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CERTIDAD DE PUSMAWICIPAL N° 1186, DE 19 DE DEZE

Ceriifico pars os devides fie, haver publiesdo, neels data,
0 psesoni Ato no Quadro de Avisos da Protalmsa nod tarmos

&0 art. $4 da Lel Orpéniea Munlcipel Cria, transforma, reenquadra e extingue cargos efetivos
Jmommedmﬁ_.ﬂ__/_% no Municipio de Jodo Alfredo/PE e da outras
/?/é o st providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE JOAO ALFREDO/PE, no uso das atribui¢des que lhe
sdo conferidas pela Lei Organica Municipal, faz saber que a Camara Municipal APROVOU
e ele SANCIONA a seguinte Lei:

Art. 1° Ficam criados os cargos permanentes de pessoal com quantidades, atribuicdes,
qualificagdes para ingresso e carga horaria, nos anexos I e 11 desta Lei.

Art. 2° Por guardarem similitude/equivaléncia entre si, ficam transformados os cargos de
provimento efeito, disponiveis na estrutura administrativa do municipio, conforme
especificagdo, a seguir:

I - Os cargos de provimento efetivo de TECNICO ADMINISTRATIVO, AGENTE
ADMINSITRATIVO I, AUXILIAR ADMINISTRATIVO E AUXILIAR DE SERVICOS
DA SAUDE, no cargo de AGENTE ADMINISTRATIVO;

I - O Cargo de Auxiliar de Enfermagem fica transformado no cargo de Técnico de
Enfermagem.

§1° Os atuais ocupantes do cargo de Auxiliar de Enfermagem, que possuirem habilitagdo
especifica de técnico de enfermagem e que de fato, atuam como auxiliares de Enfermagem
serdo reenquadrados no cargo de Técnico em Enfermagem, passando a receber todas as

vantagens salariais do referido cargo, na medida dos repasses federais fornecidos pela Unido
Federal.

§2° - Os atuais ocupantes do cargo de Auxiliar de Enfermagem, e que atuam nessa fungéo
que ndo possuirem habilitagdo especifica de Técnico de Enfermagem, mas tenham
adquirido ou venham adquirir habilitagdo exigida, até 2 (dois) anos apos a publica¢do da
presente lei, prorrogdvel por mais 1 (um) ano, a requerimento, terd o direito de
reenquadramento no cargo de Técnico de Enfermagem, dada a extingéo do cargo de Auxiliar

de Enfermagem, cujos efeitos se dardo a partir da data da apresentagdo comprobatéria do
aludido requisito.

§3° Os atuais ocupantes do cargo de Auxiliar de Enfermagem, que ndo possuirem habilitagdo
especifica de Auxiliar de Enfermagem e de Técnico de Enfermagem, ou por determinagio
da Administragdo estejam ha mais de 15(quinze anos), em desvio de fung¢do, atuando em
fun¢do administrativa de alta complexidade serdo reenquadrados no cargo de Agente
Administrativo AD-1I, mediante requerimento  feito a Secretaria de Administragfo,
devidamente instruido.

§4° - Pela transformagao do cargo de Auxiliar de Enfermagem e
e apos o reenquadramento e provimento que se dara mediante n

ico em Enfermagem,
¢do dos ocupantes dos
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cargos ja integrantes da Administragdo Publica no Cargo de Técnico em Enfermagem/
Agente Administrativo II, fica extinto o cargo de Auxiliar de Enfermagem do quadro
efetivo.

§ 5° - E condigfio prévia e obrigatoria para o reenquadramento e nomeagio no cargo de
Técnico em Enfermagem que o servidor j& integrante da Administragdo Publica, investido
no cargo Auxiliar de Enfermagem, haja concluido o correspondente Curso Técnico e tenha
obtido o registro legal junto ao Conselho Regional de Enfermagem - COREN.

§ 6° - O reenquadramento e nomeacdo do servidor no Cargo de Técnico em Enfermagem,
sera realizado de forma gradual, a medida em que o servidor integrante da Administra¢do
Publica for preenchendo os requisitos desta lei e mediante prévio requerimento do
interessado junto a Administragdo Publica.

§ 7° - Fica garantido, durante o reenquadramento, o tempo de servigo efetivamente prestado
pelos servidores ocupantes dos cargos extintos.

§8° - Os servidores ocupantes do cargo de Auxiliar de enfermagem, que de fato, atuam nessa
funcéo e que ndo tenham os requisitos previstos para Técnico em Enfermagem, continuardo
em seus respectivos cargos, até atingirem os requisitos, momento em que o cargo estara
definitivamente extinto, sendo que ndo serdo oferecidas mais vagas paras os cargos em
extingdo, desde a publicagdo desta lei.

§ 9° - Com a transformagdo do cargo de Auxiliar de Enfermagem em Técnico de
Enfermagem, fica expressamente vedada a contratagdo, nomeagio ou de qualquer forma a
admissdo de pessoal para ocupar o cargo extinto, por for¢a desta lei.

§ 10° - A investidura no cargo de Técnico em Enfermagem para aqueles que ndo integram
o Quadro de Cargos da Administragdo Publica, devera ser efetuada, obrigatoria e
originalmente, através de concurso publico.

I1I - O cargo de provimento efetivo de ARTIFICE no cargo de AUXILIAR DE SERVICOS
GERALIS;

IV - Os cargos de GARI, AGENTE DE LIMPEZA URBANA em TRABALHADOR DE
LIMPEZA URBANA;

V - O cargo de AUXILIAR DE CONSULTORIO DENTARIO em AUXILIAR DE SAUDE
BUCAL - ASB.

§1° Ficam garantidos aos ocupantes dos cargos ora transformados, todos os direitos e
vantagens anteriormente conquistados.

§2° A partir da vigéncia desta Lei, ficardo ¢
forem declarados vagos, todos os cargos de p
municipio.

os gutomaticamente na medida em que
i) vf os efetivos do quadro de pessoal do
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Art. 3°. Por se tornar obsoleto aos fins do servigo piiblico municipal, fica extinto o cargo de
provimento efetivo de ALMOXARIFE.

Art. 4°. A Implementagdo do disposto nesta Lei observara o art. 169 da Constituigdo Federal
e as normas pertinentes da Lei Complementar n°. 101, de 4 de maio de 2000.

Art. 5°. Os cargos criados através da presente Lei serdo regidos pelo Estatuto dos Servidores
Publicos Civis do Municipio de Jodo Alfredo/PE e suas alteragdes posteriores ou em outro
diploma legal que o representar nos Planos de Carreira e demais regulamentos.

Art. 6°. O provimento dos Cargos criados e redefinidos por esta Lei, far-se-4 por Concurso
Pubico, em conformidade com o inciso II, do Art. 37, da constitui¢cdo Federal;

§1°. Fica o Prefeito do municipio autorizado a fazer sele¢do simplificada para fins de
contracdo de pessoal tempordrio ou outras modalidades a fim de atender situacdo de
emergéncia no municipio.

§2°. Os niveis de escolaridade exigidos para o exercicio de cargos efetivos e/ ou de
contratagdo de pessoal temporario ou demais modalidades, serdo inseridos nos respectivos
EDITAIS DE CONVOCACAO.

Art. 7°. As despesas com os cargos desta Lei, decorrerdo por conta das dotagdes
or¢camentdarias proprias, tendo como fonte de receitas o FPM/ICMS e outras receitas

préprias.

Art. 8°. A presente Lei entra em vigor na data de sua publicagdo.

Jodo Alfredo, 19 de dezembro de 2023.

JOSE ANT@NIO MARTINS DA SILVA
REFRITO
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ANEXO I — CARGOS DE PROVIMENTOS EVETIVO
A) GABINETE DO PREFEITO
Categoria Funcional Numero de Vencimentos Carga
Cargos Horéria
Semanal
Agente Administrativo 05 RS 1.320,00 40h
Agente Municipal de Seguranga 30 RS 1.800,00 40h
(Guarda Municipal)
Auxiliar de Servigos Gerais 06 R$ 1.320,00 40h
- Motorista CNH categoria B ou C 02 R$ 1.600,00 40h
B) SECRETARIA MUNICIPAL DE SISTEMA CONTROLE INTERNO
Categoria Funcional Nuamero de Vencimentos Carga
Cargos Horéria
Semanal
- Agente Administrativo 03 RS 1.320,00 40h
‘; Analista de Controle Interno 02 RS 2.500,00 40h
C) PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO
Categoria Funcional Numero de | Vencimentos Carga
Cargos Horaria
Semanal
Agente Administrativo 03 RS 1.320,00 40h
Procurador 05 RS 3.500,00 40h
Analista de Procuradoria 02 RS 2.500,00 40h
D) SECRETARIA DE ADMINISTRACAO
Categoria Funcional Numero de Vencimentos Carga
Cargos Horéria
Semanal
Agente Administrativo 05 R$ 1.320,00 40h
Auxiliar de Servigos Gerais 06 RS 1.320,00 [\ 40h
Técnico em Recursos Humanos 02 R$1.600,00 (|| 40h
Analista de Licitagdo, Contratos e 02 RS 2.500,00 40h
convénios /\L
Analista em Recursos Humanos 02 RS 2.500,00 /\x V/Y 40h
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Analista de Politicas Publicas e 2

Gestao Governamental |

RS 2.500,00 40h "

E) SECRETARIA MUNICIPAL DE F INANCAS

o S
‘i Categoria Funcional | Numero de | Vencimentos Carga
Cargos Horaria
\ - - (__ﬂgg_'__’# Semanal
(Agente Administrativo ’—r R$ 1.320,00 | 40h
e
Fiscal de Tributos 12 _ R$ 1.320,00 40h
Contador | | RS2.500,00 40h
F) SECRETARIA MUNICIPALDE EDUCACAOQ, CULTURA E ESPORTES
ﬁ——r/l ‘—r/ .
Categoria Funcional Numero de | 1 Vencimentos Carga
Cargos Horaria
J Semanal
B |
Agente Administrativo ‘ . R$1.320,00 40h
| N . | _
Auxiliar de Servigos Gerais t 116 l R$ 1.320,00 40h
Técnico em Recursos Humanos { 02 1 R$ 1.600,00 40h
Psicologo L 08 | RS 2.200,00 30h
Psicopedagogo 1 05 J RS 2.200,00
Fonoaudidlogo 04 } R$ 2.200,00
Auxiliar de Crianga portadora de 1} 100 ( RS 1.320
necessidades especiais | 820,00
Auxiliar de Servigos de Educagéo 100 ! R$ 1.320,00
Professor de Educagéo Infantil, i
Ensino Regular Anos Iniciais e )
Ensino Fundamental na modalidade 175 ‘ Conforme PCCRM
Educagdo Jovens e Adultos Anos
Iniciais
30 20
Professor de

Disciplinas .’o’gﬂdf%
Especificas do | sy
Ensino 25 4\; 20
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Fundamental 11 11
Regular
Anos Finais e 08 08
Ensino
Fundamental na 08 08
modalidade de ,
Educac¢do de Jovens | 08 08
¢ Adultos Anos
Finai 10 10
inais
Professor de Educagdo Especial elou 12
Educagio Inclusiva — Intérprete de
LIBRAS.
Auxiliar de Desenvolvimento Infantil 12 RS 1.320,00 40h
— (creche)
Secretario Escolar 20 RS 1.600,00 40h
Merendeira (a) 70 RS 1.320,00 40h
Porteiro 35 RS 1.320,00 40h
Vigia 40 RS 1.320,00 40h
Nutricionista 04 RS 2.200,00 30h
Recepcionista 02 RS 1.320,00 40h
Pedagogo 05 RS 2.000,00 40h
Motorista de transporte escolar 40 RS 1.800,00 40h
Motorista CNH categoria minima B 08 RS 1.320,00 40h
G) SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
Numero de Carga
Categoria Funcional Cargos Vencimentos Horéria
Semanal
Agente Administrativo 50 RS 1.320,00 40h
Auxiliar de Servigos Gerais 50 RS 1.320,00 40h
Agente Comunitario de Saude ACS 84 R$ 2.424.00 40h
Agente de Combate as Endemias 18 RS 2.424.,00 40h
Enfermeiro 30h 20 R$ 2.200,00 30h
Enfermeiro PSF 13 R$ 4.000,00 40h
Técnico em Enfermagem 45 RS 1.320,00 30h
Técnico em enfermagem SAMU 10 RS 1.320,00 \ 30h
Técnico em enfermagem PSF 25 RS 1.320,00 \ /\ #0h
Assistente Social 08 RS 2.200,00 /30h
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Auxiliar de Satde Bucal - ASB 20 RS 1.320,00 40h
Cirurgido - Dentista PSF 15 R$ 3.000,00 40h
Cirurgido - Dentista 10 R$ 2.300,00 20h
Odontologo - Protesista 02 R$ 2.300,00 20h
Cozinheiro 18 RS 1.320,00 40h
Profissional de Educagdo Fisica 06 RS 2.800,00 40h
Fisioterapeuta 20 R$ 2.200,00 30h
Fonoaudidlogo 10 R$ 2.200,00 30h
Lavadeira 10 RS 1.320,00 40h
Meédico veterinario 06 R$ 3.000,00 30h
Farmacéutico 04 R$ 2.200,00 30h

Motorista de ambulancia 15 R$ 1.800,00 24/48h

Motorista Socorrista (SAMU) 05 R$ 1.800,00 24/48h
Motorista CNH categoria B ou C 18 R$ 1.600,00 40h
Motorista CNH categoria D ou E 10 R$ 1.800,00 40h
INutricionista 07 R$ 2.200,00 30h
Vigia 40 RS 1.320,00 40h
Psicologo 05 RS 2.200,00 30h
Recepcionista 30 RS 1.320,00 40h
Técnico em praticas integrativas 03 R$ 2.000,00 20h
Técnico em Recursos Humanos 04 R$ 1.600,00 40h
Terapeuta Ocupacional 05 RS 2.200,00 30h
Sanitarista 02 RS 2.800,00 40h
Médico PSF 15 R$ 8.000,00 40h
Médico Plantonista 18 R$ 2.000,00/ 24h

Plantdo

Médico Ginecologista/Obstetra 02 RS 4.000,00 20h
Médico Psiquiatra 02 RS 4.000,00 20h
Médico Vascular 02 R$ 4.000,00 20h
Médico Ortopedista 02 R$ 4.000,00 20h
Médico Pediatra 02 R$ 4.000,00 20h
Meédico Ultrassonografista 02 R$ 4.000,00 20h
Meédico Cardiologista 02 R$ 4.000,00 20h
Médico Urologista 02 R$ 4.000,00 20h
Médico Clinico-Geral 02 RS 4.000,00 20h
Biomédico 02 RS 2.200,00 N\ 30h

Técnico em Radiologia 05 R$ 1.500,0(/ \ 24h por

ana
Auxiliar de Farmacia 18 RS 1.320,00 A /| /40h

¥
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H) SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL E DIREITOS
HUMANOS

Categoria Funcional Numero de Vencimento Carga

Cargos Horéaria

Semanal
Agente Administrativo 12 RS 1.320,00 40h
Vigia 03 RS 1.320,00 40h
Recepcionista 04 RS 1.320,00 40h
Assistente Social 06 R$ 2.200,00 30h
Psicologo 05 R$ 2.200,00 30h
Cozinheiro 05 RS 1.320,00 40h
Auxiliar de Servigos Gerais 08 RS 1.320,00 40h
Entrevistador para Programas Sociais 10 RS 1.320,00 40h
Motorista CNH Categoria Minima B 06 R$ 1.600,00 40h
Orientador Social 24 RS 1.320,00 40h
Oficineiro 08 RS 1.320,00 40h

I) SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA ABASTECIMENTO E MEIO
AMBIENTE

ﬁ Categoria Funcional Nimero de . Car’ngl

Cargos Vencimentos Horaria

Semanal
Agente Administrativo 03 RS 1.320,00 40h
Recepcionista 02 RS 1.320,00 40h
Auxiliar de Servigos Gerais 03 RS 1.320,00 40h
Motorista CNH categoria B ou C 02 RS 1.600,00 40h
Motorista CNH categoria D ou E 08 R$ 1.800,00 40h
Tratorista 08 RS 1.800,00 40h
Magareffe 20 RS 1.320,00 40h
Engenheiro Florestal 02 R$ 4.000,00 40h
Engenheiro Agronomo 04 R$ 4.000,00 40h

J) SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVICOS PUBLICOS

Categoria Funcional Ntimero de . Car,gz.i T
Vencimentos Horaria
Cargos |
| Semanal |
Agente Administrativo 08 RS 1.320,00 | Oh
Vigia 10 RS 1.320,00 /{ | / 40h
/]
8

81 3648.1156 | contato@joaocalfredo.pe.gov.br | www.joaoalfredo.pe.gov.br
Av. 13 de Maio, 45 - Boa Vista - 55720-000 - Jodo Alfredo/PE | CNPJ: 11.097.359/0001-45



PREFEITURA DE

JOAO

@ ALFREDO

UM NOVO TEMPO
| Repcionista 02 RS 1.320,00
Engenheiro Civil 05 R$ 4.000,00
Arquiteto 02 ' R$3.000,00
Cozinheiro 04 | RS1.320,00
" Auxiliar de Servigos Gerais 08 | RS 1.320,00 40h
Trabalhador de Limpeza Urbana 70 RS 1.320,00 40h
Motorista CNH categoria B ou C 06 RS 1.600,00 40h
Motorista CNH categoria D ou E 10 RS 1.800,00 40h
 Fiscal de Obras 04 RS 1.320,00 40h
' Coveiro 12 RS 1.320,00 40h
Operador de Maquinas Pesadas 07 RS 2.800,00 40h
LTratorista - Retroescavadeira ‘ 08 RS 1.800,00 40h ‘

ANEXO II — ATRIBUICOES DOS CARGOS ELENCADOS NO ANEXO 1

A) GABINETE DO PREFEITO

e AGENTE ADMINISTRATIVO

Atribui¢des: Realizar atividades de apoio a administragdo da entidade onde esta lotado, sob
a orientagdo, supervisdo e avaliagdo do chefe imediato; alimentar o computador com dados
especificos e listar as respostas fornecidas pelo mesmoj realizar operagdo de computador,
redigir e digitar documentos; preencher planilhas; atender pessoas, funciondrios; orientar
sobre horérios e atividades exercidas no seu local de lotagdo; manter a documenta¢ao
organizada; atender telefones; enviar documentos e recebé-los fazendo seu encaminhamento
ao 6rgdo competente; elaborar relatérios das atividades exercidas; participar de reunides;
realizar o controle de chamadas telefonicas recebidas e realizadas, segundo normas de
procedimento previamente determinadas; zelar pela conservagdo e manutengdo dos
equipamentos colocados a sua disposigdo, comunicando qualquer falha detectada no
sistema; realizar o atendimento de PABX com ramais e troncos; realizar outras atribui¢des
correlatas.

e AGENTE MUNICIPAL DE SEGURANCA (GUARDA MUNICIPAL)

Atribuigdes: Zelar pelos bens, equipamentos e prédios publicos do Municipio; prevenir e
inibir, pela presenga e vigilancia, bem como coibir, infragdes penais ou administrativas e
atos infracionais que atentem contra os bens, servigos e instalagdes municipais; atuar,
preventiva e permanentemente, no territorio do Municipio, para a prdtegdo sistémica da
populagio que utiliza os bens, servigos e instalagdes municipais; ¢pllabgrar, de forma
integrada com os 6rgdos de seguranga publica, em agoes conjuntas qu

ibuam com a

9
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paz social; colaborar com a pacificagdo de conflitos que seus integrantes presenciarem,
atentando para o respeito aos direitos fundamentais das pessoas; exercer as competéncias de
trinsito que lhes forem conferidas, nas vias e logradouros municipais, nos termos da Lei n°
9.503, de 23 de setembro de 1997 (Codigo de Transito Brasileiro), ou de forma concorrente,
mediante convénio celebrado com o6rgdo de transito estadual; proteger o patrimonio
ecoldgico, historico, cultural, arquitetdnico e ambiental do Municipio, inclusive adotando
medidas educativas e preventivas; cooperar com os demais 6rgdos de defesa civil em suas
atividades; interagir com a sociedade civil para discussdo de solugcdes de problemas e
projetos locais voltados a melhoria das condicdes de seguranca das comunidades;
estabelecer parcerias com os orgdos estaduais e da Unido, ou de Municipios vizinhos, por
meio da celebragdo de convénios ou consoércios, com vistas ao desenvolvimento de agdes
preventivas integradas; articular-se com os 6rgdos municipais de politicas sociais, visando a
adogdo de agdes interdisciplinares de seguranga no Municipio; integrar-se com os demais
orgdos de poder de policia administrativa, visando a contribuir para a normatizacio e a
fiscalizagdo das posturas e ordenamento urbano municipal; garantir o atendimento de
ocorréncias emergenciais, ou presta-lo direta e imediatamente quando deparar-se com elas;
encaminhar ao delegado de policia, diante de flagrante delito, o autor da infragdo,
preservando o local do crime, quando possivel e sempre que necessario; contribuir no estudo
de impacto na seguranca local, conforme plano diretor municipal, por ocasido da construgio
de empreendimentos de grande porte; desenvolver a¢des de prevengéo primdria a violéncia,
isoladamente ou em conjunto com os demais 6rgdos da propria municipalidade, de outros
Municipios ou das esferas estadual e federal; auxiliar na seguranga de grandes 24 eventos e
na prote¢do de autoridades e dignitarios; e atuar mediante a¢des preventivas na seguranga
escolar, zelando pelo entorno e participando de agdes educativas com o corpo discente e
docente das unidades de ensino municipal, de forma a colaborar com a implantagdo da
cultura de paz na comunidade local. Paragrafo tinico. No exercicio de suas competéncias, a
guarda municipal podera colaborar ou atuar conjuntamente com orgdos de seguranga publica
da Unido, dos Estados e do Distrito Federal ou de congéneres de Municipios vizinhos e, nas
hipéteses previstas nos incisos XIII e XIV deste artigo, diante do comparecimento de 6rgédo
descrito nos incisos do caput do art. 144 da Constituigdo Federal, devera a guarda municipal
prestar todo o apoio a continuidade do atendimento.

e AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Atribui¢des: Realizar a limpeza e conservagdo das instalagdes e equipamentos dos prédios
onde funcionam as unidades da Administragdo Municipal; exercer eventuais mandados;
servir café e agua; carregar e descarregar moveis e equipamentos em veiculos; controlar o
acesso de pessoas aos prédios de acordo com as instrugdes,recebidas; informar ao publico
sobre horarios de funcionamento; registrar ocorréncias
imediata colaboragdo dos servigos de urgéncia médica,
incéndios; zelar pelo equipamento de trabalho sob sua
atividades compativeis com as atribui¢des do cargo.

comunicar a chefia; solicitar
icigl em casos de acidentes e
p@nsabilidade; executar outras
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e MOTORISTA CNH - CATEGORIA BOU C

Atribuicdes: Conduzir veiculos automotores transportando cargas ou passageiros,
conduzindo-os conforme necessidade do setor de trabalho, observando as normas de transito
e operando os equipamentos inerentes ao veiculo; manter os veiculos em bom estado de
conservagio; garantir seguranga e comodidade aos passageiros; responsabilizar-se pela
guarda e pela seguranga do veiculo, enquanto estiver em sua posse; testar diariamente os
itens de seguranga dos veiculos e o bom funcionamento dos seus sistemas; limitar-se
exclusivamente a utilizagdo do automovel para as atribui¢des da fungdo e dos servigos do
Municipio de Jodo Alfredo; manter em dia a sua habilitagdo para dirigir; obedecer aos limites
de velocidade e 4s determinag¢des do Codigo de Tréansito Brasileiro e outras atividades
relacionadas com o cargo, a critério da chefia imediata.

B) SECRETARIA MUNICIPAL DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

e AGENTE ADMINISTRATIVO

Atribuicdes: Realizar atividades de apoio a administragdo da entidade onde esta lotado, sob
a orienta¢do, supervisdo e avaliagdo do chefe imediato; alimentar o computador com dados
especificos e listar as respostas fornecidas pelo mesmo; realizar operagdo de computador,
redigir e digitar documentos; preencher planilhas; atender pessoas, funciondrios; orientar
sobre horarios e atividades exercidas no seu local de lotagdo; manter a documentagdo
organizada; atender telefones; enviar documentos e recebé-los fazendo seu encaminhamento
ao Orgdo competente; elaborar relatorios das atividades exercidas; participar de reunides;
realizar o controle de chamadas telefonicas recebidas e realizadas, segundo normas de
procedimento previamente determinadas; zelar pela conservagdo e manutengdo dos
equipamentos colocados & sua disposi¢do, comunicando qualquer falha detectada no
sistema; realizar o atendimento de PABX com ramais e troncos; realizar outras atribuicdes
correlatas.

e ANALISTA DE CONTROLE INTERNO

Atribuicdes: Executar atividades de controle interno, correi¢do, ouvidoria e promogdo da
integridade publica, bem como a promogdo da gestdo publica ética, responsavel e
transparente, na Administragéo Direta do Municipio. Executar agdes de controle e de apoio
a gestdo, nas suas diversas modalidades, relacionadas a aplicagdo de recursos ptiblicos, bem
como a administra¢do desses recursos. Apoiar as auditorias externas realizadas por 6rgios
de controle, e realizar o intercdmbio de informagdes entre os 6rgdos e entidades. Realizar
estudos e trabalhos técnicos que promovam o incremento da transparéncia publica, e o
fortalecimento do controle social. Estabelecer procedimentOg
pelo Municipio para protegdo de seu patrimdnio. Realizar ¢
a confiabilidade e tempestividade dos registros e demonst

de controles a serem adotados
dbs no sentido de estabelecer

aQp
N

Jorcamentarias, contabeis e
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financeiras, bem como de sua eficacia operacional. Realizar estudos e pesquisas sobre os
pontos criticos do controle interno de responsabilidade dos administradores. Realizar
atividades inerentes a garantia da regularidade das sindicincias e dos processos
administrativos disciplinares instaurados no 4mbito da Administragdo Municipal. Orientar
servidores e orgdos quanto as melhores praticas e normativas adotadas por 6rgdos de
controle, quanto ao cumprimento de normas e legislagdes aplicaveis a gestdo publica.
Realizar estudos e trabalhos técnicos que contribuam para a promogdo da ética e para o
fortalecimento da integridade das institui¢des publicas. Executar quaisquer outras atividades
correlatas a sua fungao.

C) PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO
e AGENTE ADMINISTRATIVO

Atribui¢des: Realizar atividades de apoio a administragdo da entidade onde esta lotado, sob
a orientacdo, supervisdo e avaliacdo do chefe imediato; alimentar o computador com dados
especificos e listar as respostas fornecidas pelo mesmo; realizar operag¢do de computador,
redigir e digitar documentos; preencher planilhas; atender pessoas, funcionarios; orientar
sobre horarios e atividades exercidas no seu local de lotagdo; manter a documentagdo
organizada; atender telefones; enviar documentos e recebé-los fazendo seu encaminhamento
ao orgdo competente; elaborar relatdrios das atividades exercidas; participar de reunides;
realizar o controle de chamadas telefonicas recebidas e realizadas, segundo normas de
procedimento previamente determinadas; zelar pela conservagdo e manuten¢do dos
equipamentos colocados a sua disposi¢do, comunicando qualquer falha detectada no
sistema; realizar o atendimento de PABX com ramais e troncos; realizar outras atribui¢des
correlatas.

¢ PROCURADOR

Atribui¢des: Realizar o controle da legalidade, a defesa da Administragdo Municipal, do
interesse publico e também dos direitos constitucionais, representar judicial e
extrajudicialmente o Municipio. Emitir pareceres em todas areas da Administra¢do, postular
em juizo em nome da Administragdo, com a postura de a¢des e apresentagdo de contestagio;
avaliar provas documentais e orais; realizar audiéncias trabalhistas, civeis e criminais,
realizando o acompanhamento juridico doa processos judiciais em todas as instincias;
promover a execuc¢do judicial da divida ativa inscrita do municipio, recomendar
procedimentos internos de cardter preventivo com o escopo de manter as atividades da
Administragdo Publica — principio da legalidade; da publicidade; da impessoalidade; da
moralidade e da eficiéncia; redigir correspondéncias, projetos de lei e atos normativos que
envolvam aspectos juridicos relevantes; assessorar o prefeitof\o vice-prefeito, os secretarios
municipais e demais titulares de 6rgdos do municipio elg
mandados de seguranga em que sejam apontados como coay

\do as informagdes nos
representar ao prefeito
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em medidas de ordem juridica que lhe paregam necessarias, tendo em vista o interesse
plblico e a legislagdo em vigor; realizar outras atividades correlatas a critério do superior
imediato.

e ANALISTA DE PROCURADORIA

Atribuigdes: Prestar apoio técnico, administrativo e operacional a Procuradoria-Geral do
Municipio. Redigir e revisar oficios, mensagens, projetos de lei, decretos, minutas de
pareceres, minutas de peticdes e outros. Pesquisar textos legais, jurisprudenciais e
publicagdes diversas. Orientar e supervisionar despachos e o andamento de processos.
Efetuar entrada, saida, registro e protocolo de documentos, oficios, peti¢des, papéis e
processos. Acompanhar a tramitagdo de processos, judiciais ou administrativos, em
conformidade com as rotinas estabelecidas pelo setor em que estiver lotado. Controlar e
realizar a triagem de prazos judiciais e administrativos. Executar quaisquer outras atividades
correlatas a sua funcdo.

D) SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
e AGENTE ADMINISTRATIVO

Atribuicdes: Realizar atividades de apoio a administracdo da entidade onde esté lotado, sob
a orientagdo, supervisdo e avaliacdo do chefe imediato; alimentar o computador com dados
especificos e listar as respostas fornecidas pelo mesmo; realizar operagdo de computador,
redigir e digitar documentos; preencher planilhas; atender pessoas, funciondrios; orientar
sobre horarios e atividades exercidas no seu local de lotagdo; manter a documentacio
organizada; atender telefones; enviar documentos e recebé-los fazendo seu encaminhamento
ao oOrgdo competente; elaborar relatorios das atividades exercidas; participar de reunides;
realizar o controle de chamadas telefonicas recebidas e realizadas, segundo normas de
procedimento previamente determinadas; zelar pela conservagdo e manutengdo dos
equipamentos colocados a sua disposi¢do, comunicando qualquer falha detectada no
sistema; realizar o atendimento de PABX com ramais e troncos; realizar outras atribui¢des
correlatas.

e AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Atribuicdes: Realizar a limpeza e conservagé@o das instalagdes e equipamentos dos prédios
onde funcionam as unidades da Administracdo Municipal; exercer eventuais mandados;
servir café e agua; carregar e descarregar moveis e equipamentos em veiculos; controlar o
acesso de pessoas aos prédios de acordo com as instrugdes re
sobre horarios de funcionamento; registrar ocorréncias e ¢
imediata colaboragdo dos servigos de urgéncia médica, poli

idas; informar ao publico
ar a chefia; solicitar
casos de acidentes e

13

81 3648.1156 | contato@joaoalfredo.pe.gov.br | www:foaoal redo.pe.gov.br
Av. 13 de Maio, 45 - Boa Vista - 55720-000 - Jodo Alfredo/PE | CNPJ: 11.097.359/0001-45



JOAO
ALFREDO

UM NOVO TEMPO

incéndios; zelar pelo equipamento de trabalho sob sua responsabilidade; executar outras
atividades compativeis com as atribui¢des do cargo.

e TECNICO EM RECURSOS HUMANOS

Atribuicdes: Solicitar, conferir e organizar a documenta¢do funcional dos servidores e
estagiarios, desde a admissdo até o desligamento, mantendo atualizados os respectivos
assentamentos funcionais; controlar os processos de progressdo funcional e salarial, férias,
licengas, atestados e demais direitos, deveres e documentos dos servidores; providenciar,
junto aos 6rgaos competentes, a inspecdo médica dos servidores sempre que necessario, bem
como solicitar a realizacdo dos laudos de satde, seguranga do trabalho e congéneres,
analisando e aplicando as recomendagdes ou solicitagdes expedidas; preparar os atos de
nomeagcio, posse, exoneragdo, licencas e afastamentos, férias e demais atos funcionais dos
servidores ou vereadores, conforme o caso, enviando-os para publicagdo legal, além de
lavrar certiddes e declaragdes funcionais; preparar e encaminhar aos 6rgéos necessarios a
documentagdo dos servidores para afastamento por problemas de satide; efetuar o controle
de registro ponto, de compensagdo de horas e realizagdo de horas extras, além de solicitar a
execucdo de todas as obrigagdes trabalhistas, estatutrias e da saude dos servidores e
estagiarios; manter-se atualizado e estudar questdes relativas a direitos e vantagens, deveres
e responsabilidades dos servidores, conforme legislagio em vigor e submeté-las ao superior
imediato; encaminhar a documentagio e as informagdes cadastrais, funcionais,
previdencidrias e salariais servidores e estagiarios aos 6rgdos municipais, estaduais e
federais sempre que necessario, processar e controlar os pedidos de licenga, férias,
afastamentos, aposentadorias requerimentos, encaminhamentos e todos que se fizerem
necessarios ao perfeito funcionamento dos recursos humanos; auxiliar os servigos de
elaboragio da folha de pagamento do Municipio, atestando sua regular liquidagdo ou
informando a necessidade de alteragdes ou corregdes; aplicar e fazer aplicar a legislagdo
relativa aos servidores publicos, prestando esclarecimentos, quando solicitado; efetuar a
divulgagdo e a manutengdo das informagdes de pessoal necessdrias ao processo de
transparéncia ptblica, na forma definida pela legislagdo ou pelo Municipio; realizar outras
tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas por superior.

° ANALISTA DE LICITACAO, CONTRATOS E CONVENIOS

Atribui¢des: Planejar um processo aquisitivo; identificar o fluxo de informagdes, referente
a0 processo aquisitivo; identificar as fases da licitagdo; elaborar o ETP, identificar os riscos
inerentes a aquisi¢do com a elaboragdo de matriz de riscos; elaborar contratos e convénios

administrativos; identificar o fluxo de informagdes referentes ao contratos e convénios
/\

administrativos; formalizar e alterar contratos e convénios; el
elaborar pesquisas de prego; elaborar termo de referéncia, a
executivo, elaborar ata de registro de pregos; participar do Plap

orar contratos € convénios;
tos, projeto basico e
(Zontratagdo Anual; gerir

D
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ata de registro de pregos; prestar informagdes ao controle interno e externo quando
demandado.

. ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS

Atribuicdes: Administrar o sistema normativo de pessoal, no seu ambito de competéncia,
controlando seu cumprimento em conformidade com as disposi¢cdes legais vigentes,
modificando-o sempre que necessario e conveniente ao bom andamento dos servigos, dando
publicidade aos regulamentos, informativos e demais documentos pertinentes a sua area de
competéncia, bem como analisar e emitir os pareceres e orientagdes, devidamente
fundamentados, sempre que relacionados a sua 4rea de atuagdo; elaborar relatérios, mapas,
quadros, pareceres, informes técnicos, projegdes, provisdes, entre outros, com informagdes
e dados estatisticos sobre as atividades desenvolvidas no Departamento de Recursos
Humanos, visando fornecer subsidios para decisdes, corre¢des, aperfeigoamento de politicas
ou procedimentos na area de pessoal; realizar estudos, emitindo pareceres e/ou fazendo
exposi¢des sobre situagdes e problemas identificados na area de pessoal, oferecendo
sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagdo de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio; responsabilizar-se pelas
atividades administrativas desenvolvidas na area de pessoal, acompanhando as operagdes e
fluxos de trabalhos, efetuando estudos para racionalizac¢do e otimiza¢do dos procedimentos,
visando estabelecer controles eficientes, informagdes ageis e corretas, de acordo com os
dispositivos legais vigentes; administrar as informagdes funcionais dos servidores publicos
municipais, ordenando seu registro, atualizagdo, inclusive por meio de solugdes
informatizadas existentes, analisando-as e disponibilizando-as, de forma integra, tempestiva,
auténtica e completa, quando assim exigido, para a tomada de decisdo dos gestores
municipais, para a fiscalizagdo dos 6rgdos de controle e para a transparéncia dos atos
publicos; ordenar e gerenciar a elaboragdo da folha de pagamento dos servidores e demais
agentes publicos municipais, promovendo todas as analises, registros, controles e
adequagdes pertinentes a sua fiel execug@o, bem como as diligéncias necessarias a execugdo
e pagamento das obrigacles legais principais e acessorias, inclusive os processos de
prestagdo de contas aos drgdos competentes; desenvolver e atualizar sistema informatizado
para estruturagdo e centralizagdo dos planos de beneficios do Municipio, identificando
necessidades, acompanhando e controlando a movimentagéo/utilizagdo, informando o 6rgéo
competente para pagamentos as concessiondrias de servigos; elaborar instru¢des normativas
relacionadas aos planos de beneficios, para esclarecimento e uniformizacdo de
procedimentos, visando facilitar o entendimento do servidor e a correta utilizagdo do
beneficio; gerenciar a organizagdo e o armazenamento de dados e arquivos de documentos
envolvendo a folha de pagamento, assentamentos funcionais, recibos de recolhimento de
impostos e encargos, entre outros, de modo a atender as exigdncias legais; executar
atividades auxiliares de elabora¢do do orgamento para execugdo das\politicas de gestdo de
alizados dados
¢egsos administrativos

pessoas e da folha mensal de pagamento e encargos sociais;
estatisticos da area de Recursos Humanos; examinar e despachar pfo
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relacionados a assuntos gerais da administracdo municipal, que exijam interpretagdes de
textos legais, especialmente da legislagdo basica de pessoal do Municipio, objetivando a
elaboracdo de pareceres instrutivos; coordenar a execug¢do de todas as fases dos atos
administrativos relativos as rotinas de pessoal de sua competéncia na forma da legislagio
vigente, bem como a geréncia do legal e fiel cumprimento de concessdo ou prorrogagio de
vantagens funcionais previstas nos planos de carreiras dos servidores municipais, sugerindo
aperfeicoamentos e/ou corregdes em conformidade com os dispositivos legais pertinentes;
elaborar a GFIP e atualizar informagdes nesse Sistema; Operar o Sistema E-social; executar
tarefas afins.

o ANALISTA DE POLITICAS PUBLICAS E GESTAO GOVERNAMENTAL

Atribui¢des: Identificar e propor a implementagdo de projetos, atividades e politicas
publicas. Formular, implementar, monitorar e avaliar projetos, atividades e politicas publicas
da Administragdo Direta do Municipio, nas dareas de planejamento e orgamento
governamentais, gestdo organizacional e desenvolvimento institucional, gestdo de pessoas,
gestdo da tecnologia da informagdo, gestdo de recursos logisticos, gestdo de recursos
materiais, gestdo do patrimdnio, gestdo de processos participativos, de gestdo educacional,
cultural e desportiva, bem como a modernizagdo da gestdo e a racionalizagio de processos.
Elaborar relatdrios, estudos e pareceres para subsidiar a tomada de decisio das autoridades
publicas. Executar quaisquer outras atividades correlatas a sua fungio.

E) SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS
e AGENTE ADMINISTRATIVO

Atribuicdes: Realizar atividades de apoio a administra¢do da entidade onde est4 lotado, sob
a orientagdo, supervisdo e avaliagdo do chefe imediato; alimentar o computador com dados
especificos e listar as respostas fornecidas pelo mesmo; realizar operagdo de computador,
redigir e digitar documentos; preencher planilhas; atender pessoas, funciondrios; orientar
sobre horarios e atividades exercidas no seu local de lotagdo; manter a documentagio
organizada; atender telefones; enviar documentos e recebé-los fazendo seu encaminhamento
ao orgdo competente; elaborar relatorios das atividades exercidas; participar de reunides;
realizar o controle de chamadas telefonicas recebidas e realizadas, segundo normas de
procedimento previamente determinadas; zelar pela conservagio e manuten¢do dos
equipamentos colocados a sua disposi¢do, comunicando qualquer falha detectada no
sistema; realizar o atendimento de PABX com ramais e troncos; realizar outras atribui¢des
correlatas. |

e FISCAL DE TRIBUTOS
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Atribui¢des: Executar atividades de fiscalizagdo tributaria fazendaria; controlar tarefas
relativas a tributacdo, fiscalizagdo e arrecadagdo; examinar e analisar livros fiscais e
contabeis, notas fiscais, faturas, balangos e outros documentos dos contribuintes; expedir
notificacdo, autos de infragdo e langamentos previstos em leis, regulamentos e no cédigo
tributario municipal; instruir processos tributarios, efetuando levantamentos fisicos e
diligéncias; orientar e fiscalizar o cumprimento das leis, regulamentos e normas
concernentes as obras publicas e particulares e as posturas municipais; colaborar com as
cobrancas da secretaria de fazenda, em razio de obras publicas executadas; visitar
estabelecimentos comerciais, industriais e prestadores de servicos com a finalidade de
fiscaliza¢do do pagamento das taxas e impostos municipais; manter atualizado o cadastro
econdmico de contribuintes municipais; verificar a legislagdo fazendo uso nas situagdes
pertinentes; emitir guias para o recolhimento das contribui¢des, junto ao 6rgdo municipal ou
institui¢cdes financeiras; elaborar relatorio de vistoria; executar trabalhos de fiscaliza¢do no
campo da higiene publica e sanitaria; observar e cumprir as normas de higiene e seguranga
do trabalho; executar outras tarefas correlatas e outras atividades relacionadas com o cargo,
a critério da chefia imediata.

e CONTADOR

Atribui¢des: Reunir informagdes para decisdes em matéria de contabilidade; elaborar
planos de contas e preparar normas de trabalho de contabilidade; escriturar ou orientar a
escrituracdo de livros contdbeis de escrituragdo cronologica ou sistematica; fazer
levantamentos e organizar balancos e balancetes patrimoniais e financeiros; fazer revisdo de
balango; efetuar pericias contdbeis; participar de trabalhos de tomadas de contas dos
responsaveis por bens ou valores do Municipio; orientar ou coordenar os trabalhos de
contabilidade em reparti¢des industriais ou quaisquer outras que, pela sua natureza, tenham
necessidade de contabilidade propria, assinar balangos e balancetes; preparar relatorios
informativos sobre a situag@o financeira e patrimonial das reparti¢des; orientar do ponto-de-
vista contabil, o levantamento dos bens patrimoniais do Municipio, realizar estudos e
pesquisas para o estabelecimento de normas diretoras de contabilidade do Municipio;
planejar modelos e formulas para uso dos servigos de contabilidade; estudar sob o aspecto
contabil, a situacdo da divida publica municipal; executar tarefas afins.

F) SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO, CULTURA E ESPORTES

e AGENTE ADMINISTRATIVO

Atribuicdes: Realizar atividades de apoio a administragio da entidade onde esta lotado, sob
a orientagdo, supervisdo e avaliacdo do chefe imediato; alimentar o computador com dados
especificos e listar as respostas fornecidas pelo mesnjo; realizar operagdo de computador,
redigir e digitar documentos; preencher planilhas; at}

A

U

nder pessoas, funcionarios; orientar
e ¢do; manter a documentacdo
béAos fazendo seu encaminhamento

sobre horarios e atividades exercidas no seu local ot

organizada; atender telefones; enviar documentos e reg
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ao 6rgio competente; elaborar relatérios das atividades exercidas; participar de reunides;
realizar o controle de chamadas telefonicas recebidas e realizadas, segundo normas de
procedimento previamente determinadas; zelar pela conservagdo e manutengdo dos
equipamentos colocados & sua disposi¢do, comunicando qualquer falha detectada no
sistema; realizar o atendimento de PABX com ramais e troncos; realizar outras atribui¢des
correlatas.

e AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Atribui¢cdes: Realizar a limpeza e conservagdo das instalagdes e equipamentos dos prédios
onde funcionam as unidades da Administragdo Municipal; exercer eventuais mandados;
servir café e agua; carregar e descarregar moveis e equipamentos em veiculos; controlar o
acesso de pessoas aos prédios de acordo com as instrugdes recebidas; informar ao publico
sobre horérios de funcionamento; registrar ocorréncias e comunicar a chefia; solicitar
imediata colaboracdo dos servigos de urgéncia médica, policial em casos de acidentes e
incéndios; zelar pelo equipamento de trabalho sob sua responsabilidade; executar outras
atividades compativeis com as atribuig¢des do cargo.

e TECNICO EM RECURSOS HUMANOS

Atribuicdes: Solicitar, conferir e organizar a documentagdo funcional dos servidores e
estagiarios, desde a admissdo até¢ o desligamento, mantendo atualizados os respectivos
assentamentos funcionais; controlar os processos de progressdo funcional e salarial, férias,
licengas, atestados e demais direitos, deveres e documentos dos servidores; providenciar,
Jjunto aos 6rgdos competentes, a inspe¢do médica dos servidores sempre que necessario, bem
como solicitar a realizagdo dos laudos de saltde, seguranga do trabalho e congéneres,
analisando e aplicando as recomendagdes ou solicitagdes expedidas; preparar os atos de
nomeagdo, posse, exoneragdo, licengas e afastamentos, férias e demais atos funcionais dos
servidores ou vereadores, conforme o caso, enviando-os para publicagdo legal, além de
lavrar certidoes e declaragdes funcionais; preparar e encaminhar aos érgdos necessarios a
documentagdo dos servidores para afastamento por problemas de saude; efetuar o controle
de registro ponto, de compensagéo de horas e realiza¢do de horas extras, além de solicitar a
execugdo de todas as obrigagdes trabalhistas, estatutdrias e da saude dos servidores e
estagidrios; manter-se atualizado e estudar questdes relativas a direitos e vantagens, deveres
e responsabilidades dos servidores, conforme legislagdo em vigor e submeté-las ao superior
imediato; encaminhar a documentagdo e as informagles cadastrais, funcionais,
previdenciarias e salariais servidores e estagiarios aos Orgdos municipais, estaduais e
federais sempre que necessario; processar e controlar os pedidos de licenca, férias,
afastamentos, aposentadorias requerimentos, encaminhgmentos e todos que se fizerem
necessarios ao perfeito funcionamento dos recursos
elaboragcdo da folha de pagamento do Municipio, at
informando a necessidade de alteragGes ou corregdes;

manos; auxiliar os servigos de

sua regular liquidagdo ou
ar e fazer aplicar a legislacdo
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relativa aos servidores publicos, prestando esclarecimentos, quando solicitado; efetuar a
divulgagdo e a manutencdo das informagdes de pessoal necessarias ao processo de
transparéncia publica, na forma definida pela legislagdo ou pelo Municipio; realizar outras
tarefas correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que lhe forem atribuidas por superior.

e PSICOLOGO

Atribuicdes: Estudar e avaliar individuos que apresentam distirbios psiquicos ou problemas
de comportamento social, elaborando e aplicando técnicas psicoldgicas apropriadas, para
orientar-se no diagndstico e tratamento; desenvolver trabalhos psicoterapicos, a fim de
contribuir para o ajustamento do individuo a vida comunitdria; articular-se com profissionais
do servigo social, para elaboragdo e execucdo de programas de assisténcia e apoio
especificos de pessoas; atender aos pacientes da rede municipal de satde avaliando-os e
empregando técnicas psicologicas adequadas, para contribuir no processo de tratamento;
orientar, fornecer aconselhamento profissional e vocacional; intervir na melhoria das ac¢des
educacionais, na formagdo e aconselhamento familiar; realizar intervengio socioeducativa
para a construgdio de um ambiente educacional positivo e integrador; realizar outras
atividades relacionadas com o cargo, a critério da chefia imediata.

e PSICOPEDAGOGO

Atribuig¢des: Favorecer condigdes ao professor de analisar e compreender os mecanismos
do desenvolvimento cognitivo, linguistico, socioafetivo, emocional e psicomotor; contribuir
com a equipe técnica docente para uma maior compreensio do processo de aprendizagem e
sua avaliagdo; participar de sessdes de estudo em grupo; prevenir, detectar e trabalhar as
dificuldades apresentadas pelos alunos nas dareas cognitiva, afetiva, emocional e
psicomotora, encaminhando-os para outros profissionais, quando necessario; acompanhar o
aluno direta e/ou indiretamente a fim de prevenir e orientar dificuldades psicopedagogica de
ajustamento; realizar avaliagdes psicoldgicas/psicopedagdgicas das criangas e dos (as)
adolescentes através do uso de testes, entrevistas, observagdes e demais recursos apropriados
para tal manter um trabalho paralelo com os pais de alunos em atendimento para orientagdo
psicoldgica, levando-os a uma maior adequac@o na assisténcia a seus filhos; executar outras
atividades inerentes ao cargo.

e FONOAUDIOLOGO

Atribuicdes: Desenvolver trabalho de prevengdo no que se refere a drea de comunicagio
escrita e oral, voz e audigdo; participar de equipes de diagndstico realizando a avaliagio da
comunicag@o oral e escrita, voz e audigdo; realizar terapia fonoaudioldgica dos problemas
de comunicagéo oral e escrita, voz e audi¢do; realizar o/dperfeigoamento dos padrdes da voz
e fala; projetar, dirigir ou efetuar pesquisas foi iologicas; dirigir servicos de
fonoaudiologia em estabelecimentos puablicos; dar er fonoaudiologico, na area de

\
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comunicacdo oral e escrita, voz e audi¢do; exercer outras atividades compativeis com o
cargo.

e AUXILIAR DE CRIANCA PORTADORA DE NECESSIDADES ESPECIAIS

Atribuigdes: Desenvolver atividades dentro da escola com alunos portadores de
necessidades especiais; auxiliar os alunos portadores de necessidades especiais; permanecer
com os alunos portadores de necessidades especiais dentro da sala de aula; auxiliar os
professores no desenvolvimento de atividades com os alunos portadores de necessidades
especiais; acompanhar os alunos com necessidades especiais nas atividades recreativas;
ajudar os alunos com necessidades especiais a se alimentar; zelar pelo material do aluno com
necessidades especiais dentro a instituicdo com o mesmo até que o responsavel venha busca-
lo; realizar outras atividades correlatas.

e AUXILIAR DE SERVICOS DA EDUCACAO

Atribuicdes: Auxiliar os professores na manuten¢do da ordem e disciplina; orientar quanto
aos habitos de preservacdo e manutengdo do ambiente fisico; acompanhar os estudantes
quando precisarem de suporte; zelar pela guarda, conserva¢do, manutenc¢do e limpeza de
equipamentos; cuidar da manutenc¢do da ordem dos ambientes escolares; controlar entrada e
saida dos estudantes, funcionarios, bem como equipamentos e documentagio; receber e
processar correspondéncia; redigir informagdes de rotina; recepcionar os alunos no
transporte escolar; realizar outras atividades correlatas.

e PROFESSOR DE EDUCACAOQ INFANTIL, ENSINO FUNDAMENTAL REGULAR
ANOS INICIAIS E ENSINO FUNDAMENTAL NA MODALIDADE DE
EDUCACAO DE JOVENS E ADULTOS ANOS INICIAIS

Atribuicdes: Lecionar matérias que integram o curriculo das séries iniciais, do 1° ao 5° ano,
da Educagédo Infantil, de educagédo de jovens e adultos em disciplinas do curriculo do ensino
fundamental, transmitindo os contetidos correspondentes e participando de atividades;
participar de Capacitagdes; elaborar projetos e aulas, exercer outras atividades compativeis
com o cargo; Elaborar o plano de trabalho segundo a proposta pedagdgica da escola; levantar
e interpretar dados relativos a realidade de sua classe; zelar pela aprendizagem do aluno;
estabelecer mecanismos de avaliag@o; implementar estratégias de recuperagéo para os alunos
de menor rendimento; organizar registros de observagdo dos alunos; participar de atividades
extraclasse; realizar trabalho integrado com o apoio pedagogico; participar dos periodos
dedicados ao planejamento, a avalia¢do e ao desenvolvimento profissional; ministrar os dias
letivos e horas-aula estabelecidos; colaborar com as atividades de articulagio da escola com
as familias e a comunidade; partic de cursos de formagdo e treinamentos; participar da
elaboragdo e execugdo do plano polffich-pedagdgico; integrar 6rgdos complementares da
escola; executar tarefas afins.
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e PROFESSOR DE DISCIPLINAS ESPECIFICAS DO ENSINO FUNDAMENTAL
REGULAR ANOS FINAIS E ENSINO FUNDAMENTAL NA MODALIDADE DE
EDUCACAO DE JOVENS E ADULTOS ANOS FINAIS. (LINGUA PORTUGUESA,
LINGUA ESTRANGEIRA, MATEMATICA, CIENCIAS, GEOGRAFIA,
HISTORIA, ARTES E EDUCAGAO FiSICA.

Atribuicdes: Exercer a docéncia em classes da educagdo basica de 6° ao 9° anos das séries
finais, do ensino médio e de atividades técnico-pedagodgicas que ddo diretamente suporte as
atividades de ensino; planejar e ministrar aulas em turmas de educagcdo infantil, de educagéo
de jovens e adultos em disciplinas do curriculo do ensino fundamental; participar da
elaboragdo e selegdo do material didatico utilizado em sala de aula; supervisionar a utiliza¢do
de equipamentos de laboratorio e salas-ambiente; acompanhar e orientar o trabalho do
estagiario; analisar dados referentes a recuperagdo, aprovagdo, reprovagao € evasdo de
alunos; participar da elaboragdo, execugdo e avaliagio da proposta administrativo-
pedagégica da escola; coordenar as atividades de bibliotecas escolares; participar da
elaboragdo, execugdo, acompanhamento e avaliagdo de politicas de ensino; coordenar,
formular, executar e avaliar a politica educacional; coordenar e supervisionar as atividades
de suporte tecnolégico; participar da elaboracdo e avaliagdo das propostas curriculares;
participar, com todos os setores da escola, da gestio de aspectos administrativos €
pedagogicos do estabelecimento de ensino; normatizar vivéncias curriculares e a vida
escolar do aluno e, também, zelar pelo cumprimento da legislagdo escolar e educacional;
planejar, executar e avaliar atividades de capacitagdo de pessoal da érea de educagao;
produzir textos pedagogicos; participar da elaborag@o, acompanhamento e avaliagdo de
planos, projetos, proposta, programas € politicas educacionais; participar na escolha do livro
didatico; articular atividades interescolares; emitir parecer técnico; participar de estudos e
pesquisas da sua area de atuagdo; participar da promogdo e coordenacdo de reunides,
encontros, seminarios, cursos € outros eventos da area educacional e correlatas; executar
outras atividades correlatas.

e PROFESSOR DE EDUCACAO ESPECIAL E/OU EDUCACAO INCLUSIVA ~
INTERPRETE DE LIBRAS.

Atribuicdes: Realizar a interpretagdo/tradugéo da LIBRAS para a lingua portuguesa ou vice-
versa de maneira simultdnea, consecutiva nas unidades escolares municipais, Utilizar a libras
(lingua brasileira de sinais), considerando-a como primeira lingua e o portugués escrito
como segunda lingua do aluno surdo, interpretando os conhecimentos transmitidos pelos
professores em aulas, passeios, atividades extraclasse, festividades escolares, e outras
atividades pedagogicas com assiduidade e pontualidade; Auxiliar na comunicagdo de alunos
com surdez e surdo cegueira, no contexto € cacional, considerando a LIBRAS e a cultura
surda em consonancia com a proposta pedagy
surdos e surdo cegos de maneira a enpg

|

81 3648.1156 | contato@joaoalfredo.pe.goy.br | www.joaoalfredo.pe.gov.br
Av. 13 de Maio, 45 - Boa Vista - 55720-000 - Jodo Alfredo/PE | CNPJ: 11.097.359/0001-45

(.|
a bilingue em vigor; Interagir com alunos
der o processo educacional, promover o

21



PREFEITURA DE

JOAO
ALFREDO
UM NOVO TEMPO

desenvolvimento dos educandos, atendendo com disponibilidade e dedicagdo aos alunos
com dificuldade de aprendizagem, inclusive aos que possuiram outras deficiéncias ou
necessidades educacionais especiais; Coletar informagdes sobre o contetido a ser trabalhado

para facilitar a tradugdo da lingua no momento das aulas e atividades escolares; Planejar
antecipadamente, em conjunto com os professores responsaveis pelas disciplinas, sua
atuagdo e limites no trabalho a ser executado; Atuar facilitando a comunicagao entre pessoas
surdas e ouvintes nas diversas situagdes do cotidiano escolar como horarios de intervalo de
aulas, passeios, festas, atividades extraclasse, palestras, reunides, cursos, jogos, encontros,
debates e visitas, junto com alunos ou profissionais surdos em que exercite a atividade como
intérprete; Realizar a interpretagdo observando os seguintes preceitos éticos: a)
confiabilidade (sigilo profissional); b) imparcialidade (o intérprete deve ser neutro e ndo
interferir com opinides proprias); discrigdo (o intérprete deve estabelecer limites no seu
envolvimento durante a atuagfo); distincia profissional (o profissional intérprete e sua vida
pessoal sdo separados); e) fidelidade (a interpretagdo deve ser fiel, o intérprete ndo pode
alterar a informagdo por querer ajudar ou ter opinides a respeito de algum assunto);
Favorecer a interacdo dos alunos surdos e surdo cegos com a comunidade escolar de maneira
ampla, considerando a diversidade de raca, género, situagdo econdmica, social, deficiéncias
entre outras no contexto escolar; - Participar de atividades educacionais internas e externas
que contribuam para o seu enriquecimento profissional agindo sempre com ética e equilibrio
emocional. Executar outras atividades compativeis com o cargo.

e AUXILIAR DE DESENVOLVIMENTO INFANTIL — (CRECHE).

Atribuicdes: Atuar junto as criangas nas diversas fases de Educago Infantil, auxiliando o
professor no processo ensino aprendizagem; auxiliar as criangas na execucdo de atividades
pedagogicas e recreativas didrias; cuidar da higiene, alimentagdo, repouso € bem estar das
criangas; auxiliar o professor na construgdo de atitudes e valores significativos para o
processo educativo das criangas; planejar junto com o professor regente, atividades
pedagdgicas proprias para cada grupo infantil; auxiliar o professor no processo de
observagio, registro das aprendizagens e desenvolvimento das criangas; auxiliar o professor
na construgdo de material didatico, bem como na organizag¢io e manutencdo deste material;
responsabilizar-se pela recep¢do e entrega das criangas junto as familias, mantendo um
didlogo constante entre familia, Creches ¢ CMEI's; acompanhar as criangas, junto aos
professores e demais funcionarios em aulas - passeios programados pelas Creches e CMEI’s.

e SECRETARIO ESCOLAR

Atribui¢cdes: Coordenar e supervisionar os trabalhos de secretaria da escola; elaborar a
programagdo das atividades da secretaria, mantendo-a articulada com as demais
programagdes da escola; garantir a correta Apicagdo das normas regimentais basicas ¢ o
regimento da escola especialmente no que %\ jeito a escrituragdo da vida escolar dos

alunos e a regularizagdo da vida funcional
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pessoal da escola e da comunidade e ao publico em geral; zelar pela identidade da vida
escolar do aluno e pela autenticidade dos documentos escolares; coordenar o registro das
notas na ficha individual do aluno; abrir prontudrio para alunos novos e arquivar 0s
prontuarios de alunos concluintes, transferidos e desistentes; levantar dados referentes a
aprovagdo, recuperagdo e reprovagdo dos alunos coordenar e supervisionar os trabalhos de
secretaria da escola; elaborar a programagdo das atividades da secretaria, mantendo-a
articulada com as demais programagdes da escola e outras atividades relacionadas com o
cargo, a critério da chefia imediata.

e MERENDEIRA

Atribuicdes: Receber e seguir as instrugdes necessarias do responsavel pela Merenda
Escolar; receber os alimentos destinados 4 Merenda Escolar; auxiliar na execucdo dos
cardapios, realizando o pré-preparo, o preparo € a finaliza¢do de alimentos de acordo com o
cardapio estabelecido; examinar o géneros alimenticios que ira utilizar; preparar alimentos
de acordo com a receita conforme cardapio, de forma a estarem prontos nos horarios
estabelecidos; testar receitas, planejar a estocagem; seguir as normas de higiene na
preparagdo dos alimentos; entre outras atividades relacionadas a funcéo;

e PORTEIRO

Atribuig¢des: Fiscalizar, observar e orientar a entrada e saida de pessoas, receber, identificar
e encaminhar as pessoas aos destinatarios. Abrir e fechar as dependéncias de prédios.
Receber e transmitir mensagens. Manter o quadro de chaves, controlando seu uso e guarda.
Comunicar a autoridade competente as irregularidades verificadas. Zelar pela ordem,
seguranca e limpeza da area sob sua responsabilidade. Manter em condi¢des de
funcionamento os equipamentos de prote¢do contra incéndio ou quaisquer outros relativos a
seguranca do prédio. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional.

e VIGIA

Atribuicdes: Percorrer a area sob sua responsabilidade, atentando-se para eventuais
anormalidades nas rotinas de servigos; vigiar a entrada e saida de pessoas ou bens da
entidade; prestar informagdes que possibilitam a puni¢do de infratores e volta a normalidade;
redigir ocorréncias das anormalidades ocorridas; observar condigdes que possam constituir
riscos as pessoas ou ao patrimonio; cumprir os horarios de trabalho com precisdo; impedir
atitudes de pessoas que buscam danificar o patrimOnio; elaborar relatorios e prestar
informacdes sobre a movimentagdo de pessoas ou og¢drréncias no seu turno de trabalho;
executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de g
organizacional; realizar outras atribui¢des correlatas;

bxidade associadas ao ambiente

e NUTRICIONISTA
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Atribuic¢des: Planejar e executar servigos e programas de alimentagdo nos estabelecimentos
municipais e de carater comunitario generalizado; planejar e elaborar o cardapio alimentar
para escolas e creches; orientar na elaborag@o de alimentos nos estabelecimentos municipais;
orientar quanto a compra de produtos alimentares; orientar quanto ao controle de estoque e
armazenagem; responder pela qualidade da alimentagdo consumida;

e RECEPCIONISTA

Atribuic¢des: Recepcionar o publico externo; Atender diariamente todas as pessoas que
procurarem as Secretarias e demais se¢cdes da municipalidade, encaminhando-as aos setores
correspondentes; Realizar registro de controle de publico e de visitantes, controlando o fluxo
de pessoas encaminhadas aos setores; Receber e entregar a chefia imediata toda
correspondéncia enderegada a Secretaria na qual estiver lotado; Atender e transferir para os
setores as ligacOes telefonicas recebidas; efetuar ligagdes telefonicas, servigos de
transmiss@o de fax e de reprodugdo de documentos (xérox), observando as instrugdes de sua
chefia imediata; Organizar e acompanhar agendamento de auditérios e salas de reunides,
bem como de aparelhos de data show, de sonorizagdo e similares, quando da realizag@o de
palestras e treinamentos da municipalidade; desempenhar outras tarefas que, por suas
caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia. Executa tarefas relacionadas com
a natureza do cargo.

e PEDAGOGO

Atribuicdes: Realiza atividades de orientagdo e acompanhamento psicopedagdgico a
professores e alunos. Orienta o professor no acompanhamento do desenvolvimento
psicopedagogico do aluno; realiza diagnostico, emite parecer e procede avaliagdo
psicologica do aluno; acompanha os alunos portadores de necessidades educativas especiais;
realiza atividades de prevencdo das causas das necessidades educativas especiais junto a
escola; realiza atividades de preveng@o de situagdes comportamentais que interfiram na
aprendizagem do aluno; elabora textos e materiais psicopedagdgico; participa da elaboragdo
do curriculo e do planejamento das atividades da escola; participa com todos os setores da
escola, dos aspectos administrativos e pedagogicos; participa de estudos e pesquisas
referentes a sua area de atuagio; participa do planejamento e avalia¢do de atividades de sua
area de atuac@o; participa do planejamento das atividades das unidades interdisciplinares de
apoio psicopedagogico, dos centros de reabilitagdo e educagdo especial e das escolas
especiais; executa outras atividades correlatas.

e MOTORISTA DE TRANSPORTE ESCOLAR

Atribuicdes: Dirigir veiculos destinados ao transpoftq escolar, conduzindo-os conforme
necessidade do setor de trabalho, observando as
equipamentos inerentes ao veiculo; zelar pela segurap entro do veiculo, observando se
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os alunos se encontram sentados e utilizando o cinto de seguranga; realizar outras atribuigdes
correlatas a fungdo.

¢ MOTORISTA CNH - CATEGORIA MINIMA B

Atribuicdes: Conduzir veiculos automotores transportando cargas ou passageiros,
conduzindo-os conforme necessidade do setor de trabalho, observando as normas de transito
e operando os equipamentos inerentes ao veiculo; manter os veiculos em bom estado de
conservagdo; garantir seguranga e comodidade aos passageiros; responsabilizar-se pela
guarda e pela seguranga do veiculo, enquanto estiver em sua posse; testar diariamente os
itens de seguranga dos veiculos e o bom funcionamento dos seus sistemas; limitar-se
exclusivamente a utilizagdo do automdvel para as atribui¢des da fungio e dos servigos do
Municipio de Jodo Alfredo; manter em dia a sua habilitagdo para dirigir; obedecer aos limites
de velocidade e as determinagdes do Codigo de Transito Brasileiro e outras atividades
relacionadas com o cargo, a critério da chefia imediata.

G) SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
e AGENTE ADMINISTRATIVO

Atribuicdes: Realizar atividades de apoio a administra¢do da entidade onde esta lotado, sob
a orientagdo, supervisdo e avaliagdo do chefe imediato; alimentar o computador com dados
especificos e listar as respostas fornecidas pelo mesmo; realizar operagdo de computador,
redigir e digitar documentos; preencher planilhas; atender pessoas, funciondrios; orientar
sobre horéarios e atividades exercidas no seu local de lotagdo; manter a documentacio
organizada; atender telefones; enviar documentos e recebé-los fazendo seu encaminhamento
ao Orgdo competente; elaborar relatérios das atividades exercidas; participar de reunides;
realizar o controle de chamadas telefonicas recebidas e realizadas, segundo normas de
procedimento previamente determinadas; zelar pela conservagdo e manutengio dos
equipamentos colocados a sua disposi¢do, comunicando qualquer falha detectada no
sistema; realizar o atendimento de PABX com ramais e troncos; realizar outras atribuigdes
correlatas.

e AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Atribuigdes: Realizar a limpeza e conservagdo das instalagdes e equipamentos dos prédios
onde funcionam as unidades da Administragdo Municipal; exercer eventuais mandados;
servir café e 4gua; carregar e descarregar moveis e equipamentos em veiculos; controlar o
acesso de pessoas aos prédios de acordo com as instrugdes recebid
sobre horéarios de funcionamento; registrar ocorréncias e comun
imediata colaboragdo dos servigos de urgéncia médica, policial e

; informar ao publico
chefia; solicitar
de acidentes e
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incéndios; zelar pelo equipamento de trabalho sob sua responsabilidade; executar outras
atividades compativeis com as atribuigdes do cargo.

e AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

Atribui¢des: Realizar mapeamento de sua area; Cadastrar as familias e atualizar
permanentemente esse cadastro; Identificar individuos e familias expostos a situacdes de
risco; Identificar area de risco; Orientar as familias para utilizagdo adequada dos servicos de
satide, encaminhando-as e até agendando consultas, exames e atendimento odontolégico,
quando necessario; Realizar agdes e atividades, no nivel de suas competéncias, nas areas
prioritarias da Atengdo Basicas; Realizar, por meio da visita domiciliar, acompanhamento
mensal de todas as familias sob sua responsabilidade; Estar sempre bem informado, e
informar aos demais membros da equipe, sobre a situagdo das familia acompanhadas,
particularmente aquelas em situacdes de risco; Desenvolver a¢des de educacédo e vigilancia
a saude, com €nfase na promogdo da saude e na prevengdo de doengas; Promover a educagéo
e a mobiliza¢do comunitaria, visando desenvolver agdes coletivas de saneamento e melhoria
do meio ambiente, entre outras; Traduzir para a ESF a dindmica social da comunidade, suas
necessidades, potencialidades e limites; Identificar parceiros e recursos existentes na
comunidade que possa ser potencializados pela equipe. A utilizagdo de instrumentos para
diagnostico demografico e sdcio cultural da comunidade; A promogio de agdes de educagio
para a saude individual e coletiva; O registro, para fins exclusivos de controle e planejamento
das agdes de saide, de nascimentos, 6bitos, doengas e outros agravos a saude; O estimulo a
participacdo da comunidade nas politicas publicas voltadas para a area da satde; A
realizacdo de visitas domiciliares periddicas para monitoramento de situagdes de risco a
familia; e a participagdo em agdes que fortalegam os elos entre o setor saude e outras politicas
que promovam a qualidade de vida.

e AGENTE DE COMBATE AS ENDEMIAS

Atribuic¢des: Exercer atividades de vigilancia, prevengéo e controle de doengas e promogio
da saide, desenvolvidas em conformidade com as diretrizes do SUS; Vistoria nos imdveis
relacionados ao controle da dengue - LIA (Levantamento de Indice por Amostragem); Visita
a Pontos Estratégicos (P.E.); visita em armadilhas; Pesquisa vetorial especial (P.V.E.);
delimitagdo de foco (D.F.); Levantamento de indice mais tratamento (L.I. + T.);
Reconhecimento geografico (R.G.); Acdes educativas junto a populagido; Executar outras
atividades correlatas a fungdo e/ou determinadas pelo superior imediato.

e ENFERMEIRO - 30h
Atribuicdes: Dirigir, organizar, planejar, executar e avaliar atividades fle assisténcia de

enfermagem individual e/ou em equipe de satide, usando para isso procesdosde yotina e/ou
especifico, para prover a recuperagdo individual e coletiva; realizar tamjpgm

ividades de
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educagio sanitaria da populagdo assistida, bem como aplicar medidas em fun¢éo do controle
sistematico das doencas e infec¢des em hospitais; executar outras atribui¢cdes compativeis
com o cargo.

e ENFERMEIRO(A) — PSF

Atribui¢des: Realizar cuidados diretos de enfermagem nas urgéncias e emergéncias
clinicas, fazendo a indicago para a continuidade da assisténcia prestada; realizar consulta
de enfermagem, solicitar exames complementares, prescrever/transcrever medicagdes,
conforme protocolos estabelecidos nos Programas do Ministério da Satde e as Disposigdes
legais da profissdo; planejar, gerenciar, coordenar, executar e avaliar a USF; executar as
acOes de assisténcia integral em todas as fases do ciclo de vida: crianga, adolescente, adulto,
e idoso; no nivel de suas competéncia, executar assisténcia basica e agdes de vigilancia
epidemioldgica e sanitaria; realizar agcdes de saide em diferentes ambientes, na USF e,
quando necessario, no domicilio; realizar as atividades corretamente as areas prioritarias de
intervengdo na Aten¢do Basica, definidas na Norma Operacional da Assisténcia a Saude -
NOAS 2001; aliar a atuagdo clinica a pratica da saude coletiva; organizar e coordenar a
criacdo de grupos de patologias especificas, como de hipertensos, de diabéticos, de saude
mental, etc.; supervisionar e coordenar agdes para capacitagdo dos Agentes Comunitario de
Satde e de auxiliares de enfermagem, com vistas ao desempenho de suas fungdes.

e TECNICO EM ENFERMAGEM

Atribui¢des: Realizar o acolhimento dos usudrios; executar, sob supervisdo, o atendimento
aos pacientes; executar servicos técnicos de enfermagem; observar, reconhecer e descrever
sinais e sintomas; executar tratamentos especificamente prescritos, ou de rotina; prestar
cuidados de higiene e conforto ao paciente e zelar por sua seguranga; zelar pela limpeza e
organizagdo dos materiais e equipamentos; administrar medicamentos, sob supervisdo do
enfermeiro; acompanhar os usudrios em atividades terapéuticas e sociais; realizar acdes que
envolvam familiares; realizar agdes de educag@o em satide a grupos especificos e familias,
conforme planejamento da equipe de saude; participar de reunides técnicas; atuar em equipe
multidisciplinar; notificar doengas e agravos de notificacdo compulsoria; participar das
atividades de atengdo realizando procedimentos regulamentados no exercicio de sua
profissdo na USB (quando aplicado) e/ou nos demais espa¢os comunitarios (escolas,
associagdes etc.); e outras atividades relacionadas com o cargo, a critério da chefia imediata;

° TECNICO EM ENFERMAGEM PSF

Atribuigdes: Atuar em conformidade com as atribui¢des determinadas por lei pela técnica
aplicada a ciéncia correlata; atuar de forma articulada com os diversos nivejs de atengéo do
sistema de satide do municipio; desenvolver a¢des de promogdo, prevefigio, tratamento e

reabilitag@o; atender as necessidades de saude da populagdo; planejar, ¢ I, executar e
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avaliar atividades de atenc¢do a saude; intervir com técnicas especificas individuais e/ou
grupais, dentro de uma equipe interdisciplinar, nos niveis preventivos, curativos, de
reabilitacdo e de reinser¢do social; realizar diagndstico com a finalidade de obter o perfil
epidemioldgico para o planejamento e a programagdo da satde; realizar atengdo a saade aos
individuos e familias cadastradas nas equipes €, quando indicado ou necessario, no domicilio
e/ou nos demais espagos comunitarios (escolas, associagdes etc.), e outras atividades
relacionadas com o cargo, a critério da chefia imediata;

e TECNICO EM ENFERMAGEM SAMU

Atribuicdes: Executar atividades técnicas especializadas do Servigo de Atendimento Mével
de Urgéncia — SAMU; prestar cuidados a pacientes em estado grave; realizar medidas de
reanimagdo cardiorrespiratdria basica; auxiliar na imobilizagdo e transporte de vitimas;
identificar os materiais existentes nos veiculos de socorro e sua utilidade; conhecer a
estrutura de satde local e a localizagdo de estabelecimentos de satide integrados ao sistema
assistencial local; registrar todas as intercorréncias do plantdo no Livro de Ocorréncias da
Enfermagem; controlar a entrada e saida de materiais e equipamentos da unidade; controlar
0 uso e reposi¢do de psicotropicos e entorpecentes nas viaturas e na Base; estabelecer contato
radiofonico (ou telefénico) com a central de regulacdo médica e seguir suas orienta¢des entre
outras atividades correlatas.

° ASSISTENTE SOCIAL

Atribuig¢des: Discutir com os usudrios as situagdes problema; fazer acompanhamento social
do tratamento da saude; estimular o usudrio a participar do seu tratamento de saude; discutir
com os demais membros da equipe de satide sobre a problematica do paciente, interpretando
a situagdo social dele; informar e discutir com os usuarios acerca dos direitos sociais,
mobilizando-o ao exercicio da cidadania; elaborar relatérios sociais e pareceres sobre
matérias especificas do servico social; participar de reunides técnicas da equipe
interdisciplinar; discutir com os familiares sobre a necessidade de apoio na recuperagio e
prevengdo da satde do paciente, e outras atividades relacionadas com o cargo, a critério da
chefia imediata;

e AUXILIAR DE SAUDE BUCAL — ASB

Atribuicdes: Realizar a¢cdes de promogdo e prevengdo em saude bucal para as familias,
grupos e individuos, mediante planejamento local e protocolos de atengéo a satide; executar
limpeza, assepsia, desinfecc¢do e esterilizagdo do instrumento odontolégico e do ambiente de
trabalho; auxiliar e instrumentar os profissionais nas intervengdes cl
acolhimento do paciente nos servigos de satide bucal; acompanhar, apgia

icas; realizar o
e desenvolver
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biosseguranga no armazenamento, transporte, manuseio e descarte de produtos e residuos
odontologicos; processar filme radiografico; auxiliar na confecgdo de proteses
odontoldgicas totais e parciais; selecionar moldeiras e outras atividades relacionadas com o
cargo, a critério da chefia imediata;

o CIRURGIAO DENTISTA - PSF

Atribuig¢des: Realizar levantamento epidemiologico para tragar o perfil de satde bucal da
populacdo adscrita; realizar os procedimentos clinicos definidos na Norma Operacional
Bésica do Sistema Unico de Satde - NOB/SUS 96 - e na Norma Operacional Bésica da
Assisténcia a Saide (NOAS); realizar o tratamento integral, no dmbito da atenc¢do basica
para a populagdo adscrita; encaminhar e orientar os usudrios que apresentam problema
complexos a outros niveis de assisténcia, assegurando seu acompanhamento; realizar
atendimentos de primeiros cuidados nas urgéncias; realizar pequenas cirurgias
ambulatoriais; prescrever medicamentos € outras orientagdes na conformidade dos
diagnoésticos efetuados; emitir laudos, pareceres e atestados sobre assuntos de sua
competéncia; executar as a¢des de assisténcia integral, aliado a atuagdo clinica a saiude
coletiva, assistindo as familias, individuos ou grupo especificos, de acordo com
planejamento local; coordenar agdes coletivas voltadas para promogéo e prevengdo em satide
bucal; programar e supervisionar o fornecimento de insumos para as agdes coletivas;
capacitar as equipes de satide da familia no que se refere as a¢des educativas e preventivas
em satde bucal; supervisionar o trabalho desenvolvido pelo ASB, executar outras atividades
afins.

e CIRURGIAO DENTISTA

Atribuicdes: Executar as a¢des de assisténcia integral, e atuagdo clinica da satide bucal;
emitir laudo, pareceres e atestados sobre assuntos de sua competéncia; realizar pequenas
cirurgias ambulatoriais; realizar atendimentos de primeiros cuidados nas urgéncias;
supervisionar o trabalho do atendente; realizar procedimentos reversiveis em atividades
restauradoras; cuidar da conservagdo e manutengdo dos equipamentos odontolégicos;
realizar procedimentos preventivos, individuais ou coletivos, nos usudrios para o
atendimento clinico, como escovagdo, evidenciagdo de placa bacteriana, aplicagio de fluor,
raspagem, alisamento e polimento, bochechos com fluor; executar outras atividades afins.

. ODONTOLOGO PROTESISTA

Atribuicdes: Executar servicos de odontologia; exercer fung¢des relacionadas com o
tratamento buco dental e cirurgias dentdrias; fazer diagnésticos determinando o adequado
tratamento; executar operagdes de proteses, dentadurs, pivos, jaquetas, etc.; fazer e dar
assisténcia em obturagdes, extragdes de dentes; placa bagjeriana; gengivites, tartaro e demais
moléstias ocorridas na drea de odontologia; ajusta dentaduras, pontes, jaquetas,
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coroas, pivos, etc.; fazer extragdes de dentes; tratar condigdes patologicas da boca; fazer
anestesia local; executar tratamento de canal; identificar e propor tratamento para doengas
buco faciais e encaminhar a outros especialistas sempre que necessario; requisitar exames e
proceder a interpretagdo de resultados e outras atividades relacionadas com o cargo, a
critério da chefia imediata;

o COZINHEIRO

Atribuicdes: Receber os géneros alimenticios, observando as quantidades e a qualidade dos
mesmos; armazenar corretamente os géneros alimenticios, observando os prazos de
validade; produzir géneros alimenticios diversos; produzir pratos quentes e frios; produzir
sucos, chas e cafés; produzir refeicdes com peixes, carnes, aves, graos, massas, sopas etc.;
lavar, secar e guardar utensilios da copa e cozinha, mantendo a higiene, a conservagédo ¢ a
organiza¢@o dos utensilios e equipamentos, rotineira e imediatamente apos o uso; manter a
higiene, a conservagdo e a organizag@o da area fisica da cozinha e do respectivo depdsito de
alimentos e outras atividades relacionadas com o cargo, a critério da chefia imediata;

o PROFISSIONAL DE EDUCACAO FiISICA

Atribuicdes: Proporcionar Educagdo Permanente em Atividade Fisica/Praticas Corporais,
nutricdo e saude juntamente com as Equipes de Satde da Familia, sob a forma de
coparticipag@o; Acompanhamento supervisionado, discussdo de caso e demais metodologias
da aprendizagem em servigo, dentro de um processo de Educagdo Permanente contribuir
para a ampliacdo e a valorizagdo da utilizagdo dos espagos publicos de convivéncia, como
proposta de inclusdo social e combate a violéncia, capacitar os profissionais, inclusive os
Agentes Comunitarios de Saude, para atuarem como facilitadores/monitores no
desenvolvimento das atividades. Melhorar a qualidade de vida da populagéo, a reducgdo dos
agravos e dos danos decorrentes das doengas ndo transmissiveis, que favore¢am a redugio
do consumo de medicamentos, que favore¢gam a formag@o de redes de suporte social e que
possibilitem a participagdo ativa dos usudrios na elaboragdo de diferentes projetos
terapéuticos. Desenvolver atividades fisicas e praticas corporais junto a comunidade.
Veicular informagdes que visam a prevengdo, a minimizagdo dos riscos e a prote¢do a
vulnerabilidade, buscando a producdo do autocuidado. Incentivar a criagdo de espagos de
inclusdo social, com agdes que ampliem o sentimento de pertinéncia social nas comunidades,
por meio da atividade fisica regular, do esporte e lazer, das praticas corporais. Articular
agdes, de forma integrada as Equipes de Satde da Familia, sobre o conjunto de prioridades
locais em satde que incluam os diversos setores da administragdo publica. Contribuir para
a ampliacdo e a valorizagdo da utilizagdo dos espacos publicos de convivéncia como
proposta de inclusdo social e combate a violéncia. Supervisionar, de forma compartilhada e
participativa, as atividades desenvolvidas pelas Equipes d¢| Satde da Familia na

orporais. Promover
as Corporais e sua
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importancia para a satude da populagdo. Comunicar imediatamente a chefia qualquer tipo de
acidente de trabalho. Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

o FISIOTERAPEUTA.

Atribuic¢des: Realizar trabalhos de reabilitagdo motora e funcional dos pacientes oriundos
de clinica ortopédica, traumatologica, reumatoldgica, ginecologica, obstétrica, neurologica,
pneumoldgica, cardiolégica e de hospitais; Eliminar ou atenuar a dor do paciente, aplicando
métodos terapéuticos; Acompanhar os pacientes através de avaliagdes periddicas, conforme
laudo médico; Trabalhar junto & equipe multidisciplinar no que diz respeito a prevengio de
doengas; Executar outras atividades relativas ao cargo.;

o FONOAUDIOLOGO.

Atribuicdes: Desenvolver trabalho de prevengéo no que se refere a area de comunicagio
escrita e oral, voz e audigdo; participar de equipes de diagndstico realizando a avaliagdo da
comunicagdo oral e escrita, voz e audi¢do; realizar terapia fonoaudioldgica dos problemas
de comunicagéo oral e escrita, voz e audigdo; realizar o aperfeigoamento dos padrdes da voz
¢ fala; projetar, dirigir ou efetuar pesquisas fonoaudioldgicas; dirigir servicos de
fonoaudiologia em estabelecimentos puiblicos; participar da Equipe de Orientagdo e
Planejamento Escolar, inserindo aspectos preventivos ligados a assuntos fonoaudiolégicas;
dar parecer fonoaudiol6gico, na drea de comunicagdo oral e escrita, voz e audigio; exercer
outras atividades compativeis com o cargo.

. LAVADEIRA

Atribuic¢des: Executar os servigos de limpeza de roupas em geral, pegas de vestudrios,
toalhas e lengdis utilizados pelos setores, lavando e passando, promovendo a higienizagdo
total de referidas pegas; Inspecionar a limpeza em geral das pegas, promovendo sua retirada
quando necessdria a sua higieniza¢do; organizar os materiais de limpeza necessarios ao setor,
efetuando requisi¢des e previsdes para compra; zelar pelo material utilizado no setor, bem
como pela previsdo, para organiza¢do do servigo e outras atividades relacionadas com o
cargo, a critério da chefia imediata;

. MEDICO VETERINARIO

Atribui¢des: Praticar clinica médica veterinaria em todas as suas modalidades; analisar
projetos e licenciamento prévio para instalagdo de industrias alimenticias; inspecionar,

vistoriar e emitir licengas sanitdrias em estabelecimentos que industrializgny, manipulam,
beneficiam e embalam produtos de origem animal (POA), tais como, carngleite, ovos,
pescados e mel; vistoriar e expedir licenga sanitiria para comérciofe ral, como

supermercados, mercearias, agougues, restaurantes, lanchonetes, panf raS, cozinhas
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industriais, bares, feiras livres e sacoldes; vistoriar em hospitais: cozinha, servi¢o de
lavanderia e zeladoria; vistoriar entidades, creches, escolas, associagdes e instituigdes
filantropicas; vistoriar casas agropecudrias, aviarios, petshop, consultérios e clinicas
veterindrias e outras atividades relacionadas com o cargo, a critério da chefia imediata;

. FARMACEUTICO

Atribuicdes: Executar servigos de dispensagdo de medicamentos e correlatos de acordo com
as normas de assisténcia e aten¢do farmacéutica; acompanhar a selegdo, o recebimento, o
armazenamento, o controle de estoque, a programagdo e a dispensagdo de medicamentos e
correlatos; realizar atividades de farmacovigilancia; realizar o controle de medicamentos
sujeitos ao controle sanitario; elaborar pareceres e relatorios; realizar fiscalizagdo conjunta
com outros Orgdos; desenvolver agdes de prevengdo, promogdo, protegdo, reabilitacdo da
saide no nivel individual e coletivo; participar de reunides técnicas; supervisionar
estagiarios e residentes e outras atividades relacionadas com o cargo, a critério da chefia
imediata;

. MOTORISTA DE AMBULANCIA

Atribui¢des: Dirigir e manobrar veiculos e transportar pessoas, cargas ou valores; realizar
verificagdes e manutengdes basicas do veiculo e utilizar equipamentos e dispositivos
especiais tais como sinalizagdo sonora e luminosa; utilizar software de navegagéo e outros;
efetuar pagamentos e recebimentos e, no desempenho das atividades, utilizar-se de
capacidades comunicativas; trabalhar seguindo normas de seguranga, higiene, qualidade e
protegdo ao meio ambiente; e outras atividades relacionadas com o cargo, a critério da chefia
imediata;

° MOTORISTA SOCORRISTA (SAMU)

Atribuicdes: Atuar nas Unidades Moveis como condutor-socorrista, obedecendo a escala
de servigo predeterminada; conduzir veiculo terrestre de urgéncia destinado ao atendimento
e transporte de pacientes; atuar como radioperador, conhecer integralmente o veiculo e
realizar manutencio basica do mesmo; estabelecer contato radiofonico (ou telefoénico) com
a central de regulagdo médica e seguir suas orientagdes; conhecer a malha viaria local;
conhecer a localizagdo de todos os estabelecimentos de satde integrados ao sistema
assistencial local; Dirigir veiculos transportando passageiros, observando as normas de
transito e operando os equipamentos inerentes ao veiculo/|prestar assisténcia ao médico,
enfermeiro ou técnico em enfermagem, conforme as nec¢assidades do socorro, € outras
atividades relacionadas com o cargo.

o MOTORISTA CNH CATEGORIA B OU C
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Atribui¢des: Conduzir veiculos automotores compativeis com a Carteira Nacional de
Habilitagdo categoria “B” e “C” conforme categoria constante na habilitagdo; transportar
pessoas, servidores e autoridades, desde que previamente autorizado; manter os veiculos em
bom estado de conservagdo; garantir seguranga e comodidade aos passageiros;
responsabilizar-se pela guarda e pela seguranga do veiculo, enquanto estiver em sua posse;
testar diariamente os itens de seguranga dos veiculos e o bom funcionamento dos seus
sistemas; limitar-se exclusivamente a utilizagdo do automovel para as atribuigdes da fungéo
e dos servigos do Municipio; manter em dia a sua habilitagdo para dirigir; obedecer aos
limites de velocidade e as determinag¢des do Cddigo de Transito Brasileiro Satde e outras
atividades relacionadas com o cargo, a critério da chefia imediata.

° MOTORISTA CNH CATEGORIA D OU E

Atribui¢des: Conduzir veiculos automotores compativeis com a Carteira Nacional de
Habilitagdo categoria D e E conforme categoria constante na habilitagdo; transportar
pessoas, servidores e autoridades, desde que previamente autorizado; manter os veiculos em
bom estado de conservagdo; garantir seguranca ¢ comodidade aos passageiros;
responsabilizar-se pela guarda e pela seguranga do veiculo, enquanto estiver em sua posse;
testar diariamente os itens de seguranga dos veiculos e o bom funcionamento dos seus
sistemas; limitar-se exclusivamente a utilizacdo do automdvel para as atribui¢des da fungio
e dos servigos do Municipio; manter em dia a sua habilitagdo para dirigir; obedecer aos
limites de velocidade e as determina¢des do Codigo de Transito Brasileiro Satide e outras
atividades relacionadas com o cargo, a critério da chefia imediata.

o NUTRICIONISTA

Atribuicdes: Planejar e executar servigos e programas de alimentagdo nos estabelecimentos
municipais e de carater comunitario generalizado; planejar e elaborar o cardapio alimentar
para escolas e creches; orientar na elaboragdo de alimentos nos estabelecimentos municipais;
orientar quanto a compra de produtos alimentares; orientar quanto ao controle de estoque e
armazenagem; responder pela qualidade da alimentagdo consumida Satde e outras
atividades relacionadas com o cargo, a critério da chefia imediata.

° VIGIA.

Atribuicdes: Percorrer a 4area sob sua responsabilidade, atentando-se para eventuais
anormalidades nas rotinas de servigos; vigiar a entrada e saida de pessoas ou bens da
entidade; prestar informagdes que possibilitam a punigdo de infratores e volta a normalidade;
redigir ocorréncias das anormalidades ocorridas; observar condigdes que possam constituir
riscos as pessoas ou ao patrimdnio; cumprir os horarios de trabalho com precisdo; impedir
atitudes de pessoas que buscam danificar o patrimonio; e|dborar relatorios e prestar
informagdes sobre a movimentagio de pessoas ou ocorréncids

u turno de trabalho;
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executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional; realizar outras atribuigdes correlatas.

. PSICOLOGO

Atribuicdes: Estudar, pesquisar e avaliar o desenvolvimento emocional ¢ os processos
mentais e sociais de individuos, grupos, e instituicdes, com a finalidade de anélise,
tratamento, orientagdo e educagio; diagnosticar e avaliar distirbios emocionais € mentais e
de adaptagio social, elucidando conflitos e questdes e acompanhando o(s) paciente(s)
durante o processo de tratamento ou cura; investigar os fatores inconscientes do
comportamento individual e grupal, tornando-os conscientes; desenvolver pesquisas
experimentais, tedricas e clinicas e coordenar equipes e atividades da drea e afins.

° RECEPCIONISTA

Atribuicdes: Recepcionar o publico externo; Atender diariamente todas as pessoas que
procurarem as Secretarias e demais se¢des da municipalidade, encaminhando-as aos setores
correspondentes; Realizar registro de controle de publico e de visitantes, controlando o fluxo
de pessoas encaminhadas aos setores; Receber e entregar a chefia imediata toda
correspondéncia enderegada a Secretaria na qual estiver lotado; Atender e transferir para os
setores as ligacdes telefonicas recebidas; efetuar ligagdes telefonicas, servigos de
transmissdo de fax e de reprodugdo de documentos (xérox), observando as instrugdes de sua
chefia imediata; Organizar e acompanhar agendamento de auditérios e salas de reunides,
bem como de aparelhos de data show, de sonorizagdo e similares, quando da realizagdo de
palestras e treinamentos da municipalidade; desempenhar outras tarefas que, por suas
caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia. Executa tarefas relacionadas com
a natureza do cargo.

o TECNICO EM PRATICAS INTEGRATIVAS

Atribuicées: Realizar atividades e préticas integrativas no ambito dos servigos de saude
municipal; atuar no Ambito das institui¢des de satide do municipio; realizar outras atividades
relacionadas com a fungio, a critério da chefia superior.

e TECNICO EM RECURSOS HUMANOS

Atribuicdes: Solicitar, conferir e organizar a documentagdo funcional dos servidores e
estagiarios, desde a admissfo até o desligamento, mantendo atualizados os respectivos
assentamentos funcionais; controlar os processos de progressdo funcional e salarial, férias,
licengas, atestados e demais direitos, deveres e documentos dos servidores; providenciar,
junto aos 6rgdos competentes, a inspe¢do médica dos servidores semp
como solicitar a realiza¢do dos laudos de satde, seguranga do

cessario, bem
0 e congéneres,
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analisando e aplicando as recomendagdes ou solicitagdes expedidas; preparar os atos de
nomeacdo, posse, exoneragio, licengas e afastamentos, férias e demais atos funcionais dos
servidores ou vereadores, conforme o caso, enviando-os para publicag@o legal, além de
lavrar certiddes e declaragdes funcionais; preparar e encaminhar aos 6rgdos necessarios a
documentacio dos servidores para afastamento por problemas de saude; efetuar o controle
de registro ponto, de compensagdo de horas e realizacdo de horas extras, além de solicitar a
execu¢do de todas as obrigacOes trabalhistas, estatutarias e da saide dos servidores e
estagidrios; manter-se atualizado e estudar questdes relativas a direitos e vantagens, deveres
e responsabilidades dos servidores, conforme legislacdo em vigor e submeté-las ao superior
imediato; encaminhar a documenta¢do e as informagdes cadastrais, funcionais,
previdenciarias e salariais servidores e estagidrios aos Orgdos municipais, estaduais e
federais sempre que necessario; processar € controlar os pedidos de licenga, férias,
afastamentos, aposentadorias requerimentos, encaminhamentos e todos que se fizerem
necessarios ao perfeito funcionamento dos recursos humanos; auxiliar os servicos de
elaboragdo da folha de pagamento do Municipio, atestando sua regular liquidagdo ou
informando a necessidade de alteragdes ou correc¢des; aplicar e fazer aplicar a legislagdo
relativa aos servidores publicos, prestando esclarecimentos, quando solicitado; efetuar a
divulgagdo e a manutencdo das informagdes de pessoal necessarias ao processo de
transparéncia publica, na forma definida pela legislagdo ou pelo Municipio; realizar outras
tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas por superior.

® TERAPEUTA OCUPACIONAL

Atribuig¢des: Promover tratamento para reabilitagdo dos individuos portadores de alteragdes
cognitivas, afetivas, perceptivas e psicomotoras, decorrentes ou ndo de distrbios genéticos,
traumaticos e/ou de doengas adquiridas, por meio da ocupagfo profissional, educativa,
desportiva ou recreativa; Realizar o diagnostico terapéutico ocupacional e a elaboragio da
programacdo terapéutico ocupacional, com base nas informag¢des e condi¢des peculiares do
individuo; Eleger, indicar, treinar, utilizar e acompanhar o uso de métodos, técnicas e
recursos relacionados a Tecnologia Assistiva, de forma a melhorar o desempenho cognitivo,
neuropsicomotor, musculoesquelético, psicossocial, percepto-cognitivo, psicoafetivo e
psicomotor do individuo, possibilitando-lhe mais autonomia, independéncia, qualidade de
vida e inclusdo social; Programar, orientar, treinar e supervisionar a execugio de Atividades
de Vida Diaria - AVDs e Atividades Instrumentais de Vida Diaria - AIVDs; Contribuir com
os processos de producdo de vida e saude, por meio do fazer afetivo, relacional, material e
produtivo; Promover a adaptag@o dos meios e materiais disponiveis, pessoais ou ambientais,
para o desempenho funcional e ocupacional do paciente; Prescrever, fazer adaptagdes e
realizar o treinamento quanto ao uso de Orteses, proteses e meios auxiliares de locomogao,
necessarias ao desempenho funcional e ocupacional do paciente, quando for o cago; Buscar

e utilizar, com o emprego de atividades e métodos especificos, a educagio ou yegducagio,

habilitagdo, reabilitacdo e readaptagdo profissional, das fungdes do sistenja corpo

humano; Participar do planejamento e supervisdo de estagios para estudante ypraguacao
|
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em Terapia Ocupacional e programas de aperfeicoamento para profissionais, desde que
sejam preservadas as atribui¢des privativas do terapeuta ocupacional; Orientar o individuo,
os familiares e a comunidade quanto as condutas terap€uticas ocupacionais a serem
observadas para a aceitacdo e inser¢do do paciente, em igualdade de condi¢Ges com as
demais pessoas, utilizando-se de modifica¢des e/ou adaptagdes nos ambientes domiciliar e
laboral assim como nos espagos publicos e de lazer; Zelar pelo perfeito funcionamento e
pela preservacdo, guarda e controle de toda a aparelhagem e instrumental de uso na sua
especialidade; Administrar servigos e locais destinados a atividades terapéuticas
ocupacionais em estabelecimentos publicos, autarquicos, fundacionais e mistos bem como
assumir a responsabilidade técnica pelo desempenho dessas atividades; Executar quaisquer
outros encargos, pertinentes a categoria funcional, que tenham sido estabelecidos, por
legislagdo, como exercicio da profissdo de Terapeuta Ocupacional.

@ SANITARISTA

Atribuig¢des: Utilizar prontudrio eletronico; utilizar sistemas de regulagdo para auto
regulagdo de acesso aos usudrios da rede municipal de saide. Informar produgdo mensal dos
servigos; comprometer-se com o alcance de metas basicas dos programas de avaliagdo de
desempenho; estar disponivel para transferéncia de local de trabalho dentro do municipio.
Contribuir, realizar e participar das atividades de Educacdo Permanente, como facilitador de
aprendizagem e como aprendiz; atuar como preceptor, supervisionando estagiarios e
residentes. Coordenar equipes de vigilancia em saude; capacitar profissionais para exercer
agdes de interesse a satde; acompanhar a situagdo de satide do municipio, de acordo com
sistemas de informagdes epidemiologicas, analisar e controlar situagio de satde,
programagdo, planejamento e avaliacdo das agdes; analisar e acompanhar o comportamento
epidemioldgico das doencas, agravos e eventos sobre vigildncia; elaborar e divulgar
informagdes epidemioldgicas; planejar, coordenar, operacionalizar e avaliar as a¢des de
vigilancia em saude e dos sistemas de informagdes no ambito do municipio, em seus diversos
niveis, propor medidas de preven¢do e controle; desenvolver agdes de prevengio,
promogdes, protegdo e reabilitagio da satide no nivel individual e coletivo; participar de
reunides técnicas; atuar em equipe multidisciplinar, realizar inspecdo sanitaria ante morte de
animais destinados ao abate; coletar e encaminhar material suspeito a anélise laboratorial;
participar da elaboragdo de leis atinentes a sua drea de responsabilidade; realizar pericia
técnico-sanitaria; realizar outras atividades pertinentes ao cargo.

o MEDICO PSF.

Atribui¢des: Dirigir equipes e prestar socorros urgentes; efetuar exames médicos, fazer

diagnosticos, prescrever e ministrar tratamentos para diversos doghtes, perturbagdes e lesdes
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fichas médicas com diagnosticos e tratamentos; atender os casos urgentes de internados no
hospital; participar de Juntas Médicas quando convocado e outras atividades relacionadas
com o cargo, a critério da chefia imediata;

° MEDICO PLANTONISTA.

Atribuigdes: Aplicar os conhecimentos de medicina na prevengao e diagnostico das doengas
do corpo humano dentro da sua especialidade; efetuar exames médicos, a aliando o estado
geral em que o paciente se encontra e emitindo diagnostico com a respectiva prescri¢do de
medicamentos e/ou solicitagdo de exames, visando a promog¢do da saide e bem estar da
populagéo; receber e examinar os pacientes de sua especialidade, auscultando, apalpando ou
utilizando instrumentos especiais, para determinar o diagnéstico ou conforme necessidades
requisitar exames complementares ou encaminhar o paciente para outra especialidade
médica; analisar e interpretar resultados de exames diversos, tais como de laboratério, Raio
X e outros para informar ou confirmar diagnostico; prescrever medicagdo necessaria a cura
do paciente; coordenar programas e servigos de saude; implementar agdes de prevencdo de
doengas e promogdo da satde; participar de Juntas Médicas quando convocado; transferir
pessoalmente, a responsabilidade do atendimento e acompanhamento aos titulares de
plantdo exercer demais atribui¢des inerentes a sua especialidade.

° MEDICO GINECOLOGISTA/OBSTETRA.

Atribuicdes: Realizar atendimento médico-hospitalar, conforme a especialidade médica, de
acordo com a escala de servigo proposta pela coordenagdo médica setorial; realizar os
procedimentos de anamnese, exame clinico, solicitagdo de exames complementares e
prescri¢des, além das evolugdes diarias dos pacientes, registrando os dados em sistema
informatizado e nos prontudrios dos pacientes, conforme os protocolos institucionais;
estabelecer condutas, procedimentos e intervengdes, aplicando os protocolos institucionais
de forma a garantir assisténcia segura aos pacientes atendidos; realizar atendimentos as
intercorréncias apresentadas pelos pacientes, prioritariamente aos que envolvem risco a
vida; realizar atendimento de urgéncia e emergéncia no ambito da especialidade,
assegurando a assisténcia segura e de qualidade e outras atividades relacionadas com o
cargo, a critério da chefia imediata;

. MEDICO PSIQUIATRA

Atribuicdes: Realizar atendimento médico-hospitalar, conforme a especialidade médica, de
acordo com a escala de servigo proposta pela coordenacdo médica setorial; realizar os
procedimentos de anamnese, exame clinico, solicitagdo de exames complementares e
prescri¢des, além das evolugdes diarias dos pacientes, registrando
informatizado e nos prontudrios dos pacientes, conforme os pro
estabelecer condutas, procedimentos e intervengdes, aplicando os p
de forma a garantir assisténcia segura aos pacientes atendidos; p

dados em sistema
olos institucionais;
s institucionais
atendimentos as
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intercorréncias apresentadas pelos pacientes, prioritariamente aos que envolvem risco a
vida; realizar atendimento de urgéncia e emergéncia no ambito da especialidade,
assegurando a assisténcia segura ¢ de qualidade e outras atividades relacionadas com o
cargo, a critério da chefia imediata

s MEDICO VASCULAR

Atribuicdes: Realizar atendimento médico-hospitalar, conforme a especialidade médica, de
acordo com a escala de servigo proposta pela coordenagdo médica setorial; realizar os
procedimentos de anamnese, exame clinico, solicitagdo de exames complementares e
prescri¢des, além das evolugdes diarias dos pacientes, registrando os dados em sistema
informatizado e nos prontuarios dos pacientes, conforme os protocolos institucionais;
estabelecer condutas, procedimentos e intervengdes, aplicando os protocolos institucionais
de forma a garantir assisténcia segura aos pacientes atendidos; realizar atendimentos as
intercorréncias apresentadas pelos pacientes, prioritariamente aos que envolvem risco a
vida; realizar atendimento de urgéncia e emergéncia no ambito da especialidade,
assegurando a assisténcia segura e de qualidade e outras atividades relacionadas com o
cargo, a critério da chefia imediata;

o MEDICO ORTOPEDISTA.

Atribui¢des: Realizar atendimento médico-hospitalar, conforme a especialidade médica, de
acordo com a escala de servigo proposta pela coordenagdo médica setorial; realizar os
procedimentos de anamnese, exame clinico, solicitacdo de exames complementares e
prescri¢des, além das evolugdes diarias dos pacientes, registrando os dados em sistema
informatizado e nos prontudrios dos pacientes, conforme os protocolos institucionais;
estabelecer condutas, procedimentos e intervengdes, aplicando os protocolos institucionais
de forma a garantir assisténcia segura aos pacientes atendidos; realizar atendimentos as
intercorréncias apresentadas pelos pacientes, prioritariamente aos que envolvem risco a vida
e outras atividades relacionadas com o cargo, a critério da chefia imediata;

o MEDICO PEDIATRA.

Atribuicdes: Realizar atendimento médico-hospitalar, conforme a especialidade médica, de
acordo com a escala de servigo proposta pela coordenacdo médica setorial; realizar os
procedimentos de anamnese, exame clinico, solicitagio de exames complementares e
prescri¢des, além das evolugdes diarias dos pacientes, registrando os dados em sistema
informatizado e nos prontudrios dos pacientes, conforme os protocolos institucionais;
estabelecer condutas, procedimentos e intervengdes, aplicando os protocolos institucionais

de forma a garantir assisténcia segura aos pacientes atendidos; realizqr atendimentos as

38

81 3648.1156 | contato@joaoalfredo.pe.gov.br | ww edg.pe.gov.br
Av. 13 de Maio, 45 - Boa Vista - 55720-000 - Jodo Alfredo/PE | CNPJ: 11.097.359/0001-45



PREFEITURA DE

JOAO
ALFREDO
UM NOVO TEMPO

certiddes, os sumarios e os outros documentos administrativos necessarios a continuidade
das atividades assistenciais e outras atividades relacionadas com o cargo, a critério da chefia
imediata;

e MEDICO ULTRASSONOGRAFISTA

Atribuig¢des: Realizar atendimento médico-hospitalar, conforme a especialidade médica, de
acordo com a escala de servigo proposta pela coordenagdo médica setorial; realizar os
procedimentos de anamnese, exame clinico, solicitagio de exames complementares e
prescrigdes, além das evolugdes diarias dos pacientes, registrando os dados em sistema
informatizado e nos prontuarios dos pacientes, conforme os protocolos institucionais;
estabelecer condutas, procedimentos e intervencdes, aplicando os protocolos institucionais
de forma a garantir assisténcia segura aos pacientes atendidos; realizar atendimentos as
intercorréncias apresentadas pelos pacientes, prioritariamente aos que envolvem risco a vida
e outras atividades relacionadas com o cargo, a critério da chefia imediata;

o MEDICO CARDIOLOGISTA.

Atribuicdes: Realizar atendimento médico-hospitalar, conforme a especialidade médica, de
acordo com a escala de servigo proposta pela coordenagdo médica setorial; realizar os
procedimentos de anamnese, exame clinico, solicitacdo de exames complementares e
prescrigdes, além das evolucdes didrias dos pacientes, registrando os dados em sistema
informatizado e nos prontudrios dos pacientes, conforme os protocolos institucionais;
estabelecer condutas, procedimentos e intervengdes, aplicando os protocolos institucionais
de forma a garantir assisténcia segura aos pacientes atendidos; realizar atendimentos as
intercorréncias apresentadas pelos pacientes, prioritariamente aos que envolvem risco a vida
e outras atividades relacionadas com o cargo, a critério da chefia imediata;

o MEDICO UROLOGISTA.

Atribui¢des: Realizar atendimento médico-hospitalar, conforme a especialidade médica, de
acordo com a escala de servigo proposta pela coordenagdo médica setorial; realizar os
procedimentos de anamnese, exame clinico, solicitagio de exames complementares e
prescrigdes, além das evolucGes diarias dos pacientes, registrando os dados em sistema
informatizado e nos prontuarios dos pacientes, conforme os protocolos institucionais;
estabelecer condutas, procedimentos e intervengdes, aplicando os protocolos institucionais
de forma a garantir assisténcia segura aos pagdientes atendidos; realizar atendimentos as
intercorréncias apresentadas pelos pacientes, pyipritariamente aos que envolvem risco a vida
e outras atividades relacionadas com o cargo, p ¢ritério da chefia imediata;

o MEDICO CLINICO GERAL
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Atribuicdes: Dirigir equipes e prestar socorros urgentes; efetuar exames médicos, fazer
diagnésticos, prescrever e ministrar tratamentos para diversos doentes, perturbagdes e lesdes
do organismo humano e aplicar os métodos da medicina preventiva; providenciar ou realizar
tratamento especializado; praticar intervengdes cirurgicas; ministrar aulas, e participar de
reunides medicas, cursos e palestras sobre a medicina preventiva nas entidades assistenciais
e comunitdrias; preencher e visar mapas de produgdo, fichas medicas com diagndsticos e
tratamentos; transferir pessoalmente, a responsabilidade do atendimento e acompanhamento
aos titulares de plantdo; atender os casos urgentes de internados no hospital, nos
impedimentos dos titulares de plantdo e outras atividades relacionadas com o cargo, a
critério da chefia imediata.

. BIOMEDICO

Atribuicdes: Coordenar, supervisionar e realizar atividades de planejamento, programacao,
coordenagdo ou execugdo especializada, referentes a realizagdo de analises fisico-quimicas
e microbioldgicas; assumir e executar processamento de sangue e outras secrec¢des; realizar
procedimentos analiticos e operacionais normatizados; contribuir nas atividades de
educagdo permanente em satide da equipe de saude; participar de reunides técnicas; notificar
doengas e agravos de notificagdo compulsoria. Realizar técnicas de biologia molecular;
realizar armazenamento e acondicionamento das amostras de forma correta, organizar
soroteca, realizar testagem soroldgica, realizar diagnostico de cultura bacteriologica, teste
de sensibilidade, reagdo de imunoflorencéncia, hemaglutina¢do, teste de avidez,
fluorimetria, quimioluminescéncia, eletroquimioluminescéncia, citometria de fluxo,
técnicas de microaglutinagdo, contraimunoeletroforese, cromatografia de alta performance,
testes de soroneutralizag@o, isolamento viral, cultura de células para diagnostico de doencas
transmissiveis de interesse a satde publica; Seguir os procedimentos técnicos de boas
praticas e as normas de seguranga biologica, quimica e fisica, de qualidade, ocupacional e
ambiental; Guardar sigilo e confidencialidade de dados e informagdes conhecidas em
decorréncia do trabalho; Emitir laudos analiticos e relatorios técnicos, realizar visita técnica
aos laboratdrios da rede pernambucana de laboratorios de satide ptblica; atender as normas
do sistema de gestdo da qualidade em laboratério de satide publica; Participar da Gestdo da
Qualidade e Biosseguranca, através de monitoramento e elabora¢do de documentos
gerenciais e técnicos, implantagdo/implementacéo do controle de qualidade interno e externo
da area de doencas e agravos relacionados a vigilancia epidemiologica; Participar das
atividades de capacitagdes/treinamento/atualizacdo na sua area de atuagido; Desempenhar
outras tarefas correlatas ou definidas em regulamento; realizar técnicas moleculares e
sorologicas para diagnostico de doengas infectocontagiosas; realizar analises, assumir
responsabilidade técnica; assumir e executar o processamento de amostras bioldgicas, suas
analises e firmar os respectivos laudos; extrat plificar material genético de amostras
biolégicas; armazenar amostras biolégicas e i bancos de dados.

o TECNICO EM RADIOLOGIA
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Atribui¢des: Organizar equipamento, sala de exame e material, averiguando condig¢des
técnicas de equipamentos e acessorios. Preparar pacientes para exame e ou radioterapia.
Prestar atendimento aos pacientes, realizando as atividades segundo boas préticas, normas e
procedimento de biosseguranca e codigo de conduta. Revelar chapas e filmes radiolégicos.
Controlar radiografias realizadas, registrando nimeros, discriminando tipo e requisitante.
Zelar pela conservagdo e manutengdo do aparelho de Raios X e componentes. Executar
tarefas pertinentes a area de atuagfo, utilizando-se de equipamentos e programas de
informatica. Executar outras tarefas para o desenvolvimento das atividades do setor
inerentes a sua fung¢do;

o AUXILIAR DE FARMACIA.

Atribuicdes: Receber, conferir, guardar e separar medicamentos e outros produtos
farmacéuticos; prestar auxilio no recebimento dos medicamentos verificando a quantidade,
a validade e o laudo; atender ao publico a aos prontudrios médicos; zelar pela limpeza e
higienizagdo e organizagdo do setor farmacéutico; registrar e controlar os estoques de
medicamentos e toda linha de produtos que circulam no d4mbito do setor de farmacia;
requisitar e separar medicamentos para todas as se¢des e postos da Secretaria da Saude;
cadastrar informagdes e dados; realizar consultas junto aos sistemas informatizados de
farmécia e do almoxarifado; executar trabalhos de digita¢do atinentes as atividades da se¢do;
elaborar e separar as solicitagdes das unidades dos servigos de saide, dando baixa em suas
respectivas fichas e outras atividades relacionadas com o cargo, a critério da chefia imediata;

H) SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL E DIREITOS
HUMANOS

. AGENTE ADMINISTRATIVO

Atribuicdes: Realizar atividades de apoio a administra¢do da entidade onde est4 lotado, sob
a orientagdo, supervisdo e avaliagdo do chefe imediato; alimentar o computador com dados
especificos e listar as respostas fornecidas pelo mesmo; realizar opera¢do de computador,
redigir e digitar documentos; preencher planilhas; atender pessoas, funcionarios; orientar
sobre hordrios e atividades exercidas no seu local de lotagdo; manter a documentagdo
organizada; atender telefones; enviar documentos e recebé-los fazendo seu encaminhamento
ao Orgdo competente; elaborar relatdrios das atividades exercidas; participar de reunides;
realizar o controle de chamadas telefonicas recebidas e realizadas, segundo normas de
procedimento previamente determinadas; zelar pela conservagdo e manuten¢do dos
equipamentos colocadod a sua disposi¢do, comunicando qualquer falha detectada no
sistema; realizar o atendilnento de PABX com ramais e troncos; realizar outras atribui¢des
correlatas.

o VIGIA
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Atribui¢des: Percorrer a drea sob sua responsabilidade, atentando-se para eventuais
anormalidades nas rotinas de servigos; vigiar a entrada e saida de pessoas ou bens da
entidade; prestar informagdes que possibilitam a punigio de infratores e volta a normalidade;
redigir ocorréncias das anormalidades ocorridas; observar condigdes que possam constituir
riscos as pessoas ou ao patrimonio; cumprir os horarios de trabalho com precisio; impedir
atitudes de pessoas que buscam danificar o patriménio; elaborar relatérios e prestar
informagdes sobre a movimentagdo de pessoas ou ocorréncias no seu turno de trabalho;
executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional; realizar outras atribui¢des correlatas;

o RECEPCIONISTA

Atribuicdes: Recepcionar o publico externo; Atender diariamente todas as pessoas que
procurarem as Secretarias e demais se¢des da municipalidade, encaminhando-as aos setores
correspondentes; Realizar registro de controle de publico e de visitantes, controlando o fluxo
de pessoas encaminhadas aos setores; Receber e entregar a chefia imediata toda
correspondéncia enderecada a Secretaria na qual estiver lotado; Atender e transferir para os
setores as ligagdes telefonicas recebidas; efetuar ligagdes telefonicas, servigos de
transmissdo de fax e de reproducdo de documentos (xérox), observando as instrugdes de sua
chefia imediata; Organizar e acompanhar agendamento de auditérios e salas de reunides,
bem como de aparelhos de data show, de sonorizagdo e similares, quando da realizagdo de
palestras e treinamentos da municipalidade; desempenhar outras tarefas que, por suas
caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia. Executa tarefas relacionadas com
a natureza do cargo.

. ASSISTENTE SOCIAL

Atribuicdes: Elaborar, implementar, executar e avaliar politicas sociais junto a 6rgdos da
Administragdo Publica, direta ou indireta, entidades e organiza¢des populares; elaborar,
coordenar, executar e avaliar planos, programas e projetos que sejam do 4mbito de atuagdo
do Servigo Social com participagdo da sociedade civil, encaminhar providéncias, e prestar
orientagdo social a individuos, grupos e a populagdo; 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; planejar, organizar e administrar beneficios e
Servicos Sociais; planejar, executar e avaliar pesquisas que possam contribuir para a analise
da realidade social e para subsidiar agdes profissionais; prestar assessoria e consultoria a
orgdos da Administragdo PubKca direta e indireta e outras entidades, com relagdo as matérias
relacionadas ao exercicio d a profissdo e outras atividades relacionadas com o cargo, a
critério da chefia imediata.

. PSICOLOGO
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Atribuicdes: Estudar e avaliar individuos que apresentam disttrbios psiquicos ou problemas
de comportamento social, elaborando e aplicando técnicas psicoldgicas apropriadas, para
orientar-se no diagndstico e tratamento; desenvolver trabalhos psicoterapicos, a fim de
contribuir para o ajustamento do individuo a vida comunitaria; articular-se com profissionais
do servigo social, para elaboragdo e execugdo de programas de assisténcia e apoio
especificos de pessoas; atender aos pacientes da rede municipal de saide avaliando-os e
empregando técnicas psicoldgicas adequadas, para contribuir no processo de tratamento;
reunir informagdes a respeito de pacientes, levando dados psicopatolégicos, para fornecer
subsidios para diagndsticos e tratamento de enfermidades patriménio e outras atividades
relacionadas com o cargo, a critério da chefia imediata.

° COZINHEIRO

Atribuicdes: Receber os géneros alimenticios, observando as quantidades e a qualidade dos
mesmos; armazenar corretamente os géneros alimenticios, observando os prazos de
validade; produzir géneros alimenticios diversos; produzir pratos quentes e frios; produzir
sucos, chas e cafés; produzir refeicdes com peixes, carnes, aves, grios, massas, sopas etc.;
lavar, secar e guardar utensilios da copa e cozinha, mantendo a higiene, a conservagio e a
organizagdo dos utensilios e equipamentos, rotineira e imediatamente apds o uso; manter a
higiene, a conservacdo e a organizagfo da drea fisica da cozinha e do respectivo depdsito de
alimentos e outras atividades relacionadas com o cargo, a critério da chefia imediata.

. AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Atribuicdes: Realizar servicos de conservagdo, de manutengdo e de limpeza em geral;
receber e entregar documentos, correspondéncias e objetos; encaminhar pessoas para os
diversos setores da institui¢@o; cuidar da higiene e da ordem no ambiente de trabalho; zelar
pela conservagdo dos equipamentos de trabalho; executar processos e cumprir
procedimentos de limpeza, de higienizago, de desinfecgdo, de organizagio, de coleta de
residuos, de separagdo de residuos e outras atividades relacionadas com o cargo, a critério
da chefia imediata.

° ENTREVISTADOR PARA PROGRAMAS SOCIAIS.

Atribuigdes: Receber as familias nos postos de atendimento; Conduzir entrevistas de forma
cordial e padronizada; Conferir documentos e fazer registros fisicos e eletrénicos de dados;
Checar possiveis casos de duplicidade ou situagdo diferenciada; Relacionar caracteristicas
de acordo com os critérios estabelecidos, por exemplo: tipo de domicilio, composigdo
familiar, escolaridade, renda, profissdo, etc.; Identificar quem € a pessoa responsavel pela
unidade familiar; Verificar as condi¢des socioecopdmicas das familias; Direcionar os
assuntos apenas para o que corresponde ao esp a entrevista; Explicar o que for
necessario para se certificar que a pessoa comprgqndeu o que estd sendo questionado,
evitando qualquer sugestionamento da re Preencher formularios, termos de
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autodeclaracfio e autorizagio para contato; Evitar qualquer expresséo de julgamento pessoal
sobre condi¢des ou caracteristicas das familias; Inserir as informagdes coletadas na
plataforma do Cadastro Unico; Fazer a manutencéo e confirmagéo de registros; Atualizar os
dados das familias ja cadastradas, verificando a grafia correta de nomes e enderegos;
Transmitir informagdes e prestar esclarecimentos as pessoas entrevistadas; agendar e
realizar entrevistas em visitas domiciliares, quando necessario.

o MOTORISTA CNH CATEGORIA MINIMA B

Atribuicdes: Conduzir veiculos automotores compativeis com a Carteira Nacional de
Habilitagdo categoria “B”; transportar pessoas, servidores e autoridades, desde que
previamente autorizado, manter os veiculos em bom estado de conservagdo; garantir
seguranca e comodidade aos passageiros; responsabilizar-se pela guarda e pela seguranga
do veiculo, enquanto estiver em sua posse; testar diariamente os itens de seguranca dos
veiculos e o bom funcionamento dos seus sistemas; limitar-se exclusivamente a utilizagio
do automovel para as atribuigdes da funcdo e dos servicos da Cadmara de Vereadores de
Panelas; manter em dia a sua habilitagdo para dirigir; obedecer aos limites de velocidade e
as determinagdes do Codigo de Transito Brasileiro e outras atividades relacionadas com o
cargo, a critério da chefia imediata.

° ORIENTADOR SOCIAL

Atribuicdes: Desenvolver atividades socioeducativas e de convivéncia e socializagio
visando a atencdo, defesa e garantia de direitos e prote¢do aos individuos e familias em
situagdes de vulnerabilidade e, ou, risco social e pessoal, que contribuam com o
fortalecimento da fungdo protetiva da familia; desenvolver atividades instrumentais e
registro para assegurar direitos, (re) constru¢do da autonomia, autoestima, convivio e
participagdo social dos usudrios, a partir de diferentes formas e metodologias, contemplando
as dimensdes individuais e coletivas, levando em consideragido o ciclo de vida e agdes
intergeracionais; assegurar a participagdo social dos usuarios em todas as etapas do trabalho
social; apoiar e desenvolver atividades de abordagem social e busca ativa; atuar na recepgdo
dos usudrios possibilitando ambiéncia acolhedora; apoiar na identificagdo e registro de
necessidades e demandas dos usuarios, assegurando a privacidade das informagdes e outras
atividades relacionadas com o cargo, a critério da chefia imediata.

e OFICINEIRO

Atribuicdo: Fazer oficinas de artesanato, corte e costura, alongamento, musica, teatro,
literatura e artes; promover brincadeiras e jogos; realizar o planejamento das oficinas e
desenvolver integralmente os contetidos e atividades registradas fo planejamento; registrar
a frequéncia diaria dos aprendizes; participar de reunides com 2 foordenac¢do dos cursos;
avaliar o desempenho dos aprendizes; desenvolver oficinas contetido tedricos e
praticos; participar das atividades de capacita¢do, quando solici
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do material utilizado para os trabalhos; introduzir novas abordagens do fazer teatral em
consonancia com a demanda atual da érea; atuar ética e profissionalmente; participar dos
eventos promovidos pela Prefeitura, quando solicitado; realizar outras atribui¢des correlatas,
a critério da chefia superior.

I) SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, ABASTECIMENTO E
MEIO AMBIENTE

. AGENTE ADMINISTRATIVO

Atribuicdes: Realizar atividades de apoio a administragao da entidade onde esta lotado, sob
a orientacdo, supervisdo e avaliagdo do chefe imediato; alimentar o computador com dados
especificos e listar as respostas fornecidas pelo mesmo; realizar operagdo de computador,
redigir e digitar documentos; preencher planilhas; atender pessoas, funcionarios; orientar
sobre horarios e atividades exercidas no seu local de lotagdo; manter a documentagio
organizada; atender telefones; enviar documentos e recebé-los fazendo seu encaminhamento
ao orgdo competente; elaborar relatorios das atividades exercidas; participar de reunides;
realizar o controle de chamadas telefonicas recebidas e realizadas, segundo normas de
procedimento previamente determinadas; zelar pela conservagdo e manutencdo dos
equipamentos colocados a sua disposi¢do, comunicando qualquer falha detectada no
sistema; realizar o atendimento de PABX com ramais e troncos; realizar outras atribui¢bes
correlatas.

o RECEPCIONISTA

Atribuicdes: Recepcionar o publico externo; Atender diariamente todas as pessoas que
procurarem as Secretarias e demais se¢des da municipalidade, encaminhando-as aos setores
correspondentes; Realizar registro de controle de publico e de visitantes, controlando o fluxo
de pessoas encaminhadas aos setores; Receber e entregar a chefia imediata toda
correspondéncia enderecada a Secretaria na qual estiver lotado; Atender e transferir para os
setores as ligacOes telefonicas recebidas; efetuar ligagdes telefonicas, servigos de
transmissdo de fax e de reprodu¢do de documentos (xérox), observando as instrugdes de sua
chefia imediata; Organizar e acompanhar agendamento de auditérios e salas de reunides,
bem como de aparelhos de data show, de sonorizagdo e similares, quando da realizagdo de
palestras e treinamentos da municipalidade; desempenhar outras tarefas que, por suas
caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia. Executa tarefas relacionadas com
a natureza do cargo.

° AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Atribuicoes: Realizar servigos de conservagdo, de m
receber e entregar documentos, correspondéncias e

0 ¢ de limpeza em geral;
encaminhar pessoas para o0s
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diversos setores da institui¢do; cuidar da higiene e da ordem no ambiente de trabalho; zelar
pela conservagdo dos equipamentos de trabalho; executar processos e cumprir
procedimentos de limpeza, de higieniza¢do, de desinfeccdo, de organizagdo, de coleta de
residuos, de separagdo de residuos e outras atividades relacionadas com o cargo, a critério
da chefia imediata.

® Motorista CNH B ou C.

Atribui¢des: Conduzir veiculos automotores compativeis com a Carteira Nacional de
Habilitagdo categoria “B” ou "C" conforme habilitacdo; transportar pessoas, servidores e
autoridades, desde que previamente autorizado; manter os veiculos em bom estado de
conservagdo; garantir seguranga e comodidade aos passageiros; responsabilizar-se pela
guarda e pela seguranga do veiculo, enquanto estiver em sua posse; testar diariamente os
itens de seguranca dos veiculos € o bom funcionamento dos seus sistemas; limitar-se
exclusivamente a utilizagdo do automoével para as atribuicdes da fungdo e dos servigos da
Prefeitura Municipal e outras atividades relacionadas com o cargo, a critério da chefia
imediata.

o MOTORISTA CNH D OU E

Atribuic¢des: Conduzir veiculos conforme as normas do Codigo de Transito Brasileiro
categoria “D” ou "E" conforme habilitagdo, as melhores praticas em dire¢cdo defensiva;
recolher o veiculo & garagem ou ao local destinado quando concluida a jornada do dia,
comunicando qualquer defeito porventura existente, manter os veiculos em perfeitas
condig¢des de funcionamento; fazer reparos de emergéncia; zelar pela conservagio do veiculo
que lhe for entregue; encarregar-se do transporte e da entrega de correspondéncia ou de
pacotes que lhe forem confiadas; promover o abastecimento de combustiveis, agua e 6leo;
verificar o funcionamento do sistema elétrico, das lampadas, dos fardis, das sinaleiras, da
buzina e dos indicadores de dire¢do e outras atividades relacionadas com o cargo, a critério
da chefia imediata.

o TRATORISTA

Atribuicdes: Operar, ajustar e preparar maquinas e implementos agricolas; realizar
manutengdo em primeiro nivel de maquinas e implementos; empregar medidas de seguranga;
entre outras atividades correlatas a fungéo.

° MAGAREFE

Atribuig¢des: Sangrar a rés, cortando a jugular com faca’du outro instrumento cortante, para
facilitar o esquartejamento, desossamento e demais @pefa¢dgs; abrir o animal, utilizando
faca ou instrumento apropriado, para extrair as visc Juartejar a résem pedagos de
dimensdes adequadas, utilizando serra mecanica, 30 e outros, para facilitar seu
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armazenamento e posterior transporte; desossar as partes do animal, utilizando instrumentos
apropriados, mecénicos ou manuais, obedecendo a critério predeterminado, para separar a
carne que servira a determinado tipo de industrializag@o ou consumo; lavar e limpar a carne,
empregando material adequado, para retirar restos de sangue e muco dire¢do e outras
atividades relacionadas com o cargo, a critério da chefia imediata.

o AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Atribuicdes: Realizar servigos de conservagdo, de manutengdo e de limpeza em geral;
receber e entregar documentos, correspondéncias e objetos; encaminhar pessoas para os
diversos setores da institui¢do; cuidar da higiene e da ordem no ambiente de trabalho; zelar
pela conservagdo dos equipamentos de trabalho; executar processos e cumprir
procedimentos de limpeza, de higienizagdo, de desinfec¢do, de organizagdo, de coleta de
residuos, de separacdo de residuos e outras atividades relacionadas com o cargo, a critério
da chefia imediata;

o ENGENHEIRO FLORESTAL

Atribuicdes: Supervisionar, coordenar, planejar ou executar projetos com vistas as
seguintes atividades: criagdo de parques e hortos florestais, classificar e analisar a
capacidade de uso. Redistribuigdo, conservagdo e fertilizagdo do solo para fins de
conservagdo: divulgar os processos de defesa florestal através de campanhas educacionais:
orientar sobre a preservagdo, planejar normas técnicas para conservagio, reflorestamento,
adensamento. Protecdo e manejo de florestas; emitir pareceres em matéria de sua
especialidade. Realizar vistorias e formalizar pareceres sobre o Licenciamento Ambiental,
avaliar empreendimentos e atividades de impacto ambiental local. Aprovagdo da
implanta¢do de empreendimentos e instalagdes para fins industriais e parcelamentos do solo
de qualquer natureza, conceder autorizagao ou licenciamento para a instala¢do das atividades
utilizadoras de recursos ambientais e com potencial poluidor: promover a identificagfo e o
mapeamento das dreas criticas de polui¢do e as ambientalmente frageis, visando ao correto
manejo das mesmas: exigir, nos termos da lei organica. Fazer cumprir a legislagdo que
regulamenta a preservagdo do meio ambiente, estudo ambiental e respectivo impacto
relacionado a localizagdo, instalagdo, operagdo e ampliagdo de uma atividade ou
empreendimento, expedir licengas ambientais e florestais.

. ENGENHEIRO AGRONOMO
Atribui¢des: Desempenhar atividades de analise e elaboragdo de pareceres técnicos,

projetos e execugdo de trabalhos especializados referentes
naturais, qualidade e producdo vegetal. Efetuar supervisdo,

preservagdo dos recursos
anejamentos, pesquisas €
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tecnoldgicos, bem como a sua aplicagdo. Coordenar e orientar a utilizagdo adequada de
insumos agrondmicos. Elaborar, implantar e manter projetos paisagisticos e de recuperagdo
e preservagdo ambiental. Elaborar e avaliar projetos de levantamento, identificagdo,
classificagdo e cadastramento de dados relativos a proteg¢do da flora. Organizar cole¢des
vivas de plantas. Participar de expedi¢des botanicas dentro e fora do Municipio. Orientar a
implantacdo de infraestrutura de herbérios, cole¢des vegetais, bem como a aplicagdo correta
de técnicas de conservagdo de plantas vivas e exsicatas. Elaborar, coordenar e orientar
projetos de fruticultura, olericultura, silvicultura e mecanizagdo agricola. Elaborar,
coordenar e orientar pesquisas cientificas relacionadas a espécies vegetais. Elaborar e
coordenar pesquisas e agdes voltadas a recuperacdo preservacgio das matas ciliares e bosques
naturais. Planejar e orientar a implantago de infraestrutura de viveiros para a produgio de
espécies vegetais (flores, arbustos, arvores, forragdo, folhagem, hortaligas, frutiferas e
outros). Elaborar e orientar estudos/pesquisas, visando desenvolver substratos para a
produgdo vegetal. Elaborar e orientar estudos/pesquisas na drea de fitopatologia e
entomologia, visando o desenvolvimento de técnicas de controle de manejo de pragas e
doengas. Elaborar e orientar a implantacdo de sistemas de irrigagdo nas diversas areas de
produgdo e ajardinamento. Analisar e interpretar imagens aéreas. Acompanhar e orientar
tecnicamente equipes de trabalho nos procedimentos inerentes aos servigos de sua drea de
competéncia conforme sua formagdo profissional. Prestar atendimento e orientagdo ao
publico, em assuntos relacionados a sua area de competéncia, nos aspectos referentes a sua
formag@o profissional. Desempenhar atividades de coordenagdo, analise e elaboragdo de
pareceres técnicos, nos aspectos referentes a sua formagio profissional. Atuar como
assistente técnico nos processos judiciais que envolvam o Municipio, quando relativos as
areas de competéncia de sua formacgdo profissional. Participar de projetos, estudos e
pareceres com equipes multiprofissionais, nos aspectos referentes a sua formagio
profissional. Proferir palestras, treinamentos e debates. Realizar vistorias, andlises e emitir
pareceres, auto de embargo, notificagdes, autos de infragdo e demais procedimentos,
aplicando a legislagdo vigente, nos aspectos referentes a sua formagdo profissional.
Participar de comissdes, grupos de trabalhos e compor delega¢des em 4reas estratégicas de
interesse do Municipio. Participar nas atividades referentes a implantagdo e manutencio de
projetos e a¢des na area de agricultura urbana. Atuar no monitoramento e orientacio na
gestdo da identidade e qualidade dos produtos de origem vegetal, nos projetos e agdes de
interesse do Municipio. Atuar no monitoramento do processo de compra publica de
alimentos oriundos de sistemas de produgdo da agricultura familiar. Participar de projetos,
estudos, com equipes multidisciplinares dos processos de comercializagdo de produtos
orgnicos e demais sistemas produtivos da agricultura familiar. Participar de projetos,
programas e agdes na area de seguranga alimentar e nutricional, efn\ parcerias com
institui¢des publicas e privadas na esfera municipal e estadual. Dg r outras
atividades correlatas ao cargo.

J) SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVICOS PUBLICOS
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e AGENTE ADMINISTRATIVO

Atribui¢des: Realizar atividades de apoio a administragdo da entidade onde esta lotado, sob
a orientagdo, supervisdo e avaliagdo do chefe imediato; alimentar o computador com dados
especificos e listar as respostas fornecidas pelo mesmo; realizar operagdo de computador,
redigir e digitar documentos; preencher planilhas; atender pessoas, funciondrios; orientar
sobre horarios e atividades exercidas no seu local de lotagdo; manter a documentagdo
organizada; atender telefones; enviar documentos e recebé-los fazendo seu encaminhamento
ao 6rgdo competente; elaborar relatérios das atividades exercidas; participar de reunides;
realizar o controle de chamadas telefonicas recebidas e realizadas, segundo normas de
procedimento previamente determinadas; zelar pela conserva¢do e manuten¢do dos
equipamentos colocados & sua disposi¢do, comunicando qualquer falha detectada no
sistema,; realizar o atendimento de PABX com ramais e troncos; realizar outras atribui¢des
correlatas.

o VIGIA

Atribui¢des: Percorrer a 4rea sob sua responsabilidade, atentando-se para eventuais
anormalidades nas rotinas de servigos; vigiar a entrada e saida de pessoas ou bens da
entidade; prestar informagdes que possibilitam a puni¢io de infratores e volta a normalidade;
redigir ocorréncias das anormalidades ocorridas; observar condi¢des que possam constituir
riscos as pessoas ou ao patriménio; cumprir os horarios de trabalho com precisdo; impedir
atitudes de pessoas que buscam danificar o patriménio; elaborar relatérios e prestar
informagdes sobre a movimentagdo de pessoas ou ocorréncias no seu turno de trabalho;
executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional; realizar outras atribui¢des correlatas;

° RECEPCIONISTA

Atribui¢des: Recepcionar o piblico externo; Atender diariamente todas as pessoas que
procurarem as Secretarias e demais se¢des da municipalidade, encaminhando-as aos setores
correspondentes; Realizar registro de controle de publico e de visitantes, controlando o fluxo
de pessoas encaminhadas aos setores; Receber e entregar a chefia imediata toda
correspondéncia enderegada a Secretaria na qual estiver lotado; Atender e transferir para os
setores as ligacOes telefonicas recebidas; efetuar ligagdes telefonicas, servigos de
transmissdo de fax e de reprodugdo de documentos (xérox), observando as instru¢des de sua
chefia imediata; Organizar e acompanhar agendamento de auditérios e salas de reunides,
bem como de aparelhos d¢ data show, de sonorizagdo e similares, quando da realizagdo de
palestras e treinamentos icipalidade; desempenhar outras tarefas que, por suas
caracteristicas, se inclu a esfera de competéncia. Executa tarefas relacionadas com
a natureza do cargo.
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° ENGENHEIRO CIVIL

Atribuic¢des: Elaborar, dirigir, coordenar e/ou prover a execugao de projetos de engenharia
civil relativos a estrutura de edificagdes, estudando caracteristicas e especificagdes,
preparando plantas, or¢amentos de custos, técnicas a serem empregadas, para orientar a
construcdo, manutengdo e reparo de obras e assegurar os padrdes técnicos e de qualidade
exigidos; executar, dirigir e coordenar projetos arquitetonicos, urbanisticos e paisagisticos,
acompanhar e responder pela execucdo de obras, estudando suas caracteristicas, orientando
e controlando a construgdo e implantagdo de areas verdades, obras publicas de infraestrutura
e outras edificagdes, preparar e acompanhar cronogramas fisico-financeiros dos projetos;
promover a elabora¢éo e acompanhar a execugdo de projetos de engenharia civil relativos
as obras e instalagdes destinadas ao estabelecimento de agua, coleta e destinagdo de esgoto
e aguas pluviais; planejar, incentivar, participar de atividades de educagfo sanitaria e
ambiental a serem executadas, realizar outras atribui¢des correlatas a fungfo;

e ARQUITETO

Atribui¢des: Desempenhar atividades de coordenagdo, elaboragdo e avaliagdo de planos,
projetos, estudos de desenvolvimento urbano e investimento puablico. Definir propostas da
legislagdo urbanistica. Elaborar pareceres técnicos sobre projetos, consultas e processos.
elaborar planos, programas, projetos e estudos arquitetonicos e avaliagdo as intervengdes de
desenvolvimento urbano e investimentos publicos; integrar equipes multidisciplinares, para
elaborar projetos, planos e programas de planejamento, desenvolvimento urbano e
investimentos publicos; planejar e/ou coordenar o desenvolvimento de estudos e projetos
arquitetonicos; planejar e/ou coordenar projetos e trabalhos relativos a equipamentos,
mobiliario urbano, integrando-os ao espago fisico da cidade; elaborar e/ou coordenar
projetos e trabalhos de paisagismo e preservagio ambiental, dos bens de patriménio cultural,
artistico e arquitetonico, com o objetivo de preservar o acervo historico-cultural e o meio
ambiente da cidade; conhecer métodos e procedimentos para o desenvolvimento e uso de
sistemas geograficos de informagdes; orientar o planejamento urbano; elaborar propostas
nas areas de uso do solo, sistema viario e circulagdo, transporte, habitacio e preservagdo do
patriménio histérico, cultural e ambiental, objetivando consolidar as politicas e diretrizes de
desenvolvimento urbano, realizar outras atribui¢des correlatas a fungéo;

e COZINHEIRO

Atribuicdes: Receber os géneros alimenticios, observando as quantidades e a qualidade dos
mesmos; armazenar corretamente os géneros alimenticios, observando os prazos de
validade; produzir géneros alimenticios diversos; produzir pratos quentes e frios; produzir
sucos, chés e cafés; produzir refei¢des com peixes, carnes, aves, grags, massas, sopas etc.;
lavar, secar e guardar utensilios da copa e cozinha, mantendo a hidiehe, a conservagio € a
0 Uso; manter a

D
higiene, a conservagdo e a organizag¢io da érea fisica da cozinha e/ ectivo deposito de
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alimentos; requisitar a unidade competente os utensilios e os equipamentos necessarios ao
seu exercicio profissional, em conjunto com a dire¢do da unidade de satde; registrar,
diariamente, o numero de refei¢des servidas; preencher formulérios de controle de estoque
de géneros alimenticios, em conjunto com a dire¢do da unidade; zelar pela guarda de
materiais e equipamentos de trabalho; distribuir as refeicdes preparadas; realizar outras
atividades relacionadas com a sua fungéo a critério do superior imediato e de acordo com as
necessidades da Administragio;

° AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Atribuig¢des: Realizar servigos de conservagdo, de manutengdo e de limpeza em geral;
receber e entregar documentos, correspondéncias e objetos; encaminhar pessoas para os
diversos setores da instituigdo; cuidar da higiene e da ordem no ambiente de trabalho; zelar
pela conservagdo dos equipamentos de trabalho; executar processos € cumprir
procedimentos de limpeza, de higieniza¢do, de desinfec¢do, de organizagdo, de coleta de
residuos, de separacdo de residuos e outras atividades relacionadas com o cargo, a critério
da chefia imediata;

e TRABALHADOR DE LIMPEZA URBANA

Atribui¢des: Executar servicos de limpeza urbana, manutengfo, conservagio, transportar
materiais, coletar lixo, coletar materiais reciclaveis, executar atividades de reciclagem,
exercer fungdes administrativas no auxilio das chefias imediatas e demais atividades
complementares afins; executar outras atividades compativeis com as especificadas,
conforme as necessidades do Municipio.

° MOTORISTA CNH CATEGORIA B OU C

Atribui¢des: Conduzir veiculos automotores compativeis com a Carteira Nacional de
Habilitagdo categoria “B” ou "C"; transportar pessoas, servidores e autoridades, desde que
previamente autorizado; manter os veiculos em bom estado de conservagdo; garantir
seguranca e comodidade aos passageiros; responsabilizar-se pela guarda e pela seguranca
do veiculo, enquanto estiver em sua posse; testar diariamente os itens de seguranca dos
veiculos e o bom funcionamento dos seus sistemas; limitar-se exclusivamente & utilizagdo
do automovel para as atribuigdes da fungfo e dos servigos da Prefeitura Municipal; manter
em dia a sua habilitagdo para dirigir; obedecer aos limites de velocidade e 4s determinagdes
do Codigo de Transito Brasileiro; ndo promover ou permitir a superlotagdo dos veiculos;
acatar e cumprir fielmente todas as atribui¢des, de forma gge os servigos estabelecidos sejam
permanentemente executados e mantidos com esmero e p igdo; realizar outras atribuigdes
correlatas de acordo com a natureza da fungéo e as dete :v,

pes do superior imediato;

. MOTORISTA CNH CATEGORIA D OU E
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Atribui¢des: Conduzir veiculos automotores compativeis com a Carteira Nacional de
Habilitagdo categoria “B” ou "C", recolher o veiculo a garagem ou ao local destinado quando
concluida a jornada do dia, comunicando qualquer defeito porventura existente; manter os
veiculos em perfeitas condigdes de funcionamento; fazer reparos de emergéncia; zelar pela
conservagdo do veiculo que lhe for entregue; encarregar-se do transporte e da entrega de
correspondéncia ou de pacotes que lhe forem confiadas; promover o abastecimento de
combustiveis, 4gua e 6leo; verificar o funcionamento do sistema elétrico, das lampadas, dos
faréis, das sinaleiras, da buzina e dos indicadores de dire¢do; providenciar a lubrificacdo
quando indicada; verificar o grau de densidade e nivel de 4gua da bateria, bem como a
calibragdo dos pneus; auxiliar médicos e enfermeiros na assisténcia a pacientes, conduzindo
caixas de medicamentos, tubos de oxigénio e macas; operar radio transceptor; auxiliar na
carga e descarga do material ou equipamento; tratar passageiros com respeito; manter
atualizado o documento de habilitagdo profissional e do veiculo; desempenhar outras
atividades correlatas a fungdo ou definidas em regulamento, conforme as necessidades da
instituicdo e da chefia superior;

@ FISCAL DE OBRAS

Atribuicdes: Fiscalizar as obras publicas e particulares, concluidas ou em andamento,
abrangendo também demoli¢des, terraplanagens, parcelamento do solo, a colocagio de
tapumes, andaimes, telas plataformas de prote¢do e as condigdes de seguranca das
edificacoes; fiscalizar o cumprimento do Cddigo de Obras e Edificagdes, do Plano Diretor
Participativo e da Lei Municipal de Parcelamento do Solo; emitir notificagdes, lavrar autos
de infragdo e expedir multas aos infratores da legislagdo urbanistica Municipal; reprimir o
exercicio de atividades desenvolvidas em desacordo com as normas estabelecidas na
legislagdo urbanistica Municipal, as edificagdes clandestinas; realizar vistoria para a
expedi¢do de “Habite-se” das edificagdes novas ou reformadas; definir a numeragdo das
edificagdes, a pedido do interessado; elaborar relatorio de fiscalizagdo; orientar as pessoas e
os profissionais quanto ao cumprimento da legislagdo; apurar as dentincias e elaborar
relatério sobre as providéncias adotadas; fazer cumprir a legislagio municipal relativa a
edificagdes, parcelamento, uso e ocupagdo do solo e demais disposicdes da legislagdo
urbanistica; colaborar na coleta de dados e informagdes necessarias ao Cadastro Técnico
Municipal; sugerir medidas que visem o aperfeigoamento da legislagio Municipal; realizar
outras atribui¢des correlatas.

® COVEIRO

Atribuicdes: Preparar sepulturas, escavando a terra e escorando as paredes da abertura, ou
retirando a lapide e limpando o interior das covas ja existentes; egar e colocar o caixdo
na cova aberta; manipular as cordas de sustentagiio, para facj o posicionamento do
caixdo na sepultura; fechar a sepultura, recobrindo-a de terra ou ixando-lhe uma laje,
para assegurar a inviolabilidade do tiimulo; manter a limpeza, servagdo de jazigos e
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covas; realizar exumacgao dos cadaveres. realizar, em alguns casos, a cremagio do cadaver;
zelar pela conservagdo de cemitérios, maquinas e ferramentas de trabalho;

. OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS

Atribuigdes: Operar trator, pa-carregadeira e outros tipos de maquinas pesadas, executando
trabalhos de terraplanagem, escavagdes, movimentagdo de terras e preparagdo de terrenos
para fins especificos; operar maquinas para execugdo de limpeza de ruas e desobstrucgéo de
estradas; zelar pela manutengdo de equipamento, procedendo a simples reparos de limpeza,
lubrificagdo e abastecimento; montar e desmontar implementos para cada operacio; realizar
outras atribui¢des correlatas;

o TRATORISTA - RETROESCAVADEIRA
Atribuic¢des: Operar, ajustar e preparar maquinas, pripcipalmente a retroescavadeira;

realizar manutengdo em primeiro nivel de maquinas e implementos; empregar medidas de
seguranga; entre outras atividades correlatas a fungio.

\
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