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ANEXO VI - DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Limpar e arrumar as dependéncias e instalacdes do estabelecimento de saude, a fim de manté-lo em condicdes de
asseio requeridas; recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e depositando-os de acordo
com as determinacdes definidas; Percorrer as dependéncias do estabelecimento de satde, abrindo e fechando
janelas, portas e portdes, bem como ligando e desligando pontos de ilumina¢do, maquinas e aparelhos; Preparar e
servir café e cha a chefia, visitantes e servidores do setor; Lavar copos, xicaras e cafeteiras, coadores e demais
utensilios de cozinha; Verificar a existéncia de material de limpeza e alimentacio e outros itens relacionados com
seu trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposicao, quando for o caso; Manter arrumado
0 material sob sua guarda; Comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a
necessidade de consertos e reparos nas dependéncias, moveis e utensilios que lhe cabe manter limpos com boa
aparéncia; cumpre e faz cumprir o Regulamento, o Regimento, Instru¢des, Ordens e Rotinas de Servi¢o publico.

VIGIA

Compreende o conjunto de atividades que se destinam a exercer a vigilancia dos prédios publico e canteiros de
obras, percorrendo e inspecionando suas dependéncias, para evitar incéndio, roubos, entrada de pessoas estranhas
e outras anormalidades, bem como executar a ronda noturna das dependéncias, verificando se as portas, janelas,
portdes e outras vias de acesso estdo fechados corretamente e constando irregularidades; tomar as providéncias
necessarias no sentido de evitar roubos e outros danos; observar a entrada e saida de pessoas, para evitar que
pessoas estranhas possam causar transtornos e tumultos; controlar a movimentacdo de veiculos, fazendo os
registros, anotando o nimero da chapa do veiculo, nome do motorista e horaio; executar outras atribui¢des afins.

MOTORISTA CATEGORIA “B”

Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitagdo, zelando pela seguranca; Executar
outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungao.

MOTORISTA CATEGORIA “D”

Conduzir veiculos automotores, caminhdes e dnibus destinados ao transporte de passageiros e cargas; recolher o
veiculo a garagem ou local destinado quando concluida a jornada do dia, comunicando qualquer defeito porventura
existente; manter os veiculos em perfeitas condi¢des de funcionamento; fazer reparos de emergéncia; zelar pela
conservacao do veiculo que lhe for entregue; encarregar-se do transporte e da entrega de correspondéncia ou de
pacotes, pequenas cargas que lhe forem confiadas; promover o abastecimento de combustiveis, dgua e 6leo; verificar
o funcionamento do sistema elétrico, lampadas, faréis, sinaleiras, buzinas e indicadores de direcio; providenciar a
lubrificagdo quando indicada; verificar o grau de densidade e nivel de 4gua da bateria, bem como, a calibracio dos
pneus; auxiliar médicos e enfermeiros na assisténcia a pacientes, conduzindo caixas de medicamentos, tubos de
oxigénio e macas; operar radio transceptor; proceder ao mapeamento de viagens, identificando o usudrio, tipo de
carga, seu destino, quilometragem, horarios de saida e chegada; auxiliar na carga e descarga do material ou
equipamento; tratar os passageiros com respeito e urbanidade; manter atualizado o documento de habilitagcdo
profissional e do veiculo; executar outras tarefas afins.

PROFESSOR NiVEL CLASSE A

Promover o desenvolvimento da capacidade de aprendizagem da crianca e do adolescente, visando a formacgao
integral do cidaddo, dentro de sua area com especializacdo em artes de atuacdo; participar do processo de
construcdo coletiva do projeto politicopedagégico da unidade escolar, elaborar planos de aula, manter atualizado o
diario de classe, no aspecto de frequéncia e registro de desempenho e contetido dos alunos; participar de cursos de
treinamento, aperfeicoamento, atualizacdo e outros promovidos pela Secretaria municipal de educagdo
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PROFESSOR CLASSE B (TODOS)

Elaborar e cumprir Plano de Trabalho, segundo o Projeto Politico Pedagégico - PPP - e a proposta curricular do
sistema escolar estadual; Ministrar horas aula de acordo com dias letivos e carga horaria dos componentes
curriculares estabelecidos por lei; Planejar estratégias de apoio pedagdégico para os alunos em diferentes niveis de
aprendizagem com a equipe escolar; Prestar atendimento continuado aos alunos, individualmente ou em grupo, no
sentido de acompanhar o seu desenvolvimento; Participar integralmente dos periodos dedicados ao planejamento,
avaliacdo e formacdo continuada; Organizar e promover trabalhos complementares de carater social, cultural e
recreativo, facilitando a organizacdo de clubes de classe, para incentivar o espirito de lideran¢a dos alunos e
concorrer para socializacdo e formacao integral dos mesmos; Registrar adequadamente o desenvolvimento do
ensino e da aprendizagem dos alunos nos instrumentos definidos pelo Sistema Estadual de Ensino; Executar outras
atribuicdes pertinentes a funcdo de docente definidas no Regimento Escolar.

PEDAGOGO

Planejar, coordenar, assessorar e avaliar as acdes educativas, concomitantemente aos demais servicos e segmentos
envolvidos no processo educacional; Elaborar e viabilizar o desenvolvimento do curriculo pleno da escola
Estabelecer mecanismos que promovam qualidade do processo ensino-aprendizagem; coordenar e sistematizar o
processo de rendimento escolar, Contribuir com a formulagdo das politicas publicas educacionais do Sistema
Estadual de Ensino; Planejar e desenvolver atividades de apoio aos docentes nos ambientes de
aprendizagem,presendal, especial ou a distancia, para os profissionais da educagio do Estado; Elaborar e executar
em conjunto aos docentes e administrativos da escola a proposta politica pedagégica da mesma; Apoiar a
administracdo escolar a assegurar o cumprimento dos dias letivos e horas-aula estabelecidas;Velar pelo
cumprimento do plano de trabalho de cada docente; Prover meios para a recuperacdo dos alunos de menor
rendimento; Articular-se com as familias e a comunidade criando processos de integracdo da sociedade com a escola
Informar os pais e responsaveis sobre a freqiiéncia e o rendimento dos alunos, bem como sobre a execu¢do da
proposta pedagégica; Informar ao diretor (a) das necessidades de notificar ao Conselho Tutelar do Municipio, ao
juiz competente da Comarca e ao respectivo representante do Ministério Publico a relacdo dos alunos que
apresentem quantidade de faltas acima de cinqiienta por cento do percentual permitido em lei.

DENTISTA:

Compreende as atribuicdes de prestar atendimento odontolégico aos municipios, objetivando
prevencao,diagndstico e tratamento das afec¢cdes dos dentes e da boca, melhorando a estética bucal; realizar exames
nos dentes e na cavidade bucal utilizando aparelhos especificos para verificar a presenca de caries e outras afec¢des;
prioriza o atendimento a pacientes que apresentem quadros de infeccdo e dor; identifica as afec¢des quanto a
extensdo e profundidade valendo-se de instrumentos e exames adequados para estabelecer o tipo de tratamento;
efetua administracdo de anestésicos para dar conforto ao paciente e facilitar o tratamento; efetuar restauragoes,
extragoes, limpeza profilatica, selantes, aplicacdo de flior e demais procedimentos necessarios; realizar a limpeza
profilatica dos dentes e gengiva, extraindo o tartaro para eliminar a instalagdo de focos de infec¢do; substituir ou
restaurar partes da coroa dentaria, colocando incrustagdes ou coroas protéticas para completar ou substituir o
orgao dentario; orientar os pacientes quanto os cuidados com a higiene bucal, executar outras atribuicdes afins.

ASSISTENTE SOCIAL:

Atribuicées definidas através dos atos legislativos e outras normativas que regulamentam a profissdo; executar e
supervisionar trabalhos relacionados com o desenvolvimento, diagndstico e tratamentos dos pacientes em seus
aspectos sociais (publico interno e externo); identificar e analisar problemas e necessidades materias, psiquicas e
de outra ordem e aplicar aos processos basicos do servigco social e demais atividades inerentes a especialidade;
contribuir para o tratamento e prevenc¢ido de problemas de origem psicossocial e econémica que interferem no
tratamento médico; executar outras atribuicdes afins.
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PSICOLOGO:

Estudam, pesquisam e avaliam o desenvolvimento emocional e os processos mentais e sociais de individuos, grupos,
e instituicdes, com a finalidade de andlise, tratamento, orienta¢do e educacdo; diagnosticam e avaliam distirbios
emocionais e mentais e de adaptacdo social, elucidando conflitos e questdes e acompanhando o(s) paciente (s)
durante o processo de tratamento ou cura; investigam os fatores inconscientes do comportamento individual e
grupal, tornando-os conscientes; desenvolvem pesquisas experimentais, tedricas e clinicas e coordenam equipes e
atividades da area e afins.

FARMACEUTICO:

Fornece medicamentos de acordo com prescrigdes médicas, interpretando as instrucées de uso dos produtos e
repassando aos pacientes, bem como supervisiona a distribui¢do e o controle dos medicamentos, emitindo laudos,
pareceres e diagnésticos sobre possiveis efeitos colaterais quanto o uso de produtos farmacéuticos. DESCRICAO
DETALHADA Subministra produtos médicos e cirurgicos, seguindo o receituario apropriado; Controla
entorpecentes e produtos equiparados, através de mapas, guias e livros, assim atendendo a dispositivos legais;
Analisa produtos farmacéuticos, valendo-se de métodos quimicos, para verificar qualidade, teor, pureza e
quantidade de cada elemento na composicdo; Orienta os responsaveis por farmacias e drogarias para que cumpram
as leis vigentes; Assessora as autoridades superiores no preparo de informagdes e documentos sobre legislacao e
assisténcia farmacéutica; Fornece sempre que solicitado subsidios para elaboracdo de ordens de servico, portarias,
pareceres e manifestos; Controla o estoque a compra de medicamentos, assim como, o prazo de validade dos
mesmos; Colabora com a limpeza e organizac¢io do local de trabalho; Executa outras atividades correlatas ao cargo
e/ou determinadas pelo superior imediato.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO:

Redigir expediente sumadrio, tais como cartas, oficios e memorandos, de acordo com modelos e normas
preestabelecidas, auxiliar nos servigos de organizacdo e manutenc¢do de cadastro, arquivos e outros instrumentos
de controle administrativo, distribuir e encaminhar papéis e correspondéncias do setor de trabalho, auxiliar nos
servicos de atendimento e recepg¢io do publico, executar atividades de auxilio e de apoio administrativo, zelar pelos
equipamentos sob sua guarda, comunicando a chefia imediata a necessidade de consertos e reparos, atender e
encaminhar as partes que desejam falar com chefias, diretorias da unidade; cumpre e faz cumprir o Regulamento, o
Regimento, Instru¢des, Ordens e Rotinas de Servigo. Executar trabalhos que envolvam a interpretacao e aplicacdo
das leis e normas administrativas; proceder a aquisicao, guarda e distribuicdo de material; Redigir pareceres e
informagdes; Redigir expedientes administrativos, tais como: memorandos, cartas, oficios, relatérios; Revisar
quanto ao aspecto redacional, ordens de servigos, instrugdes, exposicdes de motivos, projetos de lei, minutas de
decretos e outros, Realizar ou orientar coleta de pregos de materiais que possam ser adquiridos sem ocorreéncia;
Efetuar ou orientar o recebimento, conferéncia, armazenagem e conserva¢do de materiais e outros suprimentos;
Manter atualizados os registros de estoque; Fazer ou orientar levantamentos de bens patrimoniais; Eventualmente
realizar trabalhos de digitacao, atuar na area de computacdo, orientar e acompanhar processos; Executar outras
tarefas correlatas, auxiliar nos processos licitatérios.

ELETRICISTA:

Estudar o trabalho a ser realizado, consultando plantas esquemas, especificacdes e informagdes, para estabelecer o
roteiro das tarefas e a escolha do material necessario; colocar e fixar quadros de distribuicio, caixas de fusiveis e
disjuntores, tomadas e interruptores, utilizando ferramentas para estruturar a parte geral da instalacdo elétrica;
executar o corte, a dobra e a instalacdo de eletrodutos puxadores e a instalagdo dos cabos elétricos, utilizando
puxadores de aco, grampos e dispositivos de fixa¢do, para dar prosseguimento a montagem; ligar os fios a fonte
fornecedora de energia, utilizando alicates, chaves apropriadas, conectares e material isolante, para completar a
tarefa de instalagdo; testar a instalagdo, fazendo-a funcionar, para comprovar a exatidao do trabalho executado;
substituir ou reparar fios ou unidades danificadas utilizando ferramentas manuais e materiais isolantes para
devolver a instalacdo elétrica condi¢des normais de funcionamento; executar trabalhos inerentes a toda rede
elétrica; zelar pela conservacdo e guarda das ferramentas, instrumentos maquinas e equipamentos utilizados; zelar
pela guarda, conservagdo, higiene e economia dos materiais a si confiados, recolhendo-os e armazenando-os
adequadamente ao final de cada expediente; primar pela qualidade dos servicos executados; guardar sigilo das
atividades inerentes as atribui¢des do cargo, levando ao conhecimento do superior hieradrquico informagdes ou
noticias de interesse do servigo publico ou particular que possa interferir no regular andamento do servigo publico;
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apresentacdo de relatdérios semestrais das atividades para analise; executar outras funcdes afins e correlatas ao
cargo que lhes forem solicitadas pelo superior hierarquico.

AUXILIAR DE DENTISTA:

Participar do treinamento e capacitacdo de Auxiliar em Satdde Bucal e de agentes multiplicadores das agoes de
promocdo a saude; Participar das a¢des educativas atuando na promoc¢do da saude e na prevencdo das doencas
bucais; Participar na realizacdo de levantamentos e estudos epidemiolégicos, exceto na categoria de examinador;
Ensinar técnicas de higiene bucal e realizar a prevencido das doengas bucais por meio da aplicacdo tépica do flior,
conforme orientacdo do cirurgido-dentista; Fazer a remocgao do biofilme, de acordo com a indicagdo técnica definida
pelo cirurgido-dentista; Supervisionar, sob delegacao do cirurgido-dentista, o trabalho dos auxiliares de satde bucal;
Realizar fotografias e tomadas de uso odontoldgicos exclusivamente em consultérios ou clinicas odontolégicas;
Inserir e distribuir no preparo cavitario materiais odontoldgicos na restauracao dentdria direta, vedado o uso de
materiais e instrumentos ndo indicados pelo cirurgido-dentista; Proceder a limpeza e a anti-sepsia do campo
operatorio, antes e ap6s atos cirurgicos, inclusive em ambientes hospitalares; Remover suturas; Aplicar medidas de
biosseguranca no armazenamento, manuseio e descarte de produtos e residuos odontoldgicos; Realizar isolamento
do campo operatério; Exercer todas as competéncias no ambito hospitalar, bem como instrumentar o cirurgiao-
dentista em ambientes clinicos e hospitalares.

AUXILIAR DE ENFERMAGEM:

Preparar pacientes para consultas e exames. Realizar e registrar exames, segundo instru¢des médicas ou de
enfermagem. Orientar e auxiliar pacientes, prestando informacgdes relativas a higiene, alimentacédo, utilizacao de
medicamentos e cuidados especificos em tratamento de satdde. Verificar em unidades hospitalares os sinais vitais e
as condigdes gerais dos pacientes, segundo prescricio médica e de enfermagem. Coletar leite materno no lactario
ou no domicilio. Colher e ou auxiliar paciente na coleta de material para exames de laboratério, segundo orientacao.
Cumprir as medidas de prevencdo e controle de infec¢do hospitalar. Auxiliar nos exames admissionais, periédicos e
demissionais, quando solicitado. Efetuar o controle didrio do material utilizado. Cumprir prescri¢oes de assisténcia
médica e de enfermagem. Realizar imobilizacdo do paciente mediante orienta¢do. Realizar os cuidados com o corpo
apds a morte. Realizar registros das atividades do setor, a¢des e fatos acontecidos com pacientes e outros dados,
para realizacdo de relatdrios e controle estatistico. Preparar e administrar medica¢des por via oral, topica,
intradérmica, subcutanea, intramuscular, endovenosa e retal, segundo prescricio médica. Executar atividades de
limpeza, desinfeccdo, esterilizacdo do material e equipamento, bem como seu preparo, armazenamento e
distribuicao. Realizar procedimentos prescritos pelo Médico ou pelo Enfermeiro. Executar tarefas pertinentes a area
de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e programas de informdatica. Executar outras tarefas para o
desenvolvimento das atividades do setor, inerentes a sua funcgao.

PROCURADOR:

I - Representar o Municipio judicial e extrajudicialmente, nas acdes em que este for autor, réu, litisconsorte,
assistente ou opoente, ou tiver interesse; II - acompanhar o andamento dos processos em que o Municipio for parte
interessada, atuando em todos os atos processuais, apresentando recursos em qualquer instancia no sentido de bem
defender os direitos ou interesses do Municipio; III - elaborar pareceres juridicos relativamente aos processos
administrativos ou requerimentos das demais Secretarias do Municipio; IV - promover a cobranca extrajudicial dos
créditos do Municipio; V - promover a cobranca da divida ativa judicial e extrajudicialmente; VI - analisar minutas
de editais e de contratos firmados pelo Municipio,nos termos do artigo 38 da lei 8.666/93 e outros atos municipais;
VII - manifestarse previamente sobre os projetos de lei remetidos a CAmara Municipal de Vereadores; III - elaborar
ou conferir os vetos do Prefeito aos projetos de leis aprovados pela Camara Municipal; IX - pesquisar, estudar,
analisar, interpretar e planejar os trabalhos que digam respeito a area juridica; X - executar ou auxiliar na redagdo
ou elaboracdo acordo e documentos juridicos em geral, pronunciamentos, pareceres, contratos e termos de
compromisso, aplicando a legislagdo na forma e terminologia adequada ao assunto em questdo; XII - assessorar o
Municipio em assuntos de natureza juridico-legal; XIII - superintender, coordenar, controlar, fiscalizar e planejar as
atribuicdes e competéncia da procuradoria juridica; XIV - respeitar a ética profissional na forma prevista no Estatuto
da OAB; XV - propor agdo direta de inconstitucionalidade das leis aprovados com vicio de iniciativa; XVI - elaborar
parecer em processo de competéncia da Procuradoria Juridica; XVII - responder consulta que for distribuida; XVIII
- participar de comissdo ou grupo de trabalho; XIX - sugerir declaracdo de nulidade de ato administrativo ou sua
revogacdo; XX - preparar minuta de informacao a ser prestada ao Poder Judiciario e outros 6rgaos; XXI - planejar e
organizar qualificagdo, capacitacao e treinamento dos técnicos e demais servidores lotados no érgdo em que atua e
demais campos da Administracdo Municipal, quando solicitado; XXII - guardar sigilo das atividades inerentes a
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atribuicdes do cargo, levando ao conhecimento do superior hierdrquico informac¢ées ou noticias de interesse do
servigo publico ou particular que possa interferir no regular andamento do servigo publico; XXIII - apresentacao de
relatérios semestrais das atividades para andlise; XXIV - outras fungdes afins e correlatas ao cargo que lhes forem
solicitadas pelo superior hierarquico.
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