ao publico em geral, ouvindo, registrando e dando encaminhamentos a
solicitagbes de servicos efou fornecendo informacgdes/esclarecimentos acerca de contas,
negociagOes de débitos;

Fazer cumprir as premissas estabelecidas no plano orgamentario para a sua area;

Gerenciar os Recursos Humanos colocados sob sua subordinacdo, notadamente aqueles
empossados em cargos/fungdes de comando, promovendo sua adequada alocacdo, considerando
as respectivas demandas, acompanhando, avaliando suas necessidades e aptidoes,
recomendando, discutindo e propondo programas de treinamento e desenvolvimento gerencial e
comportamental, de acordo com as politicas de recursos humanos fixadas pela Secretaria de
Administracdo e Modernizacao Administrativa;

Determinar a abertura de processos administrativos relativos a sua area de atuacao;

Dirigir, quando necessario, veiculos da Prefeitura, para o desempenho das atribuicdes do cargo.
Atender pessoalmente ou via telefone, outras pessoas e/ou funcionarios, passando informagoes
sobre pendéncias, motivos, prazos, bem como solicitar de outras areas, informacdes adicionais
que possibilitem a adequada solugdo de cada caso;

Elaborar, com base nas informacOes que recebe e/ou processa, relatorios, planilhas, quadros
demonstrativos, mapas, resumos e outros, tendo de efetuar calculos, comparagGes, confrontos,
acertos e langamentos, conforme o caso, para permitir a consolidagao do todo de maneira correta
e em obediéncia aos procedimentos relacionados;

Redigir, datilografar, digitar e expedir correspondéncias para setores/divisbes internas da
Prefeitura e/ou entidades externas, mantendo registros e copias das mesmas em arquivos por
ordem de assunto e cronoldgica, visando agilidade nas consultas e acompanhamento dos
assuntos tratados;

Acompanhar, controlar e orientar atividades/operacoes/tarefas conforme o caso, promovendo a
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distribuicdo de servicos a outros funcionarios de carreira e em processo de formacdo profissional,
tendo em vista as metas, atividades;

»  Elaborar atualizado relatdrio gerencial sobre todos os projetos e agdes governamentais em
andamento, mantendo o Prefeito informado;

w  Estudar a viabilidade de projetos urbanisticos, alternativos, sociais para subsidiar decisdes do
Executivo ou Secretarios;

»  Acompanhar, controlar e orientar atividades/operacdes/tarefas conforme o caso, promovendo a
distribuicao de servicos a servidores lotados no Gabinete e em processo de formagao profissional,
tendo em vista as metas, atividades, resultados e servicos atinentes a sua Unidade
Administrativa, de conformidade com as diretrizes estabelecidas pela chefia imediata.

EQUIPAMENTOS
Material de escritério, microcomputador, impressos e softwares.
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CARGO
CHEFE DE SECAO

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

LIVRE NOMEAGAO CARGO EM COMISSAO

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUAGAO NA PROFISSAO:
ATUALIZAGAO CONSTANTE SOBRE AS EVOLUCOES METODOLOGICAS E

TECNOLOGICAS DA SUA AREA DE ATUAGAO

DESCRICAO SUMARIA

Planeja, coordena e promove a execucao de todas as atividades de sua unidade, organizando e
orientando os trabalhos, para assegurar o desenvolvimento das atividades.

DESCRICAO GENERICA

M  Subsidiar tecnicamente a Direcdo na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

W  Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes e normas oriundas dos
o6rgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagdo;

»  Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e metas,
estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagcao;

MW  Supervisionar, coordenar, controlar e orientar a execucdo dos projetos e atividades afetos a sua Segdo e
responder pelos encargos atribuidos;

W  Orientar a execucdo das atividades da Secao de acordo com os padroes de qualidade, produtividade,
efetividade e custos ditados pelas normas, principios e critérios estabelecidos;

MW  Buscar eficiéncia e reducdo dos custos operacionais dos projetos e atividades sob sua responsabilidade;

W  Providenciar e distribuir os recursos humanos e materiais necessarios a execugao das atividades, bem como
controlar sua utilizagao;

W  Coordenar e controlar o cumprimento das normas, rotinas e instrugdes emitidas e aprovadas pelas
autoridades competentes;

»  Emitir pareceres nos processos que lhe tenham sido distribuidos por autoridade superior e nos processos
cujos assuntos se relacionem com as atribuicdes de sua Secao;

»  Comunicar ao superior imediato quaisquer deficiéncias ou ocorréncias relativas aos servicos sob sua
responsabilidade, bem como propor alternativas para soluciona-las;

W  Promover reunioes de coordenacdo e de avaliacao, entre seus colaboradores, a fim de dirimir davidas, ouvir
sugestOes e discutir assuntos de interesse da Secao;

»  Orientar, coordenar, controlar e supervisionar o cumprimento das normas, principios e critérios
estabelecidos pela Administragdo;

MW Supervisionar, controlar e orientar as atividades de seus subordinados objetivando manter o bom estado de
conservacao do prédio, equipamentos e instalacdes sob sua responsabilidade, e encaminhar solicitacdes dos
reparos necessarios;

W Zelar pela disciplina nos locais de trabalho e aplicar penalidades aos subordinados, dentro de sua
competéncia, de acordo com a legislacao vigente;

»  Comunicar periodicamente ao 6rgao competente as faltas, atrasos e demais atividades relativas a
administracao de pessoal;

W  Propor programas de treinamento de interesse da Segao, bem como indicar os servidores que dele tomarao
parte;

»  Controlar a freqliéncia, pontualidade, servicos externos e os gastos do pessoal diretamente subordinado;

»  Manter elevado o moral e o espirito de cooperagdo entre os seus subordinados;

MW  Zelar por material e/ou equipamento pertencentes a Segao e fiscalizar a limpeza e higiene;

W Sugerir medidas de melhoria dos servigos e aperfeicoamento das rotinas;

W Elaborar relatdrios periddicos de desenvolvimento dos projetos e das atividades realizadas.

EQUIPAMENTOS
Material de escritdrio, calculadora, arquivo ago, armario, microcomputador, impressos, carro, maquina de escrever.
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.

CARGO

CHEFE DE UNIDADE DE SAUDE

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO
LIVRE NOMEACAO CARGO EM COMISSAO
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUAGAO NA PROFISSAO:

ATUALIZACRO CONSTANTE SOBRE AS EVOLUGOES METODOLOGICAS E
TECNOLOGICAS DA SUA AREA DE ATUAGAO

DESCRICAO SUMARIA

Planeja, coordena e promove a execucdo de todas as atividades de sua unidade, organizando e
orientando os trabalhos, para assegurar o desenvolvimento das atividades.

DESCRICAO GENERICA

4
M

4

M

4

M
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M
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M

M
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Subsidiar tecnicamente a Direcdo na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes e normas
oriundas dos 6rgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagdo;

Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e
metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagao;

Supervisionar, controlar e acompanhar as atividades administrativas dos equipamentos de salde
e do hospital da rede publica municipal, coordenando e instruindo o grupo de trabalho nas suas
tarefas e responsabilidades, estabelecendo prioridades de servigos, definindo prazos,
estabelecendo metas e verificando a qualidade dos trabalhos prestados, junto aos usuarios
internos ou publicos externo;

Estabelecer e fazer cumprir os planos, metas e programas de trabalho fixados para sua unidade
funcional;

Zelar pela disciplina nos locais de trabalho e aplicar penalidades aos subordinados, dentro de sua
competéncia, de acordo com a legislacdo vigente;

Analisar de maneira continua a fungdo e desempenho de sua unidade funcional frente as
demandas estabelecidas;

Discutir, avaliar, desenvolver e colocar em pratica acoes que visem, sobretudo, melhoria na
qualidade de prestacdo dos servigos e na inter-relagao e dependéncia entre as areas;

Fazer cumprir as premissas estabelecidas no plano orgamentario para a sua area;

Gerenciar 0os Recursos Humanos colocados sob sua subordinacdo, notadamente aqueles
empossados em cargos/fungdes de comando, promovendo sua adequada alocagao, considerando
as respectivas demandas, acompanhando, avaliando suas necessidades e aptidoes,
recomendando, discutindo e propondo programas de treinamento e desenvolvimento gerencial e
comportamental, de acordo com as politicas de recursos humanos fixadas pela Secretaria de
Administragdo e Modernizagao Administrativa;

Dirigir, quando necessario, veiculos da Prefeitura, para o desempenho das atribui¢des do cargo;
Acompanhar a evolucdo dos fatos, leis, procedimentos e tecnologias direta ou indiretamente
relacionadas as atividades desenvolvidas pela sua unidade funcional.

EQUIPAMENTOS

Material de escritdrio, microcomputador, impressos e softwares.
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COORDENADOR DE AREA

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

LIVRE NOMEAGAO CARGO EM COMISSAO ~ ~

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAO:
ATUALIZACAO CONSTANTE SOBRE AS EVOLUCOES METODOLOGICAS E

TECNOLOGICAS DA SUA AREA DE ATUAGAO

DESCRICAO SUMARIA

Planeja, coordena e promove a execucao de todas as atividades de sua unidade, orientando,
controlando e avaliando os resultados, para assegurar o desenvolvimento das atividades.

DESCRICAO GENERICA

»  Subsidiar tecnicamente ao Secretario Municipal, quando se fizer necessario;

»  Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes e normas
oriundas dos 6rgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagdo;

MW Assessorar o Secretario em suas decisGes nos assuntos de sua area;

» Programar as atividades dos projetos atribuidos ao Departamento, definir prioridades, coordenar
e controlar sua execugao dentro dos padrdes de eficiéncia e eficacia e de acordo com os critérios
e principios pré-estabelecidos com a Secretaria;

»  Providenciar e distribuir os recursos humanos, materiais e orgamentarios necessarios a execugao
das atividades, bem como controlar sua utilizagdo;

»w  Proferir despachos decisérios em processos atinentes a assuntos de sua area de atuacao;

»  Planejar, coordenar e promover a execucao de todas as atividades de sua unidade, baseando-se
nos objetivos a serem alcangados, e na disponibilidade de recursos humanos e materiais, para
definir prioridades e rotinas;

» Participar da elaboracdo da politica administrativa da secretaria, fornecendo informacoes,
sugestdes, a fim de contribuir para a definicdo de objetivos;

»  Elaborar, orientar e executar programas e projetos, integrando as unidades organizacionais sob
sua coordenacao, propondo e compatibilizando diretrizes e metas, estabelecendo mecanismos de
monitoramento e avaliacdo;

»  Planejar, coordenar e promover a execugao de todas as atividades de sua Coordenadoria,
organizando e orientando os trabalhos, assegurando o desenvolvimento das atividades, prestando
aos subordinados, informagGes sobre normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e a
situacao funcional de cada um;

»  Controlar o desenvolvimento de programas e avalia seus resultados;

» Manter a Secretaria informada sobre o desenvolvimento dos projetos e programas, elaborando
relatorios sobre o desenvolvimento dos servicos e os resultados atingidos;

W Manter contato com prestadores de servigos e autoridades de outras esferas de governo,
dentro do seu ambito de atuacdo;

»  Promover a capacitacdo de profissionais da area;

»  Analisar, organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, instruindo sobre a sua
tramitacao;

» Prestar atendimento e esclarecimentos aos municipes e servidores, no que se refere as leis
municipais, principalmente as referentes a sua area de atuagao;

»  Analisar o funcionamento das diversas rotinas, propondo medidas de simplificacdo e melhoria dos
trabalhos;

»  Elaborar relatérios periddicos sobre as atividades desenvolvidas;

»w  Providenciar o suprimento de material e de equipamentos necessarios para o desenvolvimento de
sua unidade;

»  Programar as atividades dos projetos atribuidos a Coordenadoria, definir prioridades, coordenar e
controlar sua execucao dentro dos padroes de eficiéncia e eficacia e de acordo com os critérios e
principios estabelecidos;

»  Providenciar e distribuir os recursos materiais e orcamentarios necessarios a execucao das
atividades, bem como controlar sua utilizagao;

»w  Fazer cumprir as premissas estabelecidas no plano orcamentario para a sua area;
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Gerenciar 0s Recursos Humanos colocados sob sua subordinacdo, notadamente aqueles
empossados em cargos/funges de comando, promovendo sua adequada alocagao, considerando
as respectivas demandas, acompanhando, avaliando suas necessidades e aptidoes,
recomendando, discutindo e propondo programas de treinamento e desenvolvimento gerencial e
comportamental, de acordo com as politicas de recursos humanos fixadas pela Secretaria de
Administragdo e Modernizagao Administrativa;

Dirigir, quando necessario, veiculos da Prefeitura, para o desempenho das atribuicdes do cargo.
Proferir despachos decisorios em processos atinentes a assuntos de sua area de atuacao;

Ordenar as despesas da Coordenadoria;

Delegar aos Chefes de Divisdo fungdes de sua competéncia, desde que conveniente ao melhor
rendimento da sua Coordenadoria;

Decidir sobre pedidos iniciais de particulares ou servidores, contendo reivindicacoes,
apresentando reclamagOes, defesas, sugestdes e demais medidas do género, ou solicitando
revisdo de atos praticados pela Administracdo, em matéria de sua area de atuacdo;

Controlar a freqiiéncia, pontualidade, servigos externos e os gastos do pessoal diretamente
subordinado;

Propor programas de treinamento para os funcionarios da Coordenadoria, bem como indicar os
servidores participantes;

Aprovar escala de férias e de substituigdo dos servidores da Coordenadoria que diretamente lhe
sao subordinados, na forma da legislagao vigente;

Zelar pela disciplina nos locais de trabalho e aplicar penalidades aos subordinados, dentro de sua
competéncia, de acordo com a legislacdo vigente;

Sugerir ao Secretario Municipal a instauracdo de sindicancia ou inquéritos administrativos sobre
irregularidades ocorridas na sua Coordenadoria;

Elaborar relatérios ao Secretario sobre as atividades do Departamento;

Gerenciar o desempenho dos servidores lotados na Coordenadoria sob sua responsabilidade;
Manter elevado o moral e o espirito de cooperacgdo de seus colaboradores;

Encaminhar propostas de promogao de servidores para aplicagdo por parte dos Orgdos
competentes;

Justificar as faltas ao trabalho dos servidores que diretamente lhe sdo subordinados, na forma da
legislacdo vigente.

EQUIPAMENTOS

Microcomputador, calculadora, impressos, formularios, legislacdo municipal
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CARGO
COORDENADOR DE ATENCAO HOSPITALAR

ATUALIZAGAO CONSTANTE SOBRE AS EVOLUCOES METODOLOGICAS E
TECNOLOGICAS DA SUA AREA DE ATUAGAO

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO
LIVRE NOMEAGAO CARGO EM COMISSAO
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAO:

DESCRICAO SUMARIA

Planeja, coordena e promove a execucdo de todas as atividades relativas a prestagao de servigos pelos
hospitais do Municipio, conveniados ao SUS, orientando, controlando e avaliando os resultados, para
assegurar o atendimento da populacdo dentro dos padrdes estabelecidos.

DESCRICAO GENERICA
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Subsidiar tecnicamente a Direcdo na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes e normas
oriundas dos 6rgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagdo;

Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e
metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagao;

Planejar, coordenar e avaliar agoes de atendimento hospitalar, definindo estratégias para
unidades de salde;

Administrar recursos financeiros; gerenciam recursos humanos e coordenar interfaces com
entidades sociais e profissionais;

Supervisionar, controlar e acompanhar as atividades administrativas de Hospital da rede publica
municipal, coordenando e instruindo o grupo de trabalho nas suas tarefas e responsabilidades,
estabelecendo prioridades de servicos, definindo prazos, estabelecendo metas e verificando a
qualidade dos trabalhos prestados, junto aos usuarios internos ou publicos externo;

Estabelecer e fazer cumprir os planos, metas e programas de trabalho fixados para sua unidade
funcional;

Analisar de maneira continua a funcao e desempenho de sua unidade funcional frente as
demandas estabelecidas;

Discutir, avaliar, desenvolver e colocar em pratica agdes que visem, sobretudo, melhoria na
qualidade de prestacdo dos servicos e na inter-relagao e dependéncia entre as areas;
Acompanhar a evolucdo dos fatos, leis, procedimentos e tecnologias direta ou indiretamente
relacionadas as atividades desenvolvidas pela sua unidade funcional.

EQUIPAMENTOS

Microcomputador, formularios, impressos especificos, material de escritério, material hospitalar.
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CARGO

COORDENADOR DE COMUNICACAO SOCIAL
ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

LIVRE NOMEAGAO CARGO EM COMISSAO i} ~
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUAGAO NA PROFISSAO:
ATUALIZAGAO CONSTANTE SOBRE AS EVOLUCOES METODOLOGICAS E

TECNOLOGICAS DA SUA AREA DE ATUAGAO

DESCRICAO SUMARIA

Planeja, coordena e promove a execugdo de todas as atividades de sua unidade, orientando, controlando e
avaliando os resultados, para assegurar o desenvolvimento das atividades.

DESCRICAO GENERICA

W  Subsidiar tecnicamente ao Prefeito na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

W  Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagao, das diretrizes e normas oriundas dos
orgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuacao;

»  Elaborar, orientar e executar programas e projetos, integrando as unidades organizacionais sob sua
coordenagao, propondo e compatibilizando diretrizes e metas, estabelecendo mecanismos de
monitoramento e avaliacao;

W Responder pela coordenacao das atividades dos profissionais da darea de comunicacdo social,
acompanhando, orientando e executando os trabalhos, cuidando da disciplina, distribuindo as tarefas,
providenciando material a ser utilizado, programando as atividades do grupo, orientando aos funcionarios,
vistoriando o andamento dos servicos e relacionando os trabalhos executados;

»  Programar as atividades da equipe, atribuindo as atividades aos diferentes cargos existentes, preparando o
material a ser utilizado nos trabalhos, dividindo a equipe em sub-grupos, conversar com a chefia e demais
coordenadores, com o objetivo de otimizar os recursos disponiveis;

W Distribuir as tarefas diarias aos funciondrios, atribuindo a cada um o trabalho a ser executado e
acompanhando o desempenho dos mesmos;

W  Orientar os profissionais na execucdo dos trabalhos, auxiliando em caso de dulvidas e corrigindo as
inadequagbes de forma de execugao;

»  Cuidar da disciplina dos funcionarios, coordenando a equipe no que se refere ao cumprimento das regras
estabelecidas e a aplicacdo das respectivas penalidades pelas infragbes cometidas;

W  Providenciar os materiais necessarios para a execucdo dos trabalhos, preparando a emissdo de requisicao de
materiais, solicitando trabalhos da area de apoio para que os trabalhos da equipe ndo tenham interrupcao;

» Relatar os trabalhos efetuados pela equipe, registrando o volume de horas trabalhadas, o nimero de
funcionarios envolvidos;

»  Executar as tarefas em sua unidade funcional, operando equipamentos de trabalho e realizando atividades
desenvolvidas pelos subordinados;

»  Cuidar dos equipamentos de trabalho, orientando os funcionarios quanto a correta utilizacdo dos mesmos
bem como quanto a adequada limpeza e conservagao;

MW  Fazer cumprir as premissas estabelecidas no plano orgamentdrio para a sua area;

W  Gerenciar os Recursos Humanos colocados sob sua subordinagao, notadamente aqueles empossados em
cargos/funcdes de comando, promovendo sua adequada alocagdo, considerando as respectivas demandas,
acompanhando, avaliando suas necessidades e aptiddes, recomendando, discutindo e propondo programas
de treinamento e desenvolvimento gerencial e comportamental, de acordo com as politicas de recursos
humanos fixadas pela Secretaria de Administracdo e Modernizagdo Administrativa;

»  Determinar a abertura de processos administrativos relativos a sua area de atuacgdo;

»  Dirigir, quando necessario, veiculos da Prefeitura, para o desempenho das atribuicOes do cargo.

EQUIPAMENTOS
Microcomputador, equipamento audio visual, software, internet.

164




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA
ANEXO AO DECRETO N¢° 6.433, DE 28 DE MAIO DE 2003
ANEXO VII - DESCRICAO DE CARGOS

CARGO
COORDENADOR DE CERIMONIAL

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

LIVRE NOMEAGAO CARGO EM COMISSAO

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAO:
ELABORAR PROCEDIMENTOS DE ORGANIZAGAO DE EVENTOS

DESCRICAO SUMARIA

Organiza e coordena as atividades necessarias para a realizagao de cerimonial quando de visitas oficiais,
de autoridades e/ou convidados.

DESCRICAO GENERICA
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Responder pela coordenacdo das atividades de um grupo de profissionais operacionais,
acompanhando, orientando e executando os trabalhos, cuidando da disciplina, dividindo tarefas,
providenciando material a ser utilizado, programando as atividades do grupo, orientando os
funcionarios, vistoriando o andamento dos servicos e relacionando os trabalhos executados;
Distribuir as tarefas diarias aos funcionarios, atribuindo a cada um o trabalho a ser executado e
acompanhando o desempenho dos mesmos;

Orientar os profissionais na execucdo dos trabalhos, auxiliando em caso de dlvidas e corrigindo
as inadequacdes de forma de execucdo;

Providenciar os materiais necessarios para a execugao dos trabalhos, preparando a emissao de
requisicdo de materiais, solicitando trabalhos da area de apoio para que os trabalhos da equipe
nao tenham interrupgao;

Cuidar dos equipamentos de trabalho, orientando os funcionarios quanto a correta utilizagdo dos
mesmos bem como quanto a adequada limpeza e conservacao.

EQUIPAMENTOS

Telefone, fax, material de escritdrio, computador.
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CARGO
COORDENADOR DE PROGRAMAS CULTURAIS

ATUALIZAGAO CONSTANTE SOBRE AS EVOLUCOES METODOLOGICAS E
TECNOLOGICAS DA SUA AREA DE ATUAGAO

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO
LIVRE NOMEAGAO CARGO EM COMISSAO
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAO:

DESCRICAO SUMARIA

Organiza e coordena as atividades necessarias para a realizacdo de eventos culturais.

DESCRICAO GENERICA
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Subsidiar tecnicamente a Direcdo na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes e normas
oriundas dos 6rgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagao;

Elaborar, orientar e executar programas e projetos culturais, propondo e compatibilizando
diretrizes e metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliacao;

Responder pela coordenacdo das atividades de um grupo de profissionais operacionais,
acompanhando, orientando e executando os trabalhos, cuidando da disciplina, dividindo tarefas,
providenciando material a ser utilizado, programando as atividades do grupo, orientando os
funcionarios, vistoriando o andamento dos servicos e relacionando os trabalhos executados;
Programar as atividades da equipe, atribuindo as atividades aos diferentes cargos existentes,
preparando o material a ser utilizado nos trabalhos, dividindo a equipe em sub-grupos, conversar
com a chefia e demais coordenadores, com o objetivo de otimizar os recursos disponiveis;
Distribuir as tarefas diarias aos funcionarios, atribuindo a cada um o trabalho a ser executado e
acompanhando o desempenho dos mesmos;

Orientar os profissionais na execucdo dos trabalhos, auxiliando em caso de dlvidas e corrigindo
as inadequacdes de forma de execucao;

Relatar os trabalhos efetuados pela equipe, registrando o volume de horas trabalhadas e o
numero de funcionarios envolvidos;

Executar as tarefas em sua unidade funcional, operando equipamentos de trabalho e realizando
atividades desenvolvidas, em reunidgo com o grupo.

EQUIPAMENTOS

Piso de madeira elevado, espelhos para trabalhar imagem corporal, barras para trabalhar técnicas
especificas de danca, lindleo, palco moével, aparelhos de som
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CARGO
COORDENADOR DE PROGRAMAS ESPORTIVOS

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO
LIVRE NOMEAGAO CARGO EM COMISSAO
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUA(;AO NA PROFISSAO:

ATUALIZAGRO CONSTANTE SOBRE AS EVOLUCOES METODOLOGICAS E
TECNOLOGICAS DA SUA AREA DE ATUAGAO

DESCRICAO SUMARIA

Organiza e coordena as atividades necessarias para a realizacdo de eventos esportivos.

DESCRICAO GENERICA

»  Subsidiar tecnicamente a Diregao na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

»  Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacao, das diretrizes e normas
oriundas dos 6rgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagdo;

» Elaborar, orientar e executar programas e projetos desportivos, propondo e compatibilizando
diretrizes e metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliacao;

»  Planejar e coordenar a execugao dos diversos eventos e programas esportivos;

»w  Determinar o cumprimento de responsabilidades técnicas administrativas no campo esportivo a
equipe representativa do Municipio;

»  Ministrar treinamento técnico esportivo especializado;

»w  Coordenar nos aspectos técnico, tatico e disciplinar, a equipe desportiva em eventos de
representagao do Municipio;

» A cada competicdo enviar a seu superior hierarquico, relatdrio circunstanciado do comportamento
técnico e disciplinar da equipe pela qual é responsavel;

»  Manter-se atualizado sobre a evolucdo técnica e tatica das diversas modalidades desportivas.

EQUIPAMENTOS

Materiais desportivos
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CARGO
COORDENADOR DE SISTEMAS

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO
LIVRE NOMEACAO CARGO EM COMISSAO
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAO:

ATUALIZACRO CONSTANTE SOBRE AS EVOLUGOES METODOLOGICAS E
TECNOLOGICAS DA SUA AREA DE ATUAGAO

DESCRICAO SUMARIA

Coordena a instalagdo e manutengado dos sistemas, identificando e resolvendo problemas,
realizando modificagdes nas instrugdes de operagcdo em vigor, adaptando-as, a fim de prover
suporte técnico e capacitacao dos usuarios, na sua area de responsabilidade.

DESCRICAO GENERICA

»  Subsidiar tecnicamente a Diregao na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

»  Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacao, das diretrizes e normas
oriundas dos 6rgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagdo;

»  Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e
metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagao;

» Responder pela coordenacdo das atividades de um grupo de profissionais operacionais,
acompanhando, orientando e executando os trabalhos, cuidando da disciplina, dividindo tarefas,
providenciando material a ser utilizado, programando as atividades do grupo, orientando os
funcionarios, vistoriando o andamento dos servigos e relacionando os trabalhos executados;

» Relatar os trabalhos efetuados pela equipe, registrando o volume de horas trabalhadas e o
numero de funcionarios envolvidos;

»  Desenvolver projetos, caracterizando prioridades e recursos necessarios;

»  Propor modificagcGes nas rotinas e sistemas vigentes;

»w  Elaborar relatérios de acompanhamento das atividades.

EQUIPAMENTOS

Material de escritdrio, formularios, impressos e microcomputador
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COORDENADOR DE UNIDADE DE SAUDE

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

LIVRE NOMEAGAO CARGO EM COMISSAO ~ ~

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAO:
ATUALIZACAO CONSTANTE SOBRE AS EVOLUCOES METODOLOGICAS E

TECNOLOGICAS DA SUA AREA DE ATUAGAO

DESCRICAO SUMARIA

Planeja, coordena e promove a execucao de todas as atividades de sua Unidade, organizando e
orientando os trabalhos, para assegurar o desenvolvimento das atividades, tais como atendimento ao
publico, preenchimento de requisicoes, guias de encaminhamentos entre outros.

DESCRICAO GENERICA

»w  Subsidiar tecnicamente a Direcdo na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

»  Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacao, das diretrizes e normas
oriundas dos 6rgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagao;

» Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e
metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagao;

»  Planejar, coordenar e promover a execugao de todas as atividades de sua unidade, organizando e
orientando os trabalhos, assegurando o desenvolvimento das atividades, prestando aos
subordinados, informagGes sobre normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e a
situagao funcional de cada um;

»  Analisar, organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, instruindo sobre a sua
tramitacao;

»w  Prestar atendimento e esclarecimentos aos municipes e servidores, no que se refere as leis
municipais, principalmente as referentes a sua area de atuagao;

»  Analisar o funcionamento das diversas rotinas, propondo medidas de simplificacdo e melhoria dos
trabalhos;

»  Elaborar relatérios periddicos sobre as atividades desenvolvidas;

»  Providenciar o suprimento de material e de equipamentos necessarios para o desenvolvimento de
sua unidade;

» Programar as atividades dos projetos atribuidos a Unidade, definir prioridades, coordenar e
controlar sua execucdo dentro dos padroes de eficiéncia e eficacia e de acordo com os critérios e
principios estabelecidos;

»w  Providenciar e distribuir os recursos humanos, materiais € orgamentarios necessarios a execugao
das atividades, bem como controlar sua utilizagao;

»  Proferir despachos decisdrios em processos atinentes a assuntos de sua area de atuacao;

»  Ordenar as despesas da Unidade;

» Delegar aos Chefes de Unidade de Salde fungdes de sua competéncia, desde que conveniente ao
melhor rendimento da sua Unidade;

»  Decidir sobre pedidos iniciais de particulares ou servidores, contendo reivindicagOes,
apresentando reclamacOes, defesas, sugestGes e demais medidas do género, ou solicitando
revisdo de atos praticados pela Administracdo, em matéria de sua area de atuacao;

»w  Controlar a freqliéncia, pontualidade, servicos externos e os gastos do pessoal diretamente
subordinado;

»  Propor programas de treinamento para os funcionarios da Unidade, bem como indicar os
servidores participantes;

w  Aprovar escala de férias e de substituicdo dos servidores da Unidade que diretamente Ihe sdo
subordinados, na forma da legislagao vigente;

»  Fazer cumprir as premissas estabelecidas no plano orgamentario para a sua area;

»  Gerenciar os Recursos Humanos colocados sob sua subordinacdo, notadamente aqueles
empossados em cargos/fungdes de comando, promovendo sua adequada alocacdo, considerando
as respectivas demandas, acompanhando, avaliando suas necessidades e aptidoes,
recomendando, discutindo e propondo programas de treinamento e desenvolvimento gerencial e
comportamental, de acordo com as politicas de recursos humanos fixadas pela Secretaria
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Municipal de Administracdo e Modernizacdo Administrativa;

Dirigir, quando necessario, veiculos da Prefeitura, para o desempenho das atribuigdes do cargo;
Zelar pela disciplina nos locais de trabalho e aplicar penalidades aos subordinados, dentro de sua
competéncia, de acordo com a legislacdo vigente;

Sugerir ao Coordenador Técnico e Secretario Municipal a instauragao de sindicancia ou inquéritos
administrativos sobre irregularidades ocorridas na sua Divisao;

Elaborar relatdrios ao Secretario sobre as atividades da Unidade;

Gerenciar o desempenho dos servidores lotados na Unidade sob sua responsabilidade;

Manter elevado o moral e o espirito de cooperacdo de seus colaboradores;

Encaminhar propostas de promocdo de servidores para aplicacgdo por parte dos o&rgaos
competentes;

Justificar as faltas ao trabalho dos servidores que diretamente Ihe sdo subordinados, na forma da
legislacdo vigente.

EQUIPAMENTOS

Formularios, impressos, calculadora, microcomputador, material de escritdrio.
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CARGO

COORDENADOR TECNICO PEDAGOGICO

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

LIVRE NOMEAGAO CARGO EM COMISSAO

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAO:

ATUALIZAGAO CONSTANTE SOBRE AS EVOLUCOES METODOLOGICAS E
TECNOLOGICAS DA SUA AREA DE ATUAGAO

DESCRICAO SUMARIA

Coordena, planeja e supervisiona as equipes de supervisdo técnica, promovendo pesquisas, estudos
pedagdgicos, tragando metas, criando ou modificando processos educativos, estabelecendo normas e
fiscalizando o seu cumprimento, para assegurar o bom desempenho dos métodos adotados e,
conseqlientemente, a educacgdo integral dos alunos, além de fornecer subsidios pedagdgicos para
manter o projeto politico-pedagdgico da secretaria.

DESCRICAO GENERICA

»  Implementar a execucdo do Projeto Pedagogico através das agGes de:
Assessoramento do trabalho docente; administracdo da progressdo da aprendizagem; andlise do processo de
trabalho em salas de aula; sugestdo de mudangas no projeto pedagdgico; coordenacdo dos projetos e atividades de
recuperacdo da aprendizagem; fiscalizacdo do cumprimento da legislagdo e do projeto pedagdgico; coleta das
diferentes propostas de coordenagdo, supervisdo e orientacdo como subsidios; administracdo dos recursos de
trabalho.

»  Avaliar o desenvolvimento do projeto pedagdgico através das acoes de:
Levantamento de eventuais problemas educacionais e propostas de solucdes; garantir a viabilizagdo e
desenvolvimento do projeto pedagdgico; assegurar da consonancia da concepgdo de avaliagdo com os principios do
projeto pedagdgico; avaliar o processo de ensino e de aprendizagem, verificando o cumprimento das metas
estabelecidas; avaliar o desempenho profissional dos educadores; avaliar a implementacdo de projetos
educacionais; avaliar os planos diretores; estimular a transparéncia na conducdo dos trabalhos.

MW  Viabilizar o trabalho coletivo através das acoes de:
Criacdo de mecanismos de participacao; estruturar os tempos pedagdgicos; estimular a participagdo dos diferentes
sujeitos; estimular a transparéncia na conducdo dos trabalhos; criar e recriar normas de convivéncia e
procedimentos de trabalho coletivo; planejar e organizar reunides com equipes de trabalho, elaboragdao de
relatdrios.

W  Coordenar a elaboragdo do projeto pedagdgico através de:
Levantamento das necessidades educacionais e sociais; fornecimento de subsidios para reflexdo das mudancas
sociais, politicas, tecnoldgicas e culturais; levantamento das necessidades de recursos materiais, humanos e
financeiros; identificagdo dos principios norteadores da escola; estabelecimento de sintonia entre a politica
educacional do pais e o projeto pedagogico; definicdo dos objetivos e metas educacionais; planejamento de acoes
de operacionalizacdo; articulacdo de acdo conjunta da escola com as instituicbes de protecdo a crianga e ao
adolescente; assessoramento as escolas no planejamento e no atendimento a demanda por vagas; participacdo na
elaboracao e reelaboracdo da legislacdo pertinente a area de atuacao; estabelecimento de elementos que garantam
a sintonia entre a modalidade de aprendizagem e a modalidade de ensino; criagdo de meios que promovam o
estabelecimento de relagdes que favoregam a dignificacdo do docente, do discente, da instituicdo escolar e da
familia.

»  Promover a formagao continua dos educadores (professores e funcionarios), através de agdes de:

Processo de atualizagdo e formagdo continuada, por meio de pesquisas e estudos sobre praticas educativas;

realizagdo de seminarios; organizagdo de grupos de estudos; realizacdo de cursos, oficinas e orientagdo técnica na

escola e inter escolas; participacdo de cursos, seminarios e congressos realizados por outras entidades ligadas a

area de educagdo.

EQUIPAMENTOS

Livros, periodicos, jornais, revistas; impressos; Computadores; Softwares, retroprojetor, transparéncias, datashow,
projetor de slides, flipchart; Aparelhos de TV, videocassete e DVD; Jogos didaticos.
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CARGO

DIRETOR DE DEPARTAMENTO

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

LIVRE NOMEAGAO CARGO EM COMISSAO i} ~
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAO:
ATUALIZACAO CONSTANTE SOBRE AS EVOLUCOES METODOLOGICAS E

TECNOLOGICAS DA SUA AREA DE ATUAGAO

DESCRICAO SUMARIA

Planeja, coordena e promove a execucao de todas as atividades de sua unidade, orientando,
controlando e avaliando os resultados, para assegurar o desenvolvimento das atividades.
DESCRICAO GENERICA

»  Subsidiar tecnicamente ao Secretario Municipal, quando se fizer necessario;

»  Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacao, das diretrizes e normas
oriundas dos 6rgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagdo;

MW Assessorar o Secretario em suas decisGes nos assuntos de sua area;

»  Programar as atividades dos projetos atribuidos ao Departamento, definir prioridades, coordenar
e controlar sua execugao dentro dos padrdes de eficiéncia e eficacia e de acordo com os critérios
e principios pré-estabelecidos com a Secretaria;

»  Providenciar e distribuir os recursos humanos, materiais e orgamentarios necessarios a execugao
das atividades, bem como controlar sua utilizagao;

»w  Proferir despachos decisérios em processos atinentes a assuntos de sua area de atuacao;

»  Planejar, coordenar e promover a execucao de todas as atividades de sua unidade, baseando-se
nos objetivos a serem alcangados, e na disponibilidade de recursos humanos e materiais, para
definir prioridades e rotinas;

w  Participar da elaboracdo da politica administrativa da secretaria, fornecendo informagdes, e
sugestdes, a fim de contribuir para a definicdo de objetivos;

»  Elaborar, orientar e executar programas e projetos, integrando as unidades organizacionais sob
sua coordenacao, propondo e compatibilizando diretrizes e metas, estabelecendo mecanismos de
monitoramento e avaliacao;

» Planejar, coordenar e promover a execucdo de todas as atividades de seu Departamento,
organizando e orientando os trabalhos, assegurando o desenvolvimento das atividades, prestando
aos subordinados, informagGes sobre normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e a
situagao funcional de cada um;

»  Controlar o desenvolvimento de programas e avaliar seus resultados;

W Manter a Secretaria informada sobre o desenvolvimento dos projetos e programas, elaborando
relatorios sobre o desenvolvimento dos servicos e os resultados atingidos;

» Mantém contato com prestadores de servicos e autoridades de outras esferas de governo,
dentro do seu ambito de atuacdo;

»w  Promover a capacitacdao de profissionais da area;

»  Analisar, organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, instruindo sobre a sua
tramitacao;

w  Prestar atendimento e esclarecimentos aos municipes e servidores, no que se refere as leis
municipais, principalmente as referentes a sua area de atuagao;

»  Analisar o funcionamento das diversas rotinas, propondo medidas de simplificagdao e melhoria dos
trabalhos;

»w  Elaborar relatérios periddicos sobre as atividades desenvolvidas;

»  Providenciar o suprimento de material e de equipamentos necessarios para o desenvolvimento de
sua unidade;

»w  Programar as atividades dos projetos atribuidos a Diretoria, definir prioridades, coordenar e
controlar sua execucdo dentro dos padroes de eficiéncia e eficacia e de acordo com os critérios e
principios estabelecidos;

»w  Providenciar e distribuir os recursos materiais e orcamentdrios necessarios a execucao das
atividades, bem como controlar sua utilizacao;
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Gerenciar os Recursos Humanos colocados a disposicdo do departamento, promovendo sua
adequada alocagdo, considerando as respectivas demandas, acompanhando, avaliando seu
desempenho, necessidades e aptiddes, recomendando, discutindo e propondo programas de
treinamento e desenvolvimento gerencial e comportamental, de acordo com as politicas de
Recursos Humanos fixadas pela Secretaria Municipal de Administracdo e Modernizacao
Administrativa;

Proferir despachos decisorios em processos atinentes a assuntos de sua area de atuacao;

Ordenar as despesas do Departamento;

Delegar aos Chefes de Divisdo fungdes de sua competéncia, desde que conveniente ao melhor
rendimento do seu Departamento;

Decidir sobre pedidos iniciais de particulares ou servidores, contendo reivindicacoes,
apresentando reclamacgOes, defesas, sugestGes e demais medidas do género, ou solicitando
revisdo de atos praticados pela Administracdo, em matéria de sua area de atuacao;

Controlar a freqiiéncia, pontualidade, servigos externos e os gastos do pessoal diretamente
subordinado;

Aprovar escala de férias e de substituicdo dos servidores da Diretoria que diretamente lhe sdo
subordinados, na forma da legislagao vigente;

Zelar pela disciplina nos locais de trabalho e aplicar penalidades aos subordinados, dentro de sua
competéncia, de acordo com a legislacdo vigente;

Sugerir ao Secretario Municipal a instauracdo de sindicancia ou inquéritos administrativos sobre
irregularidades ocorridas no seu Departamento;

Gerenciar o desempenho dos servidores lotados no Departamento sob sua responsabilidade;
Manter elevado o moral e o espirito de cooperacgdo de seus colaboradores;

Encaminhar propostas de promogao de servidores para aplicagdo por parte dos Orgaos
competentes;

Justificar as faltas ao trabalho dos servidores que diretamente lhe sdo subordinados, na forma da
legislacdo vigente.

EQUIPAMENTOS

Microcomputador, calculadora, impressos, formularios, legislacdo municipal
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CARGO
MEDICO COORDENADOR DE PROGRAMAS

ATUALIZAGAO CONSTANTE SOBRE AS EVOLUCOES METODOLOGICAS E
TECNOLOGICAS DA SUA AREA DE ATUAGAO

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO
LIVRE NOMEAGAO CARGO EM COMISSAO
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAO:

DESCRICAO SUMARIA

Planeja, coordena e promove a execucdo de todas as atividades da area médica nas unidades do
sistema municipal de salde, orientando, controlando e avaliando resultados para assegurar a execucdo
dos programas de saude.

DESCRICAO GENERICA
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Subsidiar tecnicamente a Direcdo na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes e normas
oriundas dos 6rgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagdo;

Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e
metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagao;

Garantir a prestacdo qualitativa dos servicos de assisténcia e de preservacdo da saude, nos
equipamentos de salde e no domicilio quando se fizer necessario, garantindo o Pronto
Atendimento na Urgéncia e Emergéncia, segundo as diretrizes da politica de saide municipal;
Realizar agbes e atividades programaticas estabelecidas, fomentando a criagdo de grupos de
patologias especificos;

Participar da elaboracgdo, execugao e avaliacdo de programas, da normatizacdao de procedimentos
relativos a sua area de abrangéncia, desenvolver agbes e atividades educativas junto aos
pacientes, servidores e comunidade;

Participar de programas de vigilancia epidemioldgica;

Realizar registros e procedimentos necessarios (analise, exame fisico);

Determinar a hipotese diagnosticada;

Solicitar exames complementares;

Prescrever tratamento, encaminhamento para servigos especializados e outros, quando se fizer
necessario, seguindo as determinagdes dos protocolos estabelecidos e responsabilizar-se pelas
informacOes constantes no prontuario, na receita, no atestado e na guia de encaminhamento
subscrita;

Participar de reunides, treinamento e desenvolvimento para aperfeicoamento do processo de
trabalho, realizar outras tarefas correlatas solicitadas pela Chefia.

EQUIPAMENTOS

Estetoscopio, esfigmandmetro, estoforcopio, lanterna, luvas, microcomputador
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CARGO
PROCURADOR CHEFE

ATUALIZACAO CONSTANTE SOBRE AS EVOLUCOES METODOLOGICAS,
TECNOLOGICAS E LEGAIS DA SUA AREA DE ATUAGAO

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO
LIVRE NOMEACAO BACHAREL EM DIREITO E INSCRICAO NA “OAB”
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAO:

DESCRICAO SUMARIA

Planeja, coordena e promove a execucao de todas as atividades desenvolvidas pela sua unidade,
organizando, orientando e avaliando os resultados, para assegurar o desenvolvimento e aprimoramento
da atuacao juridica do Municipio.

DESCRICAO GENERICA
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Superintender os servigos juridicos e administrativos de sua area de atuagao;

Orientar e coordenar a funcionalidade e operatividade dos trabalhos da Procuradoria;

Distribuir os processos administrativos, consultas, expedientes avulsos ou acgdes judiciais, aos
Procuradores lotados no 6rgao;

Conhecer dos pareceres emitidos pelos Procuradores que servirem junto a respectiva unidade,
submetendo-os ao Procurador Geral, com as observacdes complementares que entender
necessarios;

Prestar ao Secretario de Assuntos Juridicos e ao Procurador Geral as informacdes e
esclarecimentos sobre materiais que lhe forem lhe forem submetidas, propondo as providéncias
julgadas convenientes;

Fixar normas internas de trabalho para o pessoal com exercicio na respectiva Procuradoria,
observadas as diretrizes fixadas pela Procuradoria Geral;

Adotar procedimentos administrativos com vistas a uniformidade de pronunciamentos emitidos
pela Procuradoria e submeté-los ao Procurador Geral;

Representar ao Procurador Geral qualquer assunto de interesse do servico ou irregularidade
ocorrida no ambito da unidade;

Encaminhar ao Procurador Geral relatdrio anual de producdo dos Procuradores com exercicio na
Procuradoria ou sempre que for solicitado;

Decidir sobre as suspeicdes e impedimentos argiiidos pelos Procuradores com atuacao em sua
areas;

Desenvolver estratégias para atuagao diferenciada em assuntos ou ac¢bes judiciais de elevado
valor ou de maior repercussao para os interesses da Administracao;

Manter sistema de controle de resultados qualitativos e quantitativos para o trabalho executado
nas areas de contencioso e de consultoria, com o fornecimento de dados gerenciais que
permitam o aprimoramento da atuacao juridica do Municipio ;

Avocar para si quaisquer matérias juridicas, de natureza judicial a extrajudicial, sempre que julgar
conveniente para o interesse do Municipio;

Executar outras atribuigdes que Ihe forem cometidas pelo Procurador Geral ou pelo Secretario de
Assuntos Juridicos.

EQUIPAMENTOS

Computador, internet, fone, fax, biblioteca especializada.
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ATUALIZACAO CONSTANTE SOBRE AS EVOLUCOES METODOLOGICAS,
TECNOLOGICAS E LEGAIS DA SUA AREA DE ATUAGAO

CARGO

PROCURADOR CHEFE ADJUNTO

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

LIVRE NOMEACAO BACHAREL EM DIREITO E INSCRICAO NA “OAB”

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAO:

DESCRICAO SUMARIA

Assiste e assessora o Procurador Chefe nas atividades da Procuradoria Especializada, buscando garantir
o desenvolvimento e aprimoramento da atuagdo juridica do Municipio.

DESCRICAO GENERICA
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Subsidiar tecnicamente a Procuradoria na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;
Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes e normas
oriundas dos 6rgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagdo;

Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo diretrizes e metas, estabelecendo
mecanismos de monitoramento e avaliagao por parte de sua Procuradoria;

Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades da sua Procuradoria, coordenando,
orientando e acompanhando de maneira geral, as tarefas e responsabilidades da equipe
supervisionada, determinando prioridades, metas, planos de trabalho, prazos e servigos,
relativamente a sua atuacgao profissional, projetos e programas;

Estudar, avaliar, implementar e conduzir planos e projetos relacionados e direcionados a sua
area, discutindo, analisando e determinando as etapas a serem observadas, os caminhos criticos,
0s métodos, os recursos e as disponibilidades orcamentarias previstas, verificando de maneira
periddica a evolugdo dos fatos e revendo cursos de acdo a depender de aspectos conjunturais
e/ou contextuais;

Exercer, quando determinado, a representagao judicial e extra-judicial do Municipio;

Articular e buscar a integracdo das diversas areas integrantes de sua area, usuarios de seus
servicos ou entidades externas sobre as quais interage, administrando situacdoes de conflito,
subtraindo operagGes obsoletas, introduzindo novas concepgdes em termos de métodos,
procedimentos, rotinas e competéncias e procurando dotar os supervisionados com maior
autonomia e poder de decisdo que propiciem melhoria nos resultados;

Gerenciar, juntamente com o Procurador Chefe, os Recursos Humanos colocados a disposicdo da
procuradoria, notadamente aqueles empossados em cargos/fungées de comando, promovendo
sua adequada alocacdo, considerando as respectivas demandas, acompanhando, avaliando suas
necessidades e aptiddes, recomendando, discutindo e propondo programas de treinamento e
desenvolvimento gerencial e comportamental, de acordo com as politicas de recursos humanos
fixadas pela Secretaria Municipal de Administracao e Modernizacdo Administrativa;

Determinar com a chefia a abertura de processos administrativos relativos a sua area de atuagdo;
Dirigir, quando necessario, veiculos da Prefeitura, para o desempenho das atribuicdes do cargo.

EQUIPAMENTOS

Computador, internet, fone, fax, biblioteca especializada.
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CARGO
PROCURADOR GERAL

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO
LIVRE NOMEACAO BACHAREL EM DIREITO E INSCRICAO NA “OAB”
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAO:

ATUALIZACAO CONSTANTE SOBRE AS EVOLUCOES METODOLOGICAS,
TECNOLOGICAS E LEGAIS DA SUA AREA DE ATUAGAO

DESCRICAO SUMARIA

Planeja, coordena, executa e controla todas as atividades desenvolvidas pela Procuradoria Geral,
orientando a atuacao de seus membros, para assegurar o desenvolvimento e aprimoramento da atuacao
juridica do Municipio.

DESCRICAO GENERICA
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Dirigir a Procuradoria Geral da Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos, superintendendo e
coordenando suas atividades e orientando sua atuagdo;

Receber citagGes, intimagdes e notificacdes nas agbes propostas contra o Municipio;

Propor a Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos o ajuizamento de AgOes Direta de
Inconstitucionalidade de lei ou ato normativo, bem como propor a anulacdo de atos
administrativos, da administragao direta, autarquica e fundacional publica;

Avocar a defesa de interesse da Fazenda Publica Municipal em qualquer agdo ou processo;

Desistir, transigir, firmar compromisso e confessar nas agoes de interesse do Municipio, mediante
autorizacdo do Secretario de Assuntos Juridicos e do Prefeito;

Autorizar a ndo interposicdo de recursos em processos e acoes judiciais mediante autorizagdo do
Secretario de Assuntos Juridicos;

Apreciar, em grau de revisdao e conclusividade, aprovando ou ndo, os pareceres, minutas de
contratos, convénios, acordos, escrituras e outros negdcios juridicos elaborados pelos
Procuradorias Especializadas, submetendo-os a andlise e decisdo do Secretario de Assuntos
Juridicos, nos termos do regulamento interno;

Apresentar ao Secretario de Assuntos Juridicos, anualmente, ou sempre que necessario, relatorio
das atividades desenvolvidas pela Procuradoria Geral;

Substituir o Secretario de Assuntos Juridicos em suas auséncias temporarias e impedimentos;
Exercer outras atribuicdes de natureza juridica que lhe forem cometidas pelo Secretario de
Assuntos Juridicos.

EQUIPAMENTOS

Microcomputador, internet, formularios e biblioteca especializada.
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ATUALIZAGAO CONSTANTE SOBRE AS EVOLUCOES METODOLOGICAS E
TECNOLOGICAS DA SUA AREA DE ATUAGAO

CARGO

SECRETARIO DA JUNTA MILITAR

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

LIVRE NOMEAGAO CARGO EM COMISSAO

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAO:

DESCRICAO SUMARIA

Coordena e promove 0s atos necessarios ao alistamento militar para a obtencdo do documento de
reservista previsto em lei.

DESCRICAO GENERICA
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Subsidiar tecnicamente a Direcdo na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes e normas
oriundas dos 6rgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagdo;

Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e
metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagao;

Receber, organizar, analisar, classificar, registrar, distribuir e conferir documentos diversos,
comuns e relacionados aos atos e fatos afins a sua Unidade Administrativa, obedecendo os
fluxos, prazos, procedimentos e rotinas estabelecidas e assegurando apurado controle dos
dados contidos nestes documentos, de maneira a prestar esclarecimentos sobre eles quando
assim for necessario;

Organizar o atendimento ao publico, ouvindo, registrando e dando encaminhamentos a
solicitagOes de servicos e/ou fornecendo informagdes/esclarecimentos;

Elaborar, com base nas informacOes que recebe e/ou processa, relatorios, planilhas, quadros
demonstrativos, mapas, resumos e outros, tendo de efetuar calculos, comparacdes, confrontos,
acertos e lancamentos, conforme o caso, para permitir a consolidagao do todo de maneira correta
e em obediéncia aos procedimentos relacionados;

Redigir, datilografar digitar (em microcomputadores) e expedir correspondéncias;

Operar microcomputadores ou terminais de video, acessando programas e sistemas para
executar lancamentos, baixas e atualizacdes de dados diversos, conforme os controles e
informacdes processadas;

Acompanhar, controlar e orientar atividades/operagOes/tarefas conforme o caso, promovendo a
distribuicdo de servigos a outros funcionarios;

Dirigir, quando necessario, veiculos da PREFEITURA, para o desempenho das atribuigbes do
cargo.

EQUIPAMENTOS

Material de escritdrio, formularios, impressos, microcomputador, linha telefonica direta.
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CARGO

SECRETARIO MUNICIPAL

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

LIVRE NOMEAGAO CARGO EM COMISSAO

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAO:

ATUALIZAGAO CONSTANTE SOBRE AS EVOLUCOES METODOLOGICAS E
TECNOLOGICAS DA SUA AREA DE ATUAGAO

DESCRICAO SUMARIA

Planeja, coordena, executa, controla e define prioridades politicas e administrativas no ambito de sua
atuagdo, em conformidades com as competéncias estabelecidas no regimento interno para a secretaria e
de acordo com o plano de governo. Levanta as necessidades e define os objetivos a sua area de
atuacdo, prevendo custos em fungao dos projetos e propostas, visando o cumprimento de normas

estabelecidas.
DESCRICAO GENERICA

W  Subsidiar tecnicamente ao Prefeito na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

»  Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagao, das diretrizes e normas oriundas dos
orgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuacao;

»  Elaborar, orientar e executar programas e projetos, integrando internamente as unidades organizacionais
sob sua coordenacdo, propondo e compatibilizando diretrizes e metas, estabelecendo mecanismos de
monitoramento e avaliacao;

W  Planejar, elaborar e implementar as politicas e programas de governo da sua drea de competéncia,
garantindo a sua plena consonancia com as diretrizes, metas e objetivos do plano de governo municipal;

W  Planejar, coordenar, executar, controlar e definir prioridades politicas e administrativas no ambito de sua
atuagdo, em conformidade com as competéncias estabelecidas no regimento interno para a secretaria e de
acordo com o plano de governo;

MW  Realizar estudos e pesquisas relacionadas as atividades de sua area, utilizando documentos e outras fontes
de informagdes, analisando os resultados dos métodos utilizados, para ampliar o préprio campo de
conhecimento;

W Levantar as necessidades e definir os objetivos relativos a sua area de atuacdo, prevendo custos em
fungao dos projetos e propostas, visando o cumprimento de normas estabelecidas;

»  Representar o Prefeito em solenidades e eventos, quando solicitado, para visar o cumprimento dos
compromissos assumidos;

MW  Emitir pareceres e despachos definitivos em assuntos atinentes a Secretaria sob sua coordenagao;

W  Delegar aos diretores, coordenadores e assessores matérias e tarefas de sua competéncia;

»  Manter contato com o Prefeito, reportando a situagao, problemas e atividades da Secretaria e responder
juntamente com o Chefe do Executivo pela subscricdo da legislacdo atinente aos assuntos da Secretaria;

MW Participar das reunides de Governo, prestando contas dos projetos, apresentando sugestdes, opinando sobre
0s assuntos em pauta, acatando e implementando as deliberagdes;

»  Receber a comunidade, ouvir suas propostas, analisar alternativas e responder as deliberages de governo;

»  Manter contatos com empresarios e prestadores de servigos, com a finalidade de desenvolver parcerias e/ou
contratar projetos e servigos especificos;

M  Representar a Prefeitura junto aos drgdos publicos ou privados em solenidades, eventos e reunides que
envolvam atuagdo mutua;

»  Desenvolver um trabalho integrado com seus pares, com vistas a otimizar recursos e agilizar a consecugao
acdes, planos, metas e procedimentos comuns;

»  Orientar os profissionais na execucdo dos trabalhos, auxiliando em caso de dulvidas e corrigindo as
inadequagOes de forma de execucao;

»  Cuidar da disciplina, cumprimento das regras e da aplicacdo de penalidades aos funcionarios.
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CARGO
SUPERVISOR DE PROGRAMAS SOCIAIS

ATUALIZAGAO CONSTANTE SOBRE AS EVOLUCOES METODOLOGICAS E
TECNOLOGICAS DA SUA AREA DE ATUAGAO

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO
LIVRE NOMEAGAO CARGO EM COMISSAO
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAO:

DESCRICAO SUMARIA

Supervisiona a execucdo dos programas sociais estabelecidos pela secretaria, promovendo sua execucao
e avaliando os resultados para assegurar o desenvolvimento da politica de bem-estar social.

DESCRICAO GENERICA

4
4

M

4

4
4

M

M
M

4

Subsidiar tecnicamente a Direcdo na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes e normas
oriundas dos 6rgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagdo;

Elaborar, orientar e executar programas e projetos sociais, propondo e compatibilizando diretrizes
e metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliacdo;

Fazer orientacdo, analise e acolhimento de criangas e adolescentes e seus familiares que
apresentam problematicas de ordem psicossocial;

Fornecer orientacao e encaminhamento aos recursos da comunidade, pertinentes a cada caso;
Forner auxilios de acordo com a necessidade apresentada e/ou detectada, bem como de acordo
com os recursos disponiveis;

Atendimento de denuncias referente a pessoas em situagdo de rua, idosas vitimas de maus
tratos, mulher vitima de violéncia doméstica;

Atendimento de casos encaminhados pelos Conselhos Tutelares e pelo Poder Judiciario;
Realizagdo de trabalho socioeducativo com familiares, criangas e adolescentes incluidos em
Programas da Area de Assisténcia Social;

Encaminhar e acompanhar mulheres vitimas de violéncia doméstica e/ou outro tipo de violéncia
aos recursos da comunidade, propiciando meios para que os mesmas se restabelecam
socialmente das agressdes submetidas.

EQUIPAMENTOS

Material educativo e de escritdrio, impressos, microcomputador, impressora, formularios.
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