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ANEXO Xill
MANUAL DE OCUPACOES DO SERVIDOR MUNICIPAL

a) Parte Permanente

GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL

CARGO: ADVOGADO | REFERENCIA: GOP/GH

GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL

GRAU DE INSTRUCAO: CURSO DE NIVEL SUPERIOR EM DIREITO E REGISTRO NO

RESPECTIVO CONSELHO DE CLASSE.
descricao sintética
e Compreende os cargos que se destinam a prestar assisténcia em assuntos de natureza
juridica, bem como representar judicial e extrajudicialmente o Municipio.

descricao detalhada
e Atuar em qualquer foro ou instancia em nome do Municipio, nos feitos em que seja autor,
réu, assistente ou oponente, no sentido de resguardar seus interesses;
e Prestar assessoria juridica as unidades administrativas da Prefeitura, emitindo pareceres
sobre assuntos fiscais, trabalhistas, administrativos, previdenciarios, constitucionais, civis,
contratos, processos licitatorios, de habite-se, parcelamento do solo e outros, através de
pesquisas da legislacao, jurisprudéncias, doutrinas e instru¢des regulamentares;
e Estudar e redigir minutas de projetos de leis, decretos, portarias, atos normativos, bem como
documentos contratuais de toda espécie, em conformidade com as normas legais;
e Interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder a consultas das
unidades da Prefeitura;
e Promover desapropriagbes de forma amigavel ou judicial;
e Estudar questbes de interesse da Prefeitura que apresentem aspectos juridicos especificos;
e Assistir a Prefeitura na negociacao de contratos, convénios e acordos com outras entidades
publicas ou privadas;
e Analisar processos referentes a aquisi¢cdo, transferéncia, alienacdo, cessdo, permuta,
permissdo e concessao de bens ou servicos, conforme o caso, em que for interessado o
Municipio, examinando a documentacéo concernente a transacao;
e Instruir e dar pareceres em processos administrativos internos que lhe sejam submetidos;
e Dar parecer nos processos licitatérios do Municipio conforme a legislacdo pertinente ao
assunto;
e Prestar assessoramento juridico aos Conselhos Municipais, analisando as questbes
formuladas e orientando quanto aos procedimentos cabiveis;
e Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagao;
e Participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a sua area de
atuacéo;
e Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagao;
e Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposi¢cdes sobre situagbes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestoes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;
¢ Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacao profissional.
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CARGO: ASSISTENTE SOCIAL | REFERENCIA: GOP/B

GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL

GRAU DE INSTRUCAO: CURSO DE NIVEL SUPERIOR EM SERVICO SOCIAL E
REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE

descricao sintética

e Compreende os cargos que se destinam a planejar, coordenar, elaborar, executar,
supervisionar e avaliar estudos, pesquisas, planos, programas e projetos que atendam as
necessidades e interesse da populagdo Municipal.

descricao detalhada

AREA DE ATENDIMENTO A POPULAGAO DO MUNICIPIO:

e Elaborar, implementar, executar e avaliar politicas sociais junto a 6rgdos da Administracao
Publica, direta ou indireta, empresas, entidades e organizacbdes populares, inclusive aquelas
voltadas a protecéo da crianga e do adolescente;

e Elaborar, coordenar, executar e avaliar planos, programas e projetos que sejam do ambito
de atuagao do Servigo Social com participagao da Sociedade Civil;

e Encaminhar providéncias e prestar orientagao social a individuos, grupos e a populacgéo;

e Orientar individuos e grupos de diferentes segmentos sociais no sentido de identificar
recursos e de fazer uso dos mesmos no atendimento e na defesa de seus direitos;

e Planejar, organizar e administrar beneficios e Servigos Sociais;

e Planejar, executar e avaliar pesquisas que possam contribuir para analise da realidade
social e para subsidiar agdes profissionais;

e Prestar assessoria e consultoria a 6rgdos da Administragdo Publica direta e indireta,
empresas privadas e outras entidades com relacao a planos, programas e projetos do ambito
de atuagao do Servigo Social,

e Prestar assessoria e apoio aos movimentos sociais em matéria relacionada as politicas
sociais no exercicio e na defesa dos direitos civis, politicos e sociais da coletividade;

e Planejar, organizar e administrar Servigos Sociais e de Unidade de Servigo Social,

e Realizar estudos socioecondmicos com os usuarios para fins de beneficios e servigos
sociais junto a érgdos da Administracao Publica direta e indireta, empresas privadas e outras
entidades;

e Coordenar seminarios, encontros, congressos e eventos assemelhados sobre assuntos de
Servico Social;

AREA DE ATENDIMENTO AO SERVIDOR MUNICIPAL:

e Coordenar, elaborar, executar, supervisionar e avaliar estudos, pesquisas, planos,
programas e projetos na area de Servigo Social que proporcionem a melhoria da qualidade de
vida dos servidores municipais;

e Atuar na identificacdo de fatores psicossociais e econdmicos que estejam interferindo na
vida funcional do servidor;

¢ Realizar estudo socioecondémico dos servidores para fins de beneficios e servigos sociais da
Administragdo Publica direta e indireta, encaminhando-os aos recursos que se fizerem
necessarios;

e Realizar vistorias, laudos técnicos, informacgdes e pareceres sobre matéria de servico social
relacionados aos servidores;

e Elaborar, executar e avaliar projetos de readaptacao e reabilitacao profissional e social de
servidores, junto ao setor de pessoal.

ATRIBUIGOES COMUNS A TODAS AS AREAS:
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e Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagbes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

¢ Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de
atuacéo;

e Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagao;

e Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicdes sobre situagcdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagcdo de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

e Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagéo profissional.

CARGO: BIOQUIMICO REFERENCIA: GOP/C

GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL

GRAU DE INSTRUCAO: CURSO DE NIVEL SUPERIOR E REGISTRO NO CONSELHO DE
CLASSE.

descrigao sintética

e Atuar em atividades de planejamento, elaboracdo, coordenagdo, acompanhamento,
assessoramento, pesquisa e execucdo de procedimentos e programas, relativas a area de
farmacia bioquimica.

descricao detalhada

e Programar, orientar, executar, supervisionar e responder tecnicamente pelo desempenho
das atividades laboratoriais, realizacdo de controle de qualidade de insumos de natureza
bioldgica, fisica, quimica e outros, elaborando pareceres técnicos, laudos e atestados de
acordo com as normas;

e Organizar o processo produtivo, distribuindo tarefas a equipe auxiliar, orientando a correta
utilizacdo e manipulagdo de materiais, instrumentos e equipamentos, de acordo com normas
de higiene e seguranca para garantir a qualidade do servico;

¢ Participar no desenvolvimento de ac¢des de investigacdo epidemiolégica, organizando e
orientando na coleta, acondicionamento e envio de amostras para analise laboratorial;

e Realizar estudos de pesquisas microbiolégicas, imunoldgicas, quimicas, fisico-quimicas
relativas a quaisquer substancias ou produto que interesse a saude publica;

e Participar da previsdo, provisdo e controle de materiais e equipamentos opinando
tecnicamente na aquisicado dos mesmos;

e Prestar assessoria na elaboragéo de projetos de constru¢gdo e montagem de area especifica;
¢ Participar de equipes multidisciplinares no planejamento, elaboracéo e controle de programas
de saude publica;

e Realizar treinamento na area de atuacéo, quando solicitado.

e Executar, propor outras atividades que contribuam para a eficiéncia de seu trabalho.

e Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza,
mediante participagéo prévia em processo de qualificacdo e autorizacao superior.

e Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao
exercicio das demais atividades.
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¢ Dirigir veiculos leves, mediante autorizagdo prévia, quando necessario ao exercicio das
demais atividades.

e Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade.

e Realizar outras atribuigbes compativeis com sua especializagéo profissional.

CARGO: CONTADOR |REFERENCIA: GOP/H

GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL

GRAU DE INSTRUGAO: CURSO DE NIVEL SUPERIOR EM CIENCIAS CONTABEIS E
REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE.

descricao sintética
e Compreende os cargos que se destinam a coordenar, orientar, supervisionar e executar a
contabilizag&o financeira, orgamentaria e patrimonial da Prefeitura.

descricao detalhada

e Auxiliar na organizagao dos servigos de contabilidade da Prefeitura, envolvendo o plano de
contas, o sistema de livros e documentos e o método de escrituracdo, para possibilitar o
controle contabil e orcamentario;

e Coordenar a analise e a classificagdo contabil dos documentos comprobatérios das
operacgdes realizadas, de natureza orcamentaria ou ndo, de acordo com o plano de contas da
Prefeitura;

e Acompanhar a execugao orgcamentaria das diversas unidades da Prefeitura, examinando
empenhos de despesas em face da existéncia de saldo nas dotacgées;

e Orientar e supervisionar todas as tarefas de escrituragéo, inclusive dos diversos impostos e
taxas;

e Controlar os trabalhos de andlise e conciliagdo de contas, conferindo saldos, localizando e
retificando possiveis erros, para assegurar a correcdo das operacdes contabeis;

e Auxiliar na elaboragéo de balangos, balancetes, mapas e outros demonstrativos financeiros
consolidados da Prefeitura;

e Coordenar a elaboracédo de balancos, balancetes, mapas e outros demonstrativos
financeiros consolidados da Prefeitura;

e Informar processos, dentro de sua area de atuagéo, e sugerir métodos e procedimentos que
visem a melhor coordenacgéo dos servigcos contabeis;

e Organizar relatérios sobre a situagdo econdmica, financeira e patrimonial da Prefeitura,
transcrevendo dados e emitindo pareceres;

e Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucgéo de tarefas tipicas da classe;

e Executar outras tarefas correlatas.

CARGO: ENFERMEIRO | REFERENCIA: GOP/G

GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL

GRAU DE INSTRUCAO: CURSO DE NIVEL SUPERIOR EM ENFERMAGEM E REGISTRO
NO CONSELHO DE CLASSE.

descricao sintética

e Compreende os cargos que se destinam a planejar, organizar, supervisionar e executar os
servicos de enfermagem em unidades de saude e assistenciais, bem como participar da
elaboragéo e execugdo de programas de saude publica.

descricao detalhada
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e Elaborar plano de enfermagem a partir de levantamento e andlise das necessidades
prioritarias de atendimento aos pacientes e doentes;

e Planejar, organizar e dirigir os servicos de enfermagem, atuando técnica e
administrativamente, a fim de garantir um elevado padrao de assisténcia;

e Desenvolver tarefas de enfermagem de maior complexidade na execugéo de programas de
saude publica e no atendimento aos pacientes e doentes;

e Coletar e analisar dados sociossanitarios da comunidade a ser atendida pelos programas
especificos de saude;

o Estabelecer programas para atender as necessidades de saude da comunidade, dentro dos
recursos disponiveis;

e Realizar programas educativos em saude, ministrando palestras e coordenando reunibes, a
fim de motivar e desenvolver atitudes e habitos sadios;

e Supervisionar e orientar os servidores que auxiliem na execugéo das atribui¢cdes tipicas da
classe;

e Controlar o padrao de esterilizacdo dos equipamentos e instrumentos utilizados, bem como
supervisionar a desinfeccdo dos locais onde se desenvolvem os servicos médicos e de
enfermagem;

e Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagbes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacéo;

e Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de
atuacéo;

e Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagao;

o Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicdes sobre situacbes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestoes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

e Participar de campanhas de educacao e saude;

e Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacao profissional.

CARGO: ENGENHEIRO CIVIL | REFERENCIA: GOP/H

GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL

GRAU DE INSTRUGAO: CURSO DE NIiVEL SUPERIOR EM ENGENHARIA CIVIL E
REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE.

descrigao sintética
e Compreende os cargos que se destinam a estudar, avaliar e elaborar projetos de
engenharia, bem como coordenar e fiscalizar sua execugao.

descricao detalhada

e Avaliar as condigbes requeridas para obras, estudando o projeto e examinando as
caracteristicas do terreno disponivel para a construgéo;

e Calcular os esforgos e deformagbes previstos na obra projetada ou que afetem a mesma,
consultando tabelas e efetuando comparagdes, levando em consideragéo fatores como carga
calculada, pressbes de agua, resisténcia aos ventos e mudangas de temperatura, para apurar
a natureza dos materiais que devem ser utilizados na construcéo;

35



.?zgfedwm Municipal _de  Marambi

Municipio Criado pela Lei n.2 4245 de 25/07/1960

CNPJ 75.771.246/0001-66
Estado do Paramé | RU@ Ver. Joao Fuzetti, 800 - Cx P.5 - Tele/Fax (0™43) 441-1212 -  CEP 86910-000

e Consultar outros especialistas da area de engenharia e arquitetura, trocando informacdes
relativas ao trabalho a ser desenvolvido, para decidir sobre as exigéncias técnicas e estéticas
relacionadas a obra a ser executada;

e Elaborar o projeto da construgéo, preparando plantas e especificagbes da obra, indicando
tipos e qualidade de materiais, equipamentos e mao-de-obra necessarios e efetuando calculo
aproximado dos custos, a fim de apresenta-lo aos superiores imediatos para a aprovacéo;

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

e Dirigir a execugado de projetos, acompanhando e orientando as operagdes a medida que
avancam as obras, para assegurar o cumprimento dos prazos e dos padrdes de qualidade e
seguranga recomendados;

e Elaborar, dirigir e executar projetos de engenharia civil relativos a vias urbanas e obras de
pavimentacao em geral,

e Elaborar normas e acompanhar concorréncias;

e Acompanhar e controlar a execucdo de obras que estejam sob encargo de terceiros,
atestando o cumprimento das especificagdes técnicas determinadas e declarando o fiel
cumprimento do contrato;

e Analisar processos e dar pareceres em projetos de loteamento de acordo com a legislagao
especifica;

e Promover a regularizagéo dos loteamentos clandestinos e irregulares;

e Analisar e emitir pareceres em projetos de constru¢cédo, demolicdo ou desmembramento de
areas ou edificagdes publicas e particulares;

e Fiscalizar a execucdo de planos de obras de loteamentos, verificando o cumprimento de
cronogramas e projetos aprovados;

e Participar da fiscalizacdo do cumprimento das normas de posturas e obras realizadas no
Municipio, conforme o disposto em legislagdo municipal,

e Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagbes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagao;

¢ Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de
atuacéo;

e Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagao;

e Participar de grupos de trabalho e/ou reunibes com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicdes sobre situagcbes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestoes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

e Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacao profissional.

CARGO: FARMACEUTICO | REFERENCIA: GOP/F

GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL

GRAU DE INSTRUGAO: CURSO DE NIVEL SUPERIOR EM FARMACIA E REGISTRO NO
CONSELHO REGIONAL DA CLASSE

descrigao sintética

e Compreende os cargos que se destinam a realizar tarefas relacionadas com a manipulacao,
composi¢ao, controle e fornecimento de medicamentos para atender a receitas médicas,
odontolégicas e veterinarias.
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descricao detalhada

¢ Realizar estudos e pesquisas relacionados com sua area de atuagao;

e Proceder a manipulagdo dos insumos farmacéuticos, como medi¢do, pesagem e mistura,
utilizando instrumentos especiais e férmulas quimicas, para atender a produgcéo de remédios e
outros preparados;

e Analisar produtos farmacéuticos acabados e em fase de elaboracdo de seus insumos,
valendo-se de métodos quimicos para verificar qualidade, teor, pureza e quantidade de cada
elemento;

e Analisar soro antiofidico, pirogénico e outras substancias, valendo-se dos meios biologicos e
outros, para controle da pureza, qualidade e atividade terapéutica;

e Realizar estudos, analises e testes com plantas medicinais, utilizando técnicas e aparelhos
especiais, para obter principios ativos e matérias primas;

e Proceder & manipulagdo, anadlise, estudo de reacdes e balanceamento de férmulas,
utilizando substancias, métodos quimicos, fisicos, estatisticos e experimentais, para obter
remédios e outros preparados;

e Realizar estudos, analises e testes com plantas medicinais, utilizando técnicas e aparelhos
especiais, para obter principios ativos e matérias-primas;

e Realizar programas junto a vigilancia sanitaria e a farmacia municipal;

e Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagbes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento ou
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagao;

e Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de
atuacéo;

e Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento do pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servigo ou em aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento
qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacéo;

e Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposi¢cdes sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestbes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

¢ Realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagéo profissional,

e Programar, orientar, executar, supervisionar e responder tecnicamente pelo desempenho
das atividades laboratoriais, realizacdo de controle de qualidade de insumos de natureza
bioloégica, fisica, quimica e outros, elaborando pareceres técnicos, laudos e atestados de
acordo com as normas;

e Organizar o processo produtivo, distribuindo tarefas a equipe auxiliar, orientando a correta
utilizacdo e manipulagdo de materiais, instrumentos e equipamentos, de acordo com normas
de higiene e seguranca para garantir a qualidade do servico;

e Participar no desenvolvimento de acgbes de investigacdo epidemiologica, organizando e
orientando na coleta, acondicionamento e envio de amostras para analise laboratorial;

e Realizar estudos de pesquisas microbiolégicas, imunolégicas, quimicas, fisico-quimicas
relativas a quaisquer substancias ou produto que interesse a saude publica;

e Participar da previsdo, provisdo e controle de materiais e equipamentos opinando
tecnicamente na aquisicado dos mesmos;

e Prestar assessoria na elaboracdo de projetos de constru¢cdo e montagem de area
especifica;

e Participar de equipes multidisciplinares no planejamento, elaboracdo e controle de
programas de saude publica;

e Realizar treinamento na area de atuagéo, quando solicitado.
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e Executar, propor outras atividades que contribuam para a eficiéncia de seu trabalho.

e Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza,
mediante participagéo prévia em processo de qualificacdo e autorizacao superior.

e Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario
ao exercicio das demais atividades.

e Dirigir veiculos leves, mediante autorizagdo prévia, quando necessario ao exercicio das
demais atividades.

e Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade.

CARGO: FISIOTERAPEUTA | REFERENCIA: GOP/D

GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL

GRAU DE INSTRUGAO: CURSO DE NIVEL SUPERIOR EM FISIOTERAPIA E
REGISTRO NO CONSELHO REGIONAL DA CLASSE

descricao sintética
e Compreende os cargos que se destinam a aplicar métodos e técnicas fisioterapicos em
pacientes para obter o maximo da recuperacao funcional dos érgaos e de tecidos lesados.

descricao detalhada

e Realizar testes musculares, funcionais, de amplitude articular, de verificacdo cinética e
movimentacado, de pesquisa de reflexos, provas de esforgo e de atividades, para identificar o
nivel de capacidade funcional dos érgaos afetados;

e Planejar e executar tratamentos de afeccdes reumaticas, osteoporoses, sequelas de
acidentes vasculares cerebrais, raquimedulares, poliomelite, de paralisias cerebrais, motoras,
neurégenas e de nervos periféricos, miopatias e outros;

e Atender a amputados, preparando o coto e fazendo treinamento com protese, para
possibilitar a movimentacao ativa e independente dos mesmos;

e Ensinar aos pacientes exercicios corretivos para a coluna, os defeitos dos pés, as afecgbes
dos aparelhos respiratério e cardiovascular, orientando-os e treinando-os em exercicios
ginasticos especiais a fim de promover corregdes de desvios posturais e estimular a expanséo
respiratoria e a circulagdo sanguinea;

e Proceder ao relaxamento e a aplicacao de exercicios e jogos com pacientes portadores de
problemas psiquicos, treinando-os sistematicamente, para promover a descarga ou a liberagao
da agressividade e estimular a sociabilidade;

e Efetuar aplicacdo de ondas curtas, ultra-som e infravermelho nos pacientes, conforme a
enfermidade, para aliviar ou terminar com a dor;

e Aplicar massagens terapéuticas, utilizando fricgdo, compressdo e movimentacdo com
aparelhos adequados ou com as maos;

e Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento ou aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuacao;

o Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de
atuacéo;

e Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagao;

o Participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢cbes sobre
situacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
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trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos ao Municipio;
e Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacao profissional.

CARGO: FONOAUDIOLOGO | REFERENCIA: GOP/A

GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL

GRAU DE INSTRUCAO: CURSO DE NIVEL SUPERIOR EM FONOAUDIOLOGIA E
REGISTRO NO CONSELHO REGIONAL DA CLASSE.

descrigao sintética

e Compreende os cargos que se destinam a prestar assisténcia fonoaudioloégica a populacéo
nas diversas unidades municipais de saude, através da utilizacdo de métodos e técnicas
fonoaudiologicas a fim de desenvolver e/ou restabelecer a capacidade de comunicagéo dos
pacientes.

descricao detalhada

e Avaliar as deficiéncias dos pacientes, realizando exames fonéticos, da linguagem,
audiometria, além de outras técnicas proprias para estabelecer plano de tratamento ou
terapéutico;

e Elaborar plano de tratamento dos pacientes, baseando-se nos resultados da avaliagdo do
fonoaudibélogo, nas peculiaridades de cada caso e se necessario nas informagdes médicas;

e Desenvolver trabalho de preveng¢édo no que se refere a area de comunicagao escrita e oral,
voz e audicao;

e Desenvolver trabalhos de correcdo de disturbios da palavra, voz, linguagem e audicéo,
objetivando a reeducagado neuromuscular e a reabilitacao do paciente;

e Avaliar os pacientes no decorrer do tratamento, observando a evolugdo do processo e
promovendo os ajustes necessarios na terapia adotada;

e Promover a reintegragcéo dos pacientes a familia e a outros grupos sociais;

o Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagcdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacéo;

e Participar da equipe de orientacao e planejamento escolar, inserindo aspectos preventivos
ligados a fonoaudiologia;

e Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de
atuacéo;

e Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servigco ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagao;

e Participar de grupos de trabalho e/ou reunibes com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposi¢cdes sobre situagcbes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestoes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

¢ Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagéo profissional.

CARGO: MEDICO | REFERENCIA: GOP/I

GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL

GRAU DE INSTRUCAO: CURSO DE NIVEL SUPERIOR EM MEDICINA E REGISTRO NO
CONSELHO REGIONAL DA CLASSE

descrigao sintética
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e Compreende os cargos que se destinam a prestar assisténcia médica, dentro de cada
especialidade, em postos de saude e demais unidades assistenciais da Prefeitura, bem como
elaborar, executar e avaliar planos, programas e subprogramas de saude publica.

descricao detalhada

o Efetuar exames médicos, emitir diagnésticos, prescrever medicamentos e realizar outras
formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos da medicina
preventiva ou terapéutica;

e Analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com 0s padrdes
normais, para confirmar ou informar o diagnéstico;

e Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusédo diagnéstica, o tratamento
prescrito e a evolug&o da doenga;

e Prestar atendimento em urgéncias clinicas;

e Encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando for o caso;

e Assessorar a elaboragdo de campanhas educativas no campo da saude publica e medicina
preventiva;

¢ Participar do desenvolvimento e execucéo de planos de fiscalizagéo sanitaria;

e Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacéo;

e Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de
atuacéo;

e Coordenar equipes técnicas de servigos ja existentes ou a serem criadas, bem como equipes
técnicas de plantao;

e Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagao;

e Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposi¢cdes sobre situagbes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestoes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacédo de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

e Participar de acgdes para atendimento médico de urgéncia, em situacbes de calamidade
publica, quando convocado pela Prefeitura;

e Realizar outras atribuigbes compativeis com sua especializagao profissional.

CARGO: MEDICO VETERINARIO | REFERENCIA: GOP/F

GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL

GRAU DE INSTRUGAO: CURSO DE NIVEL SUPERIOR EM MEDICINA VETERINARIA E
REGISTRO NO CONSELHO REGIONAL DA CLASSE

descrigao sintética

e Compreende o planejamento e execug¢do de programas de defesa sanitaria, protecgéo,
aprimoramento e desenvolvimento de atividades de criagcdo de animais, realizando estudos,
pesquisas, dando consultas, exercendo fiscalizagdo e empregando outros métodos, para
assegurar a sanidade dos animais, a producgao racional e econdmica de alimentos e a saude
da comunidade.

descricao detalhada
¢ Planejar e executar ag¢des de fiscalizagao sanitaria;
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e Planejar e desenvolver campanhas e servigos de fomento e assisténcia técnica a criagéo de
animais e a saude publica, em ambito municipal, valendo-se de levantamentos de necessidades
e do aproveitamento dos recursos existentes;

e Proceder a profilaxia, diagnéstico e tratamento de doengas dos animais, realizando exames
clinicos e de laboratorio, para assegurar a sanidade individual e coletiva desses animais e
estabelecer a terapéutica adequada;

e Promover o controle sanitario da reprodu¢cdo animal destinada a industria e a
comercializagdo no Municipio, realizando exames clinicos, anatomopatoldgicos, laboratoriais
ante e post-mortem, para proteger a saude individual e coletiva da populagao;

e Realizar visitas a comunidade, a fim de esclarecer e orientar a populacdo acerca dos
procedimentos pertinentes, visando evitar a formagdo e o acumulo de moléstias infecto-
contagiosas;

e Promover e supervisionar a inspeg¢do e a fiscalizagcdo sanitaria nos locais de produgéo,
manipulacdo, armazenamento e comercializagdo dos produtos de origem animal, bem como de
sua qualidade, determinando visita “in loco” loco, para fazer cumprir a legislacéo pertinente;

e Orientar empresas ou pequenos comerciantes quanto ao preparo tecnolégico dos alimentos
de origem animal, elaborando e executando projetos para assegurar maior lucratividade e
melhor qualidade dos alimentos;

e Proceder ao controle das zoonoses, efetuando levantamento de dados, avaliacao
epidemiolbgica e pesquisas, para possibilitar a profilaxia de doencas;

e Participar da elaboragcédo e coordenacao de programas de combate e controle de vetores,
roedores e raiva animal;

e Expedir licengca sanitaria e treinar os servidores municipais envolvidos nas atividades
relacionadas com fiscalizacdo sanitaria, bem como supervisionar a execugdo das tarefas
realizadas;

o Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagbes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacéo;

o Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de
atuacéo;

e Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagao;

e Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposi¢cdes sobre situagbes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestoes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

e Realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagao profissional.

CARGO: NUTRICIONISTA | REFERENCIA: GOP/A

GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL

GRAU DE INSTRUGAO: CURSO DE NIVEL SUPERIOR EM NUTRIGCAO E REGISTRO NO
CONSELHO REGIONAL DA CLASSE

descrigao sintética

e Compreende os cargos que se destinam a pesquisar, elaborar, coordenar e controlar os
programas e servicos de nutricdo nas diversas unidades da Prefeitura, bem como para a
populagdo do Municipio.

descricao detalhada
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e Identificar e analisar habitos alimentares e deficiéncias nutritivas nos individuos, bem como
compor cardapios especiais visando suprir as deficiéncias diagnosticadas;

e Elaborar programas de alimentacéo basica para os estudantes da rede escolar municipal,
para as criancas das creches, para as pessoas atendidas nos postos de saude e nas demais
unidades de assisténcia médica e social da Prefeitura;

e Acompanhar a observancia dos cardapios e dietas estabelecidos, para analisar sua
eficiéncia;

e Supervisionar o0s servicos de alimentacdo promovidos pela Prefeitura, visitando
sistematicamente as unidades, para o acompanhamento dos programas e averiguagdo do
cumprimento das normas estabelecidas;

e Acompanhar e orientar o trabalho de educacao alimentar realizado pelos professores da rede
municipal de ensino e das creches;

e Elaborar cardapios balanceados e adaptados aos recursos disponiveis para os programas
assistenciais desenvolvidos pela Prefeitura;

e Planejar e executar programas que visem a melhoria das condigdes de vida da comunidade
de baixa renda no que se refere a difundir habitos alimentares mais adequados, de higiene e de
educacao do consumidor;

e Participar do planejamento da area fisica de cozinhas, depoésitos, refeitérios e copas dos
o6rgédos municipais, aplicando principios concernentes a aspectos funcionais e estéticos, visando
racionalizar a utilizacao dessas dependéncias;

e Elaborar previsbes de consumo de géneros alimenticios e utensilios, calculando e
determinando as quantidades necessarias a execucdo dos servicos de nutricdo, bem como
estimando os respectivos custos;

e Realizar pesquisas no mercado fornecedor, seguindo critério custo-qualidade;

e Emitir parecer nas licitacdbes para aquisicdo de géneros alimenticios, utensilios e
equipamentos necessarios para a realizagcao dos programas;

¢ Participar das atividades do Sistema de Vigilancia Alimentar e Nutricional - SISVAM,;

e Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagbes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

e Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de
atuacéo;

e Participar das acdes de educacédo em saude;

e Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servigco ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagao;

e Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposi¢cdes sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestoes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetos ao Municipio, compativeis com sua especializacao
profissional;

e Realizar outras atribuigbes compativeis com sua especializagao profissional.

CARGO: ODONTOLOGO | REFERENCIA: GOP/E

GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL

GRAU DE INSTRUCAO: CURSO DE NIVEL SUPERIOR EM ODONTOLOGIA E REGISTRO
NO CONSELHO REGIONAL DA CLASSE
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descrigao sintética

e Compreende os cargos que se destinam a executar e coordenar os trabalhos relativos a
diagnéstico, prognostico e tratamento de afec¢des de tecidos moles e duros da boca e regido
maxilofacial, utilizando processos laboratoriais, radiograficos, citologicos e instrumentos
adequados, para manter ou recuperar a saude bucal.

descricao detalhada

e Examinar os tecidos duros e moles da boca e a face no que couber ao Odontélogo,
utilizando instrumentais ou equipamentos odontolégicos por via direta, para verificar patologias
dos tecidos moles e duros da boca, encaminhando nos casos de suspeita de enfermidade na
face, ao médico assistente;

e Identificar as afec¢gbes quanto a extensdo e a profundidade, utilizando instrumentos
especiais, radiolégicos ou outra forma de exame complementar para estabelecer diagnéstico,
prognéstico e plano de tratamento;

e Aplicar anestesias tronco-regionais, infiltrativas, tdpicas ou quaisquer outros tipos
regulamentadas pelo CFO, para promover conforto e facilitar a execugéo do tratamento;

e Promover a saude bucal, quer no ambito do Posto/Unidade de saude quer no meio externo,
através da participagcao direta com conferéncias e palestras sobre os varios aspectos da
odontologia, notadamente a preventiva;

e Extrair raizes e dentes, utilizando férceps, alavancas e outros instrumentos, quando nao
houver condi¢des técnicas e/ou materiais de tratamento conservador;

e Efetuar remocéo de tecido cariado e restauragéo dentaria, utilizando instrumentos, aparelhos
e materiais tecnicamente adequados, para restabelecer a forma e a fungao do dente;

e Executar a remogéo mecanica da placa dental e do calculo ou tartaro supra e subgengival,
utilizando-se de meios ultra-sénicos ou manuais;

e Prescrever ou administrar medicamentos, inclusive homeopaticos, quando o Odontélogo for
devidamente habilitado em homeopatia em odontologia, determinando a via de aplicagéo, para
auxiliar no tratamento pré, trans e pds-operatério;

e Proceder a pericias odonto-administrativas, examinando a cavidade bucal e os dentes, a fim
de fornecer atestados e laudos previstos em normas e regulamentos;

e Coordenar, supervisionar ou executar a coleta de dados sobre o estado clinico dos
pacientes, lancando-os em fichas individuais, para acompanhar a evolugao do tratamento;

e Orientar e zelar pela preservacdo e guarda de aparelhos, instrumental ou equipamento
utilizado em sua especialidade, observando sua correta utilizacao;

e Elaborar, coordenar e executar programas educativos e de atendimento odontoloégicos
preventivos voltados principalmente para a comunidade de baixa renda e para os estudantes da
rede municipal de ensino;

e Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacéo;

e Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de
atuacéo;

e Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;

o Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicdes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestoes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

e Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagéo profissional.
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CARGO: PSICOLOGO | REFERENCIA: GOP/C

GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL

GRAU DE INSTRUCAO: CURSO DE NIVEL SUPERIOR EM PSICOLOGIA E REGISTRO NO
CONSELHO REGIONAL DA CLASSE

descricao sintética
e Compreende os cargos que se destinam a aplicar conhecimentos no campo da psicologia
para o planejamento e execucgéo de atividades nas areas clinica, educacional e do trabalho.

descricao detalhada

AREA DA PSICOLOGIA DA SAUDE:

e Estudar e avaliar individuos que apresentam disturbios psiquicos ou problemas de
comportamento social, elaborando e aplicando técnicas psicolégicas apropriadas, para
orientar-se no diagnostico e tratamento;

e Elaborar, implementar, executar e avaliar politicas sociais junto a 6rgdos da Administragcao
Publica, direta ou indireta, empresas, entidades e organizacbes populares, inclusive aquelas
voltadas a protecéo da crianga e do adolescente;

e Desenvolver trabalhos psicoterapicos, a fim de restabelecer os padrées normais de
comportamento e relacionamento humano;

e Articular-se com equipe multidisciplinar, para elaboracdo e execug¢do de programas de
assisténcia e apoio a grupos especificos de pessoas;

e Atender aos pacientes da rede municipal de saude, avaliando-os e empregando técnicas
psicologicas adequadas, para tratamento terapéutico;

e Prestar assisténcia psicologica, individual ou em grupo, aos familiares dos pacientes,
preparando-os adequadamente para as situagdes resultantes de enfermidades;

e Reunir informagdes a respeito de pacientes, levantando dados psicopatoldgicos, para
fornecer aos médicos subsidios para diagnostico e tratamento de enfermidades;

AREA DA PSICOLOGIA DO TRABALHO:

e Exercer atividades relacionadas com treinamento de pessoal da Prefeitura, participando da
elaboracgéo, do acompanhamento e da avaliagao de programas;

e Participar do processo de selecdo de pessoal, empregando métodos e técnicas da
psicologia aplicada ao trabalho;

e Estudar e desenvolver critérios visando a realizagdo de analise ocupacional, estabelecendo
0s requisitos minimos de qualificacéo psicolégica necessaria ao desempenho das tarefas
das diversas classes pertencentes ao Quadro de Pessoal da Prefeitura;

e Realizar pesquisas nas diversas unidades da Prefeitura, visando a identificacdo das fontes
de dificuldades no ajustamento e demais problemas psicolégicos existentes no trabalho,
propondo medidas preventivas e corretivas julgadas convenientes;

e Estudar e propor solugbes para a melhoria de condigbes ambientais, materiais e locais do
trabalho;

e Apresentar, quando solicitado, principios e métodos psicolégicos que concorram para maior
eficiéncia da aprendizagem no trabalho e controle do seu rendimento;

e Assistir ao servidor com problemas referentes a readaptagéo ou reabilitagcdo profissional por
diminuicdo da capacidade de trabalho, inclusive orientando-o sobre suas relagbes
empregaticias;

o Receber e orientar os servidores recém-ingressos na Prefeitura, acompanhando a sua
integragéo a fungao que ira exercer e ao seu grupo de trabalho;
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Esclarecer e orientar os servidores municipais sobre legislagdo trabalhista, normas e
decisdes da administragéo da Prefeitura;

AREA DA PSICOLOGIA EDUCACIONAL:

Aplicar técnicas e principios psicoldgicos apropriados ao desenvolvimento intelectual, social
e emocional do individuo, empregando conhecimentos dos varios ramos da psicologia;
Proceder ou providenciar a aplicacao de técnicas psicolégicas adequadas nos casos de
dificuldade escolar, familiar ou de outra natureza, baseando-se em conhecimentos sobre a
psicologia da personalidade e no psicodiagnostico;

Estudar sistemas de motivagdo da aprendizagem, métodos novos de treinamento, ensino e
avaliagdo, baseando-se no conhecimento dos processos de aprendizagem, da natureza e
causas das diferencas individuais, para auxiliar na elaboracdo de procedimentos
educacionais diferenciados capazes de atender as necessidades individuais;

Analisar as caracteristicas de individuos supra e infradotados, utilizando métodos de
observacao e experiéncias, para recomendar programas especiais de ensino compostos de
curriculos e técnicas adequadas as diferentes qualidades de inteligéncia;

Participar de programas de orientacao profissional e vocacional, aplicando testes de
sondagem de aptidées e outros meios, a fim de contribuir para a futura adequacéo do
individuo ao trabalho e sua conseqliente auto-realizagéo;

Identificar a existéncia de possiveis problemas na area da psicomotricidade e disturbios
sensoriais ou neuropsicolégicos, aplicando e interpretando testes e outros reativos
psicolégicos, para aconselhar o tratamento adequado e a forma de resolver as dificuldades
ou encaminhar o individuo para tratamento com outros especialistas;

Prestar orientagéo psicolédgica aos professores da rede de ensino e das creches municipais,
auxiliando na solugcao de problemas de ordem psicologica surgidos com alunos;

ATRIBUIGOES COMUNS A TODAS AS AREAS:

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagbes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

Participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a sua area de
atuacao;

Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagao;

Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicdes sobre situagbes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacao de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

Realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagéo profissional.

GUPO OCUPACIONAL SEMIPROFISSIONAL

CARGO: TECNICO EM AGROPECUARIA | REFERENCIA: GOSP/B

GRUPO OCUPACIONAL SEMIPROFISSIONAL

GRAU DE I~NSTRUQAO: CURSO DE 'J'ECNICO AGRiCQLA ou AGROPECUARIO~ COM
HABILITACAO LEGAL PARA O EXERCICIO DA PROFISSAO, REGISTRO NO ORGAO DA
CLASSE.
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descrigao sintética

e Compreende os cargos que se destinam a executar tarefas de carater técnico relativas a
programacédo, execucao e controle de atividades nas areas de cultivos experimentais e
definitivos de plantas diversas, bem como auxiliar na execug¢do de programas de incentivo ao
setor agropecuario promovido pela Prefeitura.

descricao detalhada

e Organizar e executar os trabalhos relativos a programas e projetos de viveiros ou de
culturas externas, determinados pela Prefeitura, para promover a aplicagcdo de novas técnicas
de tratamento e cultivos gerais;

e Orientar os trabalhos executados nos viveiros, em areas verdes do Municipio, a populagéo e
os participantes de projetos, visitando a area a ser cultivada e recolhendo amostras do solo,
instruindo-os sobre técnicas adequadas de balizamento, coveamento, preparo e transplante de
mudas, sombreamento, poda de formacdo e raleamento de sombra, acompanhando o
desenvolvimento do plantio, verificando os aspectos fitossanitarios, fazendo recomendacbes
para sua melhoria ou

e Colhendo materiais e informacdes para estudos que possibilitem recomendagbes mais
adequadas;

e Auxiliar na identificagdo de pragas ou doencas que afetam os plantios em viveiros, areas
verdes e cultivos externos do interesse da Prefeitura Municipal, para fornecer subsidios que
facilitem a escolha de meios de combate ou prevencédo das mesmas;

e Orientar sobre a aplicacao de fertilizantes e corretivos de solos nos viveiros ou em outras
areas, indicando a qualidade e a quantidade apropriadas a cada caso, instruindo quanto a
técnica de aplicagéo, esclarecendo duvidas e fazendo demonstragdes praticas para sua correta
utilizacao;

e Proceder a coleta de amostras de solo, sempre que necessario, e envia-las para analise;

e Orientar o balizamento de areas destinadas a implantagdo de mudas ou cultivos, medindo,
fixando piquetes e observando a distancia recomendada para cada tipo de cultura;

e Orientar a preparacao de mudas, fornecendo sementes e recipientes apropriados, instruindo
sobre a construcao de ripados, escolha da terra e de insumos, acompanhando o crescimento
das mesmas, verificando o aparecimento de pragas e doengas;

e Promover reunides e contatos com a populagdo do Municipio, motivando-a para a adogéo
de praticas hortifrutigranjeiras adequadas, ressaltando as vantagens de sua utilizagéao,
reportando-se a resultados obtidos em outros locais, a fim de criar condi¢des para a introdugéo
de praticas de cultivo, visando o melhor aproveitamento do solo;

e Orientar produtores quanto a formagdo de capineiras, pastagens e outras forrageiras
destinadas a alimentacéo animal;

e Orientar produtores quanto a combinagcédo de alimentos, propondo férmulas adequadas a
cada tipo de criagédo animal;

e Orientar produtores quanto as condi¢des ideais de armazenamento e/ou estocagem de
produtos agropecuarios, levando em consideragédo a localizacao e os aspectos fisicos de
galpdes, salas ou depdsitos, para garantir a qualidade dos mesmos, bem como evitar perdas;

e Executar experimentos agricolas em viveiros ou em outras areas do Municipio, registrando
dados relativos ao desenvolvimento do experimento, coletando materiais abidticos, bidticos e
outros, para fins de estudo;

¢ Orientar produtores quanto a praticas conservacionistas do solo, para evitar a degradacgéao e
exaustao dos recursos naturais do mesmo;

¢ Inventariar dados sobre espagos agricolas e agricultaveis do Municipio, de forma a melhor
aproveita-los, aumentando assim sua produtividade;
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e Orientar grupos interessados em praticas agricolas, acompanhando a execugao de projetos
especificos, esclarecendo duvidas, oferecendo sugestdes e concluindo sobre sua validade;

e Coletar, classificar e catalogar sementes e frutos colhidos em areas experimentais e no
campo, medindo diametro, comprimento e espessura, pesando-os e cortando-os, anotando os
dados em formularios proprios para subsidiar posterior analise e comparagéo de produtividade;
e Supervisionar os trabalhos realizados pelos auxiliares, distribuindo tarefas, orientando
quanto a correta utilizacdo de ferramentas e equipamentos, verificando as condi¢cdes de
conservacéo e limpeza de viveiros, galpdes e outras instalacoes;

e Participar da realizacao de eventos agropecuarios realizados no Municipio, bem como atuar
como instrutor em atividades educacionais junto as escolas municipais e a populagao em geral,
e Zelar pelo sigilo de estudos experimentais desenvolvidos em areas pertencentes ao
Municipio;

e Requisitar, sempre que necessario, os servicos de manutencdo de equipamentos ou
ferramentas, bem como a aquisicdo de materiais utilizados na execucgéo dos servicos;

e Executar outras tarefas correlatas.

CARGO: TECNICO EM CONTABILIDADE | REFERENCIA: GOSP/B

GRUPO OCUPACIONAL SEMIPROFISSIONAL

GRAU DE INSTRUGCAO: CURSO DE TECNICO DE CONTABILIDADE NIVEL DE ENSINO
MEDIO E REGISTRO NO CONSELHO DA CLASSE.

descricao sintética
e Compreende os cargos que se destinam a coordenar, orientar, supervisionar e executar a
contabilizagao financeira, orcamentaria e patrimonial da Prefeitura.

descricao detalhada

e Auxiliar na organizagéo dos servigos de contabilidade da Prefeitura, envolvendo o plano de
contas, o sistema de livros e documentos e o método de escrituragdo, para possibilitar o
controle contabil e orcamentario;

e Coordenar a andlise e a classificagcédo contabil dos documentos comprobatérios das
operagoOes realizadas, de natureza or¢camentaria ou n&o, de acordo com o plano de contas da
Prefeitura;

e Acompanhar a execucao orcamentaria das diversas unidades da Prefeitura, examinando
empenhos de despesas em face da existéncia de saldo nas dotacgdes;

e Orientar e supervisionar todas as tarefas de escrituracao, inclusive dos diversos impostos e
taxas;

e Controlar os trabalhos de analise e conciliagdo de contas, conferindo saldos, localizando e
retificando possiveis erros, para assegurar a corregdo das operagdes contabeis;

e Auxiliar na elaboragéo de balangos, balancetes, mapas e outros demonstrativos financeiros
consolidados da Prefeitura;

e Coordenar a elaboragao de balancgos, balancetes, mapas e outros demonstrativos financeiros
consolidados da Prefeitura;

e Informar processos, dentro de sua area de atuagéo, e sugerir métodos e procedimentos que
visem a melhor coordenagao dos servigcos contabeis;

e Organizar relatérios sobre a situagdo econdmica, financeira e patrimonial da Prefeitura,
transcrevendo dados e emitindo pareceres;

e Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugéo de tarefas tipicas da classe;

e Executar outras tarefas correlatas.

[[CARGO: TECNICO EM ENFERMAGEM [ REFERENCIA: GOSP/B |
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GRUPO OCUPACIONAL SEMIPROFISSIONAL
GRAU DE INSTRUGCAO: CURSO DE NIVEL MEDIO E REGISTRO NO CONSELHO DE
CLASSE.

e descricao sintética
e executar tarefas Técnicas no setor de enfermagem do Municipio.

e descricao detalhada

-Executa atividades de apoio, preparando os pacientes para consulta e organizando as chamadas ao
consultorio e o posicionamento adequado do mesmo;

-Verifica os dados vitais, observando a pulsagdo e utilizando aparelhos de ausculta e pressdo, a fim de
registrar anomalias nos pacientes;

-Realiza curativos, utilizando medicamentos especificos para cada caso, fornecendo esclarecimentos sobre
os cuidados necessarios, retorno, bem procede retirada de pontos, de cortes ja cicatrizados;

-Atende criangas e pacientes de dependem de ajuda, auxiliando na alimentagdo e higiene dos mesmos,
para proporcionar-lhes conforto e recuperagdo mais rapida;

-Presta atendimentos de primeiros socorros, conforme a necessidade de cada caso;

-Presta atendimentos basicos a nivel domiciliar;

-Auxilia na coleta de material para exame preventivo de cancer ginecologico;

-Participa em campanhas de educagio em saude e preven¢do de doengas;

-Orienta e fornece métodos anticoncepcionais, de acordo com a indicagao;

-Preenche carteiras de consultas, vacinas, aprazamento, formularios e relatérios;

-Prepara e acondiciona materiais para a esterilizagdo em autoclave e estufa;

-Requisita materiais necessarios para o desempenho de suas fungdes;

-Orienta o paciente no periodo pds-consulta; Administra vacinas e medicagdes, conforme agendamentos e
prescrigdes respectivamente; identifica os fatores que estdo ocasionando, em determinado momento,
epidemias e surtos de doencgas infecto-contagiosas, para atuar de acordo com os recursos disponiveis, no
bloqueio destas doencas notificadas;

-Acompanha junto com a equipe, o tratamento dos pacientes com doengas infecto-contagiosas notificadas
para o devido controle das mesmas;

-Colabora com a limpeza e organizac¢do do local de trabalho;

-Executa outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato.

CARGO: TECNICO EM HIGIENE DENTAL | REFERENCIA: GOSP/A

GRUPO OCUPACIONAL SEMIPROFISSIONAL

GRAU DE INSTRUGCAO: CURSO DE NIVEL MEDIO E REGISTRO NO CONSELHO DE
CLASSE.

e descrigao sintética
executar tarefas auxiliares no tratamento odontol6gico sob a supervisdo do Odontdlogo.

descricao detalhada

receber o paciente, preencher a ficha e acomoda-lo na cadeira;

efetuar exame de placa, sangramento gengival e registro;

efetuar revelacéo de placa e higiene bucal supervisionada;

efetuar a remocgao de depésitos coronarios e polimento coronario;

efetuar a aplicacado de selantes, aplicacdo de tépica de fluoretos, aplicacdo de cariostatico e
remineralizagdo de manchas brancas, mediante orientagéo do odontélogo;

e confeccionar material educativo;

48



.?zgfedwm Municipal _de  Marambi

Municipio Criado pela Lei n.2 4245 de 25/07/1960

CNPJ 75.771.246/0001-66
Estado do Paramé | RU@ Ver. Joao Fuzetti, 800 - Cx P.5 - Tele/Fax (0™43) 441-1212 -  CEP 86910-000

colaborar nos programas educativos de saude bucal;

colaborar nos levantamento e estudos epidemiolégicos como coordenador, monitor e
anotador;

educar e orientar os pacientes ou grupos de pacientes sobre prevencao e tratamentos das
doencgas bucais;

participar do treinamento de atendentes de consultérios dentarios;

supervisionar, sob delegacéo, o trabalho dos atendentes de consultérios dentarios;
responder pelas atividades administrativas da clinica;

efetuar a esterilizagéo, desinfecgdo e limpeza de todos os instrumentais e equipamentos
odontolégicos;

fazer a demonstracao de técnicas de escovacgéao;

proceder a limpeza e a assepsia do campo operat6rio, antes e apos os atos cirurgicos;
realizar a remogéao de indutos, placas e calculos supra-gengivais;

executar a aplicagéo de substancias para a prevencao de cérie dental,

condensar, inserir, e polir material restaurador em cavidades previamente preparadas pelo
odontologo;

polir restauragoes;

fazer a tomada e revelacao de radiografias intra-orais;

realizar teste de vitalidade pulpar;

instrumentar o odont6logo;

manipular substancias restauradoras e outras substancias quimicas;

remover suturas;

confeccionar modelos;

preparar moldeiras;

efetuar pedidos de materiais e instrumentais;

efetuar o controle de estoque (quantidade e validade);

efetuar a manutencéo e conservagédo de equipamentos, materiais e instrumentos existentes
na clinica;

executar outras tarefas correlatas.

CARGO: TECNICO EM RADIOLOGIA [ REFERENCIA: GOSP/A

GRUPO OCUPACIONAL SEMIPROFISSIONAL

GRAU DE INSTRUCAO: CURSO DE TECNICO EM RADIOLOGIA NIVEL DE ENSINO
MEDIO E REGISTRO CONSELHO DE CLASSE.

descricao sintética
operar aparelho de raio-x e revelar chapas radiologicas.

descricao detalhada

operar aparelho de raio-x, acionando seus comandos e observando instrucbes de
funcionamento, para provocar a descarga de radioatividade correta sobre area a ser
radiografada;

selecionar chapas e filmes a serem utilizados de acordo com o tipo de radiografia,
ajustando-a ao chassi do aparelho, fixando letras e numeros radiopacos, para bater a
radiografia;

colocar os filmes no chassi, posicionando-os e fixando letras e numeros radiopacos no filme,
para bater as chapas radiograficas;

preparar os pacientes, fazendo-o vestir roupas adequadas e livrando-os de qualquer joia ou
objeto de metal, para assegurar a validade do exame;
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e colocar o paciente observando a correta posicao do corpo no aparelho, utilizando técnicas
especificas a cada tipo de exame, medindo distancias para focalizagao, visando obter
chapas nitidas;

e acionar o aparelho de raios-x, observando as instrugbes de funcionamento, para provocar a
descarga de radiatividade sobre a area a ser radiografada;

e revelar chapas e filmes radiolégicos em camara escura, submetendo-os ao processo
apropriado de revelagéo, fixacdo e secagem, encaminhando ao médico para leitura;

e controlar radiografias realizadas, registrando nimero, discriminando tipo e requisitante;

e operar maquinas reveladoras automaticas para revelagdo, fixagdo e secagem de
radiogréficas;

e zelar pela conservacdo e manutencao do aparelho de raio-x e componentes, solicitando
material radiografico, identificando e comunicando problemas a supervisao;

e executar outras tarefas correlatas.

GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO

CARGO: AGENTE DE SAUDE | REFERENCIA: GOA/A — PT
GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO )
GRAU DE INSTRUGAO: ENSINO MEDIO CONCLUIDO

descrigao sintética
e executar tarefas inerentes a area de saude da populacao.

descricao detalhada

auxiliar na desinfeccao da unidade de saude;

buscar, receber, conferir, distribuir e ou guardar o material de almoxarifado;

receber, conferir, guardar e distribuir a roupa vinda da lavanderia;

levar ao laboratério, material para exames complementares de diagnéstico e tratamento;
receber e conferir os prontuarios do servigco e distribui-los nos consultorios;

colaborar com a equipe de enfermagem na limpeza e ordem da unidade de saude;
acompanhar ou transportar pacientes, desde que previamente avaliados pelo enfermeiro
como de baixo risco, para exames e tratamento, dentro da propria instituicdo de saude;
preparar maca, mesas de exame, cadeira de rodas e leitos fechados;

arrumar e manter limpo e em ordem o ambiente de trabalho e a unidade do paciente;

arrolar, identificar e encaminhar a roupa e os pertences do paciente;

zelar pela conservagcédo e manutencdo do material da unidade, comunicando a chefia os
problemas existentes;

controlar o estoque do almoxarifado, farmacia e imunobiologicos;

organizar os arquivos, conforme sua especificagoes;

convocar os pacientes faltosos;

desenvolver atividades de educagédo sanitaria a nivel local,

encaminhar os pedidos a farmacia e ao almoxarifado, bem como receber, conferir e guardar
0 material requisitado;

ajudar na preparagao do corpo apds morte;

efetuar visitas domiciliares para levantamento de dados sociais conforme solicitagdo superior;
agendar consultas, tratamento e exames, bem como chamar e encaminhar clientes;

efetuar registro de coleta de material para exames laboratoriais;

atender ao publico (direto, ou por telefone), prestando informacgdes solicitadas;

auxiliar em rotinas administrativas que envolvam o atendimento a pacientes;

orientar, encaminhar e controlar visitantes;
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executar outras tarefas correlatas.

CARGO: AGENTE DE VIGILANCIA SANITARIA | REFERENCIA: GOA/A

GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO

GRAU DE INSTRUCAO: ENSINO MEDIO CONCLUIDO

descricao detalhada

identificar os problemas de salude comuns ocasionados por medicamentos, cosméticos,
saneantes e domissanitarios, radiagdes, alimentos, zoonoses, condi¢des do ambiente de
trabalho e profissdes ligadas a saude, relacionando-os com as condigbes de vida da
Populagéo;

identificar as opinides, necessidades e problemas da populagéo relacionada ao uso indevido
de produtos e servigos de interesse da vigilancia sanitéria, ao exercicio ilegal de profissdes
relacionadas com a saude, ao controle sanitario dos alimentos e das principais zoonoses;
realizar e/ou atualizar o cadastro de estabelecimentos e profissionais de interesse da
vigilancia sanitaria;

classificar os estabelecimentos e produtos segundo o critério de risco epidemiologico;
promover a participagcdo de grupos da populagdo (associacdo de bairros, entidades
representantes e outros) no planejamento, controle e avaliagcado das atividades de vigilancia
sanitaria;

participar de programacdo de atividades de inspecéo sanitaria para estabelecimentos,
produtos e servicos de interesse da vigilancia sanitaria, segundo as prioridades definidas;
participar na programacéo das atividades de colheita de amostras de produtos de interesse
da vigilancia sanitaria (alimentos, agua, medicamentos, cosméticos, saneantes,
domissanitarios e correlatos);

realizar levantamento de produtos alimentares disponiveis e de maior consumo, bem como o
comportamento das doengas veiculadas por alimentos, condi¢cdes sanitarias dos
estabelecimentos e o perfil da contaminagéo dos alimentos;

realizar e/ou acompanhar inspec¢des de rotinas (programadas) e emergenciais (surtos,
reclamacgdes, registros e outros) em estabelecimentos alimentares e outros de interesse da
vigilancia Sanitaria;

auxiliar na inspecéo industrial e sanitaria de produtos de origem animal;

realizar colheita de amostras de produtos de interesse da vigilancia sanitaria, com fins de
analise fiscal, surtos e controle de rotina;

participar da criacdo de mecanismos de notificagdo de casos e/ou surtos de doencas
veiculadas por alimento e zoonoses;

participar da investigacéo epidemiologica de doencgas veiculadas por alimentos e zoonoses;
aplicar, quando necessario medidas previstas em legislacdo sanitaria vigente (intimacoes,
infracbes e apreensdes);

orientar responsaveis e manipuladores de estabelecimentos quando da emissdo dos
autos/termos;

validar a licenga sanitaria de estabelecimentos de menor risco epidemiolégico, mediante
aprovacgéo das condi¢des sanitarias encontradas por ocasido da inspec¢ao;

participar da avaliagdo dos resultados das atividades desenvolvidas e do seu
redirecionamento;

participar na promocédo de atividades de informacbées de debates com a populagéo,
profissionais e entidades representantes de classe sobre temas da vigilancia sanitaria;
executar atividades internas administrativas relacionadas com execucdo de
cadastro/arquivos e atendimento ao publico;

emitir relatérios técnicos e/ou pareceres relativos a sua area de atuagao;
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efetuar vistoria e fiscalizagdo em estabelecimentos publicos, comerciais e industriais

verificando as condi¢cdes gerais de higiene, limpeza de equipamentos, refrigeragao,

suprimento de agua, instala¢des sanitarias, armazenagem, estado e graus de deterioragcéo
de produtos pereciveis e condicbes de asseio;

e inspecionar iméveis antes de serem habitados, verificando condigbes fisicas e sanitarias do
local para assegurar as medidas profilaticas e de seguranca necessarias, com o fim de obter
alvaras;

e vistoriar estabelecimentos de saude, saldo de beleza e outros, verificando as condigbes
gerais, de higiene, data de vencimento de medicamentos e registro psicotropicos;

e coletar para analise fisico-quimica medicamentos e outros produtos relacionados a saude;

e entregar quando solicitado, notificagcdes e correspondéncias diversas;

e executar outras tarefas correlatas.

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO | REFERENCIA: GOA/D
GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO
GRAU DE INSTRUCAO: ENSINO MEDIO CONCLUIDO

descrigao sintética

e Compreende as atividades que se destinam a executar e coordenar tarefas de apoio
administrativo e financeiro que envolva maior grau de complexidade, requeiram certo grau de
autonomia e envolvam coordenagao e superviséo.

descricao detalhada

e Elaborar programas, dar pareceres e realizar pesquisas sobre um ou mais aspectos dos
diversos setores da administracao;

e Participar da elaboracdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento e
implantacao de servicos e rotinas de trabalho;

¢ Redigir ou participar da redagédo de correspondéncias, pareceres, oficios, memorandos,
documentos legais e outros significativos para o érgéo;

e Datilografar ou determinar a datilografia de documentos redigidos e aprovados;

e Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e
obter dados e informagbes, bem como consultar registros;

e Estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da unidade
administrativa e propor solugdes;

e Coordenar a classificacdo, o0 registro e a conservacao de processos, livros e outros
documentos em arquivos especificos;

e Interpretar leis, regulamentos e instrugdes relativas a assuntos de administragcado geral, para
fins de aplicagéo, orientagéo e assessoramento;

e Elaborar, sob orientagdo, quadros e tabelas estatisticos, fluxogramas, organogramas e
graficos em geral;

e Elaborar ou colaborar na elaboracao de relatorios parciais e anuais, atendendo as exigéncias
ou normas da unidade administrativa;

e Realizar, sob orientacdo especifica, coleta de pregcos e concorréncias publicas e
administrativas para aquisicao de material;

¢ Orientar e supervisionar as atividades de controle de estoque, a fim de assegurar a perfeita
ordem de armazenamento, conservagao e niveis de suprimento;

¢ Classificar contabilmente todos os documentos comprobatérios das operacgdes realizadas, de
natureza orgamentaria ou ndo, de acordo com o plano de contas da Prefeitura;

e Preparar relacdo de cobranga e pagamentos efetuados pela Prefeitura, especificando os
saldos, para facilitar o controle financeiro;

e Controlar a movimentacao de recursos e o ingresso de receitas;
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e Verificar o cumprimento de obrigagdes de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas
bancarias, para apoiar a administragcao dos recursos financeiros da Prefeitura;

e Prestar informacdes de carater geral, pessoalmente ou por telefone, anotando e transmitindo
recados;

e Realizar, sob orientagdo especifica, cadastramento de imdveis e estabelecimentos
comerciais, a fim de que o Municipio possa recolher tributos;

Averbar e conferir documentos contabeis;

Auxiliar na elaboragéo e revisao do plano de contas da Prefeitura;

Escriturar contas correntes diversas;

Examinar empenhos de despesas e a existéncia de saldos nas dotagbes;

Auxiliar na feitura global de contabilidade dos diversos impostos, taxas e demais
componentes de receita;

e Coligir e ordenar os dados para elaboragao do Balango Geral;

e Executar ou supervisionar o langamento das contas em movimento, nas fichas e livros
contabeis;

e Controlar estoques de materiais, inspecionando o recebimento e a entrega, bem como
verificando os prazos de validade dos materiais pereciveis e a necessidade de ressuprimento
dos estoques;

e Colaborar nos estudos para a organizagéo e a racionalizagao dos servigos nas unidades da
Prefeitura;

e Orientar os servidores que o auxiliam na execugéo das tarefas tipicas da classe;

e Executar outras tarefas correlatas.

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO | REFERENCIA: GOA/B
GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO )
GRAU DE INSTRUCAOQ: ENSINO MEDIO CONCLUIDO

descrigao sintética
e Compreende as atividades que se destinam a executar, sob supervisdo direta, tarefas
simples e rotineiras de apoio administrativo.

descricao detalhada

e Atender ao publico, interno e externo, prestando informagdes, anotando recados, recebendo
correspondéncias e efetuando encaminhamentos;

e Atender as chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer
informacoes;

e Duplicar documentos diversos, operando maquina propria, ligando-a e desligando-a,
abastecendo-a de papel e tinta, regulando o numero de cépias;

o Datilografar e digitar textos, documentos, tabelas e outros originais;

e Arquivar processos, leis, publicacbes, atos normativos e documentos diversos de interesse
da unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas;

e Preencher fichas de registro para formalizar processos, encaminhando-os as unidades ou
aos superiores competentes;

e Coletar dados relativos a impostos, realizando pesquisas de campo, para possibilitar a
atualizagdo dos mesmos;

o Efetuar calculos simples de areas, para a cobranga de tributos, bem como calculos de
acréscimos por atraso no pagamento dos mesmos;

¢ Informar requerimentos de imoveis relativos a constru¢cao, demolicao, legalizacao e outros;

e Controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua
reposi¢ao de acordo com normas preestabelecidas;
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e Receber material de fornecedores, conferindo as especificagbes com os documentos de
entrega;

e Receber, registrar e encaminhar o publico ao destino solicitado;

e Preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informac¢des e os documentos
originais;

e Elaborar, sob orientacdo, demonstrativos e rela¢des, realizando os levantamentos
necessarios;

e Fazer calculos simples;

e Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e
obter dados e informagdes, bem como consultar registros ser qualificado em educagéao digital,

e Executar outras tarefas correlatas.

CARGO: AUXILIAR DE BIBLIOTECA | REFERENCIA: GOA/A
GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO
GRAU DE INSTRUCAO: ENSINO MEDIO CONCLUIDO

descrigao sintética
e realizar tarefas de auxiliar de biblioteca.

descricao detalhada

e transcrever dados e registros;

e atender e orientar o usuario em assuntos rotineiros e pré-estabelecidos;

o efetuar a inscricdo e renovagdo dos leitores, o empréstimo e devolugdo de livros e
publicac&o aos usuarios da biblioteca;

e receber novos livros e publicagdes, revisando-os, carimbando e preenchendo as fichas de
controle da aquisicao e registro;

e auxiliar no exame das publicacdes, visando a indexacgéo de artigos de periddicos e recortes

de jornais, quando designados;

copiar registros e documentos para efeito de transcricées conforme especificado;

ordenar e manter estantes conforme especificacdes;

manualizar e atualizar arquivos e controles;

datilografar e digitar documentos diversos conforme orientacao;

colaborar na realizacdo de campanhas junto a usuarios e bibliotecas;

controlar o acervo;

zelar pela conservagéo do acervo, efetuando pequenos reparos no mesmo;

zelar e conservar os insumos e materiais de expediente a sua disponibilidade;

executar outras tarefas correlatas.

CARGO: AUXILIAR CONSULTORIO DENTARIO | REFERENCIA: GOA/B

GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO

GRAU DE INSTRUGAO: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO, ACRESCIDO DE CURSO
ESPECIFICO REGULAMENTADO PELO CRO.

descricao sintética

e Compreende as atividades que tém como atribuicdo auxiliar o Odontélogo no atendimento a
pacientes em consultérios, clinicas, ambulatérios odontolégicos ou hospitais que possuam o
servigo de odontologia, bem como executar tarefas administrativas.

descricao detalhada
e Receber, registrar e encaminhar pacientes para atendimento odontolégico;

54



.?zgfedwm Municipal _de  Marambi

Municipio Criado pela Lei n.2 4245 de 25/07/1960

CNPJ 75.771.246/0001-66
Estado do Paramé | RU@ Ver. Joao Fuzetti, 800 - Cx P.5 - Tele/Fax (0™43) 441-1212 -  CEP 86910-000

e Preencher fichas com dados individuais dos pacientes, bem como boletins de informacdes
odontolégicas;

¢ Informar os horarios de atendimento e agendar consultas, pessoalmente ou por telefone;

e Controlar fichario e arquivo de documentos relativos ao histérico dos pacientes,
organizando-os e mantendo-os atualizados, para possibilitar ao Odontélogo consulta-los,
quando necessario;

e Atender aos pacientes, procurando identifica-los, averiguando as necessidades e o histérico
clinico dos mesmos, para prestar-lhes informagbes, receber recados ou encaminha-los ao
Odontélogo;

e Esterilizar os instrumentos utilizados no consultério;

e Zelar pela assepsia, conservacgéao e recolhimento de material, utilizando estufas e armarios,
e mantendo o equipamento em estado funcional, para assegurar os padrdes de qualidade e
funcionalidade requeridos;

e Zelar pela conservacao e limpeza dos utensilios e das dependéncias do local de trabalho;

e Providenciar a distribuicdo e a reposi¢cdo de estoques de medicamentos, de acordo com
orientagdo superior;

e Receber, registrar e encaminhar material para exame de laboratério;

Auxiliar o Odontoélogo no preparo do material a ser utilizado na consulta;

Colaborar na orientagédo ao publico em campanhas de prevencao a carie;

Orientar os pacientes sobre o correto modo de escovacao dos dentes

Executar outras tarefas correlatas.

CARGO: AUXILIAR DE CONTABILIDADE | REFERENCIA: GOA/C
GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO
GRAU DE INSTRUCAO: ENSINO MEDIO CONCLUIDO

descrigao sintética
e compreende os cargos que se destinam a auxiliar na execugéo da contabilizagéo financeira,
orcamentaria e patrimonial da Prefeitura.

e descricao detalhada

e realizar tarefas administrativas (boletins de frequéncia, empenhos, relatoérios);

e atender ao publico, preencher formularios, efetuar calculos matematicos, organizar arquivos,
redigir e datilografar correspondéncias do setor, orientar seus subordinados na execugao das
tarefas, emitir boletins de receita, elaborar boletins de créditos;

e receber do Departamento de compras os processos com as documentagdes, fazer os

empenhos e langar no fichario de controle de prestagcdo de contas dos adiantamentos

fornecidos;

redigir decretos de suplementagéo orgamentaria;

conferir as listagens pertencentes a contabilidade;

executar servigos de digitacdo, como decretos, empenhos, etc.

executar outras tarefas compativeis com a funcéo e determinada pela chefia imediata;

executar outras tarefas correlatas.

CARGO: AUXILIAR DE ENFERMAGEM | REFERENCIA: GOA/C

GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO

GRAU DE INSTRUCAO: ENSINO MEDIO CONCLUIDO, COM CURSO DE AUXILIAR DE
ENFERMAGEM E REGISTRO NO COREN.

descrigao sintética
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e Compreende as atividades que se destinam a executar, sob supervisdo, tarefas auxiliares
de enfermagem, atendendo as necessidades de pacientes e doentes.

descricao detalhada

o Fazer curativos diversos, desinfetando o ferimento e aplicando os medicamentos
apropriados;

e Aplicar injecdes intramusculares e intravenosas entre outras, segundo prescricado médica;

e Aplicar vacinas, segundo orientagao superior;

e Ministrar medicamentos e tratamentos aos pacientes, observando os horarios e doses
prescritas pelo Médico responsavel,

e Verificar a temperatura, pressao arterial, pulsagcdo e peso dos pacientes, empregando
técnicas e instrumentos apropriados;

¢ Orientar pacientes em assuntos de sua competéncia;

e Preparar pacientes para consultas e exames;

e Lavar e esterilizar instrumentos médicos e odontologicos, utilizando produtos e
equipamentos apropriados;

e Auxiliar Médicos, Cirurgides-dentistas e Enfermeiros no preparo do material a ser utilizado
nas consultas, bem como no atendimento aos pacientes;

e Auxiliar no controle de estoque de medicamentos, materiais e instrumentos médicos e
odontoldgicos, a fim de solicitar reposi¢do, quando necessario;

e Fazer visitas domiciliares, a escolas e creches segundo programacgao estabelecida, para
atender pacientes e coletar dados de interesse médico;

e Participar de campanhas de vacinagao;

e Auxiliar no atendimento da populacédo em programas de emergéncia;

e Manter o local de trabalho limpo e arrumado;

e Executar outras tarefas correlatas.

CARGO: AUXILIAR DE ESPORTES | REFERENCIA: GOA/A

GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO

GRAU DE INSTRUCAO: ENSINO MEDIO CONCLUIDO

descrigao sintética
e Compreende o cargo que, sob a orientacédo de um profissional de Educacéo Fisica,
auxilia na execucado dos trabalhos relativos a realizacdo de atividades esportivas,
recreativas e de lazer juntos ao centros comunitarios e comunidades do Municipio.
o descrigado detalhada
e Auxiliar nas atividades desenvolvidas pelo Setor, tais como promover torneiros e
campeonatos, preparagdo e acompanhamento de atletas para participacdes em
competicbes e eventos.
Auxiliar no ensino de principios e técnicas dos diversos tipos de esporte.
Zelar pela segurancga das pessoas e o patrimonio publico municipal aos seus cuidados.
Atender as normas de segurancga e higiene do trabalho.
Executar outras atividades correlatas.

CARGO: FISCAL DE OBRAS, POSTURA E URBANISMO | REFERENCIA: GOA/E

GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO

GRAU DE INSTRUCAO: ENSINO MEDIO CONCLUIDO

descrigao sintética
e executar tarefas inerentes as areas de fiscalizacdo em geral.
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descricao detalhada

e orientar, inspecionar e exercer a fiscalizacdo as construcdes irregulares e clandestinas,
fazendo comunicagdes, notificagées e embargos;

e emitir autos de infragéo;

e registrar e comunicar irregularidades referentes a propaganda;

fiscalizar a localizagéo e existéncia de alvaras referentes ao comércio ambulante, feiras,

industrias, comércio, mercados e abrigos;

realizar diligéncias necessarias a instrugao de processos;

apresentar periodicamente, boletins de atividades realizadas;

orientar contribuintes visando ao exato cumprimento da legislagao tributéria;

exercer ou executar outras atividades ou encargos que Ihes sejam determinados por lei ou

autoridade competente;

e executar outras tarefas correlatas.

CARGO: FISCAL DE TRIBUTOS | REFERENCIA: GOA/B
GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO
GRAU DE INSTRUCAO: ENSINO MEDIO CONCLUIDO

descrigao sintética

e Compreende na atuacdo em atividades de planejamento, elaboragédo, coordenacéo,
acompanhamento, assessoramento, pesquisa e execuc¢ao de procedimentos e programas,
relativas a area de fiscalizagdo de fazendaria.

descricao detalhada
e Fiscalizar pedidos de inscricdes em cadastro de contribuintes municipais e licengcas de
localizagéo e funcionamento de acordo com a legislagao e especificagdes técnicas.
e Fiscalizar e manter atualizados cadastros de contribuintes e de licengas.
e Fiscalizar utilizagdes de documentos fiscais e outras obriga¢cdes acessoérias, conforme
legislacao;
e Executar inscrigcdes no Cadastro de Contribuintes;
e Realizar levantamentos de informagdes junto a érgaos publicos e privados de acordo com
as especificagdes solicitadas;
e Atender, orientar e informar outros servidores e contribuintes sobre a legislagéo e outros
procedimentos legais.
e Efetuar célculos especificos, croquis e levantamentos de campo para determinacéo e
enquadramentos de areas e obras, para fins fazendarios;
e Comunicar aos departamentos ou setores competentes, mesmo que de outras Secretarias,
as irregularidades observadas durante as atividades de fiscalizagéo;
e Vistoriar obras para concessao de licencas, levantamentos, desmembramentos e outras
atividades inerentes;
e Realizar analises comparativas das atividades dos contribuintes visando sua adequada
caracterizacéo fiscal,
e Realizar levantamento sécio-econébmico do contribuinte, visando apurar dados para
composic¢ao da base de calculo do ISS estimado;
e Realizar levantamento no cadastro mobilidrio do contribuinte ou em outras fontes
disponiveis, de acordo com regulamento, visando apurar dados e informagbes para amparo
técnico em andlise de processos de comunicagédo de encerramento e baixa de oficio;
e Prestar informag¢des em processo da area;
e Emitir pareceres em processos e consultas, interpretando e aplicando a Legislacao
Tributaria quando houver tal delegacao;
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e Expedir notificagbes de apresentacdo de informagdes e documentos, autos de infragdes e
realizar apreensodes;

o Verificar atividades, horarios de funcionamento, localizacdo e outras especificacbes de
atividades comerciais e industriais, segundo normatizacao e especificacdes técnicas em vigor;

e Prestar auxilio na execucgéo das atividades de Auditoria Tributaria, como coleta e digitacao
de dados e outras atividades de suporte;

e Prestar suporte técnico-administrativo nas unidades ligadas as diretorias da area tributaria
da Secretaria de Fazenda;

e Realizar treinamento na area de atuagéo, quando solicitado.

e Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza,
mediante participagcéo prévia em processo de qualificacdo e autorizacao superior.

e Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario
ao exercicio das demais atividades.

e Dirigir veiculos leves, mediante autorizagdo prévia, quando necessario ao exercicio das
demais atividades.

e Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade;

e Executar outras tarefas correlatas.

CARGO: OFICIAL ADMINISTRATIVO | REFERENCIA: GOAJF

GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO

ENSINO MEDIO CONCLUIDO

descrigao sintética

e Compreende as atividades que se destinam a executar e coordenar tarefas de apoio
administrativo e financeiro que envolva maior grau de complexidade, requeiram certo grau de
autonomia e envolvam coordenacao e supervisao.

descricao detalhada

e Elaborar programas, dar pareceres e realizar pesquisas sobre um ou mais aspectos dos
diversos setores da administragao;

e Participar da elaboracdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento e
implantacao de servicos e rotinas de trabalho;

e Redigir ou participar da redacdo de correspondéncias, pareceres, oficios, memorandos,
documentos legais e outros significativos para o 6rgéo;

e Datilografar ou determinar a datilografia de documentos redigidos e aprovados;

e Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e
obter dados e informagdes, bem como consultar registros;

o Estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da unidade
administrativa e propor solugdes;

e Coordenar a classificagdo, o registro e a conservagdo de processos, livros e outros
documentos em arquivos especificos;

e Interpretar leis, regulamentos e instrugbes relativas a assuntos de administracéo geral, para
fins de aplicacao, orientacao e assessoramento;

e Elaborar, sob orientagdo, quadros e tabelas estatisticos, fluxogramas, organogramas e
graficos em geral,

e Elaborar ou colaborar na elaboracdo de relatorios parciais e anuais, atendendo as
exigéncias ou normas da unidade administrativa;

e Realizar, sob orientagdo especifica, coleta de pregos e concorréncias publicas e
administrativas para aquisicdo de material;
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e Orientar e supervisionar as atividades de controle de estoque, a fim de assegurar a perfeita
ordem de armazenamento, conservagao e niveis de suprimento;

¢ Classificar contabilmente todos os documentos comprobatoérios das operacdes realizadas,
de natureza orgamentaria ou ndo, de acordo com o plano de contas da Prefeitura;

e Preparar relagdo de cobranga e pagamentos efetuados pela Prefeitura, especificando os
saldos, para facilitar o controle financeiro;

e Controlar a movimentacao de recursos e o ingresso de receitas;

e Verificar o cumprimento de obriga¢des de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas
bancarias, para apoiar a administragcao dos recursos financeiros da Prefeitura;

e Prestar informagdes de carater geral, pessoalmente ou por telefone, anotando e
transmitindo recados;

e Realizar, sob orientagdo especifica, cadastramento de imdveis e estabelecimentos
comerciais, a fim de que o Municipio possa recolher tributos;

Averbar e conferir documentos contabeis;

Auxiliar na elaboragéo e revisao do plano de contas da Prefeitura;

Escriturar contas correntes diversas;

Examinar empenhos de despesas e a existéncia de saldos nas dotacgbes;

Auxiliar na feitura global de contabilidade dos diversos impostos, taxas e demais
componentes de receita;

e Conferir documentos de receita, despesa e outros;

e Fazer a conciliagdo de extratos bancarios, confrontando débitos e créditos, pesquisando
quando for detectado erro e realizando a correcao;

e Fazer levantamento de contas para fins de elaboragéo de balancetes, balangos, boletins e
outros demonstrativos contabil-financeiros;

e Auxiliar na analise econémico-financeira e patrimonial da Prefeitura;

e Coligir e ordenar os dados para elaboracéo do Balanco Geral;

e Executar ou supervisionar o langcamento das contas em movimento, nas fichas e livros
contabeis;

e Controlar estoques de materiais, inspecionando o recebimento e a entrega, bem como
verificando os prazos de validade dos materiais pereciveis e a necessidade de ressuprimento
dos estoques;

e Colaborar nos estudos para a organizagéo e a racionalizacéo dos servigos nas unidades da
Prefeitura;

e Orientar os servidores que o auxiliam na execugéo das tarefas tipicas da classe;

e Realizar outras atribuigbes compativeis com sua especializagao profissional.

GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS

CARGO: AUXILIAR DE PEDREIRO | REFERENCIA: GOSG/B
GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS
GRAU DE INSTRUGAO: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

descrigao sintética
e Executar sob direta supervisao de pedreiros, trabalhos de alvenaria e cimento.

descricao detalhada
e Ajudar o servico de locagcédo de pequenas obras; fazer alicrces e levantar paredes e muros
de alvenaria, sob orientagdo de um pedreiro;
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manejar instrumentos de nivelamento e prumo;

fazer e reparar pisos de cimento;

fazer orificios em pedras, blocos de cimento ou outros materiais;

fazer servigos de preparagédo de argamassa,;

ajudar no reboco de paredes;

mexer e colocar, de acordo com instrugao do pedreiro, concreto em formas para produgéo
de artefatos de cimento;

e auxiliar no assentamento de marcos e na colocagéo de azulejos e ladrilhos;

e armar andaimes;

e desempenhar os servigos rotineiros determinados pelos pedreiros em assuntos relativos a
profissao;

e executar outras tarefas correlatas.

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS | REFERENCIA: GOSG/A
GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS
GRAU DE INSTRUGCAQO: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

descrigdo sintética

e Compreende as atividades que se destinam a limpar ruas e logradouros, varrendo, coletando
lixo e retirando detritos acumulados nas sarjetas, executar servigos de limpeza e arrumacao, de
zeladoria, nas diversas unidades da Prefeitura, bem como auxiliar no preparo de refeigdes.

descricao detalhada

e Zelar pela conservacao os utensilios e equipamentos utilizados nos trabalhos de limpeza
publica, recolhendo-os e mantendo-os limpos;

e Limpara e arrumar as dependéncias e instalagcbes de edificios publicos municipais, a fim de
manté-los nas condi¢des de asseio requeridas;

e Aplicar substancias antiparasitarias, preparando a solu¢gao segundo orientagdo recebida e
aplicando-a nos animais com a utilizagao de pulverizador apropriado;

e Aprender e conduzir semoventes para local préprio a fim de impedir a perturbacdo da ordem
publica;

e Recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e depositando-os de
acordo com as determinacdes definidas;

e Percorrer as dependéncias da unidade da administragéo, abrindo e fechando janelas, portas
e portdbes, bem como ligando e desligando pontos de iluminacdo, maquinas e aparelhos
elétricos;

e Preparar e servir café ou pequenos lanches a visitantes e servidores da unidade da
administracéo;

e Manter limpos os utensilios de cozinha;

e Auxiliar no preparo de refeigdes, lavando, selecionando e cortando alimentos;

e Preparar lanches e outras refei¢des simples, segundo orientacéo superior, para atender aos
programas alimentares desenvolvido pela prefeitura;

e Verificar a existéncia de material de limpeza e alimentacdo e outros itens relacionados com
seu trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposicdo, quando for o
caso;

e Manter limpo e arrumado o material sob sua guarda;

e Comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a necessidade
de consertos e reparos nas dependéncias, moéveis e utensilios que lhe cabe manter limpos e
com boa aparéncia;
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Efetuar limpeza de vias, logradouros, prédios e 6rgdo da unidade da administragdo publica,

direta e ou indireta;

Executar outras tarefas correlatas.

CARGO: COVEIRO [REFERENCIA: GOSG/C

GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS

GRAU DE INSTRUGCAO: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

descrigao sintética

executar tarefas inerentes a realizagdo de sepultamentos e exumagdes bem como a abertura
e fechamento de jazigos, carneiros e covas.

descricao detalhada

efetuar a marcagédo e cavacao de sepulturas e covas rasas, usando ferramentas como pa,
enxada e outros;

ajudar na execucéao de sepultamentos, carregando e colocando o caixao na sepultura;
efetuar vistoria em sepulturas, informando suas condigbes gerais, tipo de revestimento,
padronizagdo e demais itens necessarios para viabilizagdo ou ndo de novo sepultamento;
manter obrigatoriamente, o numero minimo exigido pelo superior, de valas abertas nas
quadras de sepultamentos em covas rasas adulto e infantil;

efetuar exumagbes de restos mortais para translado internos (jazigos, carneiros, caixas
ossuarios e ossuarios coletivos) ou para outros cemitérios;

efetuar demolicdes de tumulos fora do padréo, capelas ou mausoléus e demais obras de
interesse da administragéo, bem como perfuragéo de valas para padronizagao de sepulturas;
lacrar as gavetas com tampas de concreto ou tijolos (jazigos), rejuntando e/ou rebocando
com argamassa;

observar a ficha de controle de sepultamento, em tempo habil para promover abertura de
carneiros e preparacao de argamassa, conferindo o cadastro e obedecendo sua seqiéncia;
oferecer o carro de transporte de urnas as familias e reconduzi-lo ao local de origem, logo
apos o sepultamento;

portar-se condignamente e com respeito a familia, quando de exumacgdes ou sepultamentos,
conduzindo o cortejo desde a portaria ou capelas até o local do sepultamento;

verificar, por ocasido do sepultamento, a existéncia de corpo dentro da urna mortuaria;
manter a administragédo informada sobre a disponibilidade de sepulturas nas quadras novas,
comunicando imediatamente em caso de iminente falta;

manter o almoxarifado com estoque regular e em ordem e zelar pelas ferramentas a sua
disposicao;]

comunicar imediatamente a administracao, qualquer irregularidades constatada no interior do
cemitério;

executar outras tarefas correlatas.

CARGO: GARI | REFERENCIA: GOSG/A

GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS

GRAU DE INSTRUCAO: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

descrigao sintética

Realizar servigos de limpeza publica em geral.

descricao detalhada

61



.?zgfedwm Municipal _de  Marambi

Municipio Criado pela Lei n.2 4245 de 25/07/1960

CNPJ 75.771.246/0001-66
Estado do Paramé | RU@ Ver. Joao Fuzetti, 800 - Cx P.5 - Tele/Fax (0™43) 441-1212 -  CEP 86910-000

e Realizar a coleta lixo domiciliar e industrial, acompanhando o equipamento coletor,
obedecendo aos roteiros, horarios e escalas previamente estabelecidos pelo 6rgéo
competente.

e Usar equipamentos, luvas, botas, aventais e outros, destinados a protegao individual.

e Auxiliar na operacao do equipamento coletor.

e Executar varrigdo de vias urbanas em horarios e locais previamente estabelecidos.
e Executar a coleta da varricdo, acondicionando-a em caminhdes vasculantes.

e Executar outras tarefas correlatas.

CARGO: GUARDA PATRIMONIAL | REFERENCIA: GOSG/A
GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS

GRAU DE INSTRUGAO: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO E CURSO DE
TREINAMENTO ESPECIFICO NA AREA

descrigao sintética
e Compreende as atividades que se destinam a fazer, sob supervisdo, o policiamento de
edificios e logradouros publicos.

descricao detalhada

e Fiscalizar as areas de acesso a edificios municipais, evitando aglomeragdes,
estacionamento indevido de veiculos e permanéncia de pessoas inconvenientes;

e Fiscalizar a entrada de pessoas e veiculos nas dependéncias de edificios municipais,
examinando, conforme o caso, as autorizagdes para ingresso, impedindo a entrada de pessoas
estranhas, identificando eventuais situagdes suspeitas e tomando as providencias cabiveis
para garantir a seguranca do local;

e Fiscalizar o estacionamento de veiculos em passeios, calgadas, pragas e outros locais sob
sua jurisdicao;

e Policiar logradouros e outras areas de responsabilidade da prefeitura, a fim de evitar
depedracbes, roubos, danos em jardins e brinquedos publicos e qualquer outro tipo de
agressao ao patriménio municipal;

e Alertar moradores e transeuntes para qualquer fato ou circunstancia que lhes possa trazer
prejuizo ou perigo;

e Prestar informacdes e socorrer populares, quando solicitado;

e Entregar a seu superior objetos de outras pessoas que, por qualquer modo, venham a cair
em seu poder;

¢ Articular imediatamente com seu superior, sempre que suspeitar de irregularidade na area
sob sua jurisdi¢cao;

e Registrar diariamente as ocorréncias verificadas em sua jornada de trabalho;

e Zelar por sua aparéncia pessoal, mantendo o uniforme em perfeitas condi¢des de uso, bem
como pela guarda e observacdo dos objetos necessarios ao exercicio de suas atividades,
como revolver, cassetete e outros;

e Executar outras tarefas correlatas.

CARGO: MAGAREFE | REFERENCIA: GOSG/B

GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS

GRAU DE INSTRUCAO: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

descricao sintética
e Executar tarefas operacionais relacionadas com o abate de animais no Matadouro da
Prefeitura Municipal.
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descricao detalhada

e Abater os animais de acordo com os métodos autorizados pela legislacao vigente e
normas da vigilancia sanitaria;

e Dependurar os animais abatidos para a sangria, utilizando-se dos equipamentos
disponiveis no matadouro;

e Proceder a sangria dos animais abatidos;

e Proceder a esfola dos animais abatidos, retirando cascos, chifres, couro e visceras,
em observancia as medidas sanitarias, higiénicas e tecnologicas;

e Proceder a limpeza geral do animal abatido, lavando-o e separando-o em partes de
acordo com as normas em vigor;

¢ Preparar o material necessario a coleta de amostras, com a finalidade de submeter a
vigilancia sanitaria;

e Providenciar o material e produtos necessarios para manter as condi¢gdes de
conservagao e higiene do matadouro;

e Executar outras tarefas correlatas.

CARGO: MERENDEIRA | REFERENCIA: GOSG/A
GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS
GRAU DE INSTRUCAQO: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

descricao sintética
e preparar refeicbes e merendas nas escolas e outros 6rgaos, selecionando os alimentos,
temperando-os, refogando-os e dando o tratamento adequado, de modo a atender o programa
de alimentacao, previamente definido.

descricao detalhada
e efetuar o controle dos géneros alimenticios necessarios ao preparo e fornecimento da
alimentagéo, recebendo-os e armazenando-os de forma adequada, segundo as instrugdes
previamente definidas;
e selecionar os ingredientes necessarios ao preparo das refeicbes, de conformidade com o
cardapio oferecido;
e preparar refeicbes, selecionando, lavando, cortando, temperando e cozinhando os
alimentos, de acordo com a orientacao recebida;
e verificar o estado de conservagdo dos alimentos, separando os que ndo estejam em
condicbes adequadas de utilizacado, a fim de assegurar a qualidade das refeigcbes preparadas;
o efetuar a distribuicdo da merenda escolar, servir lanches e refeicdes atendendo aos
comensais;
e operar os diversos tipos de fogdes, aparelhos e demais equipamentos de cozinha, zelando
pela sua manutencao;
e efetuar a limpeza e manter em condi¢cdes de higiene o local de preparo de refeicao, bem
como o local destinado a seu consumo;
e comunicar ao superior imediato quaisquer anormalidades com equipamentos, utensilios e
instalagoes;
e manter a higiene e o asseio corporal, comparecendo ao servico completamente
uniformizado e de acordo com as normas estabelecidas;
e colocar os restos de comida e lixo da cozinha em recipientes adequados, de forma a evitar a
proliferacéo de insetos;
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e lavar os guardanapos, panos de pratos e demais panos utilizados na cozinha, mantendo-os
em perfeitas condi¢cdes de asseio;
e executar outras tarefas correlatas.

CARGO: MOTORISTA | REFERENCIA: GOSG/E

GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS

GRAU DE INSTRUCAO: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO, CARTEIRA DE
HABILITACAO CATEGORIA “D” ou “E”

descrigao sintética
e Compreende as atividades que se destinam a dirigir veiculos automotores e de transporte
de carga e conserva-los em perfeitas condi¢gdes de aparéncia e funcionamento.

descricao detalhada

¢ Dirigir automéveis, caminhonetes, veiculos leves de transporte de passageiros, caminhdes,
micro-6nibus, Onibus escolar e ambulancias;

¢ Verificar diariamente as condigcbes de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagao:
pneus, agua do radiador, bateria, nivel de oleo, sinaleiros, freios, embreagem, nivel de
combustivel entre outros, para o transporte de cargas;

e Verificar se a documentacéo do veiculo a ser utilizado estda completa, bem como devolvé-la a
chefia imediata quando do término da tarefa;

e Zelar pela seguranga de passageiros verificando o fechamento de portas e o uso de cintos de
seguranga;

e Efetuar transporte de pacientes que necessitam de atendimento urgente, dentro ou fora do
Municipio; realizar transporte de estudantes da rede municipal de educacao;

e Orientar o carregamento e descarregamento de cargas a fim de manter o equilibrio do
veiculo e evitar danos aos materiais transportados;

e Observar os limites de carga preestabelecidos, quanto ao peso, altura, comprimento e
largura;

o Fazer pequenos reparos de urgéncia; manter o veiculo limpo, interna e externamente e em
condigdes de uso, levando-o a manutengao sempre que necessario;

e Observar os periodos de revisao e manutengao preventiva do veiculo;

¢ Auxiliar no carregamento e descarregamento de volumes;

e Auxiliar na distribuicdo de volumes, de acordo com normas e roteiros pré- estabelecidos;

e Conduzir os servidores da Prefeitura, em lugar e hora determinados, conforme itinerario
estabelecido ou instrugbes especificas;

e Anotar em formulario proprio, a quilometragem rodada, viagens realizadas, cargas
transportadas, itinerarios percorridos e outras ocorréncias;

e Recolher ao local apropriado o veiculo apdés a realizacdo do servigo, deixando-o
corretamente estacionado e fechado.

e Executar outras tarefas correlatas.

CARGO: MOTORISTA DE AMBULANCIA | REFERENCIA: GOA/F
GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS

GRAU DE INSTRUGCAO: ENSINO MEDIO COMPLETO, CARTEIRA DE HABILITACAO
CATEGORIA “D”

descricao sintética
e Compreende

descricao detalhada
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¢ Dirigir ambuléncias e outros veiculos destinados ou utilizados no translado de pacientes, em
casos emergenciais ou encaminhados a tratamento especializado, conforme determinacgdes
superiores, com absoluta obediéncia as normas da legislacéo de transito e dentro das Normas
da CCIH (Comisséao de Controle de Infecgdo Hospitalar).

e Realizar verificagbes e manutengdes basicas do veiculo e utilizar equipamentos e dispositivos
especiais, tais como: sinalizagdo sonora e luminosa, software de navegacéo e outros.

e No desempenho das atividades, utilizar-se de capacidade comunicativa.

e Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e protecdo ao meio ambiente;

e Manter a documentagc&o em seu poder durante a utilizagdo dos servigos.

e Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do servigo e orientagao superior.

CARGO: OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS | REFERENCIA: GOSG/G
GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS

GRAU DE INSTRUGAO: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO, CARTEIRA DE
HABILITACAO CATEGORIA “C".

descrigao sintética

e Compreende os cargos que se destinam a operar tratores e reboques montados sobre rodas
para carregamento e descarregamento de material, rocada de terrenos e limpeza de vias,
pracas e jardins, além de compreender os cargos que se destinam a operar maquinas
montadas sobre rodas ou esteiras e providas de implementos auxiliares que servem para
nivelar, escavar, mexer, remover, ou carregar terra, pedra, areia, cascalho e similares.

descricao detalhada

e Operar tratores e reboques, para execucao de servigos de carregamento e descarregamento
de material, rocada de terrenos e limpeza de vias, pragas e jardins, execugdo de servicos de
escavagao, terraplanagem, nivelamento de solo, pavimentagao e conservacéao de vias;

e Zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das operagdes e efetuando os
ajustes necessarios, a fim de garantir sua correta execucgéao;

e PO6r em pratica as medidas de seguranga recomendadas para a operagao e estacionamento
da maquina, a fim de evitar possiveis acidentes;

e Limpar e lubrificar a maquina e seus implementos, seguindo as instru¢bes de manutencao do
fabricante, bem como providenciar a troca de pneus, quando necessaria;

o Efetuar pequenos reparos, utilizando as ferramentas apropriadas, para assegurar o bom
funcionamento do equipamento;

e Acompanhar os servicos de manutencado preventiva e corretiva da maquina e seus
implementos e, ap6s executados, efetuar os testes necessarios;

e Anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informacdes sobre os trabalhos realizados,
consumo de combustivel, conservacgéo e outras ocorréncias, para controle da chefia;

e Executar outras tarefas correlatas.

CARGO: PEDREIRO | REFERENCIA: GOSG/D
GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS
GRAU DE INSTRUGCAO: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO.

descrigao sintética

* Compreende as atividades que se destinam a executar, organizar e preparar o local de
trabalho na obra, construir fundagdes e estruturas de alvenaria ou madeira, realizacao de
trabalhos de obras civis como: construgdes, reformas, acabamentos em geral, revestimentos,
contra pisos e outras tarefas afins.
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descricao detalhada

e Abrir valas no solo, utilizando ferramentas manuais apropriadas;

e Carregar e descarregar veiculos, empilhando os materiais nos locais indicados;

e Transportar materiais e construcao, méveis, equipamentos e ferramentas, de acordo com
instrugdes recebidas;

e Realizar manutencdo em geral em vias, manejar areas verdes, tapar buracos, limpar vias
permanentes e realizar manutengcdo em bueiros, galerias de agua pluviais;

e Limpar, lubrificar e guardar ferramentas, equipamentos e materiais de trabalho que nao
exijam conhecimentos especiais;

e Dar mira e bater estacas nos trabalhos topograficos;

e Auxiliar no nivelamento de superficies a serem pavimentadas e trabalhas com emulséo
asféltica;

e Preparar argamassa, concerto e executar outras tarefas auxiliares de obras;

¢ Moldar bloquetes, mourdes, placas e outros artefatos pré moldados, utilizando a forma e o
material adequado, segundo instrucdes predeterminadas;

e Auxiliar na construcao de palanques, andaimes e outras obras;

e Realizar construgcao, manutencéao e reformas de obras de construgéo civil;

e Executar outras tarefas correlatas.

CARGO: TRATORISTA | REFERENCIA: GOSG/B
GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS

GRAU DE INSTRUGAO: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO,
CARTEIRAA DE HABILITACAO CATEGORIA “C”

descricao sintética
e operar maquinas agricolas, tratores e equipamentos méveis.

descricao detalhada
e operar guinchos, guindastes, maquinas de limpeza de esgoto, maquinas agricolas, tratores e
outros para servico de carregamento e descarregamento de material, rocadas de terrenos e
limpeza de vias, pragas e jardins;
e regular o peso e a bitola do trator, graduando os dispositivos de conexao para a acoplagem
dos implementos;
e engatar as pecas ao sistema mecanizado, acionando os dispositivos do veiculo para a
execucao dos servicos a que se destina;
e fazer a manutencédo dos equipamentos e implementos utilizados, abastecendo o veiculo,
limpando e lubrificando seus componentes, para conserva-los em condigbes de uso;
¢ verificar periodicamente, nivel de 6leo, agua de bateria, agua do radiador, calibragem de
pneus, sistemas elétrico e de freio, comunicando ao departamento competente as
irregularidades verificadas;
e conduzir o equipamento em velocidade compativel com o local e em obediéncia as normas
de transito vigentes;
e efetuar pequenos reparos, utilizando as ferramentas apropriadas, para assegurar o bom
funcionamento do equipamento;
e acompanhar os servicos de manutencdo preventiva e corretiva da maquina e seus
implementos e, ap6s executados, efetuar os testes necessarios;
e anotar dados e informacdes sobre os trabalhos realizados, consumo de combustivel,
conservagao e outras ocorréncias;
¢ recolher o equipamento ao patio ao final de cada jornada de trabalho;
e Executar outras tarefas correlatas.
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CARGO: ZELADOR | REFERENCIA: GOSG/A
GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS
GRAU DE INSTRUCAQO: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO.

descrigao sintética
e executar tarefas manuais de carater simples.

descricao detalhada
o efetuar a limpeza e manter em ordem, prédios (internos e externos), patios, laboratorios e
outros locais, varrendo, tirando o pd e encerando, limpando e lustrando moveis, lavando
vidracas, utensilios e instalagbes, providenciando o material e produtos necessarios para
manter as condi¢cdes de conservacgao e higiene requeridas;
e coletar o lixo, recolhendo e depositando-o na lixeira ou outro recipiente proprio;
e mudar a posi¢do dos méveis e equipamentos, colocando-os nos locais designados;
e preparar e servir nas reparticdes e outros, quando determinado, lanches, cafés, sucos, chas
e refeigdes;
efetuar pequenos controles de materiais de consumo;
auxiliar, preparar e distribuir merenda escolar;
lavar, secar e passar pecas de roupas e similares, utilizando processo manual ou mecanico
e produtos adequados;
e Executar outras tarefas correlatas.
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