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Em, 02 de dezembro de 2024.

Ao Excelentissimo Senhor
Vereador Mauricio Braga Mesquita

MD. Presidente da Camara Municipal de Rio das Ostras

Assunto: Projeto de Lei n° 033/2024

Exmo. Senhor Presidente,

Cumprimentando-o, cordialmente, encaminhamos o Projeto de Lei n°
033/2024, e sua respectiva Mensagem, para analise e aprovagao de Vossa
Exceléncia e demais Edis que compdem essa Casa Legislativa, EM CARATER
EXTRAORDlNARlO E URGENCIA ESPECIAL, conforme dispde o art. 30, inciso
| da Lei Organica do Municipio e artigo 119, da Resolugao n° 95/2005 — Regimento
Interno da Camara Municipal de Rio das Ostras.

Aproveitamos a oportunidade para renovar protestos de elevada estima

e distinta consideracao.

Atenciosamente,
m;\rcelin% Carl&.:kias go}g/
Prefeito
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Vereador Mauricio Braga Mesquita
DD. PRESIDENTE DA MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE RIO DAS OSTRAS
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Senhor Presidente

Senhores Vereadores

Temos a honra de encaminhar para apreciagao e aprovagéo dos Nobres Vereadores qué
compdem essa Casa Legislativa, 0 incluso Projeto de Lei que, «pISPOE SOBRE AS ATRIBUICOES

DOS CARGOS EFETIVOS DA,ESTRUTURA ADMINISTRATIVA, NO AMBITO DA ADMINISTRACAO
PUBLICA DIRETA DO MUNICIPIO DE RIO DAS OSTRAS.”

Considerando a necessidade de fixagdo das atribuicdes dos Cargos Efetivos da
Administracéo Direta do Municipio de Rio das Ostras, sistematizadas em um unico diploma normativo,
reformando, criando e compilando as atribuicdes dos cargos publicos existentes na estrutura funcional

desta Prefeitura, uma vez que ha cargos sem as atribuigdes fixadas por Lei.

Considerando ainda a necessidade de atualizagdo das atribuicdes de alguns destes Cargos
Efetivos a luz do novo contexto administrativo e estrutural da Prefeitura Municipal de Rio das Ostras.

Encaminhamos o Projeto de Lei, aguardando a avaliacéo e analise dos nobres Edis com a
aprovagao, EM REGIME ESPECIAL DE URGENCIA, por entender tratar-se de matéria de relevante
interesse publico.

Renovamos protestos de elevada estima e distinta consideragao.

Gabinete do Prefeito, 02 de dezembro de 2024.

“MARCELINO CARlOS IASQ)RB

Prefeito do Municipio de Rio das Ostras
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PROJETO DE LEI N° 033/2024

DISPOE SOBRE AS ATRIBUIGOES DOS CARGOS EFETIVOS DA
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA, NO AMBITO DA ADMINISTRAGAO
PUBLICA DIRETA DO MUNICIPIO DE RIO DAS OSTRAS.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE RIO DAS OSTRAS, Estado do Rio de Janeiro, no

de suas atribuigdes legais, em consonancia a LOMRO,
a Camara Municipal APROVOU e eu SANCIONO a seguinte:

uso

Faco saber que

LEL

Art. 1° Ficam definidas as atribuicdes dos Cargos Efetivos da Estrutura da Administrativa, no
ambito da Administrag&o Direta do Municipio de Rio das Ostras, na forma do ANEXO UNICO desta Lei.

Art. 2° Esta Lei entra em vigor na data da sua publicagé&o.

Rio das Ostras, 02 de dezembro de 2024.

ARCELINO ARLOE %;BORB

Prefeito do Municipio d&’Ri¢ das Ostras
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ANEXO UNICO DO PROJETO DE LEI N° 033/2024

ATRIBUIGOES DOS CARGOS EFETIVOS DA ADMINISTRAGAO DIRETA

Compete ao ADMINISTRADOR:

I- criar diretrizes e estratégias de agao para as diversas areas de administragao;

Il- orientar os departamentos na organizagéo e manutengao de cadastro e fichario, tendo em vista o
cumprimento de dispositivos de Leis e Normas da Administragéo de forma e permitir maior controle
administrativo;

lll- elaborar Organogramas, Fluxogramas, Manuais de Procedimentos e Quadros de Distribuigéo de
Tarefas — Q.D.T,

IV- desenvolver sistemas de suprimento e definir niveis de estoques Minimos e maximos;

V- emitir pareceres sobre assuntos de Gestao de Pessoas;

VI- elaborar planos, projetos e programas de capacitagéo dos servidores;

VIl- definir atribuicdes de cargos, fungdes e empregos através da andlise do trabalho e dos estudos de
lotac&o de pessoal,

VIiI- propor planos de criagao, alterago, fusdo, supressao, lotagao e relotacdo de cargos e fungoes;
empregos,

IX- elaborar estudos sobre sistemas de ascensao, progressao e avaliagao de cargos;

X- propor diretrizes para registro e 0 controle de lotagéo;

Xl- planejar programas de recrutamento, selegéo, treinamento e aperfeicoamento de pessoal;

Xll- apresentar planos para realizagdo de cursos, seminarios e reunides com objetivo de recrutar,
selecionar, treinar e aperfeicoar pessoal e outras matérias de administragéo publica;

Xlll- formular planos para avaliagéo dos resultados de cursos, seminarios e reunioes;

XIV- elaborar projetos de estruturacao e reorganizagao de servico;

XV- elaborar estudos de simplificagéo de rotinas de trabalhos com vistas ao aumento da produtividade
e eficiéncia dos servigos;

XVI- planejar novas técnicas de elaboracéo orgamentaria e previsao de custos;

XVII- elaborar normas de administragéo de material, para aprovagao superior;

XVIll- efetuar estudos visando a padronizagao, especificagdo, compra, recebimento, guarda,
estocagem, suprimento e alienagéo de material;

XIX- desenvolver estudos com objetivo de evitar desperdicio de material, seu uso inadequado, sua
conservagao e reparagao;

XX- elaborar manuais de catalogagéo e codificagao de materiais;

XXI- prestar assisténcia aos superiores ou assessora-los em assuntos de sua especialidade;

XXIl-  emitir pareceres e elaborar os projetos sobre assunto de sua competéncia;

XXIll- fornecer dados estatisticos de suas atividades;

XXIV- elaborar e apresentar relatérios periodicos;

XXV- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungéo.

Compete ao ADMINISTRADOR HOSPITALAR:

I- participar do planejamento, organizag&o, coordenagao, geréncia e controle das atividades do
hospital como um todo;

Il- realizar estudo, pesquisas e analises dos dados relativos aos processos e normas de trabalho,
nos campos da gestéo de pessoas, material; patrimonial e de custos do Hospital,

lll- apoiar a administragdo, no desempenho das questoes burocraticas junto a diregéo, propondo
solucdes aos setores da area administrativa, de apoio e assistencial;

IV- elaborar relatérios periodicos sobre assuntos pertinentes a sua area;
GABINETE DO PREFEITO
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V- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com afiume@ouLA: 030

Compete ao AGENTE ADMINISTRATIVO:

I-  assistir a chefia no levantamento e distribuicao de servigos administrativos;

Il- orientar, rever e executar trabalhos que envolvam aplicagdes de leis e técnica administrativas;

- desenvolver agbes de ambito administrativo, visando apoiar os diversos setores e programas
existentes na Administragédo Municipal;

IV- montar e encaminhar processos, preparar ordens de servigo, circulares, exposigdo de motivos,
informacdes e minutas de decretos;

V- levantar dados necessarios a elaboragéo de relatérios, executar servicos de controle e fazer
relatorios;

VI- auxiliar no preparo de prestagoes de contas, usando demonstrativo de recebimento e gastos,
preenchendo relatorios e formulario proprio;

VII- conferir, acompanhar e informar assuntos pendentes referente ao setor de trabalho;

VIil- redigir e digitar documentos diversos, oficios, memorandos, atas, termos de ajustes, apostilas,
declaracdes, contratos entre outros, observando os padroes estabelecidos de forma e estilo;

IX- manter atualizados os registros de estoque arquivo;

X- receber, conferir e comprovar o expediente relativo a unidade em que estiver lotado, bem como
providenciar sua distribuicao e expedicao;

Xl- realizar atendimento ao publico externo em assuntos pertinentes ao seu setor; tomando ciéncia
dos assuntos a serem tratados, para encaminha-las ao local conveniente ou prestar-lhes as
informagdes desejadas;

Xll- orientar a organizagéo e manter arquivos e fichérios de documentos referentes ao setor, de forma
que a classificagéo, etiquetagem e guarda dos documentos possam ser conservados, facilitando
sua consulta;

XIlI- verificar entrada de materiais, de acordo com nota fiscal, conferindo seus valores, armazenagem,
sua conservagao, entre outros;

XIV- elaborar relatorio, informagdes e pesquisa sobre assuntos relacionados com a especialidade
especifica;

XV- orientar ou executar o levantamento de bens patrimoniais;

XVI- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativel com a fungao.

Compete ao AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE (ACS):

I-  utilizar instrumentos para diagnostico demografico e sociocultural da comunidade;

Il- promover agbes de educacéo para a saude individual e coletiva;

- realizar registros de saude, de nascimentos, 6bitos, doengas e outros agravos a saude;

IV- estimular a participagéo da comunidade nas politicas publicas voltadas para a area da saude;

V- realizar visitas domiciliares periodicas para monitoramento de situagdes de risco a familia;

VI- participar de agdes que fortalecam os elos entre o setor salde e outras politicas que promovam a
qualidade de vida;

VII- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativel com a fungao.

Compete ao AGENTE DE COMBATE AS ENDEMIAS (ACE):

I- realizar vistoria de residéncias, depositos, terrenos baldios e estabelecimentos comerciais para
buscar focos endémicos;

IIl- realizar a inspegéo cuidadosa de caixas d’agua, calhas e telhados;

ll- efetuar a aplicagdo de larvicidas e inseticidas;

IV- fazer orientagdes quanto & prevengao e tratamento de doengas infecciosas;
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V- realizar o recenseamento de animais (essas atividades sao fundamentais para prevenir e controlar

doengas como dengue, chagas, leishmaniose e malaria);

VI- desenvolver acbes educativas e de mobilizacéo da comunidade, relativas ao controle das
doencgas/agravos;

VII- executar agdes de controle de doengas/agravos interagindo com os agentes comunitarios de
satde e equipe de atengao basica;

VIl identificar casos suspeitos dos agravos/doencas € encaminhar os pacientes para a unidade de
saude de referéncia e comunicar o fato ao responsavel pela unidade de saude;

IX- orientar a comunidade sobre sintomas, riscos e agente transmissor de doencas e medidas de
preveng&o individual coletiva;

X- executar agdes de campo para pesquisa entomolégica, malacolégica e/ou coleta de reservatorios
de doencas;

Xl- realizar cadastramento e atualizacédo da base de imoveis para planejamento e definicdo de
estratégias de intervencgao,

Xll- executar agdes de controle de doencas utilizando as medidas de controle quimico, biolégico,
manejo ambiental e outras agdes de manejo integrado de vetores;

XIll- executar acdes de campo em projetos que visem avaliar novas metodologias de intervencao para
prevencéo e controle de doengas;

XIV- registrar as informagbes referentes as atividades executadas;

XV- realizar identificagdo e cadastramento de situacées que interfiram o curso das doengas ou que
tenham importancia epidemiologica, relacionada principalmente aos fatores ambientais;

XVI- mobilizar a comunidade para desenvolver medidas simples de manejo ambiental e outras formas
de interveng&o no ambiente para o controle de vetores;

XVIl-  executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fung&o.

Compete ao AGENTE DE DEFESA CIVIL:

I- exercer atividades de planejamento, coordenacéo, redugao, execucao e prevengéo de desastres;

Il- prestar atendimento ao publico, no seu local de trabalho e nas atividades operacionais em campo;

lll- registrar ocorréncias verificadas em seu horario de trabalho, preenchendo formulario interno de
acordo com o sinistro ocorrido;

IV- conduzir viaturas, lanchas e botes da defesa civil, ou sob responsabilidade expressa desta;

V- operar radios portateis elou estacdes fixas e moveis, telefone, recebendo e transmitindo
mensagens de interesse da defesa civil;

VI- participar de vistoria em imoveis, encostas, arvores, bem como outros locais que poderéo colocar
em risco a seguranga da comunidade, redigindo formulario interno de acordo com cada sinistro;

VII- identificar e cadastrar locais publicos ou privados para utilizagdo de abrigo em caso de situagao
emergencial,

VIII- notificar, embargar e interditar obras e imoveis em risco, assim como solicitar demolicéo apos
vistoria; quando se fizer necessario;

IX- atuar em caso de emergéncia ou incidentes de pequeno, médio e grande proporgdes, calamidade
publica, incéndio, acidentes em instalac®es industriais, desabamentos, enchentes, deslizamentos,
vendavais, acidentes quimicos, nuclear e radiolégico, acidentes em via publica, entre outros,
apresentando-se prontamente, mesmo Nao havendo comunicagéo formal.

X- recepcionar e cadastrar familias em abrigos, organizando o espaco fisico, de acordo com O Sex0
e faixa etaria, solicitando alimentagao, atendimento médico, social e outras necessidades afins;

Xl- ministrar palestras para a comunidade em geral a fim de informar a sociedade as acbes da defesa
civil e medidas de protecéo civil;

Xll- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungao.

Compete ao AGENTE DE ALIMENTAGAO ESCOLAR:

I-  auxiliar na organizagéo das filas para a merenda;
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Ill- contar a cada inicio de turno, o numero de alunos que faréo a colagdo e a refeigdo, levando o
quantitativo ao conhecimento da merendeira responsavel;

IV- contar diariamente, ao final do turno, o numero de pratos servidos;

V- auxiliar as turmas no balcéo de alimentacao;

VI- acompanhar o servico de atendimento no ato de servir o prato, incentivando a alimentagao
completa;

VII- acompanhar o periodo da refeigdo, verificando a postura dos alunos durante o ato;

VIII- acompanhar os alunos menores na lavagem das maos antes da refeigao;

IX- verificar e acompanhar os alunos no bebedouro, apbs a refei¢ao;

X- orientar e acompanhar os alunos na entrega dos pratos;

Xl- degustar previamente a merenda escolar que sera servida ao aluno no dia;

Xll- comunicar a diregdo escolar qualquer irregularidade (troca de horario, troca de cardapio,
caracteristica, aspecto e sabor da merenda escolar);

Xlll- manter contato imediato com a direcéo para qualquer eventualidade inerente & merenda escolar,

XIV- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungao.

Compete ao AGENTE DE PORTARIA:

I- exercer suas atividades em prédios ou outros proprios municipais, executando o controle da
movimentagéo do publico, dos funcionarios do quadro da prefeitura, bem como, quando designado,
de veiculos, em portarias ou outros tipos de acessos, segundo rotinas estabelecidas;

Il- recepcionar e orientar o publico que se dirige ao prédio ou local onde exerce suas atividades e,
quando designado, registrar segundo rotinas estabelecidas, no momento da entrada daqueles aos
quais for permitido 0 acesso, dados referentes a sua identificacdo pessoal, horario de entrada,
local para onde se dirigem, dando baixa nestes registros quando da saida;

- apoiar funcionarios que trabalhem em contato direto com o publico, nas ocasides em que eles se
vejam envolvidos em situacdes de tensao decorrentes do clima emocional que possa permear 0s
casos atendidos, agindo com educagao, equilibrio, ponderagao e tranquilidade, requisitando a
intervencéo de seus superiores hierarquicos quando necessario, buscando trazer a situagao a
normalidade;

IV- quando designado, operar equipamentos de superviséo, monitoramento, detecgcdo de presenca
ou de sinais de sinistros, executando as rotinas e procedimentos estabelecidos para garantir a
seguranca fisica e patrimonial do publico, servidores e bens municipais;

V- executar, de acordo com o treinamento, as instrucdes que tenha recebido ou normas estabelecidas,
procedimentos de resolugdo ou contengdo de sinistros, acionando os seus superiores nos casos
que exijam a agéo de servigos especializados — brigadas internas, guarda municipal, policias civil
ou militar ou, ainda, bombeiros - a fim de evitar ou restringir danos e prejuizos fisicos ou materiais;

VI- efetuar rondas diurnas e noturnas nas dependéncias de prédios ou locais onde exerce suas
atividades, verificando se portas, portdes ou outras barreiras de controle estao corretamente
posicionadas fechadas ou abertas de acordo com o que estiver estabelecido para o horario, a fim
de permitir acessos de funcionarios e publico, onde for o caso, possibilitando que as atividades
profissionais previstas para o local possam ser exercidas ou impedindo acessos nao autorizados,
em horarios especificos, a fim de evitar roubos ou danos ao patriménio publico;

VII- quando designado, atuar no garageamento, fiscalizando a entrada e a saida de veiculos, de
motoristas e acompanhantes nas dependéncias sob sua guarda, orientando o parqueamento
forma a proporcionar a integridade dos veiculos, a otimizag&o de uso dos espagos e a seguranca
das pessoas,

VIII- quando designado, em locais onde se exerce o controle sobre a utilizagéo dos veiculos oficiais,
registrar dados referentes a codigos, matriculas, placas, hora, quilometragem, destino,
identificacéo de motoristas e acompanhantes, e/ou outros definidos pelas rotinas de trabalho, nas
entradas e saidas de patios de estacionamento, garagens ou outras areas de parqueamento,

segundo rotinas e procedimentos estabelecidos;
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IX- zelar pela seguranga dos veiculos, dos equipamentos, dos prédios e Outre®R|®8N&: ®stblicos
existentes no local onde exerce suas atividades, fiscalizando a movimentacdo de pessoas, de
equipamentos e materiais, visando a protegdo e a preservagéo da integridade dos bens e
patriménios sob sua vigilancia;

X- informar aos superiores imediatos as irregularidades observadas;

Xl- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungao.

Compete ao AGENTE DE SANEAMENTO:

I-  colaborar na criag8o e estruturagao de servicos de agua, esgoto e residuos solidos;

IIl- elaborar, implantar e atualizar dados cadastrais para os saneamentos;

ll- controlar a qualidade da agua de abastecimento publico, assegurado 0s padrées de potabilidade
da agua;

IV- atuar no campo de qualidade do abastecimento de agua, esgotamento sanitario, residuos solidos,
drenagem urbana, melhorias sanitarias domiciliares e outros inerentes a engenharia sanitaria;

V- promover agbes de educacéo, divulgacéo e participagao comunitaria nas atividades e programas
de saneamento;

VI- desenvolver agbes de apoio na formagao das politicas de saude e saneamento;

VII- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungao.

Compete ao AGENTE FAZENDARIO:

I-  zelar pela organizag&o do arquivo dos processos em tramite que por sua vez originem pagamentos;

ll- encaminhar as parcelas inseridas ao processo 4 secretaria municipal de auditoria controle
interno para a analise que antecede a liquidagao;

ll- devolver os documentos fiscais que ndo estejam de acordo com a legislagdo vigente;

IV- atender as exigéncias pertinentes as atividades realizadas pelos setores da secretaria de fazenda;

V- emitir guias de tributos municipais;

VI- envio de copias dos empenhos para o protocolo e demais secretarias de acordo com a
necessidade ou rotinas existentes;

VII- digitalizar o acervo da secretaria de fazenda;

VIIl- gerar relatérios;

IX- arquivar os diarios oficiais;

X- receber, registrar, arquivar, distribuir e expedir documentos e processos,

XI- estabelecer e controlar o fluxo da documentagdo e processos encaminhados aos nucleos e
geréncias, realizando acompanhamento processual pertinente e despachos de encaminhamento;

XlI- preparar o expediente;

Xlll- desenvolver acdes de ambito administrativo, visando apoiar 0s diversos setores e programas
existentes na administragéo fazendaria, mantendo sigilo de informagoes contabil e tributario;

XIV- encaminhar e receber processos em sistemas de controle da secretaria;

XV- conferir, acompanhar e informar assuntos pendentes;

XVI- levantar dados necessarios a elaboragéo de relatérios mensais;

XVII-  digitar documentos diversos, tais como: oficios, requerimentos, memorandos, declaragoes, eftc.;

XVIIl- montar e informar processos, usando notas fiscais, anexando recibos & propostas;

XIX-receber, conferir e comprovar o expediente relativo a unidade em que estiver lotado, bem com
providenciar sua distribuicao e expedigao;

XX- localizar processos junto ao protocolo da secretaria de fazenda;

XXI- recepcionar pessoas que sé dirijam ao seu setor, tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados,
para encaminha-las ao local conveniente ou prestar-lhes as informacdes desejadas;

XXIl- organizar e manter arquivos € ficharios de documentos referentes ao setor, procedendo a
classificacéo, etiquetagem e guarda dos documentos, para conserva-los e facilitar a sua consulta;

XXIIl- atender e informar ao publico externo;

XXIV- assistir a chefia no levantamento e distribuicao de servigos administrativos;
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XXV- assessorar, supervisionar e coordenar trabalhos de nivel médio;
XXVI- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungao.

Compete ao AGENTE SOCIAL:

I- executar atividades inerentes ao CRAS/CREAS, de acordo com as instrugdes do sistema unico de
assisténcia social — suas, visando propiciar seguranca e bem-estar aos individuos e/ou familiar em
situagéo de risco/vulnerabilidade social;

Il- atender e orientar municipes em condigdes de vulnerabilidade social, fisica e psiquica,
encaminhando-os aos servigos de assisténcia social e saude;

ll- auxiliar no planejamento, executar e monitorar as atividades relacionadas ao atendimento de
criangas, adolescentes, adultos e idosos;

V- atuar no fomento aos cuidados de higiene, alimentagao, saude e entre outros necessarios dos
municipes;

V- atender os principios e diretrizes do sistema Unico de assisténcia social - suas, assim como normas

e resolugdes vigentes;
VI- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungao.

Compete ao AGENTE TRIBUTARIO:

- exercer atividades em conjunto com a fiscalizag&o tributaria;

II- realizar plantdes fiscais;

- fornecer os relatorios sobre 0s plantdes realizados;

IV- apoiar a fiscalizacéo do comércio eventual ambulante;

V- fiscalizar as atividades comerciais de lazer maritimo;

VI- elaborar relatérios sempre que solicitado por seus superiores;

VII- notificar, multar e apreender mercadorias, cujas atividades se encontram irregulares perante o
fisco municipal em especial as atividades nao estabelecidas;

VIiI- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungao.

Compete ao AJUDANTE DE COZINHEIRO:

I-  auxiliar nos servigos da cozinha & refeitério;

Il- efetuar limpeza e conservagao dos utensilios, alimentos e equipamentos da cozinha,
- selecionar os ingredientes necessarios ao preparo das refeicoes;

IV- auxiliar na distribuicéo das refeicdes preparadas;

V- auxiliar no controle de estoque dos géneros alimenticios;

VI- providenciar lavagem e guarda dos utensilios para assegurar sua posterior utilizagao;
VII- auxiliar o cozinheiro no que for necessario;

VIIl- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungao.

Compete ao ALMOXARIFE:

I- verificar a posicéo do estoque, examinando, periodicamente, 0 volume de materiais e calculando
as necessidades futuras, para preparar pedidos de reposicao;

Il controlar o recebimento do material comprado e produzido, confrontando as notas de pedidos e
as especificacbes com 0 material entregue, para assegurar sua perfeita correspondéncia aos

dados anotados;
lll- organizar e realizar 0 armazenamento de materiais e produtos, identificando-os e determinando

sua acomodagao de forma adequada, para garantir estocagem racional e ordenada;
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IV- zelar pela conservagéo do material estocado, providenciado as condicdes Hegessyrias) para evitar
deterioramento e perda;

V- registar os materiais guardados nos depositos e as atividades realizadas, langando os dados em
sistemas efou livros, fichas, mapas apropriados, para facilitar consultas e elaboragéo dos
inventarios;

VI- verificar periodicamente, 0S registros e outros dados pertinentes, obtendo informacbes exatas
sobre a situagdo real do almoxarifado, para realizagéo de inventarios e balangos;

VIl- elaborar periodicamente, inventarios, balangos e outros documentos para prestagéo de contas e
encaminhar para seu superior € para a area financeira,

VIII- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungao.

Compete ao ANALISTA AMBIENTAL:

I- realizar o planejamento ambiental, organizacional e estratégico afeto a execucéo das politicas
nacionais de meio ambiente, formuladas no ambito municipal, em especial as que se relacionem
com as seguintes atividades: regulagao, controle, fiscalizag&o, licenciamento e auditoria ambiental;

Il- atuar na gest&o, protecéo e controle da qualidade ambiental;

- realizar o ordenamento dos recursos florestais e pesqueiros;

IV- atuar em estratégias de conservagao dos ecossistemas e das espécies neles inseridas, incluindo
seu manejo e protegao;

V- estimular a difusdo de tecnologia, informagao e educagao ambiental;

VI- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a funcéo.

Compete ao ANALISTA DE BANCO DE DADOS:

I- fazer o gerenciamento total do banco de dados;

ll- realizar a instalagéo e configurag&o inicial do banco de dados;

lll- garantir a integridade, confiabilidade e disponibilidade do banco de dados;

IV- gerenciar permissoes de utilizagdo de dados dos usuarios seguindo boas praticas de seguranga €

em conformidade com as politicas de seguran¢a vigentes;

colaborar com equipes de desenvolvimento na criagéo e manutengéo de modelos de dados

eficientes;

VI- escrever consultas SQL para atender as necessidades dos sistemas e aplicativos;

VII- implementar e/ou gerenciar sistemas de bancos de dados distribuidos e integragdes entre bases
de dados diferentes;

VIll- manter os dados e informagdes do banco de dados sempre seguros;

IX- realizar backups com frequéncia definida de acordo com cada negécio;

X- monitorar o banco de dados quanto ao seu funcionamento, confiabilidade e integridade;

XlI- testar regularmente os procedimentos de recuperagao para garantir a prontiddo em casos de /
falhas ou desastres;

Xll- realizar a recuperagéo de backup quando necessario;

Xlll- otimizar o banco de dados para melhorar o seu desempenho;

XIV- gerenciar e criar alertas de seguranca,

XV- monitorar se todas as rotinas e tarefas programadas foram realizadas com sucesso;

XVI- utilizar as boas praticas e padroes da tecnologia para que qualquer profissional qualificado entenda
todas as configuragoes;

XVIl- realizar toda a documentagéo de codigos e configurages;

XVIll- manter-se atualizado sobre as tendéncias e avangos na area de banco de dados;

XIX- avaliar as necessidades futuras de capacidade do banco de dados;

XX- desenvolver planos para aquisi¢ao de recursos adicionais conforme necessario para suportar o
crescimento do sistema;

XXI- elaboracéo de orgamentos e definigdes operacionais e funcionais de projetos de banco de dados;

XXIl- executar outras tarefas pertinentes ao cargo.

Vv
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Compete ao ANALISTA DE PLANEJAMENTO E GESTAO ADMINISTRATIVA:

I- participar da defini¢ao, implantagéo, operagao, acompanhamento e avaliagéo de sistemas, proces-
sos e métodos nas areas de planejamento e orgamento, de pessoas, materiais, financeiros visando
o desenvolvimento organizacional;

Il- realizar atividades relacionadas a gestéo estratégica, de pessoas, de processo, de recursos ma-
teriais e patrimoniais, orgamentarios e financeiros, visando 0 desenvolvimento organizacional;
lll-apoiar, tecnicamente, as unidades administrativas de sua lotag&o, na elaboracéo de planos, projetos,
visando & implementagéo das diretrizes de governo e de técnicas de gestdo que contribuam para

uma administragdo mais eficiente;

IV- apoiar, tecnicamente, as unidades administrativas de sua lotag&o, na elaborag8o e criagao dos
instrumentos legais de planejamento: 0 plano plurianual, as diretrizes orgcamentarias e 0s orga-
mentos anuais do municipio; bem como no desenvolvimento, acompanhamento, avaliagéo, exe-
cucéo e orientagé@o técnico normativa no que se refere a execucéo orcamentaria;

V- realizar pesquisa, analise e interpretacéo da legislagao econdmico-fiscal, orgamentaria e financeira
buscando garantir a adequagao das politicas orgamentarias aplicadas ou planejadas;

VI- atuar na supervisdo, coordenagao e execucdo dos trabalhos de acompanhamento e avaliagédo dos
resultados alcancados pelas unidades or¢camentarias, utilizando os instrumentos e as ferramentas
disponibilizadas;

VII- prover assisténcia técnica especializada, aos responsaveis pelos sistemas de planejamento e or-
camento e de modernizagéo e informatizagéo do sistema orgamentario do municipio;

VIlI- participar da implantagéo e execucéo de planos, programas € projetos e do controle dos resultados
das atividades institucionais desenvolvidas no ambito dos érgéos e entidades da administragéo
publica municipal;

IX- participar da implementagao de planos, programas, projetos e agdes estratégicas de transformagao
da gestéo publica, voltados & promog&o e ao fortalecimento do desempenho organizacional e dos
programas governamentais;

X- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungao.

Compete ao ANALISTA DE PROJETOS:

I- planejar, monitorar, administrar e gerenciar projetos, analisando todas as documentagoes de
projetos, garantindo as obrigagdes contratuais relativas as especificagdes, qualidade, custos e
prazos,;

IIl- desenvolver as fases de projetos (diagramas, cronogramas, descricdes de atividades, planilha de
custos, relatorios), visando especificar e solicitar recursos necessarios,

ll- consolidar e divulgar as informacdes de projetos (diagramas, cronogramas, descricbes de
atividades, planilha de custos, relatorios);

IV- elaborar e planejar as fases e interacdes, estimando 0 €sCopo, orgamento, recursos necessarios,
esforgo e o custo total de projetos;

V- definir as restrigbes de projetos, apresentando opgdes, além de prever o impacto sobre a previsao
financeira e as restricdes de projetos;

VI- analisar e identificar possiveis riscos aos projetos, identificando estratégias de prevencae e
diminui¢cdo dos mesmos e reavaliando desde o inicio até o final;

VII- participar da equipe responsavel pela implementacéo de projetos;

VIII- definir e elaborar o planejamento € O desenvolvimento de projetos, elaborando os processos de
controle de monitoramento, indicadores e relatorio de status, bem como 0s procedimentos e limites
para agbes corretivas e preventivas;

IX- definir as informagbes e 0s processos que serdo usados, visando monitorar e controlar o
andamento, a qualidade e riscos de projetos;

X- gerenciar a execugao de projetos, desenvolvendo estudos de layout (arranjo fisico) do ambiente
das operagoes, acompanhando a preparagéo do ambiente para implantagéo, com a area de
infraestrutura pertinente;
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XI- levantar as necessidades do cliente de forma proativa, procurando identificar possiveis alternativas

de solucao;
Xll-medir a satisfacdo do cliente, visando garantir os indicadores das operacoes;
Xlll- executar outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade, que venham a ser

determinadas pela autoridade superior.

Compete ao ANALISTA DE SEGURANGCA:

I- criar e implementar politicas, normas & procedimentos de seguranca na area de informatica;

Il- analisar a vulnerabilidade e riscos dos sistemas;

lll- implementar solugdes de criptografia e autenticagdo em redes e protocolos (TCP/IP, VPN, IDS);

IV- pesquisar e avaliar solugcbes de seguranga de informacado, disponiveis no mercado e sua
aplicabilidade para o municipio;

V- realizar auditorias para assegurar que oS padrdes operacionais & procedimentos de seguranca
estejam sendo seguidos;

VI- pesquisar, levantar custos e necessidades e desenvolver projetos de seguranga de dados;

VII- pesquisar, testar e implantar novas tecnologias relacionadas a seguranca da informacéo;

VIII- planejar e executar 0s backups (rotina e procedimentos) das bases de dados;

IX- pesquisar e elaborar todas as configuragbes-padréo das magquinas clientes na area de segurancga;

X- pesquisar e testar as configuragbes visando a melhor performance dos recursos da tecnologia da
informacao;

Xl- documentar todos 0s novos projetos, bem como as alteracdes nos projetos ja executados;

XlI- planejar, avaliar e definir o nivel de seguranca dos dados e senhas utilizados na instituicao;

Xlll- planejar e propor a politica de utilizagéo dos equipamentos;

XIV- planejar e propor as politicas de senhas de administrag&o dos servicos;

XV-zelar pela integridade e estabilidade em relagao ao funcionamento conjunto de todos 0s servicos
de informatica.

XVI- realizar todas as demais atividades necessarias ao pleno exercicio do cargo.

Compete ao ANALISTA DE SISTEMAS e ao ANALISTA DE SISTEMAS :

I- realizar o levantamento de requisitos para desenvolvimento de novos sistemas;

Il- avaliar qualitativamente sistemas em produgéo quando solicitado;

lll- atuar na analise de viabilidade técnica para desenvolvimento de sistema;

IV- preparar demonstrativos de custos para novos sistemas ou escalonamento para sistemas em
producao;

V- analisar a modelagem de sistema em padrao UML;

VI- efetuar a prototipagem de sistemas;

VII- criar e/ou integrar a base de dados;

VIll- conhecer o paradigma de orientagéo a objetos;

IX- conhecer a linguagem de programagao, banco de dados relacionais e nao relacionais;

X- conhecimento em linguagem de manipulagéo de banco de dados (SQL);

XI- conhecer sistemas operacionais com énfase em LINUX;

XlI-importar, exportar e realizar o backup e restauragéo de base de dados;

XIll- realizar a avaliagdo técnica de termo de referéncia para contratagéo de sistemas;

XIV-analisar as alteracdes necessarias nos sistemas quando solicitado;

XV- rever codificagcéo de programa;

XVI- avaliar os resultados dos testes; \

XVIl-  utilizar as boas praticas e padroes da tecnologia para que qualquer profissional qualificado
possa dar prosseguimento;

XVIll- executar outras tarefas pertinentes ao cargo.
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Compete ao ANALISTA DE SUPORTE:

I- efetuar diagnosticos de sistemas em funcionamento, analisando pontos criticos e propondo
solugdes;

ll- efetuar levantamentos para verificar necessidades e restricdes quanto & implantagao de novos
sistemas,

lll- elaborar projeto de sistemas, definindo médulos, fluxogramas, entradas e saidas, arquivos,
especificagéo de programas € controles de seguranga, relativos a cada sistema;

IV- acompanhar a elaboragao e 0s testes dos programas necessarios a implantagéo de sistemas;

V- participar da analise e definicdo de novas aplicagbes para 0s equipamentos, verificando a
viabilidade econémica e exequibilidade da automacéo;

VI- prestar suporte técnico as areas usuarias, planejando, avaliando e desenvolvendo sistemas de
apoio operacional e de gestéo de dados, para maior racionalizagao e economia na operagao;

VIl- planejar e administrar os sistemas operacionais implantados e a implantar, em especial de
microinformatica em ambiente WINDOWS, LINUX e UNIX;

VIII- implantar e planejar sistemas de comunicacao de dados e de redes de dados;

IX- administrar e desenvolver a utilizagéo dos sistemas corporativos e de uso geral;

X- avaliar e desenvolver sistemas, tanto corporativos quanto especificos, procedentes dos usuarios,
buscando solugdes para o atendimento; executar, periodicamente, a analise de desempenho dos
“softwares” e “hardwares” instalados;

XI- elaborar, consolidar e acompanhar a execugado do orgamento de informatica;

XlI- participar de projetos corporativos em sua area de atuacéo;

XIlI- acompanhar e/ou desenvolver aplicativos especificos de necessidade da prefeitura e usuarios;

XIV- assistir aos usuarios finais na utilizagédo de sistemas corporativos monitorando seu uso e
identificando necessidades de manutengéo corretiva ou evolutiva;

XV-apoiar os usuarios no estudo e selegao de pacotes especificos e especializados;

XVI- participar da manutengao de sistemas;

XVIl- elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagbes e sugerindo medidas para implantacéo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuagao;

XVIIl- participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de
atuacao;

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

XX-participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢des sobre
situacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico - cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos ao municipio; cumprir e fazer cumprir as normas de seguranca e prevengdo de
acidentes de trabalho;

XXI-realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializacéo profissional e outras atribuicoes
afins; -

Compete ao ANALISTA PROCESSUAL.:

I- auxiliar no planejamento, supervisao e execucado de tarefas relativas a analise de processos
judiciais e administrativos e de procedimentos extrajudiciais, produzindo 0s documentos
pertinentes;

lIl- auxiliar na elaboragdo de minutas de peticdes, denuncias, recursos, acordos judiciais ou
extrajudiciais, termos de ajustamento de conduta, decisées, despachos, pareceres, notas técnicas,
notificacdes, votos e atos congéneres;

- receber, analisar, acompanhar e dar andamento a processos administrativos e outros documentos;
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V- auxiliar no controle de prazos prescricionais;

VI- realizar analise prévia e triagem de representagdes, denuncias, processos e procedimentos;

VII- realizar atividades de pesquisa, selegdo e indexagéo de legislagdo, doutrina e jurisprudéncia;

VIIl- acompanhar a atualizagéo legislativa;

IX- observar os prazos processuais e de concluséo de investigagoes;

X- auxiliar no acompanhamento da tramitacdo de processos judiciais e administrativos e de
procedimentos extrajudiciais;

Xl- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a funcéo.

Compete ao APONTADOR DE PRODUGAO:

I- realizar inspec&o em linha de peso, comprimento, quantidade, tonalidade e formag&o, usando
balanga, paquimetro, trena, micrometro, camara de luz e outros instrumentos de medigao;

Il- atuar com controle de produtos acabados e matéria-prima em estoque;

ll- orientar os operadores quanto & produtividade, qualidade e seguranga do trabalho;

IV- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungéo.

Compete ao ARQUITETO:

I- elaborar, executar e dirigir projetos arquitetonicos de edificios, interiores, monumentos e outras
obras;

Il- planejar as plantas e especificagdes do projeto, aplicando principios arquitetonicos, funcionais e
estéticos, para integrar elementos estruturais, esteticos e funcionais dentro de um espago fisico;

ll- orientar os trabalhos de construcdo ou reforma de proprios municipais, conjuntos urbanos,
edificagdes e outras obras;

IV- preparar previsdes detalhadas das necessidades da construgdo, determinando e calculando
materiais, mao de obra e seus respectivos custos, tempo e duragéo e outros elementos;

V- prestar assisténcia técnica as obras em construgéo, mantendo contatos continuos com projetistas,
empreiteiros e demais responsaveis pelo andamento das mesmas;

VI- efetuar vistorias, pericias, avaliagdo de imoveis, arbitramento, emitir laudos e pareceres técnicos;

VII- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a funcao.

Compete ao ASSISTENTE SOCIAL, ASSISTENTE SOCIAL Il e a0 ASSISTENTE SOCIAL lil:

I- supervisionar, coordenar e executar trabalhos relacionados com o diagnostico, desenvolvimento e
tratamento da comunidade, em seus aspectos sociais;

Il- elaborar, coordenar, controlar e avaliar programas nas areas de servico social de atendimento
individual, de grupo, desenvolvimento e organizagéo da comunidade;

ll- cooperar com as autoridades visando as medias de alcance social;

IV- participar de projetos e pesquisas visando a implementagdo e aplicagdo de servico
especializados na area de desenvolvimento comunitario;

V- realizar pericias sociais, elaborar laudo sobre a matéria bem como sua atualizag&o;

VI- participar da elaboragéo a anélise de planos de aplicagéo de recursos, cronogramas de execugao
fisica e financeira;

VIl- elaborar relatérios referentes a programas de desenvolvimento comunitario;

VIlI- despachar processos administrativos;

IX- solicitar viaturas para encaminhamento de pacientes;

X- realizar visitas domiciliares;

XI- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungao.
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|-  supervisionar, coordenar € executar trabalhos relacionados ao diagnaéstico, desenvolvimento e
tratamento da comunidade, em seus aspectos sociais;

Il- elaborar, coordenar, controlar & avaliar programas nas areas de servico social de atendimento
individual, de grupo, desenvolvimento e organizagéo da comunidade;

Il- cooperar com as autoridades visando as medidas de alcance social;

IV- participar de projetos e pesquisas visando a implantagéo e aplicag8o de servicos especializados
na area de desenvolvimento comunitario;

V- realizar pericias sociais, elaborar laudo sobre a matéria bem como sua atualizacéo;

VI- participar da elaboragao e andlise de planos de aplicagéo de recursos, cronogramas de execucao
fisica e financeira;

Vil- elaborar relatorios referentes a programas de desenvolvimento comunitario;

VIll- recomendar deslocamento para encaminhamento de discentes;

IX- realizar visitas domiciliares;

X- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungao.

Compete ao ATENDENTE DE CONSULTORIO DENTARIO:

I- orientar os pacientes sobre higiene bucal;

Il- marcar consultas;

lll- preencher e anotar fichas clinicas;

IV- manter em ordem arquivos e ficharios;

V- preparar o paciente para o atendimento;

VI- instrumentar o cirurgido-dentista € 0 técnico em higiene dental junto a cadeira operatoria;
VII- promover isolamento do campo operatorio;

VIil- manipular materiais de uso odontolégico;

IX- selecionar moldeiras;

X- confeccionar modelos em gesso;

XlI- aplicar métodos preventivos para controle de céarie dental;

Xll- proceder a conservagéo e @ manutengao do equipamento odontolégico;

Xlll- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungao.

Compete ao ATENDENTE DE CONSULTORIO DENTARIO ESF:

I- orientar os pacientes sobre higiene bucal;

ll- preparar o paciente para o atendimento;

lll- promover isolamento do campo operatorio;

IV- selecionar moldeiras;

V- confeccionar modelos em gesso;

VI- aplicar métodos preventivos para controle da carie dental;

VIl- realizar agdes de promogao e prevengéo em saude bucal para as familias, grupos € individuas,
mediante planejamento local e protocolos de atengao a saude;

VIlI- proceder a desinfecgao e 3 esterilizacdo de materiais e instrumentos utilizados;

IX- preparar e organizar instrumental e materiais necessarios;

X- instrumentalizar e auxiliar o cirurgido dentista e/ou 0 THD nos procedimentos clinicos;

Xl- cuidar da manutengao e conservagao dos equipamentos odontolégicos;

XIl- organizar a agenda clinica, preencher e anotar fichas clinicas, assim como manter em ordem
arquivos e ficharios;

XllI- acompanhar, apoiar e desenvolver atividades referentes a saude bucal com os demais membros
da equipe de saude da familia, buscando aproximar € integrar agbes de saude de forma
multidisciplinar;
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XIV- participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequadommme@w da ESF;
XV- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungao.

Compete ao AUXILIAR ADMINISTRATIVO:

I- organizar documentos que se relacionem com a atividade de seu setor de trabalho;

ll- elaborar quadros demonstrativos simples de movimento ou desenvolvimento de trabalho;

- digitar documentos diversos, quando necessario e fazer correcdes ortograficas elementares,

IV- preencher requisicbes ou boletins de produgéo diaria, guias de tramitacao de processos €
documentos;

V- organizar e manter arquivos de documentos referentes ao setor, procedendo a classificagéo, e
etiquetagem dos mesmos, para conserva-lo e facilitar a sua consulta;

VI- prestar informagdes de rotina da unidade;

VIl- efetuar a coleta e o registro de dados e calculos necessarios a algum procedimento especifico do
setor;

VIiI- atender pedidos internos ou externos de reprodugéo de documentos,

IX- preencher contratos € formularios especificos do setor;

X- realizar levantamento de dados especificos do setor de trabalho;

Xl- distribuir os materiais requisitados a todas as unidades;

Xll- auxiliar em tarefas de apoio especificas a unidade,

XIlI- formalizar processos relacionados a sua area pertinente de trabalho; recebendo documentacao
dos requerentes, digitando fichas numéricas e alfabéticas, colocando nome do requerente, data
de entrada, assunto, facilitando a tramitac&o entre os setores;

XIV- executar servicos elementares de contabilidade,

XV- auxiliar na elaboragéo de prestacéo de contas diversas, para enviar ao tribunal de contas do estado;

XVI- executar servigos pertinentes ao controle de frequéncia dos servidores, solicitado pela chefia
imediata;

XVII- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungao.

Compete ao AUXILIAR DE ALMOXARIFADO:

I- auxiliar no controle de estoque;

Il- separagdo de materiais solicitados pelas unidades;

- efetuar carregamento dos materiais no veiculo utilizado para o transporte;

iV- entrega dos materiais nas unidades;

V- auxilio na conferéncia de materiais no ato do recebimento;

VI- auxilio no controle de entrega de materiais;

VII- auxilio na organizagéo e no armazenamento de materiais e produtos;

VIll- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungao.

Compete ao AUXILIAR DE CRECHE:

I-  cuidar da higiene e asseio das criangas;

- cuidar da arrumagado das camas;

ll- auxiliar o professor nas atividades;

IV- zelar pelas criangas na auséncia do professor;

V- zelar pela higiene e limpeza do ambiente e dependéncias sob sua guarda;

VI- acompanhar os alunos em atividades sociais e culturais programadas pela unidade;

VII- incentivar o desfralde e a independéncia no uso do vaso sanitario;

VIll- participar ativamente no processo de adaptagéo das criangas ao ambiente escolar, atendendo as
suas necessidades;
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te o desenvolvimento as rotinas diarias;

conhecer e cumprir 0s termos do regimento escolar;
executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a funcao.

Compete ao AUXILIAR DE CUIDADOS ESCOLARES:

Vi-

Vii-

Viii-

IX-

X-
Xl-

apoiar e auxiliar o(s) aluno(s) matriculados na rede publica municipal de ensino em sua higiene de

acordo com as particularidades de cada aluno;
auxiliar o(s) aluno(s) publico-alvo da educacao especial em sua alimentagao, de acordo com as

especificidades de cada aluno;

auxiliar o(s) aluno(s) em sua locomog&o: conduzir a cadeira de rodas, apoia-lo quando caminhar,

ainda que tenha dificuldade e/ou
particularidade de cada um;

coloca-lo e acompanha-lo no andador, de acordo com a

acompanhar e auxiliar alunos publico-alvo da educacgéo especial que n&ao possuem autonomia no
desenvolvimento das atividades de vida diaria;

=~

articular-se com 0S profissionais da educagdo e demais profissionais da unidade educativa para
identificagéo das necessidades e habilidades do estudante;

comunicar a equipe da escola sobre quaisquer alteracdes no comportamento dos alunos publico-
alvo da educagéo especial que possam ser observadas durante 0O periodo de permanéncia na

unidade escolar;
participar da formag&o continuada,

de acordo com as orientagdes da unidade educativa e/ou

secretaria municipal de educacao, esporte e lazer;

zelar pela integridade fisica e emoc

ional do aluno durante todo © periodo de jornada escolar; agir

com ética, respeito e solidariedade perante 0s colegas de trabalho, contribuindo com o bom clima

organizacional;

zelar pela ordem, disciplina, conservagao do material didatico e do imovel junto aos alunos,
estimulando neles o senso de limpeza e organizagao; cumprir os horarios fixados para as aulas e
demais atividades programadas; estimular as possibilidades e potencialidades do aluno;

auxiliar na protegéo da integridade fisica do aluno durante todo o periodo de jornada escolar;
executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungao.

Compete ao AUXILIAR DE DESENVOLVIMENTO INFANTIL:

V-
V-

VI-

cuidar de criangas de 0 (zero)a 5

(cinco) anos, auxiliando o professor no desenvolvimento da

linguagem oral e escrita das criangas, de forma ludica, de acordo com a faixa etaria atendida;
estimular habitos saudaveis de alimentagéo;

acompanhar 0 repouso dos alunos. atender as criangas em suas necessidades diarias, sob a
superviséo do chefe imediato, cuidando da alimentacéo, da higiene e promovendo a recreagao,

auxiliar nas atividades pedagogicas

sob a orientagdo do professor;

desempenhar outras funcées afins, discutidas e indicadas no coletivo da unidade escolar de
educacao infantil para sua melhor organizagao.
executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a funcao.

Compete ao AUXILIAR DE DESENVOLVIMENTO INFANTIL I

executar, sob superviséo, servigos
cuidando da alimentaga@o, higiene e
pelo superior imediato;

de atendimento as criangas em suas necessidades diarias,
recreacdo e executar outras tarefas correlatas determinadas

cuidar de criangas de 0 (zero) a 5 (cinco) anos, auxiliar no desenvolvimento de sua linguagem oral
e escrita, propondo jogos € brincadeiras de acordo com a faixa etaria;
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lll- executar atividades de apoio ao professor realizando tarefas de higienizagéo das criangas €
acompanhamento das mesmas no repouso e na alimentagao;

IV- realizar tarefas relacionadas a higiene das criangas, alimentac&o, e outras, visando auxiliar o
professor numa perspectiva do bem-estar e do desenvolvimento sadio das criangas;

V- zelar pelalimpezae organizag8o dos ambientes frequentados pelas criangas no ambiente escolar;

VI- acompanhar o repouso das criangas,

VIl- auxiliar nas atividades pedagégicas de acordo com a orientagéo do professor;

VIiI- participar da elaboragao do projeto politico pedagégico da unidade escolar de educagéo infantil;

IX- participar do planejamento, implementacéo e avaliacdo do plano de acéo da unidade de ensino,
seguindo as diretrizes curriculares da secretaria de educacao;

X- participar, quando necessario, dos momentos de planejamento com O pedagogo;

XI- participar dos momentos de avaliagéo e formagao continuada;

Xll- desempenhar outras fungdes afins, discutidas e indicadas no coletivo da unidade escolar para sua
melhor organizagao;

XllI- realizar todas as demais atividades necessarias ao pleno exercicio do cargo.

Compete ao AUXILIAR DE ENFERMAGEM:

I-  preparar o paciente para consultas, exames e tratamentos;

Il- observar, reconhecer e descrever sinais e sintomas, ao nivel de sua qualificagao;

lll- executar tratamentos especificamente prescritos, ou de rotina, além de outras atividades de
enfermagem;

IV- ministrar medicamentos por via oral e parenteral,

V- realizar controle hidrico e fazer curativos;

VI- aplicar oxigenoterapia, nebulizag&o, enteroclisma, endemia e calor ou frio;

VII- executar tarefas referentes a conservagao e aplicagéo de vacinas;

VIII- participar de campanha de vacinagao;

IX- efetuar o controle de pacientes e de comunicantes em doengas transmissiveis;

X- realizar testes e proceder a sua leitura, para subsidios de diagnostico;

Xl- colhe material para exames laboratoriais;

XlI- prestar cuidados de enfermagem pré e pbs-operatorios;

Xlll- circular em sala de cirurgia e se necessario instrumentar;

XIV- executar atividades de desinfecgao e esterilizagao;

XV- prestar cuidados de higiene e conforto ao paciente e zelar por sua seguranga,

XVI- auxiliar ao paciente na alimentagao ou alimenta-lo;

XVIl-  zelar pela limpeza e ordem do material, de equipamentos e de dependéncias de unidades de
saude;

XVIIl- interagir a equipe de saude e participar de atividades de educagéo em saude;

XIX-orientar os pacientes na pos-consulta, quanto ao cumprimento das prescricdes de enfermagem e
médicas;

XX- auxiliar o enfermeiro e o técnico de enfermagem na execugao dos programas de educacéao para
saude,

XXI- executar os trabalhos de rotina vinculados a alta de pacientes;

XXII- registrar os procedimentos executados com os pacientes;

XXII- participar dos procedimentos pos morte;

XXIV- distribuir senhas numeradas, preencher fichas com dados individuais e indicar setores para
atendimento;

XXV- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungao. .

Compete ao AUXILIAR DE LABORATORIO:

I- auxiliar a preparagéo do material a ser analisado, numerando e identificando os frascos para 0s
exames,
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Il- efetuar a assepsia de agulhas e vidraria como provetas, pipetas, tubos, seringas e outros
recipientes, lavando-os, esterilizando-os e secando-0s, para assegurar os padrdes de qualidade
funcionalidade requeridos;

lll- zelar pelos instrumentos e aparelhos como microscopio, centrifugas ou estufas, utilizando panos,
escovas e outros materiais, para conserva-los e possibilitar o seu uso imediato;

IV- acondicionar os materiais de laboratorio em gavetas e bandejas, realizando o enchimento,
embalagem e rotulagéo de vidros, ampolas e similares, conforme determina a ordem de Servico

V- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungao.

v

Compete ao AUXILIAR DE SECRETARIA ESCOLAR:

I- organizar e manter atualizado o arquivo escolar ativo e inativo, de forma a permitir, em qualquer
época, a verificagdo da: a) identidade e regularidade da vida escolar do aluno; b) autenticidade
dos documentos escolares;

lI- elaborar certificados, historicos escolares e ou outros documentos relativos a vida escolar dos
alunos;

- manter atualizado o registro de movimentagéo de alunos, tanto no sistema eletrénico quanto nas
vias impressas em utilizagéo na unidade escolar;

IV- realizar as atividades referentes a matricula, transferéncia, conclusdo de curso dos alunos da
unidade escolar, efetuando adequadamente 0s registros dos alunos desde seu ingresso na
instituicéo de ensino;

V- garantir fidedignidade no registro dos livros de matricula, ata de resultados finais, classificagao e
reclassificacdo, progressao parcial, transferéncias recebidas e expedidas;

VI- acompanhar periodicamente 0 lancamento de notas e frequéncia realizado pelo professor no
sistema eletronico, fazendo a devida conferéncia dos dados;

VII- redigir a correspondéncia que Ihe for confiada, lavrar atas e termos, nos livros proprios;

VIlI- organizar e manter em dia a coletanea de leis, regulamentos, diretrizes, portarias, circulares,
resolugcbes e demais documentos, fazendo cumprir a legislagédo em vigor € as instrucoes
normativas emanadas pela Secretaria Municipal de Educagéo, que regem 0 registro escolar do
aluno e da unidade escolar, observando a legislag&o aplicavel a cada situagao;

IX- rever todo o expediente a ser submetido ao despacho do diretor;

X- apresentar ao diretor, em tempo habil, todos os documentos que devem ser assinados;

XI- zelar pelo uso adequado e conservagao dos bens materiais distribuidos a secretaria;

Xll- manter sigilo sobre assuntos pertinentes ao servico;

XllI- responder ao censo escolar anual;

XIV- conhecer o regimento escolar e a proposta pedagégica, aplicando-os em sua pratica diaria;

XV- manter articulagéo com os diversos setores da escola;

XVI- garantir a preservagao da segurancga da documentacao;

XVIl- receber, registrar, organizar, responder, distribuir e controlar o fluxo de processos € a
correspondéncia oficial que lhe for confiada;

XVIIl- responsabilizar-se pela guarda e expedigéo da documentagéo escolar do aluno, respondendo
por qualquer irregularidade;

XIX- manter atualizados os registros escolares dos alunos no sistema informatizado da secretaria
municipal de educagéo esporte e lazer,

XX- atender a comunidade escolar (telefones, e-mails, presencial), na area de sua competéncia,,
prestando informacdes e orientagdes sobre a organizagéao e funcionamento do estabelecimento
de ensino;

XXI- comunicar imediatamente a diregéo toda irregularidade que venha a ocorrer na secretaria escolar,

XXII-  participar de eventos, Cursos, reunides, sempre que convocado, ou por iniciativa propria, desde
que autorizado pela direcéo, visando o aprimoramento profissional de sua funcéao;

XXIll- fornecer dados estatisticos inerentes as atividades da secretaria escolar, quando solicitado;

XXIV- zelar pelo sigilo de informacdes pessoais de alunos, professores, funcionarios e familiares;

XXV- manter e promover relacionamento cooperativo de trabalho com seus colegas, com alunos,
com pais e com os demais segmentos da comunidade escolar;
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XXVI- organizar e manter atualizado o arquivo de pessoal lotado na unidadevestolasi-A: 030
XXVII- registrar, preparar, expedir e controlar documentos relativos a frequéncia da equipe lotada na
unidade escolar;
XXVIII- organizar e manter atualizados os assentamentos dos servidores em exercicio na unidade

escolar;
XXIX- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungao.

Compete ao AUXILIAR DE SERVIGOS GERAIS:

I- lavar e limpar dependéncias de prédios em geral, tais como: escolas, hospitais, dependéncias da
prefeitura, estadio, postos de saude, etc., utilizando agua, pano de chao e produtos proprios para
limpeza, desinfetando quando necessario;

ll- realizar a limpeza de pisos e assoalho, utilizando material adequado;

l- lavar ladrilhos, azulejos, pisos, galerias e vidragas com O auxilio de escovas e produtos proprios;

IV- polir objetos, pecas € placas metalicas, utilizando flanelas e produto polidor;

V- espanar moveis e vasculhar tetos, usando espanadores e escadas;

VI- remover lixos e detritos, usando pa, vassoura e sacos de lixo;

VIl- remover, transportar e arrumar moveis, maquinas e materiais, seguindo orientagbes superiores,

VIII- auxiliar na montagem de palcos e palanques;

IX- guardar e arrumar objetos, mantendo a ordem dos mesmos;

X- transportar pequenas encomendas e transmitir recados;

Xl- informar quanto a falta de materiais de limpeza e conservagéo do predio e mobiliario;

Xll- realizar servigos externos de carga, descarga, entrega de volumes;

Xlll- zelar, cuidar e guardar materiais sob sua responsabilidade, tais como: rodos, vassouras,
enceradeiras, espanadores, etc.;

XIV- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a funcéo.

Compete ao AUXILIAR DE VETERINARIO:

I- realizar procedimentos de enfermagem veterinaria;

ll- preparar animais e materiais para procedimentos veterinarios;

ll- realizar tosa;

IV- banhar e enfeitar animais;

V- limpar ouvidos, dentes e olhos dos animais;

VI- atender aos proprietarios dos animais e administrar o local de trabalho;

VII- trabalhar em conformidade as normas € procedimentos de seguranca, higiene e saude;
VIlI- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungao.

Compete ao AUXILIAR EDUCACIONAL e ao AUXILIAR EDUCACIONAL Il

- seguir a orientagdo do(s) professor(es) regentes, especialistas € de outros profissiénais
especializados que acompanham este(s) aluno(s);

IIl- colaborar com a inclus&o do aluno, publico-alvo da educacdo especial no desenvolvimento das
atividades pedagogicas, planejadas pelo professor, contribuindo com o aprendizado da execucao
da tarefa com vistas a sua autonomia pedagoégica;

lll- colaborar com o professor na realizacéo de relatorios elou avaliagdes do desempenho do aluno;

IV- acompanhar o(s) aluno(s) publico-alvo da educacdo especial no recreio, intervalo e atividades
extraclasse, incentivando a interagao com 0s demais alunos da unidade escolar;

V- auxiliar o aluno publico-alvo da educacéo especial na organizagéo de suas atividades escolares;

VI- auxiliar os alunos publico-alvo da educacéo especial na resolucéo de tarefas funcionais, ampliando
suas habilidades em busca de uma vida independente e auténoma;

GABINETE DO PREFEITO
Rua Campo de Albacora, 75 - Loteamento Atlantica - Rio das Ostras - RJ - CEP: 28895-664
Tel: (22) 2771-1515 - www.riodasostras.rj.gov.br - gabinete@riodasostras_rj,gov.br



CAMARA MUNICIPAL DE RIO DAS OSTRAS

ESTADO DO RIO DE JANEIRO i Processo LT [

MUNICIPIO DE RIO DAS OSTRA
Rubrica: '
GABINETE DO PREFEITO Ty AT

P .5_@‘}%:@ PROTOCOLO
VII- auxiliar o professor na realizagéo das atividades junto a todos 0s alunos aqranferecandotuporte a
turma para que o professor realize atividades com os alunos, publico-alvo da educacéo especial,
ora apoiando os alunos publico-alvo da educacdo especial, na realizagdo das atividades
planejadas pelo professor regente;

VIII- agir com ética, respeito solidariedade perante os colegas de trabalho, contribuindo com o bom
clima organizacional;

IX- zelar pela ordem, disciplina, conservagao do material didatico e do imoével junto aos alunos,
estimulando neles o senso de limpeza e organizagao;

X- estimular a autoconfianga € independéncia dos alunos publico-alvo da educacéo especial;

XlI- trabalhar de forma colaborativa com o professor regente € com O professor especialista, na
aplicagéo do plano de acéo e recursos pedagdgicos adequados;

Xll- articular-se com 0S profissionais da educacéo e demais profissionais da unidade educativa para
identificagéo das necessidades e habilidades do aluno;

Xlil- participar da formagao continuada, de acordo com as orientagdes da unidade educativa e/ou
secretaria municipal de educagao, esporte e lazer;

XIV- participar de reunides pedagogicas, conselhos de classe, quando necessario;

XV- trabalhar, em prol do desenvolvimento da politica nacional de educagéo especial na perspectiva
inclusiva;

XVI- valorizar e incentivar o relacionamento interpessoal dos alunos publico-alvo da educacéo especial;

XVII-  contribuir no processo de desenvolvimento de ensino-aprendizagem, respeitando as
especificidades de cada aluno;

XVIIl- estimular as possibilidades e potencialidades dos alunos;

XIX- cumprir os horarios fixados para as aulas e demais atividades programadas;

XX- apoiar a realizag@o de atividades de locomogéo, cuidados pessoais € alimentacéo dos alunos
publico-alvo da educacéo especial em articulagdo com as atividades escolares, garantindo a
interacdo desses alunos com 0S demais colegas;

XXI-recepcionar a entrada e saida dos alunos publico-alvo da educacdo especial, bem como no
embarque e desembarque do transporte escolar, na entrada e saida dos turnos escolares,

XXIl- comunicar a equipe da escola sobre quaisquer alteragdes no comportamento dos alunos
publico-alvo da educacéo especial que possam ser observadas durante o periodo de permanéncia
na unidade escolar,

XXIll- zelar pela integridade fisica e emocional dos alunos durante todo o periodo de jornada escolar,;

XXIV- executar as atribuicdes acima relacionadas, atendendo 0s alunos de forma individualizada ou
em grupo, de acordo com as orientagdes da Secretaria Municipal de Educagao;

XXV- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a funcéo.

Compete ao BACHAREL EM COMUNICAGAO SOCIAL:

I- planejar, organizar, controlar e dirigir as atividades inerentes a sua area na secretaria de
comunicagao social, tendo em vista as metas preestabelecidas;

II- executar ou promover atividades de relagdes publicas, de divulgagdo e publicidade do governo
municipal;

lll- redigir, interpretar e organizar noticias a serem divulgadas, expondo, analisando e comentando 0s
acontecimentos;

IV- programar e promover pesquisas de opiniao publica, organizagao de solenidades e festividades
publicas;

V- recepcionar visitantes e hospedes oficiais do municipio;

VI- executar outras atribuicdes que sejam conferidas pela secretaria de comunicacgao social;

VIl- executar outras tarefas referentes ao cargo,

VIII- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a funcéo.
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Compete ao BACHAREL EM COMUNICAGAO SOCIAL - JORNALISTA:

I- apurar e dar forma jornalistica as informacdes de interesse publico produzidas pela administragéo
municipal para efeito de divulgagéo através de plurais meios de comunicagao;

Il- divulgar, com transparéncia, rapidez e exatidao, por meio de matérias jornalisticas, notas, artigos,
videos e textos todas as agdes da administragéo municipal com o objetivo de municiar 0s cidadaos,
os contribuintes e a imprensa de informacdes de interesse publico;

lll- executar e monitorar a divulgagao das atividades diarias da administrac&o municipal por meio de
reportagens, noticias € demais conteudos pertinentes de carater jornalistico e informativo;

IV- utilizar técnicas jornalisticas especificas para redigir, produzir e divulgar matérias jornalisticas,
notas oficiais, roteiros de tele reportagens, releases, audio releases, video releases, artigos €
documentos de interesse da administracdo municipal;

V- planejar, coordenar, implementar e avaliar acles de comunicagéo para difundir programacgoes,
fatos, eventos e as informagdes das atividades da gest&o;

VI- supervisionar as ages e elaborar estratégias de posicionamento de comunicagéo e de projecéo
da imagem da administragdo municipal junto a sociedade;

VII- desenvolver, manter e ampliar fluxos de comunicagao, facilitando a relagdo entre a administragéo
municipal e os publicos interno e externo, inclusive em relagéo a imprensa

VIII- organizar o fluxo interno de informacdes da administragcao municipal

IX- assessorar na implantagéo de planos de midia e eventos;

X- prover, alimentar com informacdes e manter atualizado o portal institucional da prefeitura de rio das
ostras;

XI- produzir informagdes para divulgagéo referente a administragdo municipal nas midias sociais
administradas pela assessoria de comunicagao;

XlI- assessorar os dirigentes das secretarias municipais e autarquias no relacionamento com a
imprensa e nos assuntos a ela correlatos;

Xlll-assistir diretamente ao prefeito, secretarios municipais e presidentes de autarquias no
desempenho das atribuicbes que lhe cabe, especialmente no que sé refere ao relacionamento
deles com a imprensa;

XIV-promover, acompanhar, conduzir e subsidiar entrevistas a serem concedidas pelos dirigentes da
administracdo municipal & imprensa em geral;

XV- manter contato e oferecer matérias com temas da administragao municipal para a imprensa local,
regional e nacional;

XVI-coordenar o acesso e o fluxo e, quando necessario, 0 credenciamento, de profissionais de
imprensa a locais onde ocorram eventos e atividades oficiais;

XVIl- receber e atender as demandas € pedidos de entrevista € esclarecimentos feitos por
profissionais de comunicagéo;

XVIIl- coletar, organizar e manter arquivos, inclusive em meio virtual, das matérias relativas a atuacao
da administracdo municipal, veiculadas pelos meios de comunicagao;

XIX-utilizar técnicas especificas para colaborar com a producgédo de pecas publicitarias desenvolvidas
pelo departamento de marketing;

XX- coordenar, orientar e/ou produzir apresentagbes que serdo utilizadas por dirigentes no
relacionamento com a imprensa,

XXI-fazer a cobertura de comunicagéo e divulgacao dos atos, eventos, solenidades e viagens dos quais
participe o prefeito, 0s secretarios municipais e presidentes de autarquias;

XXIl- elaborar e coordenar o cerimonial publico oficial;

Compete ao BACHAREL EM COMUNICAGAO SOCIAL - PUBLICITARIO:

I- planejar, elaborar, propor, coordenar as atividades de publicidade institucional e divulgagéo de
eventos e servigos (projetos) promovidos pela administrag&o publica municipal em articulagédo com
as secretarias municipais designadas;
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ll- planejar e promover a comunicagao interna, elaborando estrategias de endoMé;ﬁgﬁHgP(Jornal do
servidor, intranet, site).;

ll- padronizar a gestdo publica (estudo € criacdo de logomarcas, timbrados, cores institucionais, etc.,
bem como a sua devida aplicagéo em qualquer outro material de divulgagéo);

IV- monitorar a imagem da administragéo publica na comunidade;

V- apoiar a divulgagéo e a produgéo dos eventos comunitarios de modo que o servigo chegue ao
cidaddo com qualidade;

VI- promover as campanhas estaduais e federais de utilidade publica;

Vil- atender as demandas das secretarias municipais afins por meio de reunides para a coleta de
informacdes sobre 0 projeto/evento a ser divulgado ou promovido (briefing);

VIil- estas informagdes sao a base para o planejamento da comunicagéo ao publico em geral ouaum
determinado segmento, de um servico, atividade ou evento da adm. publica;

IX- realizar o planejamento da campanha publicitéaria e define as midias a serem utilizadas;

X- solicitar a criagéo de layout e define o texto conforme o briefing recebido;

XI- fazer o acompanhamento, intermediando todo o processo de aprovagdo dos profissionais
envolvidos;

Xll- fazer a distribuicdo do material criado a ser divulgado nos meios de comunicagao sugeridos no
planejamento;

XllI- acompanhar 0s resultados das campanhas efetuadas (feedback).

em—

Compete ao BACHAREL EM TURISMO:

I- planejar, organizar e executa as acdes do turismo, de forma integrada com as demais secretarias
e instituicdes publicas e privadas;

II- elaborar e propor a politica municipal de turismo;

lll- elaborar o calendario de eventos e atividades que mantenham o turismo no municipio ao ano
todo;

IV- promover a execucéo de projetos turisticos que tenham como finalidade a integragdo da
comunidade local com os turistas;

V- apoiar e incentivar a criacdo de produtos turisticos no municipio;

VI- manter permanente contato com O ministério do turismo e com a secretaria de turismo do estado,
atendendo as suas demandas e mantendo o municipio inserido no contexto estadual e federal;

VII- monitorar os dados do turismo no municipio, através de pesquisas permanentes; criando €
analisando novos indicativos como ocupagao, impacto econémico, perfil do turista entre outros.

Compete a0 BIBLIOTECARIO:

I- executar os servicos de catalogagéo e classificagdo de manuscritos, livros raros ou preciosos,
mapotecas, publicagoes oficiais seriados, bibliografia e referéncia, mantendo-0s atualizados;

I- armazenar e recuperar informagdes e coloca-las a disposigdo dos usuarios, organizar ficharios,
catalogos e indices, utilizando fichas padrées ou processos mecanizados e/ou informatizados,
para possibilitar o armazenamento, busca e recuperagado da informag&o;

lll- elaborar vocabulario controlado, determinando palavras-chave € analisando os termos mais
relevantes, para possibilitar a indexacéo e controle da terminologia especifica;

IV- orientar o usuario, indicando-lhe as fontes de informacgdes para facilitar as consultas;

V- organizar o servigo de intercambio, filiando-se a organismos, federacdes, associagoes, centros de
documentagao e outras bibliotecas, para tomar possivel a troca de informagoes;

VI- supervisionar os trabalhos de encadernagéo e restauragao de livros e demais documentos, dando
orientag&o técnica as pessoas que executam as referidas tarefas, para assegurar a conservagao
do material bibliografico;

VII- difundir o acervo da biblioteca, utilizando estratégias diversas, para despertar no publico maior
interesse pela leitura;
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VIIl- orientar sobre a aquisicdo de material bibliografico, controlar o seu recebimento e manter
atualizados os respectivos controles;

IX- atender os usuarios e orienta-los, quanto aos recursos de informacéo da biblioteca e do sistema,
bem como o uso dos equipamentos, facilitando as consultas;

X- zelar pelo uso adequado da biblioteca;

XI- organizar publicagdes sob a responsabilidade da biblioteca € Jou da unidade, promovendo a sua
divulgagao e distribuicao;

Xll- coletar e analisar dados para avaliagéo de colegdes, servicos e outras atividades de interesse da
biblioteca;

Xlil- selecionar material para descarte, mantendo atualizado o programa de desenvolvimento do acervo;

XIV- apoiar a promogéo de acdes e projetos de incentivo a leitura;

XV- buscar parcerias para o desenvolvimento de projetos de incentivo a leitura;

XVI- elaborar plano anual de trabalho;

XVII- trabalhar de forma integrada, atuando como mobilizador na implantagao e desenvolvimento dos
programas e projetos voltados ao incentivo a leitura;

XVIIl- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungao.

Compete ao BIOLOGO:

I- fornecer orientagdo tedrico-pratica e auxiliar no desempenho de trabalho no dominio da
bacteriologia, da microbiologia, da imunologia e da zoologia médica particularmente nos dominios
da fisiologia, microbiologia e terapéutica experimentais;

Il- preparar produtos biologicos de aplicagdo em medicina humana, preventiva curativa incluindo soro
e vacinas;

- efetuar analise, exames de laboratérios e trabalhos experimentais;

IV- fazer pesquisas para aplicagéo das técnicas de biotério, instalagdo de reservas biolégicas, bem
como sobre alimentag&o animal;

V- ordenar ou executar a preparagéo de colecdes, meio de cultura & autopsias;

VI- realizar pesquisa de interesse pratico como microbiologia, parasitologia, piscicultura, etc.;

VIl- emitir pareceres sobre questdes de sua especialidade;

VIII- realizar estudos e investigagoes vinculadas & vida organica, pesquisas em laboratdrio e em campo;

IX- ordenar nos mapas de pesca os dados obtidos das entrevistas realizadas nos pontos de
desembarque;

X- manipular estatisticamente 0s resultados de pesca;

Xl- computadorizar 0s resultados pesqueiros utilizando o sistema lotus;

Xll- mapear os resultados nos devidos blocos oceanicos com influéncia na pesca do municipio;

Xlll- elaborar, mensalmente, o relatorio de avaliagdo e acompanhamento pesqueiro do municipio;

XIV- orientar e caracterizar o gerenciamento pesqueiro do municipio;

XV- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fung&o.

Compete ao BIOQUIMICO:

I-  supervisionar, coordenar e executar experiéncias e analises em organismos Vivos, verificando os
mecanismos de suas fungdes vitais;

Il- estudar a agdo quimica de alimentos, soros € substancias sobre tecidos e fungdes vitais, emitindo
laudos e pareceres;

- realizar experiéncia e estudos bioquimicos, aperfeigoar ou criar processos de conservagbes de
alimentos, bebidas, produgéo de soros, vacinas, horménios, etc.,’ purificagéo e tratamento de
aguas residuais para permitir aplicag&o na industria, medicina, saude publica e outros campos;

IV- realizar pericias, emitir pareceres € laudos técnicos na area de bioquimica, quando- solicitado;

V- analisar (laminas de hemograma, bacterioscopia, hematologia);

VI- lancar cultura em geral;
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IX- utilizar reagentes e técnicas especificas voltadas para possiveis alteragéeM/ngéi‘i&b—és',oéoﬁm de
apoiar o diagnostico médico;

X- fazer exames microbiologicos, utilizando meios de cultura, para identificar possiveis agentes
microbianos (bactérias, fungos);

XI- fazer exames de urina e fezes, utilizando microscopio e alguns reagentes para detectar possiveis
agentes agressores, como também determinar alguns indices alterados;

Xll- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a funcéo.

Compete a0 BOMBEIRO HIDRAULICO:

I- efetuar servigos de instalagao, manutencao e reparo em redes de distribuicdo de agua e esgoto;

Il- fazer ligagdes, desligamento e religagéo de agua;

lIl- fazer ligagdo de agua ou esgoto em redes mestras e extensdes de rede;

IV- realizar a pré-montagem e instalar tubulagdes em novas redes utilizando tubos, dutos, manilhas
ou outros dispositivos aplicados de forma adequada ao trabalho em realizacao;

V- fazer manutengéo das redes de agua ou esgoto existentes;

VI- fazer manutengéo, avaliar e verificar defeitos, reparar, ajustar ou substituir hidrometros;

VIl- instalar manilhas ou tubos, formando redes de tubulagdes, aplicando a técnica, ferramentas e
materiais adequados a cada um dos casos;

VIll- executar a limpeza e manutengéo das maquinas operatrizes dos utensilios, equipamentos,
ferramentas e materiais utilizados em seu trabalho, a fim de conserva-los e manté-los em perfeita
condicéo de utilizagao;

IX- atender as normas de higiene e seguranca do trabalho;

X- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungao.

Compete ao CARPINTEIRO:

- selecionar o material mais adequado para realizar 0 trabalho de carpintaria para o qual foi
designado;

- tracar o contorno desejado da pega em que trabalho para possibilitar o corte adequado da mesma,

lll- confeccionar, reparar e instalar esquadrias, portas, janelas, venezianas, assoalhos, cavaletes,
escadas, cercas, grades, cabos de ferramentas, telhados e outros de mesma natureza, serrando,
aplainando, alisando, lixando, furando, pregando, aparafusando e executando outras operagdes
com ferramentas de carpintaria;

IV- montar pegas, encaixando-as & fixando-as com cola, pregos ou parafusos e assemelhado;

V- instalar esquadrias ou outras pegas de madeira ou metal;

VI- colocar ou substituir ferragens tais como fechaduras, maganetas, ferrolhos e outros assemelhados
em moveis;

VII- montar formas utilizadas em obras e confeccionar caixas de madeira para armacoes de concreto;

VIII- confeccionar ou montar moveis e caixas de madeira forrando-as com formica ou outro material de
revestimento, pintando-as ou envernizando-as;

IX- amolar e afiar pegas de maquinas operatrizes, utilizando rebolo, esmeril ou outro assemelhado;

X- operar maquinas de carpintaria;

XI- executar a limpeza e manutengao das maquinas operatrizes, dos utensilios, equipamentos,
ferramentas e materiais utilizados em seu trabalho a fim de conserva-los e manté-los em perfeita
condigao de utilizagao;

Xll- atender as normas de higiene e seguranca do trabalho;

XllI- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungao.
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Compete a0 CONTADOR:

I- planejar o sistemae operagéo, atendendo as necessidades administrativas e as exigéncias legais,
para possibilitar controle contabil e orgamentario e financeiro;

II- supervisionar 0s trabalhos de contabilizagéo dos documentos, analisando-0s € orientando seu
processamento, para assegurar a observancia do plano de contas adotado;

lll- inspecionar a escrituragéo de livros comerciais e fiscais, para fazer cumprir as exigéncias legais e
administrativas;

IV- controlar e participar dos trabalhos de analise e conciliagdo de contas;

V- proceder e orientar a classificagao e avaliagao de despesas, examinando sua natureza, para
apropriar custos de bens e Servigos;

VI- elaborar e assinar balancetes, balangos, demonstrativos de conta, fluxo e levantamento de caixa,
relatérios e o que for necessario para bom desempenho da fungao;

VIl- fazer analise econdmico-financeira e patrimonial;

VIII- examinar sob os aspectos contabeis e técnicos os atos de natureza financeiras orgamentaria e
patrimoniais;

IX- realizar pericias e auditorias, emitindo relatorios € pareceres, bem como sugerindo modos de
proceder que considere mais adequado ao procedimento ja estabelecido;

X- conhecer e aplicar as diretrizes da lei 4320 ou outra que a suceda e que estatue normas gerais de
direito financeiro para elaboragao e controle dos orgamentos e balangos dos entes publicos;

Xl- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a funcéo.

Compete a(0) COPEIRA:

I- preparar e servir café, cha, sucos, agua € lanches rapidos, para atender os funcionarios e 0S
visitantes da prefeitura;

Il- providenciar a lavagem € guarda dos utensilios, para assegurar sua posterior utilizagao;

ll- efetuar a limpeza e higienizagédo da cozinha, lavando pisos, pec¢as, azulejos e outros, mantendo
estes locais com bom aspecto de higiene e limpeza;

IV- receber, armazena e controla estoque dos produtos alimenticios e material de limpeza requisitando
a sua reposigéo sempre que necessario, a fim de atender ao expediente da unidade;

V- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungao.

Compete ao COVEIRO:

-  executar servicos gerais de limpeza, manutencao, conservagao e fiscalizagdo dos cemitérios;

- controlar segundo normas estabelecidas, o cumprimento das exigéncias para sepultamentos;

lll- executar servigos de inumacoes e exumacdes em geral;

IV- abrir covas para a realizagéo de sepultamentos, dentro das normas de higiene e saude publica e
moldar lajes para tampa-las;

V- proceder no controle de funerais e na execugéo de sepultamentos, acompanhando os enterros,
auxiliando no transporte de caixdes, manipulando as cordas de sustentagéo e facilitando o
posicionamento da entrada do caix&o na sepultura;

VI- fechar as sepulturas cobrindo-as com terra ou fixando a uma laje;

VII- efetuar na marcagéo de sepulturas a serem cavadas, escorando as paredes de abertura ou
retirando a lapide e limpando o interior das covas ja existentes;

VIII- realizar a localizag&o dos jazidos e sepulturas nas plantas do cemitério;

IX- zelar pela conservagéo dos jazidos e sepulturas e pela seguranga do cemitério;

X- limpar, capinar e caiar muros, paredes e sepulturas em geral, mantendo-os limpos e carregando
os lixos existentes nos cemitérios;

XI- abrir e fechar os portdes e controlar o horario de visitas;
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Xll- assentamento de tijolos e preparo da massa de cimento & concreto;

Xlll- transportar materiais e equipamentos de trabalho, conservando-0s;

XIV- preparar, adubar a terra e realizar servicos de jardinagens, de plantio de arvores € de espécies
ornamentais e agua-las;

XV- transladar restos mortais para os ossarios;

XVI- executar outras tarefas correlatadas de oficio ou sob a ordem de chefia imediata, que por suas
caracteristicas se incluam na esfera de competéncia.

Compete ao COZINHEIRO:

I- executar o cardapio do dia, previamente preparado pela nutricionista reunindo todos 0s alimentos
e temperos que Serao utilizados;

ll- selecionar, lavar e cortar 0s temperos,

I- limpar, cortar, descascar legumes, verduras e frutas, eviscerar aves, cortar carnes, escamar
peixes;

IV- cozinhar, fritar ou assar, utilizando utensilios proprios (panelas grandes ou pequenas, assadeiras,
fritadeiras);

V- dispor com apresentagéo 0s alimentos, preparando 0s pratos, travessas ou bandejas;

VI- preparar sobremesas, colocando os doces ou frutas em tigelas proprias, deixando-as prontas
para servir,

VII- preparar lanches, fervendo leite, fazendo café, refrescos e similares, cortando os paes, bolos,
arrumando em bandejas;

VIIl- manter estoques de géneros alimenticios, solicitar reposic¢ao, controlar recebimento e
armazenamento, verificar condicdes e finalidades dos mesmos;

IX- zelar pela manuten¢éo das condicdes de higiene e limpeza de utensilios, instalagbes e
equipamentos, solicitando reparos quando necessario,

X- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a funcgéo.

Compete ao CUIDADOR EM SAUDE MENTAL:

- cuidar de usuario portador de transtorno mental inserido em residéncia terapéutica ou que esteja
a0s cuidados do programa de saude mental;

II- facilitar e contribuir para que o usuario execute suas atividades diarias, tais como alimentagao,
higiene pessoal;

lil- aplicar/ministrar a medicac&o de rotina, prescrita por profissional competente;

IV- acompanhar usuarios nos servicos de saude;

V- acompanhar usuarios nas atividades de lazer, esporte, cultura, educagdo, trabalho, ou outros

requeridos no seu cotidiano, indicados por profissional de superviséo da residéncia terapéutica

executar as tarefas de limpeza, preparo de alimentos, lavagem €& manutengdo das roupas €

utensilios dos usuarios da residéncia terapéutica, estimulando-o a participar dessas atividades;

VII- exercer sua fungéo mediante orientagdes prescritas por profissionais de saude responsaveis pelo
tratamento e acompanhamento clinico do individuo sob sua responsabilidade;

VIII- conduzir o usuario para o atendimento no caps e estimula-lo a participar das atividades propostas;

IX- acompanhar usuario em atividades para retirada de documentos e recebimento de beneficio
previdenciarios;

X- acompanhar usuario em compras de roupas, medicamentos, passeios € outros, ajudando o
usuario a administrar os recursos financeiros;

Xl- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a funcéo.

Vi
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Compete ao CUIDADOR SOCIAL:

V-
V-

VI-
Vii-

VIii-

IX-
X-
Xl-
Xll-

Xiil-

cuidar da higiene e do asseio dos usuarios realizando a troca de fraldas, o banho, a lavagem de
méos, acompanhando a ida ao vaso sanitario, e outras atividades de mesma finalidade;

cuidar da arrumagéo do ambiente de repouso;

auxiliar o professor ou nas atividades de servico de convivéncia & fortalecimento de vinculos e
outros;

zelar pelos usuarios, na auséncia do professor ou orientador social;

encarregar-se da lavagem e organizagdo das roupas de cama e banho em uso nos projetos sociais,
quando designado para tal;

encarregar-se da limpeza da lavanderia, quando designado para tal;

acompanhar os acolhidos a escola, tratamento medico e demais atividades fora do abrigo
municipal;

auxiliar nas atividades escolares;

ministrar os medicamentos, conforme prescri¢éo médica,

cuidar da alimentagéo dos acolhidos;

acompanhar os acolhidos nas atividades de lazer dentro e fora do abrigo municipal;

cuidar da manutengéo da limpeza e arrumacéo do espaco fisico da unidade onde esta lotado;
encarregar-se do preparo das refeicdes, limpeza e arrumagao do espaco fisico da unidade onde
esta lotado e da lavagem de roupa, quando necessario;

XIV- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungao.

Compete ao DESENHISTA PROJETISTA:

V-

V-

VI-

VIl-

Viil-

IX-

X-
Xl-

XIl-

Xill-

fazer desenho de arquitetura, elétrico e topografico, fazendo levantamento, executando croquis €
rascunhando projetos;

analisar tecnicamente a finalidade da obra para ser executada dentro das normas de construcao;
fazer levantamentos para obter dados técnicos de areas de prédios, visando a dar prosseguimento
aos processos de providéncias, reformas de construgéo de muros de arrimo, para atender a
integridade fisica dos moradores em areas de risco;

auxiliar aos subordinados na execugao de desenhos, transmitindo dados técnicos e pessoais,
usando metodologia aplicada dentro de cada dificuldade, para atender ao perfeito funcionamento
do setor;

desenhar em papel-manteiga, passando as medidas rascunhadas, colocando em escala,
utilizando normagrafo, penas, esquadros, pranchas e régua paralela, passando o poliéster, e
formalizar projetos;

desenhar formularios diversos, graficos, quadros, cronogramas, organogramas, fluxogramas,
cartazes, mapas e logotipos;

executar e interpretar desenhos de engenharia e arquitetura, detalhando plantas, realizando
desenhos esquematicos, para orientar a melhor colocagéo de instalagdes elétricas, hidraulicas e
outras;

realizar desenhos e perspectivas, bem como adaptagdes, redugdes e ampliagdes em geral,
utilizando técnicas de comunicagao visual;

ter conhecimentos superficiais do codigo de obras relacionado ao projeto, de dimensionamento
minimo;

executar plantas de desenhos detalhados de edificios e outros projetos de arquitetura;
elaborar desenhos cartograficos, baseando-se em dados copilados de levantamentos topograficos
e cartograficos;

executar plantas e desenhos técnicos para construgéo e montagem de diversos tipos de moveis
residenciais, industriais comerciais ou institucionais;

executar desenhos em branco e preto ou em cores, guiando-se por modelos de originais, para
permitir a preparagéo de pedras litograficas, chapas metalicas e outro processo de reprodugao;

XIV- executar plantas e desenhos detalhados de instalagdes hidro sanitarias,;
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XV- copiar tabelas, diagramas, esquemas, graficos, projetos de obras civis, instalacdes, ferramentas,

pecas, equipamentos e outros produtos;

XVI- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a funcéo.

Compete ao ECONOMISTA:

I-
-
-
IV-
V-
Vi-

desenvolver a analise de dados econdémicos, financeiros, de arrecadacao fiscal do municipio;
formular propostas de estratégias de atuagdo adequadas as situagdes econdémicas;

analisar dados relativos ao mercado de trabalho da regiéo;

participar da formulagdo do orgamento municipal;

participar da formulagdo da politica fiscal do municipio;

analisar o impacto financeiro de planos e programas governamentais sobre as receitas e
despesas municipais;

VII- auxiliar a administragédo publica em estudos econémicos;
VIli- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungéo.

Compete ao ELETRICISTA:

V-

VI-

examinar maquinas, instalagcbes e equipamentos elétricos através de planos de montagem,
especificacéo e instrumentos adequados visando localizar, identificar e sanar defeitos;

examinar, localizar problemas e reparar redes elétricas em geral e redes elétricas internas que
atendem a equipamentos;

instalar, desinstalar e reparar equipamentos elétricos examinando, localizando defeitos, ajustando,
regulando ou substituindo pegas e partes, medindo e testando os elementos do conjunto utilizando
voltimetros, amperimetros e outros recursos e instrumentos a fim de manté-los em perfeito
funcionamento;

proceder a instalagéo, desinstalagdo, reparo ou substituicdo de quadros elétricos, tomadas, fios,
lampadas, painéis, interruptores e outros dispositivos, por meio de chaves, alicates e ferramentas
apropriadas para manter em funcionamento e disponivel a energia elétrica necessaria ao consumo
em sua finalidade, nos prédios publicos e em instalagdes utilizadas para fins publicos;

executar a limpeza e manutengdo das maquinas operatrizes, dos utensilios, equipamentos,
ferramentas e materiais utilizados em seu trabalho a fim de conserva-los e manté-los em perfeita
condigao de utilizago;

atender as normas de higiene e seguranca do trabalho;

VIl- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a funcao.

Compete ao ELETRICISTA DE AUTOMOVEIS:

executar servigos de instalagéo e reparos na parte elétrica dos veiculos, utilizando ferramentas e
aparelhos assegurando seu bom funcionamento;

executar servicos diversos de eletricidade, consertos e reparos em veiculos;

recuperar motores de partida em geral, buzinas, interruptores, alternadores, relés, reguladores de
tensdo, instrumentos de painel e acumuladores, para possibilitar o funcionamento adequado;
executar a instalagdo de equipamentos de sonorizacdo e alarme, efetuando as ligacdes
necessarias, para testar o seu funcionamento, possibilitando a utilizagéo;

verificar a carga elétrica das baterias dos veiculos, utilizando-se de aparelhos especificos,
procedendo a sua recuperag¢ado ou substituicdo, para assegurar a manutengéo dos mesmos;
executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a funcgéao.
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I- analisar e discutir com o superior, instrugdes técnicas do projeto a ser desenvolvido;

Il- interpretar plantas, graficos e escalas;

ll- orientar e acompanhar a equipe quanto & execugao dos trabalhos cumprindo o cronograma;

IV- coordenar a instalacdo e utilizagdo de equipamentos e estruturas construtivas em canteiros de
obra;

V- participar da instalagéo do canteiro de obras, demarcando a obra, conforme projeto;

VI- supervisionar o controle do estoque de materiais, equipamentos, ferramentas e instrumental
necessarios a realizagéo do trabalho;

VII- controlar a qualidade e quantidade do trabalho realizado;

VIiI- controlar residuos e desperdicios;

IX- examinar seguranga dos locais e equipamentos da obra;

X- monitorar o cumprimento das normas de seguranga do trabalho;

Xl- executar tarefas pertinentes a area de atuagao, utilizando-se de equipamentos e programas de
informatica;

Xll- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungéo.

Compete ao ENFERMEIRO, ao ENFERMEIRO Il e ao ENFERMEIRO lli:

I- organizar os servicos de enfermagem e suas atividades técnicas e auxiliares nas unidades
prestadoras desse servico;

Il- planejar, organizar, executar e avaliar 0s servicos de assisténcia de enfermagem;

ll- pronunciar-se sobre matéria de enfermagem, quando solicitado pela chefia;

IV- registrar tratamento, ocorréncias e observacées em boletins, prontuarios e relatérios a respeito do
paciente ou de sua unidade de servico;

V- solicitar a reposicdo de materiais permanentes e de consumo utilizados pela unidade de saude no
atendimento ao paciente;

VI- participar de campanha de vacinagao;

VII- prestar de assisténcia a parturiente e ao parto normal;

VIII- fazer a identificagdo das distorcias obstétricas e tomar de providéncias até a chegada do médico;

IX- realizar episiotomia e episiorrafia, com aplicagéo de anestesia local quando necessario;

X- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungéo.

Compete ao ENFERMEIRO DO TRABALHO:

I- estudar as condicdes de segurancga e periculosidade da empresa, efetuando observagdes n
locais de trabalho e discutindo-as em equipe, para identificar as necessidades no campo de
segurangca, higiene e melhoria do trabalho;

Il- elaborar e executar planos e programas de promogéo e prote¢éo a saude dos servidores,
participando de grupos que realizam inquéritos sanitarios, estudam as causas de absenteismo,
fazem levantamentos de doengas profissionais e lesbes traumaticas, procedem a estudos
epidemiolégicos, coletam dados estatisticos de morbidade e mortalidade de trabalhadores,
investigando possiveis relagbes com as atividades funcionais, para obter a continuidade
operacional e 0 aumento da produtividade;

- executar e avaliar programas de prevencdo de acidentes e de doencgas profissionais e n&o
profissionais, fazendo analise de fadiga, dos fatores de insalubridade, dos riscos e das condigbes
de trabalho, para propiciar a preservagéo da integridade fisica e mental do trabalhador; organiza
e administra o setor de enfermagem do servico de salide ocupacional, prevendo pessoa e material
necessarios, treinando e supervisionando auxiliares de enfermagem adequado as necessidades
do servigo;
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IV- treinar trabalhadores, instruindo-os sobre o uso de roupas e material adequad\épggl%&é'eqpé)oalho,
para reduzir a incidéncia de acidentes; planeja e executa programas de educac&o sanitaria,
divulgando conhecimentos e estimulando a aquisicdo de habitos sadios, para prevenir doencas
profissionais e melhorar as condigdes de satde do trabalhador;

V- registrar dados estatisticos de acidentes e doengas profissionais, mantendo cadastros atualizados,
a fim de preparar informes para subsidios processuais nos pedidos de indenizagéo e orientar em
problemas de prevengéo de doencgas profissionais;

VI- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungéo.

Compete ao ENFERMEIRO ESF:

I- dirigir o 6rgéo de enfermagem, chefia de servigo e unidade de enfermagem;

ll- organizar e dirigir os servigos de enfermagem e suas atividades técnicas e auxiliares nas unidades
prestadoras desse servico;

lll- planejar, organizar, coordenar, executar e avaliar os servigos de assisténcia de enfermagem:;

IV- prescrever a assisténcia da enfermagem;

V- solicitar reposicdo de materiais permanentes e de consumo utilizados pela unidade de satde no
atendimento ao paciente;

VI- participar de campanha de vacinagéo;

VIl- planejar, gerenciar, coordenar e avaliar as agdes desenvolvidas pelos ACS;

VIII- supervisionar, coordenar e realizar atividades de qualificagéo e educagéo permanente dos ACS,
com vistas ao desempenho de suas fungées;

IX- facilitar a relagé&o entre os profissionais da unidade basica de saude e ACS, contribuindo para a
organizagéo da demanda referenciada;

X- realizar consultas e procedimentos de enfermagem na unidade basica de saude e, quando
necessario, no domicilio e na comunidade;

XI- solicitar exames complementares e prescrever medicagdes, conforme protocolos ou outras
normativas técnicas estabelecidas pelo gestor municipal ou do distrito federal, observadas as
disposi¢cbes legais da profissédo;

Xll- organizar e coordenar grupos especificos de individuos e familias em situacéo de risco da area de
atuacéo dos ACS;

XllI- participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado funcionamento da UBS;

XIV- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a funcao.

Compete ao ENFERMEIRO SANITARISTA:

I-  assistir a satide da coletividade;

ll-  planejar programas de saude publica;

lli- atuar, técnica e administrativamente, nos servigos de saude e na prestacdo de cuidados globais
a individuos e familias;

IV- desenvolver programas educativos para o pessoal de enfermagem e para a comunidade:

V- coletar e analisar, junto com a equipe de saude, dados sécio sanitarios da comunidade a ser
atendida pelos programas especificos de saude, consultando registros de instituicbes da
comunidade;

VI- realizar levantamento junto a populag&o ou as instituiges para possibilitar a diagnose e prognose
da situagdo de salde da comunidade;

VII- organizar programas em bases cientificas:

VIII- estabelecer com a equipe de satde, programas elaborados com base nas prioridades;

IX- estabelecer tempo, produgéo e custo dos programas;

X- atender as necessidades de saude da populagdo, dentro dos recursos disponiveis;

XI- cuidar dos servigos de enfermagem de saude publica;

XlI- desenvolver atividades especificas de assisténcia a individuos, familias e outros grupos da
comunidade;
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Xlll- realizar visitas domiciliares a pacientes, testes de imunidade, vacinag&o e investigagao;

XIV- supervisionar a execugéo dos cuidados de enfermagem mais simples;

XV- ministrar cursos e palestras, coordenando reunides e aplicando testes de avaliagéo de
conhecimentos para grupos da comunidade;

XVI- motivar o desenvolvimento de atitudes e habitos sadios;

XVII- criar com os educadores de saude publicas e assistentes sociais, grupos na comunidade, para
conscientizar e cooperar com a populagéo na solugao de seus problemas;

XVIIl- revisar técnicas, supervisionar e avaliar rendimentos na formagdo e informagéo de
profissionais na area de saude publica;

XIX- realizar todas as demais atividades necessarias ao pleno exercicio do cargo.

Compete a0 ENGENHEIRO AGRONOMO:

I- elaborar e supervisionar projetos referentes a cultivos agricolas e pastos, planejando, orientando
e controlando técnicas de utilizagdo de terras, para possibilitar um maior rendimento e qualidade
dos produtos agricolas;

ll- elaborar métodos e técnicas de cultivo de acordo com tipos de solo e clima; efetuando estudos,
experiéncias e analisando os resultados obtidos, para melhorar a geminagao de sementes, o
crescimento de plantas, a adaptabilidade dos cultivos, o rendimento das colheitas e outras
caracteristicas;

ll- estudar os efeitos da rotatividade, drenagem, irrigacéo, adubagem e condi¢des climaticas;

IV- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungéo.

Compete ao ENGENHEIRO AMBIENTAL:

I- elaborar e implantar projetos ambientais;

Il- gerenciar a implementagéo do Sistema de Gestdo Ambiental (SGA), implementar agdes de
controle de emiss&o de poluentes, administrar residuos e procedimentos de remediagao;

ll- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungao.

Compete ao ENGENHEIRO CIVIL:

I- fiscalizar as obras de edificagbes e de urbanizagao, executadas direta ou indiretamente pela
prefeitura; fazendo cumprir os projetos especificos;

Il- coordenar, analisar e/ou executar os projetos de instalagdes prediais, de redes de infraestrutura e
de calculo estrutural executados direta ou indiretamente pela prefeitura;

ll- coordenar, executar e/ou analisar trabalho e topografia das atribuicdes de desenhista projetista; / )

IV- prestar orientagdo quanto & instalagao, higiene e seguranga dos locais de trabalho, bem como ,
quanto & conservagéo dos predios da prefeitura;

V- prestar orientagéo sobre quaisquer assuntos de sua especialidade; -

VI- proceder a avaliagdo geral das condigoes requeridas para a obra, estudando o projeto
examinando as caracteristicas do terreno disponivel, para determinar o local mais apropriado par
a construcao;

VII- calcular os esforcos e deformagdes previstas na obra projetada ou que afetem a mesma, para
apurar a natureza dos materiais que devem ser utilizados na construgao;

VIII- elaborar projetos de construgdo, preparando plantas e especificagdes da obra, indicando tipos e
qualidade de materiais, equipamentos e mao de obra necessarios e efetuar calculo dos custos;

IX- preparar programa de trabalho, elaborando plantas, croquis, cronogramas e outros subsidios que
se fizerem necessarios, para possibilitar a orientagao e fiscalizacdo do desenvolvimento de obras;

X- dirigir a execugéo de projetos, acompanhando sua execugao para assegurar o cumprimento dos
prazos e dos padrées de qualidade e seguranca recomendados;

Xl- efetuar servicos de engenharia legal, pericias e arbitramento, quando solicitado;
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XIl- realizar exame técnico de processos relativos & execugao de obras pﬂb!icé(’sﬁ*,Tgw‘rWé’ﬁ'a%a&apas;
XIll- emitir pareceres técnicos sobre pericias relativas a seguranga de trabalho;
XIV- prestar orientagéo sobre assuntos de sua especialidade;

XV- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungéo.

Compete ao ENGENHEIRO DE SEGURANGCA DO TRABALHO:

I- supervisionar, coordenar e orientar tecnicamente as atividades relacionadas a engenharia de
seguranga do trabalho;

Il- estudar as condicdes de seguranga dos locais de trabalho e das instalagdes e equipamentos, com
vistas especialmente aos problemas de controle de risco, higiene do trabalho, ergonomia, prote¢éo
contra incéndio e saneamento;

ll- planejar e desenvolver a implantagéo de técnicas relativas a gerenciamento e controle de riscos;

IV- vistoriar, avaliar, realizar pericias, arbitrar, emitir parecer, laudos técnicos e indicar medidas de
controle sobre grau de exposicdo a riscos fisicos, quimicos e bioldgicos, caracterizando as
atividades, operagdes e locais insalubres e perigosos;

V- analisar riscos, acidentes e falhas, investigando causas, propondo medidas preventivas e
corretivas e orientando trabalhos estatisticos, inclusive com respeito a custo;
VI- propor politicas, programas, normas e regulamentos de seguranca do trabalho, zelando pela sua

observancia,
VII- elaborar projetos de sistemas de seguranca e assessorar a elaboragéo de projetos de obras,

instalagéo e equipamentos, opinando do ponto de vista da engenharia de seguranca;

VIII- estudar instalacdes, maquinas e equipamentos, identificando seus pontos de risco e projetando
dispositivos de seguranca;

IX- projetar sistemas de protegéo contra incéndios, coordenar atividades de combate a incéndio e de
salvamento e elaborar planos para emergéncia e catastrofes;

X- inspecionar locais de trabalho no que se relaciona com a seguranga do trabalho, delimitando areas
de periculosidade;

XI- especificar, controlar e fiscalizar sistemas de protegdo coletiva e equipamentos de segurancga,
inclusive os de protecéo individual e os de protecdo contra incéndio, assegurando-se de sua
qualidade e eficiéncia,

Xll- opinar e participar da especificagao para aquisicdo de substancias e equipamentos cuja
manipulagéo, armazenamento, transporte ou funcionamento possam apresentar riscos,
acompanhando o controle do recebimento e da expedicao;

XIlI- elaborar planos destinados a criar e desenvolver a prevencgéo de acidentes, promovendo a
instalagdo de comissbes e assessorando-0s em relagéo ao seu funcionamento;

XIV-orientar o treinamento especifico de seguranga do trabalho e assessorar a elaboragéo de
programas de treinamento geral, no que diz respeito a seguranga do trabalho;

XV- acompanhar a execugdo de obras e servicos decorrentes da adocdo de medidas de seguranca,
quando a complexidade dos trabalhos a executar assim o exigir;

XVI- colaborar na fixacéo de requisitos de aptidao para o exercicio de fungdes, apontando 0s riscos
decorrentes desses exercicios;

XVII-  propor medidas preventivas no campo da seguranca do trabalho, em face do conhecimento da
natureza e gravidade das lesdes provenientes do acidente de trabalho, incluidas as doengas do
trabalho;

XVIII- informar aos trabalhadores e & comunidade, diretamente ou por meio de seus representantes,
as condicdes que possam trazer danos a sua integridade e as medidas que eliminam ou atenua
estes riscos e que deverdo ser tomadas;

XIX- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungéo.
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I-  orientar tecnicamente os servigcos de engenharia de seguranca do trabalho;

ll- estudar as condicdes de seguranga dos locais de trabalho e das instalagdes e equipamentos, com
vistas especialmente aos problemas de controle de risco, controle de polui¢&o, higiene do trabalho,
ergonomia, prote¢éo contra incéndio e saneamento;

lll- planejar e desenvolver a implantagéo de técnicas relativas a gerenciamento e controle de riscos;

IV- vistoriar, avaliar, realizar pericias, arbitrar, emitir parecer, laudos técnicos e indicar medidas, de
controle sobre grau de exposicéo a agentes agressivos de riscos fisicos, quimicos e biologicos,
tais como poluentes atmosféricos, ruidos, calor, radiagdo em geral e pressoes anormais,
caracterizando as atividades, operagdes e locais insalubres perigosos;

V- analisar riscos, acidentes e falhas, investigando causas, propondo medidas preventivas e
corretivas e orientando trabalhos estatisticos, inclusive com respeito a custo;

VI- propor poli ticas, programas, normas & regulamentos de seguranga do trabalho, zelando por essas
normas;

VIl- elaborar projetos de sistemas de seguranca € assessorar a elaboracdo de projetos de obras,
instalacéo e equipamentos, opinando do ponto de vista da engenharia de seguranca;

VIII- estudar instalagdes, maquinas e equipamentos, identificando seus pontos de risco e projetando
dispositivos de seguranca,

IX- projetar sistemas de protegéo contra incéndios, coordenar atividades de combate a incéndio e de
salvamento e elaborar planos para emergéncia e catéastrofes;

X- inspecionar locais de trabalho no que se relaciona com a seguranca do trabalho, delimitando areas
de periculosidade;

XI- especificar, controlar e fiscalizar sistemas de protegéo coletiva e equipamentos de seguranga,
inclusive os de protegéo individual e os de protegdo contra incéndio, assegurando-se de sua
qualidade e eficiéncia;

Xll- manifestar-se quando solicitado da especificagéo para aquisigao de substancias e equipamentos
cuja manipulagéo, armazenamento, transporte ou funcionamento possam apresentar riscos,
acompanhando o controle do recebimento e da expedic&o;

XIlI- elaborar planos destinados a criar e desenvolver a prevencdo de acidentes;

XIV-orientar o treinamento especifico de seguranga do trabalho e assessorar a elaboragéo de
programas de treinamento geral, no que diz respeito & seguranca do trabalho;

XV- acompanhar a execugéo de obras e servicos decorrentes da adogao de medidas de seguranga,
quando a complexidade dos trabalhos a executar assim o exigir;

XVI- colaborar na fixacdo de requisitos de aptidao para o exercicio de funcdes, apontando os riscos
decorrentes desses exercicios;

XVII-  propor medidas preventivas no campo da seguranca do trabalho, em face do conhecimento da
natureza e gravidade das lesdes provenientes do acidente de trabalho, incluidas as doengas do
trabalho;

XVIII- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungéo.

Compete ao ENGENHEIRO ELETRICO:

I- desempenhar as atividades referentes a geragéo, transmiss&o, distribuicao e utilizacdo da energia
elétrica, equipamentos, materiais € maquinas elétricas: sistemas de medig&o e controles elétricos,
materiais elétricos e eletrénicos; equipamentos eletronicos em geral; sistemas de comunicagao e
telecomunicagdes, sistemas de medicéo e controle elétrico e eletrénico; seus servigos afins e,
correlatos, executando:

a) tarefas de superviséo, coordenagao e orientagéo;
b) superviséo, coordenagao e orientagé&o técnica, /
c) estudo, planejamento, projeto e especificacao;
d) estudo de viabilidade técnico-econdémica;
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e) assisténcia, assessoria e consultoria; MATRICULA: 030

f) direg&o de obra e servico técnico;

g) vistoria, pericia, avaliagao, arbitramento, laudo e parecer técnico;

h) desempenho de cargo e funcao técnica;

i) ensino, pesquisa, analise, experimentagéo, ensaio e divulgag8o técnica; extensao;
j) elaboragéo de orcamento;

k) padronizagdo, mensuragao e controle de qualidade;

I) execugéo de obrae servigo técnico;

m) fiscalizagéo de obra e servico técnico;

n) produgéo técnica e especializada;

0) condug&o de trabalho técnico;

p) condugdo de equipe de instalagdo, montagem, operagao, reparo ou manutengao;
q) execugao de instalagao, montagem e reparo;

r) operagdo e manutencdo de equipamento e instalagao;

s) execugdo de desenho técnico.

ll- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungao.

Compete ao ENGENHEIRO FLORESTAL:

I- buscar a preservagéo dos recursos naturais em harmonia com a producéo econémica;

Il- realizar estudos sobre a produgéo e a selegao de sementes, buscando o melhoramento genético
das espécies vegetais, analisando as condi¢cdes do meio ambiente;

- elaborar estudos e projetos técnicos-cientificos visando implantar reflorestamento puro € um misto
nas areas do municipio, para formagé&o de florestas econdmicas e ecologicas;

IV- elaborar estudos e projetos técnicos-cientificos visando desenvolver o plantio de arvores frutiferas
tropicais no municipio;

V- prestar assisténcia técnica aos responsaveis pelo funcionamento e manutengdo do viveiro de
produgéo de mudas florestais e de arvores frutiferas tropicais da secretaria municipal de agricultura
para atender & demanda local dos produtores rurais;

VI- elaborar o inventario florestal, efetuando o monitoramento continuo dos parametros técnicos no
campo, para acompanhar o desenvolvimento de florestas plantadas e avaliar seu crescimento, seu
estado fisiologico e determinar a época de corte;

VIl- estudar e elaborar métodos de exploragao racional de florestas de ciclo rapido, plantadas com fins
econdémicos;

VIIl- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungao.

Compete ao ENGENHEIRO SANITARISTA:

I-  atuar, com outros profissionais, na pesquisa do impacto causado por grandes obras sobre o meio
ambiente;

Il- projetar a construgéo e a operagao de estacdes de tratamento de esgotos;

- projetar redes de tubulagdes de agua e de esgoto;

IV- projetar a construgéo de redes de galerias de aguas pluviais e de canalizagado de corregos;

V- projetar a construgéo de sistemas de coleta de esgoto e de aguas paradas;

VI- projetar a construgéo de redes de agua, bem como o abastecimento e tratamento;

VIl- projetar sistemas para tratamento de liquidos expelidos pela industria;

VIil- estudar e projetar equipamentos de controle de emissdo de gases poluentes;

IX- planejar coleta, tratamento e incineragéo de residuos sélidos, relacionados ao lixo industriaf;

X- controlar operagdes de retirada e de transporte de lixo urbano para as estagdes de tratamento;

Xl- executar outras tarefas referentes ao cargo;

Xll- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungao.
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Compete ao ESTATISTICO: MATRICULA: 030

Vil-

VIil-

IX-

produzir informagées através da coleta e tratamento de dados estatisticos, aplicando-os a estudos
para as areas da administragao municipal;

assessorar a administragdo municipal sobre aplicagbes praticas da estatistica, na solugdo de
problemas de areas especificas;

planejar, organizar, coletar, executar, avaliar e interpretar as investigacoes estatisticas;

elaborar e testar os métodos e sistemas de amostragem, coletar, analisar e interpretar os dados
estatisticos e correlagdes entre fendmenos de natureza diversa para possibilitar seu tratamento
cientifico;

planejar e conduzir pesquisa por sondagem, elaborando questionarios e instrugdes e orientando
entrevistadores para coletar dados dos fendmenos a serem estudados;

organizar os dados obtidos na pesquisa ou provenientes de outras fontes, elaborando quadros
especiais ou tabelas e orientando trabalhos de calculo, para facilitar sua interpretagao;

avaliar, ordenar, analisar e interpretar OS dados coletados, calculando médias, indices,
distribuicdes, coeficientes de correlagao, codificagéo e concentragao em quadros, graficos e outras
formas de visualizacao;

redigir relatérios sobre o planejamento, execugao e resultado das investigagdes interpretando e
avaliando dados e correlacionando-os segundo sua natureza frequéncia ou grandeza para
estabelecer leis de comportamento que possam ser aplicadas a outros campos de conhecimento
como educagéo, saude, planejamento, finangas entre outros;

executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungao.

Compete ao FARMACEUTICO e ao FARMACEUTICO II:

V-

V-

controlar os medicamentos desde sua aquisigdo ate a sua chegada ao consumidor final;
aconselhar sobre o uso de medicamentos esclarecendo sua ac&o, a melhor forma de usar, efeitos
indesejados, consoante a realidade de cada paciente;

responsabilizar-se por de medicamentos que exijam, pela legislagao, controle mais rigoroso, em
funcéo de seus efeitos adversos;

manter o controle de qualidade dos medicamentos constantes no 6rgéo de saude da administragao
municipal;

executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungéo.

Compete ao FISCAL DE MEIO AMBIENTE:

executar trabalhos de fiscalizag&o no campo da preservagéo do meio ambiente, fazendo cumprir
a legislagéo ambiental.

exercer acéo fiscalizadora extrema, observando as normas de protegdo ambiental contidas em leis
ou em regulamentos especificos;

organizar coletaneas de pareceres, decisoes e documentos concernentes a interpretagéo da
legislagdo com relagéo ao meio ambiente;

coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a execugao da fiscalizagéo externa,
inspecionar guias de transito de madeira, caibro, lenha, carvéo, areia e qualquer outro produto
extrativo, examinando-as a luz das leis e regulamentos que defendem o patriménio ambiental, para
verificar a origem dos mesmos e apreendé-los, quando encontrados em situagao irregular:

zelar pela conservagéo de rios, flora e fauna de lagoas, manguezais, brejos e varzeas da area
territorial do municipio, especialmente parques e reservas florestais, controlando as agdes
desenvolvidas e verificando as praticas usadas, para comprovar o cumprimento das instrugdes
técnicas de protegao ambiental,
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VII- participar de sindicancias especiais para instauragao de processos ou apuragao de denuncias e
reclamacgdes, quando nomeado pelo chefe do executivo;

VIil- realizar plantdes fiscais e emitir relatérios sobre os resultados das fiscalizagbes efetuadas;

IX- emitir notificagdes e aplicar autos de infragdo por atos ou agressdes ao meio ambiente urbano,
rural e florestal;

X- contatar, quando necessario, 6rgaos publicos, comunicando emergéncias e solicitando socorro;

XI- articular-se com fiscais de outras areas, bem como com as forcas de policiamento, sempre que
necessario,

XlI- redigir memorandos, oficios, relatérios e demais documentos relativos aos servicos de fiscalizagao
executados;

Xlll- formular criticas e propor sugestdes que visem aprimorar e agilizar os trabalhos de fiscalizagéo,
tomando-os mais eficazes;

XIV- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungao.

Compete ao FISCAL DE OBRAS E POSTURAS:

I- fiscalizar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais;

I- fiscalizar o licenciamento das casas de diversdes, hotéis, pracas desportivas e de lazer e as
atividades comerciais exercidas em seu interior;

- fiscalizar o cumprimento de posturas relativas ao fabrico, manipulagdo, depdsito; embarque e
desembarque, transporte, COmercio e uso de inflamaveis, explosivos e corrosivos;

IV- fiscalizar a utilizaco de terrenos baldios particulares para estacionamento de veiculos;

V- fiscalizar o licenciamento de jardineiras nos passeios dos logradouros publicos;

VI- fiscalizar o horario de funcionamento dos estabelecimentos comerciais e as escalas de plantéo
das farmacias e drogarias;

VII- fiscalizar residéncias quanto as instalagoes sanitarias, infiltragdes de detritos de fossas nos
depdsitos de agua potavel, comunicacado direta entre gabinetes sanitarios e cozinhas, existéncia
de lixo, aguas paradas, mato ou criagdo de animais em locais ndo permitidos pelo cédigo de
postura;

VIlI- apresentar relatorios de suas atividades e manter a chefia informada sobre as irregularidades
encontradas;

IX- fiscalizar a produgdo de ruidos capazes de prejudicar a saude, a seguranga e 0 S0Ssego publico;

X- fiscalizar a preservagdo do asseio de passeios ocupados por mesas e cadeiras de
estabelecimentos ou fronteiras a bares e lanchonetes;

XI- fiscalizar a exposigéo de pecas de arte e exibicdo de artistas em logradouros publicos;

Xll- fiscalizar a veiculagdo da propaganda sonora em via publica, bem como a propaganda comercial
fixa nas ombreiras e trines ou fora dos estabelecimentos;

XIlI- lavrar autos de infragdo, notificando, intimando e autuando, utilizando blocos numerados, a fim de
fazer valer o codigo de postura existente;

XIV- exercer atividades relacionadas com a fiscalizac&o de obras publicas e particulares no ambito do
municipio;

XV- fiscalizar as vias publicas, utilizando blocos de notificac&o, intimagao e auto de infragéo;

XVI- orientar o publico quanto a retirada de materiais de construgdo e entulhos das cal¢adas;

XVII-  solicitar a autoridade competente a vistoria de obras que lhe parecam em desacordo com as
normas vigentes;

XVIIl- acompanhar os engenheiros da prefeitura nas inspegdes e vistorias realizadas em sua
jurisdigéo;

XIX- verificar a existéncia de habite-se nos imoveis construidos, reconstruidos ou que tenham sofrido
obras de vulto;

XX- verificar imoveis recém-construidos ou reformados, inspecionando funcionamento e instalagdes, a
fim de opinar na concesséo do habite-se;

XXI- colaborar na elaboragéo e atualizagéo do cadastro fiscal imobiliario do municipio;

XXIl- verificar o cumprimento das normas tributarias na area de sua competéncia;

XXIll- acompanhar a tramitagéo de processos de obras;
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XXIV- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis cotf B E45 *°°

Compete ao FISCAL DE OBRAS E POSTURAS II:

I-  coordenar e supervisionar as agdes e rotinas da fiscalizagdo de obras e posturas, planejando as
acdes, organizando equipes, definindo areas e localidades onde seréo realizadas as acgdes
planejadas;

ll- acompanhar a realizagéo das acbes de fiscalizacdo planejada, promovendo os ajustes que se
mostrem necessarios ao alcance dos objetivos e metas definidas;

lll- apresentar relatérios das atividades da equipe de fiscalizagéo e manter a chefia informada sobre
irregularidades encontradas;

IV- lavrar autos de infragéo, notificando e autuando, utilizando blocos numerados, a fim de valer a
legislag@o urbanistica vigente;

V- fiscalizar vias publicas, utilizando blocos de notificagéo, intimagéo e auto de infragao;

VI- orientar as a¢des da fiscalizagdo de maneira que ela seja realizada de forma cortés e eficaz;

VII- verificar a existéncia de habite-se nos imoveis construidos, reconstruidos ou que tenham sofrido
obras de vulto;

VIII- colaborar na atualizagdo do cadastro fisico imobiliario do municipio;

IX- verificar o cumprimento das normas tributarias na area de sua competéncia;

X- executar outras tarefas pertinentes ao cargo, bem como solicitadas pela chefia, compativeis com
a funcgéo.

Compete ao FISCAL DE TRANSPORTE:

I-  fiscalizar os meios de transportes publicos ou concedidos, que circulam em ruas e avenidas do
municipio, quanto ao licenciamento, estado de conservagao e condu¢do dos mesmos;

ll-  fiscalizar o cumprimento de horarios, bem como as normas a serem seguidas;

lll- fiscalizar a veiculagdo de propaganda comercial em veiculos de transportes administrados pelo
poder publico municipal;

IV-lavrar laudos, autos de infrag&o, notificagdes, intimagdes, declaracdes, autorizagdes e interdigdes,
utilizando documentos e blocos numerados ou equipamentos similares, a fim de fazer valer o
codigo de transito;

V- fiscalizar os meios de transporte com referéncia a mobilidade urbana, segundo o cédigo brasileiro
de transito — C.T.B.;

VI- apresentar relatérios de suas atividades, mantendo a chefia informada sobre as irregularidades
encontradas;

VII- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a funcéo.

Compete ao FISCAL DE TRIBUTOS:

I-  exercer acéo fiscalizadora geral, observando as normas contidas em leis ou em regulamentos
especificos;

ll-  participar, a critério da administragdo, de sindicancias especiais para instauragéo de processos ou
apuragéo de denuncias e reclamagdes na area de agéo da fiscalizagéo;

lll-  emitir notificagdes e aplicar autos de infrag&o dentro das prerrogativas da funcgéo;

IV- articular-se com fiscais de outras areas, bem como com as forgas de policiamento, sempre que
necessario;

V- redigir relatérios e demais documentos relativos aos servigos de sua area de atuagéo;

VI- exercer as atividades fiscalizatérias de tributos municipais na insuficiéncia de fiscal de tributos i
e/ou quando determinadas pelo secretario de fazenda, exercendo amplamente a fiscalizacdo nas
empresas e prestadoras de servigo;

VII- executar outras tarefas determinadas pela chefia imediata, compativeis com a funcgéo.
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I- exercer atividade fiscalizatéria de tributos municipais;

Il- fiscalizar o recolhimento dos tributos municipais junto aos estabelecimentos comerciais,
prestadores de servico, comércios eventuais e ambulantes, e demais entidades;

ll- verificar a regularidade das escritas em livros e registros fiscais instituidos pela legislagao
especifica;

IV- lavrar autos de infragéo e apreens&o, termos de exame de escrita, fianga, responsabilidade;
intimac&o e documentos correlatos;

V- intimar contribuintes a apresentarem, em prazo determinado, os livros e documentos nao exibidos
a fiscalizagéo;

VI- investigar a evasao ou fraude no pagamento de impostos;

VII- dar parecer nos pedidos de isencéo fiscal e recursos aos valores tributados;

VIII- prestar aos contribuintes esclarecimentos quanto a legislagao tributaria;

IX- atender aos contribuintes, no balcao, orientando-os de acordo com suas duvidas e necessidades;

X- fazer plantdes fiscais e apresentar relatérios sobre as fiscalizagdes efetuadas;

XlI- fornecer, quando solicitado, por seus superiores hierarquicos, dados estatisticos e relatorios:

Xll- propor medidas relativas a legislagéo e administragao tributaria fiscal;

Xlll- colaborar no aperfeigoamento do sistema arrecadador municipal, com apreciamento de sugestoes;

XIV- realizar plantdes fiscais e emitir relatérios sobre o resultado das fiscalizagoes efetuadas.

XV- constituir, mediante langamento, o crédito tributario;

XVI- executar as tarefas designadas pela chefia imediata, compativeis com a fungao.

Compete ao FISCAL DO PROCON:

I-  executar trabalhos de fiscalizagéo visando ao cumprimento do cédigo de defesa do consumidor,

Il- exercer acéo fiscalizadora externa, observando as normas de defesa do consumidor contidas em
leis ou em regulamentos especificos;

lll- reunir, examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a execugao da fiscalizagao externa;

IV- participar de sindicancias especiais para instauragéo de processos ou apuragdo de denuncias e
reclamacées, quando nomeado pelo chefe do executivo;

V- realizar plantdes fiscais e emitir relatorios sobre os resultados das fiscalizagdes efetuadas;

VI- emitir notificacées e aplicar autos de infragdo por atos ou agressoes ao direito do consumidor,

VIl- contatar, quando necessario, 6rgaos publicos, comunicando emergéncias e solicitando socorro;

VIII- articular-se com fiscais de outras areas, bem como com as forcas de policiamento, sempre que
necessario;

IX- redigir memorandos, oficios, relatorios e demais documentos relativos aos servicos de fiscalizagéo
executados;

X- formular criticas e propor sugestdes que visem aprimorar e agilizar os trabalhos de fiscalizagéo,
tornando-os mais eficazes;

XI- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungao.

Compete ao FISCAL DO S.I.M.:

I-  inspecionar e fiscalizar os estabelecimentos de produtos de origem animal e seus produtos;

ll- realizar o registro sanitario dos estabelecimentos de produtos de origem animal e seus produtos;

ll- proceder a coleta de amostras de agua de abastecimento, matérias-primas, ingredientes e
produtos para analises fiscais;

IV- notificar, emitir auto de infragao, apreender produtos, suspender, interditar ou embar
estabelecimentos, cassar registro de estabelecimentos e produtos, levantar suspensa
interdicdo de estabelecimentos;

V- realizar agbes de combate a clandestinidade;

GABINETE DO PREFEITO
Rua Campo de Albacora, 75 - Loteamento Atlantica - Rio das Ostras - RJ - CEP: 28895-664
Tel: (22) 2771-1515 - www.riodasostras.rj.gov.br - gabinete@riodasostras.rj.gov.br



%

ESTADO DO RIO DEJANEIRO {170 ¢y g . __
MUNICIPIO DE RIO DAS OSTRAS gy At
GABINETE DO PREFEITO VIVIAN DASILVA

PROTOCOLO
' i : : - . MATRICULA: 030
VI- realizar outras atividades relacionadas inspecdo e fiscalizacdo sanitaria de produtos de origem

animal que, por ventura, forem delegados ao S.I.M.

o

Compete ao FISCAL SANITARIO:

I- fiscalizar o comércio fixo e ambulante de alimentos quanto as condicdes de higiene e preparo dos
mesmos;

II- fiscalizar as condigdes de higiene das residéncias, verificando, principalmente, fossas,
vazamentos de esgotos e criagéo de animais;

- atuar na fiscalizag&o em obras acabadas, visando a concessao de "habite-se";

IV- controlar e combater vetores causadores de doengas, em estabelecimentos comerciais e
residenciais, fazendo uso de inseticida;

V- fazer a pulverizagéo das zonas urbanas e rurais, utilizando bomba costal motorizada e manual,
contendo produtos quimicos, a fim de combater os agentes transmissores de doengas: ratos,
baratas, pulgas, etc,;

VI- dedetizar ralos de ruas e/ou residéncias eliminando focos de mosquitos, utilizando bomba
apropriada e acessorios necessarios a sua seguranga, tais como mascara, bota, macacéo e luvas;

VII- realizar atividades educativas para prevengdo de agravos a saude;

VIIl- identificar situagdes de risco e comunicar as superiores solugdes necessarias,

IX- realizar mapeamento da ocupagao do espago urbano, periurbano e rural e elaborar plantas
cadastrais;

X- participar, com supervisao de trabalhos especiais de vigilancia sanitaria com a defesa civil, em
situacdo de emergéncia e calamidade publica;

XI- participar de campanhas de saude;

XlI- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungao.

Compete ao FISIOTERAPEUTA € a0 FISIOTERAPEUTA I

I- elaborar diagnéstico fisioterapico: avaliar e reavaliar o estado de salde de doentes e acidentados,
com base nos testes musculares, funcionais, de verificagdo da cinética e da movimentagéo de
pesquisas de reflexos, de provas de esforcos entre outros, de modo a identificar o nivel de
capacidade funcional do 6rgao afetado;

Il- elaborar, com base no diagnéstico fisioterapico efetuado e em recomendacgdes médicas, programa
de tratamento adequado as condigdes peculiares do paciente;

- orientar o uso, no tratamento de incapacitados fisicos, de aparelhagem elétrica, massagem,
exercicios respiratorios, cardiorrespiratorios, cardiovasculares, de educagao ou reeducacao
neuromuscular, de regeneragéo e/ou relaxamento muscular, de regeneracao osteoarticular, de
corregéo de vicio postural, de adaptacao ao uso de ortese, de protese e de adaptagao dos meios
e materiais disponiveis, pessoais ou ambientais para o desempenho fisico do paciente;

IV- orientar os familiares quanto ao procedimento a ser adotado em caso de limitagdes de capacidade
fisica, bem como orientar o paciente para a execucdo de terapia em sua residéncia, quando for o
caso;

V- prescrever e ministrar terapia fisica por meio de agentes fototerapicos, termotrépicos,
eletroterapicos e aeroterapicos, regulando suas areas de aplicagao e limite de tempo & intensidade;

VI- consignar no prontuario avaliacdes, reavaliagbes e observagdes sobre o paciente, zelando pela
provis&o, assisténcia e manutencéo adequada ao mesmo;

VII- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungao.
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VI-

diagnosticar deficiéncias relativas a comunicacdo oral e escuta, voz e audigao mediante a
realizacdo de exames fonéticos de linguagem, audiométricos e outras técnicas proprias;

elaborar e desenvolver programas de treinamento ou tratamento para pacientes com distdrbios de
voz, fala, linguagem, expresséo do pensamento, verbalizagdo e audig&o, conforme diagndstico;
emitir pareceres quanto ao aperfeicoamento ou a praticabilidade de reabilitacéo fonoaudiologia;
participar de equipes multiprofissionais na identificacdo de disturbios de audicéo e de linguagem
em suas formas de expresséo;

fiscalizar servicos de fonoaudiologia e atendimento prestado por entidades contratadas pela
prefeitura;

executar outras tarefas referentes ao cargo;

VII- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungéo.

Compete ao FOTOGRAFO:

operar cameras fotograficas e acessorios para fotografar, em preto e branco ou colorido, paisagens,

pessoas, objetos e outros temas;
atender a objetivos diversos como ilustragdes, confecgdo de albuns, utilizagdo em carteiras e

outros;
preparar o ambiente adequado ao objeto a ser fotografado, se necessario, dispondo de refletores

e fundos apropriados;
instalar e ajustar a camera fotografica, regulando a objetiva, o obturador e demais dispositivos para

obter fotografias dentro dos padrées desejados;

V- verificar a quantidade de limem e o tipo de “tilrr” ser usado;

VI-

utilizar um fotémetro e ajustar demais dispositivos ou acessorios da maquina, para regular a
camera de forma conveniente;

VII- baixar, organizar e arquivar fotos;
VIII- retocar fotografias;

IX-

executar outras tarefas atribuidas pela chefia imediata, compativeis com a funcao.

Compete ao GESTOR AMBIENTAL:

V-

Compete ao GUARDA CIVIL MUNICIPAL-GCM:

formular as politicas municipais de meio ambiente e dos recursos hidricos, afetas a regulagéo,
gestédo e ordenamento do usO e acesso aos recursos ambientais e melhoria da qualidade
ambiental e uso sustentavel dos recursos naturais;

realizar estudos e proposicdo de instrumentos estratégicos para a implementagéo das politicas
municipais de meio ambiente, bem como para seu acompanhamento, avaliagéo e controle;
fomentar o desenvolvimento de estratégias e a proposi¢éo de solugdes de integragdo entre
politicas ambientais e setoriais, com base nos principios e diretrizes do desenvolvimento
sustentavel, \
executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungao.

guardar os proprios municipais, zelando pela integridade de prédios, moveis e utensilios a ele
confiados;

guardar logradouros publicos municipais, zelando pelo bom uso, evitando depredagdes;

executar agdes e procedimentos de fiscalizagdo e ordenamento de transito, quando estiverem
investidos na fungdo de agente de transito pelo 6rgéo executivo de transito municipal;

atuar em servicos de responsabilidade do municipio no que se refere ao desempenho de atividade
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de policia administrativa e/ou acdo fiscalizadora, nos termos da constituicéo federal e da lei
organica municipal de rio das ostras;

V- conduzir viaturas, motocicletas, quadriciclos e outros, ou sob responsabilidade expressa desta;

VI- operar radios portateis e/ou estacoes fixas e moveis, telefone, recebendo e transmitindo
mensagens de interesse da Guarda Civil Municipal;

VII- cumprir os principios de atuagéo e de competéncia geral, conforme a lei federal n.° 13.022/2014,
ou outra que a substituir;

VIII- exercer a vigilancia de areas de preservagédo do patrimonio natural e cultural do municipio, bem
como apoio na preservagéo de mananciais e defesa da fauna e da flora, aos 6rgéos estaduais e
federais correspondentes;

IX- apoiar os érgéos de fiscalizacéo do municipio, quando solicitado;

X- apoiar as agdes da defesa civil municipal e os 6rgéos estaduais e federais correspondentes, no
que couber;

Xl- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungao.

Compete ao GUARDA-VIDAS:

I-  exercer tarefas de vigilancia e salvamento nos ambientes aquaticos, tais como: praias, lagoas €
rios;

Il-  manter vigilancia aos banhistas, no sentido de prevenir afogamento e salvar vidas;

lll- percorrer a area sob sua responsabilidade, atentando para as atitudes dos banhistas, a fim de
prevenir acidentes;

IV- orientar adequadamente os banhistas em relagdo as condi¢bes de seguranga, prevenindo possi-
veis riscos de afogamentos e acidentes aquaticos;

V-  prestar primeiros socorros, quando necessario,

VI- executar massagens especiais e exercicios respiratorios nos afogados, quando necessario;

VII- providenciar socorro médico para remocao do afogado e/ou acidentado;

VIIl- comunicar ao superior imediato as ocorréncias diarias;

IX- zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando equipamentos de protegdo apropriados,
quando da execugdo dos servicos;

X- zelar pela guarda, conservagao, manutencéo e limpeza de equipamentos e materiais peculiares ao
trabalho;

XI- executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade, associadas ao ambiente or-
ganizacional;

Xll- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungao.

Compete ao INSTRUTOR DE ATIVIDADES FiSICAS EM SAUDE:

I- executar acgdes profissionais, de alcance individual e/ou coletivo, na recuperagdo, na prevengao,
na manutencdo e na promogéo da saude fisica do usuario dos servicos de saude;

ll- contribuir com o trabalho da equipe de saude na formacdo de diagnostico e tratamento das
sequelas provocadas pelo uso abusivo de alcool e outras drogas;

ll- elaborar com a equipe de saude mental, projeto terapéutico individual para portadores de
transtorno mental;

IV- participar das reuniées de equipe de saude, contribuindo para discussé&o de casos e formacéo de
condutas terapéuticas individuais ou coletivas;

V- atender pacientes de salde sob sua responsabilidade, definindo a conduta técnica necessaria
para cada situagéo, dentro de sua area de atuagéo;

VI- promover atividades fisicas que facilitem a interacdo social entre os pacientes, buscando a
prevencéo de doengas e protecao da saude;

VII- prescrever, ministrar, dinamizar a préatica de exercicios fisicos a pacientes portadores de patologias
que comprometem o estado fisico do usuario,

VIil- avaliar, identificar, observar o desenvolvimento fisico alcangado pelos pacientes que atende;
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IX- propor atividades fisicas, exercicios ginasticos, atividades esportivas e recreativas que contribuam

para a manuteng&o e prevengao da saude e bem-estar dos pacientes;

X- propor, realizar, interpretar e elaborar laudos de testes funcionais, quando indicados para fins
diagnésticos ou solicitados pela equipe;

XI- elaborar relatério de andlise da dimens&o sociocultural e comportamental do movimento corporal
dos pacientes e estabelecer nexo causal de disturbios biodindmicos funcionais;

Xll- prestar assessoria especializada a equipe em que trabalha, em matéria de atividade fisica;

XIlI- contribuir para a promogéo da qualidade assistencial no trabalho em equipe interdisciplinar,
integrando-se a ela, sem renunciar a sua independéncia ético-profissional;

XIV- participar ativamente nos processos de planejamento e implantacdo de programas de atividade
fisica, em temas referentes a salude do paciente e de habitos para uma vida saudavel

XV- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungéo.

Compete ao INSTRUTOR DE INFORMATICA:

I- planejar e ministrar atividades de ensino focadas na area de informatica que promovam ou facilitem
a aprendizagem de acordo com a proposta pedagoégica da instituigéo;

Il- avaliar o processo ensino-aprendizagem a fim de adequar os recursos disponiveis ao objetivo
proposto;

lll- desenvolver treinamento nas areas de informatica basica, intermediaria e avancada;

IV- elaborar material pedagdgico, cursos profissionalizantes na area da informatica com vistas a
estimular os alunos na busca do conhecimento digital e tecnolégico;

V-avaliar as dificuldades dos alunos e buscar melhorias para facilitar o aprendizado;

VI- elaborar material didatico e plano de aula, conforme as necessidades da populagéo atendida e da
instituicdo municipal,

VII- elaborar cronograma de atividades para atender a demanda de todo setor da unidade;

VIIlI- sistematizar estudos, informagdes e experiéncias sobre a area de informatica;

IX- ministrar aulas teoricas e praticas, segundo o planejamento de atividades;

X-identificar e empregar recursos técnicos consoante as situacbes de ensino-aprendizagem (em
parceria com corpo pedagdégico, desde que haja um);

Xl-desenvolver demonstragdes de atividades praticas nas aulas;

Xll- criar situagdes operacionais de atividades;

XIllI- testar experiéncias no processo de ensino e de aprendizagem,

XIV- desenvolver projetos e seminarios com a comunidade em geral, a fim de viabilizar a inclus&o social
através da inclusao digital;

XV-desenvolver estratégias que promovam a absorgdo dos contetdos ministrados;

XVI-orientar o aluno quanto a utilizagdo de maquinas, ferramentas e equipamentos diversos;

XVII-  observar e avaliar o desempenho e o rendimento dos alunos por meio de testes ou observagéao
direta;

XVIIl- manter os equipamentos em condigées de uso regulando os mecanismos de controle de
magquinas e equipamentos complementares;

XIX-identificar erros e adotar as medidas cabiveis para corrigi-los ou reporta-los ao responsavel
imediato;

XX- desenvolver, planejar e executar projetos, workshops e eventos na area da informatica que visem
a incluséo social através da inclusao digital, direcionados a populagéo em geral

XXI-desenvolver outras atividades administrativas solicitadas pela chefia imediata, a fim de atender a
demanda dos programas da prefeitura municipal de rio das ostras.

Compete ao INSTRUTOR DE LINGUA BRASILEIRA DE SINAIS Ii:

I-  atuar nos niveis ensino médio, anos finais, bem como no ensino de jovens e adultos, modulo Il
cursos de formacgao;
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Il- atuarinterpretando a lingua falada na lingua sinalizada, atraves da Linguagem Brasileira de Sinais-

LIBRAS, e vice-versa, em apoio as atividades de ensino e outras onde se mostre necessaria;

ll- atuar em salas de aula e em eventos ligados ao ensino, para realizar a interpretagéo por meio de
linguagem de sinais;

IV- coletar informacdes sobre o contetido a ser trabalhado para facilitar a tradugéo da lingua no
momento das aulas e atividades escolares;

V- planejar, antecipadamente, com o professor responsavel pela disciplina ou série, sua atuacao e
limites no trabalho a ser executado;

VI- participar de atividades extraclasse, como palestras, cursos, jogos, encontros, debates e visitas
com a turma em que exercite a atividade como intérprete;

VII- interpretar a linguagem de forma fiel, n&o alterando a informacéo a ser interpretada; participar de
atividades nZo ligadas ao ensino, em que se faga necessaria a realizacéo de interpretagéo de
linguagem por sinais;

VIII- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a funcéo.

Compete ao MAQUEIRO:

I- transportar pacientes em dependéncias internas e externas das unidades de saude;
Il- auxiliar na colocagéo e retirada de veiculos que os transportem;

lll- receber, conferir e transportar exames;

IV- manter equipamentos limpos e organizados;

V- providenciar macas, cadeiras de rodas e campanulas para transporte de pacientes;
VI- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungao.

Compete a0 MECANICO DE AUTOMOVEIS:

I- examinar os veiculos e maquinas rodoviarias, inspecionando diretamente, ou por meio de
aparelhos, ou banco de provas, para determinar os defeitos e anormalidades de funcionamento;

Il- efetuar a desmontagem, procedendo ajustes ou substituicdo de pegas do motor, dos sistemas de
freio, de ignigéo, de diregdo, de alimentagéo de combustivel, de transmiss&o e de suspensao,
utilizando ferramentas e instrumentos apropriados, para recondicionar o veiculo e assegurar o0 seu
funcionamento;

ll- recondicionar o equipamento elétrico do veiculo, o alinhamento da direcéo e a regulagem dos
farois, enviando a oficinas oficializadas as partes mais danificadas, para complementar a
manutencgéo do veiculo;

IV- orientar e acompanhar a limpeza e lubrificagéo de pegas e equipamentos, providenciando os
acessorios necessarios para a execugdo dos servicos;

V- efetuar a montagem dos demais componentes dos veiculos, guiando-se pelos desenhos ou
especificagdes pertinentes, para possibilitar sua utilizacao;

VI- testar os veiculos e maquinas, uma vez montadas, comprovar 0s resultados dos servicos

realizados;
VIl- montar e desmontar veiculos automotores, conserta-los, deixando-os em perfeita condi¢do de uso;
VIil- executar todo e qualquer servigo relativo & mecanica de veiculos automotores; \

IX- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungao.

Compete ao MEDICO:

I- examinar pacientes, de acordo com sua especialidade, executando as agbes de auscultar, palpar,
empregar instrumentos especiais, solicitar exames complementares para determinar o diagnostico;

Il- estabelecer diagnostico com base em exames clinicos ou outros complementares, tais como:
RAIO-X, bioquimico, hematol6gico, etc.;
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IV- prescrever medicamentos ou tratamento conforme diagnéstico;

V- manter registro sobre os pacientes, tais como: diagnostico, tratamento, medicamentos e avaliagcao
da evolucéo de doengas, etc.;

VI- emitir atestados de saude, sanidade, aptiddo fisica ou mental e de 6bito para atender as
determinagdes legais;

VII- realizar inspecdes, relacionadas a protegéo e a recuperagdo da saude, ou pericias médicas, ou
meédico administrativas afetas a sua area de atuagao;

VIII- planejar e participar da execug&o de programas de educagao sanitaria no que se refere a profilaxia
e a defesa de saude;

IX- apresentar estudos e pesquisas para estabelecer padroes terapéuticos e cirirgicos;

X- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungao.

Compete ao MEDICO: ACUPUNTURISTA, ALERGISTA, ANESTESIOLOGISTA, ANGIOLOGISTA,
CARDIOLOGISTA, CARDIOLOGISTA ECOGRAFISTA, CARDIOLOGISTA ERGOMETRISTA,
CIRURGIAO GERAL, CLINICO GERAL, DE ESPORTES, DE FAMILIA, DERMATOLOGISTA, DO
TRABALHO, ENDOCRINOLOGISTA, ENDOCRINOLOGISTA PEDIATRA, ENDOSCOPISTA,
FISIATRA, GASTROENTEROLOGISTA, GERIATRA, GINECOLOGISTA OBSTETRA,
HEMATOLOGISTA, HEMOTERAPEUTA, HOMEOPATA, INFECTOLOGISTA, MASTOLOGISTA,
NEFROLOGISTA, NEUROCIRURGIAO, NEUROLOGISTA, NEUROPEDIATRA, OFTALMOLOGISTA,,
ORTOPEDISTA, OTORRINOLARINGOLOGISTA, PATOLOGISTA, PEDIATRA, PNEUMOLOGISTA,
PROCTOLOGISTA, PSIQUIATRA, RADIOLOGISTA, REUMATOLOGISTA, SANITARISTA,

ULTRASSONOGRAFISTA, UROLOGISTA:

I- examinar pacientes, de acordo com sua especialidade, executando as agoes de auscultar, palpar,
empregar instrumentos especiais, solicitar exames complementares para determinar o diagnostico;

Il- estabelecer diagndstico com base em exames clinicos ou outros complementares, tais como:
RAIO-X, bioquimico, hematoldgico, etc.;

ll- atender urgéncias clinicas, traumatologicas e/ou cirurgicas;

IV- prescrever medicamentos ou tratamento conforme diagnéstico;

V- manter registro sobre os pacientes, tais como: diagnéstico, tratamento, medicamentos e avaliagao
da evolucéo de doengas, etc.;

VI- emitir atestados de salde, sanidade, aptid&o fisica ou mental e de Obito para atender as
determinacgdes legais;

VII- realizar inspegdes, relacionadas a protegéo e a recuperagéo da saude, ou pericias médicas, ou
médico administrativas afetas a sua area de atuagao;

VIII- planejar e participar da execugéo de programas de educagao sanitaria no que se refere a profilaxia
e a defesa de saude;

IX- apresentar estudos e pesquisas para estabelecer padrdes terapéuticos e cirlrgicos;

X- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungao.

Compete ao MEDIQO: ANESTESIOLOGISTA I CARDIOLOGISTA I, CIRURGIAO GERAL I,
CIRURGIAO PEDIATRICO I, CLINICO GERAL i GINECOLOGISTA OBSTETRA I,
NEONATOLOGISTA I, NEUROCIRURGIAO 1, ORTOPEDISTA I, OFTALMOLOGISTA I,
OTORRINOLARINGOLOGISTA II, PEDIATRA II, PSIQUIATRA Il, RADIOLOGISTA II:

I- examinar pacientes, de acordo com sua especialidade, executando as acdes de auscultar, palpar,
empregar instrumentos especiais, solicitar exames complementares para determinar o diagnostico;

ll- estabelecer diagnéstico com base em exames clinicos ou outros complementares, tais como:
RAIO-X, bioquimico, hematolégico, etc.;

ll- atender urgéncias clinicas, traumatolégicas e/ou cirurgicas, P

IV- prescrever medicamentos ou tratamento conforme diagnostico; P

GABINETE DO PREFEITO
Rua Campo de Albacora, 75 - Loteamento Atlantica - Rio das Ostras - RJ - CEP: 28895-664
Tel: (22) 2771-1515 - www.riodasostras.rj.gov.br - gabinete@riodasostras.rj.gov.br



CAMARA MUNICIPAL DE RIO DAS Q%
zasey Processo N°.: ML (N

/4
" Folha: P

ESTADO DO RIO DE JANEIRO e, :
f Rubrica:

‘ MUNICIPIO DE RIO DAS OSTRAS o ANTQQOSL%VA

, PRO

Py, CABINETE DO PREFEITO FESIOCOLO

V- manter registro sobre os pacientes, tais como: diagnostico, tratamento, medicamentos e avaliagéo
da evolugéo de doencas, etc.;

VI- emitir atestados de salde, sanidade, aptidao fisica ou mental e de obito para atender as
determinacgdes legais;

VIl- realizar inspegdes, relacionadas a protecéo e a recuperagao da saude, ou pericias médicas, ou
médico administrativas afetas a sua area de atuagao;

VIII- planejar e participar da execugéo de programas de educagao sanitaria no que se refere a profilaxia
e a defesa de saude;

IX- apresentar estudos e pesquisas para estabelecer padrdes terapéuticos e cirlrgicos;

X- executar outras tarefas referentes ao cargo;

Xl- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a funcéo.

Compete ao MEDICO GENERALISTA:

I-  atuar nos diversos programas de atengdo primaria a saude;

ll- atuar como médico da saude da familia;

ll- atender a todos os componentes das familias, independentemente de sexo e idade,
compreendendo a doenca em seu contexto pessoal, familiar e social; valorizar a relagdo médico-
paciente e médico-familia como parte de um processo terapéutico e de confianga;

IV- realizar assisténcia integral (promogé&o e protegéo da saude, prevencao de agravos, diagnostico,
tratamento, reabilitagio e manutengéo da sadde) aos individuos e familiares em todas as fases do
desenvolvimento humano: infancia, adolescéncia, idade adulta e terceira idade;

V- difundir conhecimentos da area médica;

VI- realizar atendimentos e atividades, acolhendo as demandas espontaneas e programadas, bem
como as urgéncias e emergéncias, realizando os procedimentos padrées;

VII- discutir diagnéstico, progndstico, tratamento e prevengéo com pacientes, responsaveis e familiares;

VIIl- prescrever e executar tratamentos com agentes quimicos, fisicos e bioldgicos;

IX- ministrar tratamentos preventivos;

X- rastrear doencas prevalentes;

XI- indicar tratamentos e internacdes hospitalares e domiciliares, mantendo a responsabilizagéo pelo
acompanhamento do usuario;

XlI- contribuir com as atividades de educagdo permanente; participar do processo de territorializagao
e mapeamento da area de atuagéo da equipe, identificando grupos, familias e individuos expostos
a riscos, inclusive aqueles relativos ao trabalho e d atualizagao continua dessas informagdes,
priorizando as situagées a serem acompanhadas junto a equipe de planejamento de acdes;

Xlll- realizar consultas médicas diversas de salde e de doenga, problemas de qualquer sistema
orgéanico da populagéo, contemplando:

a) planejamento reprodutivo, pré-natal, puericultura, uso de substancias psicoativas, saude
integral do homem, saude integral da mulher, condigbes cronicas e cronicas agudizadas,
condicdes gerontologicas, transtornos mentais e de comportamento, entre outras.

XIV-participar de equipe multiprofissional, visando o planejamento, programagado, execugao e
avaliacéo de atividades na area de saude;

XV- realizar procedimentos, atendimentos médicos e cuidados em salde da populagao adscrita no
ambito do domicilio, nas unidades de saude e/ ou nos demais espagos comunitarios;

XVI- executar agdes basicas e programaticas de vigilancia em saude, bem como agoes de atencao
integral, conforme a necessidade de saude da populagéo, previstas nas prioridades e protocolos
da gestéo;

XVII- realizar a busca ativa e a notificagéo de doengas e agravos de notificagdo compulsoria e de
outros agravos e situagdes de importancia local;

XVIIIl- realizar a escuta qualificada das necessidades dos usuarios em todas as agdes,
proporcionando atendimento humanizado e viabilizando o estabelecimento do vinculo;
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XIX- responsabilizar-se pela populagéo adscrita, mantendo a coordenacao do cuidado mesmo quando
esta necessita de atengéo em outros servicos do sistema de saude;

XX- promover a mobilizagdo e a participacédo da comunidade, buscando efetivar o controle social;

XXI-identificar parceiros e recursos na comunidade que possam potencializar agdes intersetoriais com
a equipe, sob coordenacao da SMS;

XXIl-  garantir a qualidade do registro das atividades nos sistemas nacionais de informac&o na
atencéo basica;

XXII-  realizar outras acbes e atividades a serem definidas, conforme as prioridades locais;

XXIV-  realizar, anamnese, exame fisico, propedéutica instrumental, atendimentos de urgéncia e
emergéncia;

XXV-  planejar e realizar procedimentos de solicitagdo de exames e outros equipamentos da rede de
atencéo a saude, conforme pertinéncia;

XXVI- realizar a interpretac&o de exames clinicos € complementares, diagnosticando o estado de
saude, prescrevendo e orientando tratamentos para pacientes e familiares;

XXVII- controlar drogas, medicamentos, hemoderivados, imunopreveniveis, fitoterapicos e cuidados
especiais; observar e implementar agées para promog&o da saude;

XXVIII- elaborar e preencher documentos médicos e de rotina administrativa;

XXIX- elaborar material informativo e normativo; elaborar relatérios e laudos técnicos; elaborar e
avaliar prontuarios, efetuar pericias, auditorias e sindicancias médicas;

XXX-  implementar medidas de biossegurancga, de seguranca, de prote¢&o ao trabalhador e de saude
ambiental; participar de equipes interdisciplinares e multiprofissionais, realizando atividades em
conjunto, tais como: a) visitas médicas, discussio de casos, reunides administrativas, visitas
domiciliares etc.:

XXXI- realizar estratificacdo de risco e elaborar plano de cuidados para as pessoas que possuem
condi¢ées crénicas no territrio, junto aos demais membros da equipe;

XXXII- encaminhar, quando necessario, usudrios a servicos de média e alta complexidade,
respeitando fluxos de referéncia e contra referéncia locais, mantendo sua responsabilidade pelo
acompanhamento do plano terapéutico do usuario, proposto pela referéncia;

XXXIll- desempenhar suas fungdes segundo normas e diretrizes técnicas de seguranga, qualidade,
produtividade, higiene e preservagédo ambiental: realizar procedimentos cirdrgicos de pequeno
porte;

XXXIV- atuar em grupos de educagéo em saude;

XXXV- promover acées intersetoriais para enfrentamento conjunto de problemas e vulnerabilidades da
populacéo:

XXXVI- fomentar as participagées populares nos conselhos locais de sautde: promover agdes
educativas permanentes em saude;

XXXVII- conhecer as realidades epidemiolégicas e sociais da populagéo pelas quais sdo
responsaveis; preencher fichas de notificacdo;
XXXVIII- gerenciar insumos;

XXXIX- seguir as diretrizes preconizadas pelas politicas publicas de saude vigentes no municipio;

XL- executar demais tarefas técnicas relativas a formagéo profissional de meédico, desempenhando
suas atividades técnicas, considerando 0s protocolos estabelecidos oy reconhecidos pela
instituico;

XLI- manter registro fisico e digital das atividades desenvolvidas com 0s pacientes e familiares;

XLIl-  encaminhar pacientes e familiares para outros servigos ofertados pela rede publica;

XLIHI-  promover acées de controle de vetores e zoonoses: coordenar programas e servicos em satde;

XLIV-  atuar como assistente técnico, em processos judiciais, quando solicitado;

XLV- registrar adequadamente as informagées do paciente no prontuario de acordo com as normas
€ procedimentos institucionais e previstas no sistema tnico de saude;

XLVI-  participar, conforme a politica interna da SMS, de programas de treinamentos, de projetos,
cursos, eventos, comissées, convénios e programas de ensino, pesquisa e extensado, de
processos educativos;

XLVII- levantar hipteses diagnosticas:

XLVIII- realizar diagnoésticos de satde da comunidade; promover campanhas de saude;

XLIX- divulgar informacées em midia:
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LI- preencher formularios de notificagao compulsoria;
LIl- responder tecnicamente pelo trabalho perante o conselho profissional de classe;
LIll- executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungéo.

Compete ao MEDICO INTENSIVISTA:

I-  comandar o atendimento ao paciente em estado grave de saude;

Il-  acompanhar a uti-mével quando de sua utilizag&o no seu plantao;

ll- prestar atendimento continuo aos pacientes graves, que estejam internados nas instalagdes do
pronto socorro;

IV- dar apoio e suporte no atendimento geral prestado no pronto socorro municipal pelos demais
médicos plantonistas e substitui-los em seus impedimentos;

V- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungao.

Compete ao MEDICO INTENSIVISTA II:

I- examinar pacientes, de acordo com sua especialidade, executando as agdes de auscultar, palpar,
empregar instrumentos especiais, solicitar exames complementares para determinar o diagnostico;

ll- estabelecer diagnoéstico com base em exames clinicos ou outros complementares, tais como:
RAIO-X, bioquimico, hematologico, etc.;

lll- atender urgéncias clinicas, traumatologicas e/ou cirurgicas;

IV- prescrever medicamentos ou tratamento conforme diagnostico;

V- manter registro sobre os pacientes, tais como: diagnéstico, tratamento, medicamentos & avaliagao
da evolucéo de doengas, etc.;

VI- emitir atestados de saude, sanidade, aptiddo fisica ou mental e de obito para atender as
determinacgdes legais;

VII- realizar inspecdes, relacionadas a protegao e a recuperacéo da saude, ou pericias médicas, ou
médico administrativas afetas a sua area de atuacao;

VIII- planejar e participar da execugéo de programas de educagéo sanitaria no que se refere a profilaxia
e a defesa de saude;

IX- apresentar estudos e pesquisas para estabelecer padrées terapéuticos e cirirgicos;

X- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungéo.

Compete ao MEDICO SOCORRISTA e ao MEDICO SOCORRISTA II:

I- examinar pacientes, de acordo com sua especialidade, executando as acbes de auscultar, palpar,
empregar instrumentos especiais, solicitar exames complementares para determinar o diagnostico;
ll- estabelecer diagnéstico com base em exames clinicos ou outros complementares, tais como:
RAIO-X, biogquimico, hematolégico, etc.;
ll- atender urgéncias clinicas, traumatologicas e/ou cirurgicas;
IV- prescrever medicamentos ou tratamento conforme diagnostico;
V- manter registro sobre os pacientes, tais como: diagnéstico, tratamento, medicamentos e avaliacao
da evolugéo de doengas, etc.;
- emitir atestados de saude, sanidade, aptidéo fisica ou mental e de 6bito para atender as
determinacgdes legais;
VII- realizar inspecdes, relacionadas a protegéo e a recuperagdo da saude, ou pericias médicas, ou
médico administrativas afetas a sua area de atuagéo;
VIil- planejar e participar da execugéo de programas de educacao sanitaria no que se refere a profilaxia\ |
e a defesa de saude; X
IX- apresentar estudos e pesquisas para estabelecer padrées terapéuticos e cirurgicos; / "
X- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungéo.
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I- executar a pratica da clinica em todas as suas modalidades; em qualquer estabelecimento
municipal;

Il- dirigir o atendimento aos hospitais, clinicas e ambulatérios municipais para animais;

ll- dar assisténcia técnica e sanitaria aos animais sob qualquer forma;

IV- planejar e executar a defesa sanitaria animal;

V- realizar a inspeg&o técnica sanitaria dos estabelecimentos industriais e, sempre que possivel, dos

comerciais ou de finalidades recreativas, desportivas ou de protecdo onde estejam,

permanentemente, em exposic&o, em servico ou para qualquer outro fim, animais ou produtos de
sua origem,

realizar a inspegdo e a fiscalizagéo do ponto de vista sanitario, higiénico e tecnolégico dos

matadouros, frigorificos, fabricas de conservas de carne e de pescado, fabricas de banha e

gorduras em que se empregam produtos de origem animal, usinas e fabricas de laticinios,

entrepostos de carne, leite, peixe, ovos, mel, cera € demais derivados da industria pecuaria e, de
modo geral, quando possivel, de todos os produtos de origem animal nos locais de produgéo,
manipulagéo, armazenagem € comercializagéo;

VII- executar a peritagem sobre animais, identificacéo, defeitos, vicios, doencgas, acidentes, e exames
técnicos;

VIII- realizar pericias, exames € pesquisas nos animais inscritos nas competigdes desportivas ou nas
exposi¢des pecuarias;

IX- realizar a inspecdo e fiscalizagéo da medicina veterinaria, bem como da atividade agricola, nos
estabelecimentos em que a natureza dos trabalhos tenha envolvimentos com animais;

X- realizar as pesquisas, informacoes técnicas, orientagéo e fiscalizagéo dos trabalhos de qualquer
natureza, relativos & produgdo animal e derivados, inclusive caga e pesca,

XI- ter a responsabilidade pelas formulas e preparagdo de ragoes para animais e a sua fiscalizagao;

Xll- realizar exames periciais tecnologicos e sanitarios dos subprodutos da industria animal;

Xlll- realizar pesquisas e trabalhos ligados a biologia geral, a zoologia, a zootécnica, bem como a
bromatologia animal em especial;

XIV-executar a defesa da fauna, especialmente o controle da exploragdo das espécies animais
silvestres;

XV- executar a implantagéo e efetivacao e total atuagéo do programa de saude e bem-estar animal em
todos os seus aspectos e necessidades;

XVI-realizar o atendimento clinico e cirdrgico dos animais domésticos e silvestres recolhidos, de
propriedade ou sob a guarda e responsabilidade da municipalidade, por atuagéo do programa de
saude e bem-estar animal, parque dos passaros, e demais areas de preservagéo e conservagao
ambientais.

\"

Compete ao MEDICO VETERINARIO DE ANIMAIS DE GRANDE PORTE:

I-  praticar clinica médica e cirurgica de grandes animais;

Il- contribuir para o bem-estar animal;

lll- promover satde publica respeitando estritamente as disposicées legais do ministerio da agricultura,
pecuaria e abastecimento;

IV- exercer defesa sanitaria animal;

V- fomentar a produgédo animal;

VI- atuar no controle de qualidade de produtos;

VII- atuar nas areas de biotecnologia e de preservagéo ambiental;

VIII- elaborar laudos, pareceres e atestados;

IX- assessorar na elaboragéo de legislagéo pertinente;

X- assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao;

XI- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungao.
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Compete ao MEDICO VETERINARIO DE ANIMAIS SILVESTRES:

I- praticar clinica médica e cirurgica veterinaria, em area especializada da clinica dos animais
selvagens, silvestres € exoticos;

Il- realizar e interpretar resultados de exames clinicos & de imagens de animais;

ll- diagnosticar patologias;

IV- prescrever tratamento;

V- indicar medidas de protecao e prevengao a saude animal e humana;

VI- realizar sedagao, anestesia, e tranquilizarao de animais;

VIl- realizar intervengoes cirurgicas e odontologicas veterinarias;

VIIl- coletar material para exames laboratoriais;

IX- promover saude publica: elaborar & executar programas de controle e erradicagéo de zoonoses,

X- orientar acondicionamento e destino de lixo causador de danos a saude publica;

XlI- notificar ocorréncias de zoonoses as autoridades competentes;

Xll- exercer defesa sanitario animal: coletar material para diagnostico de doencas;

XllI- realizar sacrificio de animais;

XIV- analisar relatério técnico de produtos de uso veterinario;

XV- analisar material para diagnostico de doencas;

XVI- avaliar programas de controle e erradicagéo de doencas;

XVIl- notificar doengas de interesse a saude animal e humana;

XVIIl-  emitir guia de transito de animais;

XIX- atuar na produgéo e controle de qualidade de produtos;

XX- contribuir para desenvolver novos produtos;

XXI- contribuir para aprimorar produto;

XXIl- fomentar produgéo animal;

XXIIl- desenvolver programas de controle sanitario, avaliar caracteristicas reprodutivas de animais;

XXIV- elaborar programas de nutricdo animal;

XXV- projetar instalagdes para animais;

XXVI- avaliar qualidade dos ingredientes utilizados na alimentag@o animal;

XXVII- orientar criagdo de animais carnivoros selvagens, silvestres e exéticos em cativeiro;

XXVIII- controlar servigos de inseminacao artificial, aplicar tecnologias de reproducao;

XXIX- adaptar tecnologia de informatica as suas atividades;

XXX- atuar na area de biotecnologia;

XXXI- manipular micro-organismos e subunidades, para utilizagao em processos biotecnoldgicos;

XXXII- realizar fertilizag@o in vitro;

XXXIIl- desenvolver produtos com técnica de biologia molecular;

XXXIV- participar em comissdes de biosseguranca,

XXXV- adotar medidas de biosseguranca,

XXXVI- elaborar laudos, pareceres € atestados: emitir atestado de saude animal, emitir parecer técnico,
emitir laudo técnico;

XXXVII- realizar atividades de peritagem;

XXXVIII- elaborar projetos técnicos, utilizar recursos de informatica;

XXXIX- executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade, associadas ao ambiente
organizacional.

XL- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungao.

Compete ao MONITOR DE ABRIGO:

- cuidar da higiene, asseio e educacéo das criangas € adolescentes abrigados;

ll- acompanhar 0s abrigados a escola, tratamento médico e demais atividades fora do abrigo;
ll- auxiliar nas atividades escolares; )
IV- ministrar os medicamentos, conforme prescrigéo médica; /
V- cuidar da alimentagéo dos abrigados;
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VI- acompanhar os abrigados nas atividades de lazer dentro e fora do abrigo;

VIl- cuidar da manutengéo, da limpeza e arrumagao do abrigo durante os dias de semana;

VIIl- encarregar-se do preparo das refeicbes, limpeza e arrumagao do abrigo e lavagem de roupa
durante os finais de semana e feriados ou quando necessario;

IX- realizar as demais atividades necessarias ao pleno exercicio do cargo.

Compete ao MONITOR DE TRANSPORTE ESCOLAR:

I- manter o veiculo escolar asseado permanentemente;

Il- vistoriar o estado de conservagéo e limpeza do veiculo no inicio da jornada de trabalho, tais como
bancos, vidros, corredor, etc., promovendo a seguranga do passageiro;

ll- orientar a entrada e saida de passageiro do veiculo escolar;

IV- conferir se a porta esta fechada quando o veiculo estiver em movimento para ter total condicéo de
coordenar, orientar e controlar o comportamento dos alunos, evitando tirar a ateng&o do motorista;

V- ajudar as criangas, com o auxilio do guarda municipal, nas travessias de ruas;

VI- orientar os responsaveis quanto aos horarios do 6nibus;

VII- fiscalizar quanto as condigdes e cumprimentos de horario;

VIil- efetuar levantamentos da necessidade de ampliagéo ou mudanga dos horarios de transporte
escolar;

IX- observar as anormalidades durante o itinerario e encaminhar, imediatamente, por escrito, a
Secretaria de Educagéo;

X- acomodar os escolares com os respectivos cintos de seguranga, bem como utiliza-lo quando em
servico no veiculo;

XI- ajudar os alunos a subir e descer as escadas dos transportes, orientar diariamente 0s alunos
quanto ao risco de acidente, sobre medidas de seguranca € comportamento, evitando que
coloquem partes do corpo para fora da janela;

XlI- zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabiveis na prevengéo ou solugéo de
qualquer anormalidade, para garantir seguranga dos alunos/passageiros;

XllI- prestar esclarecimentos a direcdo da escola e ao conselho tutelar municipal, sempre que solicitado,
de quaisquer problemas relacionados a execug&o do transporte;

XIV- contatar regularmente o diretor ou responsavel pela unidade escolar ou o gestor do convénio de
transporte, mantendo-o informado de quaisquer fatos ou anormalidades que porventura possa
prejudicar o bom andamento ou resultado final da prestagéo de servico;

XV- ter ateng@o especial com o aluno com deficiéncia, inclusive auxiliando na locomogao, desde que
o mesmo tenha comprovagéo meédica;

XVI- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungao.

Compete ao MONITOR DE TURISMO:

I-  receber, informar, orientar e conduzir 0s turistas aos atrativos turisticos;

Il- acompanhar, coordenar e organizar a locomog&o, a chegada e a saida dos visitantes aos
turisticos em visitas designadas pelos superiores;

ll- servir de intérprete no caso de turistas estrangeiros;

IV-identificar, avaliar e fornecer informacoes geograficas, histéricas, artisticas, recreativas, de
entretenimento, folcléricas, artesanais, gastronémicas, de hospedagem, de transporte ou de outros
interesses dos turistas, ou visitantes;

V- organizar e conduzir grupos para visita a pontos turisticos;

VI-fornecer as informagdes sobre horarios, caracteristicas e outros de mesma natureza de atividades
de interesse de turistas e visitantes;

VII- identificar e selecionar locais, espagos e equipamentos para a realizacdo de eventos, recreagéo,
animac&o, arte e outros eventos culturais;

VIII- atuar ou conduzir a preparagéo e montagem de produtos ou Servigos;
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IX- utilizar equipamentos de tv e video, som, microfone, telefone e outros que forem necessarios ao
atendimento e recepgéo de turistas;

X- articular com prestadores de servigo e produtos turisticos no contexto de seu local de trabalho;

XI-coordenar os recursos institucionais, matérias, suprimentos e os procedimentos de seguranca dos
turistas e visitantes em visita aos atrativos turisticos;

XlI- dominar técnicas de utilizagdo e manuseio de materiais € equipamentos utilizados no servigo de
acompanhamento de visitantes ou turistas;

XIlI- praticar suas atividades com atitude ético-profissional, zelo, pontualidade, simpatia, adequada
apresentagao pessoal, iniciativa, flexibilidade, responsabilidade, comprometimento e com espirito
de equipe;

XIV-aplicar conhecimentos e técnicas de auxilio e primeiros socorros, prestando o primeiro
atendimento em situagdes emergenciais;

XV- utilizar, cumprir, fazer cumprir e divulgar a legislagao turistica vigente e outras que forem
necessarias para o bom atendimento ao turista;

XVI- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a funcéo.

Compete ao MONITOR ESCOLAR

I-  auxiliar os alunos no processo de adaptagéo das normas da unidade escolar,

Il- organizar a entrada e saida de alunos, bem como observar o uso do uniforme;

ll- orientar os alunos quanto & conservagdo do patriménio e manutencgédo da limpeza do espaco
escolar,

IV- supervisionar e acompanhar os alunos fora de sala de aula, corredores, banheiros, patio e em
eventuais atividades;

V- realizar atividades de recep¢ao;

VI- zelar pelo cumprimento do horario das aulas;

VII- prestar assisténcia, no que lhe couber, ao aluno que adoecer ou sofrer qualquer acidente,
comunicando o fato de forma imediata a autoridade escolar competente;

VIII- levar ao conhecimento da direc&o escolar os casos de infragéo e indisciplina;

IX- encaminhar a diregdo escolar o aluno retardatario e nao permitir, antes de findar os trabalhos
escolares, a saida de alunos sem a devida autorizagao;

X- desempenhar a fungéo com competéncia, assiduidade, pontualidade, senso de responsabilidade,
zelo, discricéo e honestidade;

XI- informar & diregdo escolar a permanéncia de pessoas nao autorizadas no recinto da unidade
escolar,

XIl- realizar trabalhos de reprografia e encadernagéo quando solicitado;

Xlll- desempenhar com zelo e presteza os trabalhos que Ihe forem incumbidos;

XIV- conhecer e cumprir os termos do regimento escolar;

XV- acatar as orientagdes dos superiores e tratar com urbanidade e respeito os servidores, alunos e
comunidade escolar;

XVI- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungéo.

Compete ao MOTORISTA:

I-  dirigir veiculos, acionando comandos, respeitando regras de transito, para efetuar transporte de
autoridades, funcionarios e outros devidamente autorizados;

Il- zelar pela conservagdo da limpeza e do funcionamento do veiculo sob sua responsabilidade,
fazendo pequenos reparos de emergéncia e informando a chefia quanto a necessidade de
revisdes, para assegurar seu perfeito estado;

ll- reabastecer, corrigir pequenos defeitos eventuais e providenciar a execucgdo de reparos de maior
porte e manutengéo preventiva;

IV- orientar e auxiliar na carga e descarga do veiculo;
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V- anotar quilometragens percorridas, consumo de combustivel e ocorréncias verificadas na
utilizagéo do veiculo sob sua responsabilidade, preenchendo relatério, para informar a chefia;

VI- verificar diariamente as condigdes de 6leo, agua; combustivel, bateria, pneus e todo o sistema
elétrico, providenciando os reparos de qualquer defeito;

VII- dirigir viaturas, efetuando locomogéo de pacientes;

VIII- conduzir pacientes a local de dificil acesso, cuidando para que o seu estado clinico ndo se agrave
com a viagem,

IX- recolher o veiculo ao término de sua utilizagdo, conduzindo-o a garagens, para permitir sua
manutencao e abastecimento;

X- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata; compativeis com a funcéo.

Compete ao MUSICOTERAPEUTA:

I- coordenar, planejar, programar, dar supervisdo e orientagdo e utilizar técnicas e métodos
terapéuticos, educacionais e recreacionais proprios da musicoterapia para restaurar, desenvolver
e conservar a capacidade fisica, mental e emocional do individuo, favorecendo a sua integragéo
social,

ll- fazer o diagnostico musicoterapico e elaborar o programa de tratamento com base nas
informagdes dos profissionais que integram a equipe multidisciplinar, o programa de tratamento,
de saude/educacao/social;

llI- complementar o tratamento da equipe de salde/educagéo/social, utilizando os conhecimentos
técnicos e cientificos da musicoterapia;

IV- orientar a familia do paciente e a comunidade quanto as condutas terapéuticas a serem
observadas para aceitagéo, integragdo ou reintegragdo do mesmo a familia e a sociedade;

V- determinar a frequéncia e duragéo das sessdes musicoterapicas;

VI- utilizar metodologias especificas da musicoterapia, adequando-as ao campo de atuacdo e ao
paciente a ser atendido, para avaliar a sua potencialidade e suas possibilidades;

VII- estabelecer ou adaptar as condi¢cbes materiais e ambientais adequadas para o atendimento das
necessidades do paciente;

VIIl- registrar no prontuario avaliagdes, reavaliagdes e observagbes sobre o paciente, zelando pela
provisdo, assisténcia e manutencédo adequada do mesmo;

IX- zelar pelo perfeito funcionamento e pela preservagéo, guarda e controle de toda a aparelhagem e
instrumental de uso na sua especialidade;

X- executar outros encargos solicitados pela chefia imediata, compativeis com a funcéo;

Compete ao NUTRICIONISTA ao NUTRICIONISTA Il e a0 NUTRICIONISTA Ili:

I-  supervisionar, coordenar e orientar servigos e programas de nutricdo e dietética; para individuos
e coletividades;

Il- planejar, coordenar e fiscalizar servigos de nutricdo nas areas de educacéo, de satde e hospitalar;

lli- planejar e orientar dietas alimentares de enfermos sob prescricdo médica:

IV- elaborar e fiscalizar cardapios normais e dietoterapicos;

V- pesquisar informagdes técnicas especificas e preparar informagées sobre nogdes de higiene e
alimentagao, orientagéo para aquisicéo de alimentos e controle sanitario dos géneros adquiridos
pela comunidade;

VI- planejar e promover a execugdo dos programas de educac&o alimentar;

VII- proceder a visita em instituicées para promover a orientagéo técnica e adequada da alimentagao;

VIil- proceder a visitas domiciliares para promover a formacéo de bons habitos alimentares e assistir
0s casos que meregam dieta especial;

IX- orientar sobre compra de géneros alimenticios, de alimentos: preparados e semi-preparados;

X- orientar a aquisi¢do de equipamentos e maquinarias para a confecgéo de refeicées:

Xl- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a funcéo.
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Compete a0 ODONTOLOGO e ao ODONTOLOGO II:

I- praticar todos os atos pertinentes a odontologia decorrentes de conhecimentos adquiridos em
curso regular ou em cursos de pos-graduagao;

ll- prescrever e aplicar especialidades farmacéuticas de uso interno e externo, indicadas em
odontologia;

ll- atestar, no setor de sua atividade profissional, estados mérbidos e outros, inclusive para
justificagéo de falta de emprego;

IV- proceder a pericia odonto legal em foro civil, criminal, trabalhista e em sede administrativa:

V- aplicar anestesia local e troncular;

VI- prescrever e aplicar medicacdo de urgéncia em caso de acidentes graves que comprometam a
vida e a saude do paciente;

VII- utilizar, no exercicio da fungéo de perito odontologico, em casos de necropsia, as vias de acesso
do pescogo e da cabeca;

VIII- operar pacientes submetidos a qualquer um dos meios de anestesia geral, desde que sejam
atendidas as exigéncias cautelares recomendadas para o seu emprego, com a participagao
obrigatéria, na anestesia, de médico especialista e em ambiente hospitalar condizente com as
condigdes indispensaveis a ambiente cirurgico;

IX- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungao.

Compete ao ODONTOLOGO BUCOMAXILO, ENDODONTISTA, IMAGINOLOGISTA e ao
ODONTOPEDIATRA:

I- praticar todos os atos pertinentes a odontologia bucomaxilo facial decorrentes de conhecimentos
adquiridos em curso de especializag&o ou em cursos de pos-graduacao;

Il- prescrever e aplicar especialidades farmacéuticas de uso interno e externo, indicadas em
odontologia buco-maxilo facial;

lll- atestar, no setor de sua atividade profissional, estados moérbidos e outros, inclusive para
justificagéo de falta de emprego;

IV- proceder a pericia odonto legal em foro civil, criminal, trabalhista e em sede administrativa, quando
previamente indicado;

V- aplicar anestesia local e troncular,;

VI- prescrever e aplicar medicacgéo de urgéncia em caso de acidentes graves que comprometam a
vida e a saude do paciente;

VIl- utilizar, no exercicio da fungéo de perito odontolégico, em casos de necropsia, as de acesso do
pescogo e da cabeca;

VIil- operar pacientes submetidos a qualquer um dos meios de anestesia geral, desde que sejam
atendidas as exigéncias cautelares recomendadas para o seu emprego;

IX- executar trabalhos profissionais em paciente sob anestesia geral quando a mesma for executada
por médico especialista € em ambiente hospitalar que disponha das indispensaveis condigcdes
comuns ao ambiente cirurgico;

X- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungao.

Compete a0 ODONTOLOGO ESF:

I- praticar todos os atos pertinentes a odontologia decorrentes de conhecimentos adquiridos em
curso regular ou em cursos de pbs-graduagao;

Il- prescrever e aplicar especialidades farmacéuticas de uso interno e externo, indicadas em
odontologia;

lll- atestar, no setor de sua atividade profissional, estados morbidos e outros, inclusive para
justificagéo de falta de emprego;

IV- aplicar anestesia local e troncular;
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V- realizar diagnéstico para obter o perfil epidemiolégico para o planejamento e a programagao em

saude bucal,

VI- realizar os procedimentos clinicos da aten¢éo basica em saude bucal, incluindo atendimento das
urgéncias e pequenas cirurgias ambulatoriais;

VII- realizar a atencao integral em saude bucal (promogao e protecdo da saude, prevencao de agravos,
diagnostico, tratamento, reabilitacdo e manutengéo da saude) individual e coletiva a todas as
familias, a individuos e a grupos especificos, de acordo com planejamento local, com
resolubilidade;

VIIl- encaminhar e orientar usuarios, quando necessario, a outros niveis de assisténcia, mantendo sua
responsabilizagéo pelo acompanhamento do usuario e 0 segmento do tratamento;

IX- coordenar e participar de agdes coletivas voltadas a promogéo da saude e a prevencéo de doengas
bucais;

X- acompanhar, apoiar e desenvolver atividades referentes a saude bucal com os demais membros
da equipe de saude da familia, buscando aproximar e integrar acdes de saude de forma
multidisciplinar;

Xl- contribuir e participar das atividades de educacao permanente do thd, acd e esf;

Xll- realizar superviséo técnica do thd e acd;

Xlll- participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado funcionamento da esf;

XIV- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungao.

Compete ao ODONTOLOGO ORTODONTISTA:

I- praticar todos os atos pertinentes a ortodontia decorrentes de conhecimentos adquiridos em
curso regular ou em cursos de pos-graduagéo;

l- prescrever e aplicar especialidades farmacéuticas de uso interno e externo, indicadas em
odontologia;

- atestar, no setor de sua atividade profissional, estados morbidos e outros, inclusive para
justificag@o de falta de emprego;

V- proceder a pericia odonto legal em foro civil, criminal, trabalhista e em sede administrativa;

V- aplicar anestesia local e troncular,

VI-  prescrever e aplicar medicagéo de urgéncia em caso de acidentes graves que comprometam a
vida e a saude do paciente;

VII- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungao.

Compete ao ODONTOLOGO PARA PACIENTES COM NECESSIDADES ESPECIAIS:

I- praticar todos os atos pertinentes a odontologia decorrentes de conhecimentos adquiridos em
curso regular ou em cursos de pos-graduagao;

Il- diagnosticar, preservar, tratar e controlar os problemas de saude bucal dos pacientes que
apresentam uma complexidade no seu sistema biologico e/ou social, bem como atuar em uma
estrutura transdisciplinar com outros profissionais de saude e areas correlatas com paciente;

lll- prescrever e aplicar especialidades farmacéuticas de uso interno e externo, indicadas em
odontologia;

IV- atestar, no setor de sua atividade profissional, estados morbidos e outros, inclusive para
justificagédo de falta de emprego;

V- proceder a pericia odonto legal em foro civil, criminal, trabalhista e em sede administrativa;

VI- aplicar anestesia local e troncular;

VII- operar pacientes submetidos a qualquer um dos meios de anestesia geral, desde que sejam
atendidas as exigéncias cautelares recomendadas para o0 seu emprego, com a participagéo
obrigatéria, na anestesia, de médico especialista e em ambiente hospitalar condizente com a
condigées indispensaveis a ambiente cirdrgico;

VIlI- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungéo.
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I-  praticar todos os atos pertinentes a odontologia prétese dentéria, decorrentes de conhecimentos
adquiridos em curso de especializagdo ou em cursos de pos-graduagéo,

Il- prescrever e aplicar especialidades farmacéuticas de uso interno e externo, indicadas em
odontologia, prétese dentaria;

Ill- atestar, no setor de sua atividade profissional, estados mérbidos e outros, inclusive para justificagao
de falta de emprego;

IV-proceder a pericia odonto legal em foro civil, criminal, trabalhista e em sede administrativa, quando
previamente indicado;

V- aplicar anestesia local e troncular;

VI- prescrever e aplicar medicagéo de urgéncia em caso de acidentes graves que comprometam a
vida e a saude do paciente;

VII- utilizar, no exercicio da fung&o de perito odontolégico, em casos de necropsia, as vias de acesso
do pescoco e da cabega;

VIII- operar pacientes submetidos a qualquer um dos meios de anestesia geral, desde que sejam
atendidas as exigéncias cautelares recomendadas para o seu emprego,

IX- executar trabalhos profissionais em paciente sob anestesia geral quando a mesma for executada
por médico especialista e em ambiente hospitalar que disponha das indispensaveis condigbes
comuns ao ambiente cirurgico;

X- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungéo.

Compete ao OFICIAL DE MANUTENGAO PREDIAL:

I-  executar tarefas de manutengdo preventiva e corretiva em sistemas de hidraulica, elétrica e de
telefonia, substituindo, reparando e instalando pegas, componentes e equipamentos;

Il- consertar méveis e reparar portas e janelas, pegas, pisos e assoalhos;

lll- recuperar alvenarias, fachadas e pinturas;

IV- transportar, montar e desmontar divisorias;

V- impermeabilizar superficies, lavando, preparando e aplicando produtos;

VI- limpar filtros de aparelhos de refrigeragéo e climatizacgéo;

VII- preparar, organizar e manter limpo o local de trabalho;

VIIl- realizar servicos de bombeiro em geral, analisando 0s desenhos e esquemas hidraulicos;

IX- testar canalizagdes, utilizando ar comprimido ou agua sob pressao;

X- lavar e fazer tratamento de caixas d’agua e de caixas de gordura;

Xl- fazer a desinfeccéo e a limpeza de reservatorios;

Xll- examinar, modificar, reparar e fazer manutencao, conservacdo e instalagdo de maquinas e de
redes elétricas;

Xlll- confeccionar, montar e ligar componentes e pegas elétricas;

XIV- executar montagens de quadro de distribuicéo de circuitos e de quadro de forga;

XV- confeccionar e restaurar produtos de madeira e derivados;

XVI- executar obras civis, construindo fundagdes, estruturas de concreto e alvenaria,;

XVIl- preparar argamassa e massa de concreto;

XVIII- executar trabalhos de chapisco, reboco, contrapisos e acabamentos;

XIX- fazer assentamento de marcos de portas, janelas e revestimentos;

XX- construir gabaritos para a locagéo da obra;

XXI- executar atividades de demolicio de edificagdes de concreto, alvenaria e outras estruturas;

XXIl- executar escavagdes de valas, cisternas, pocos e fossas;

XXIll- confeccionar, reparar e instalar pecas e elementos diversos em chapas de metal,

XXIV- fabricar ou reparar caldeiras, tanques, reservatérios e outros recipientes de chapas de ago;

XXV- recortar, modelar e trabalhar barras perfiladas de materiais ferrosos e nado ferrosos para
confeccionar portas, janelas, basculantes, portoes e esquadrias;
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XXVI- executar as atividades em conformidade com as normas € procedlmen%s técnicos e de

seguranga, qualidade, higiene e preservagao ambiental;
XXVII- executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do servigo e orientagao superior.

Compete ao OFICINEIRO:

I-  ministrar oficinas artisticas culturais, englobando: teatro, musica, artes manuais e danga para
criancas, adolescentes, adultos e idosos;

Il- planejar e avaliar as atividades a serem aplicadas;

- ministrar aulas para grupos conforme o planejamento e carga horaria pré-estabelecida, conforme
a necessidade da unidade;

IV- mediar 0s processos grupais, fomentando a participagao democratica dos usuarios € 0 seu
aprendizado, no sentido do alcance dos objetivos propostos pela oficina;

V- registrar a frequéncia diaria dos usuarios e encaminhar os dados para o coordenador da unidade
nos prazos estipulados;

VI- facilitar o processo de integragéo do grupo sob sua responsabilidade e realizar, sob orientagdo e
em conjunto com a coordenacao, o monitoramento e acompanhamento do grupo;

VII- organizar e coordenar as atividades sistematicas, além de zelar pela conservagao e guarda dos
equipamentos e materiais, bem como 0 espago fisico utilizado;

VIII- realizar contato telefénico com 0s usuarios que estiverem faltosos nas atividades, sempre que
necessario;

IX- participar com regularidade das reunides de planejamento com a coordenacdo técnica e
pedagogica dos Servigos,

X- atuar de forma itinerante, devendo desenvolver atividades de oficinas nas unidades da rede
socioassistencial da secretaria de municipal de bem-estar social;

Xl- organizar relatorio descritivo de suas atividades elou sobre o desempenho de participantes,
sempre que solicitado;

Xll- acompanhar os usuarios em apresentagdes, passeios, visitas técnicas, dentre outras atividades,
quando necessario.

XIll- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a funcéo.

Compete ao OFICINEIRO ARTES MANUAIS:

I- participar da execugao de oficinas do servigo de convivéncia e fortalecimento de vinculos;
ll- organizar as atividades sistematicas e eventos de artesanato;
lll- ministrar aulas teéricas e praticas;
IV- planejar e desenvolver oficinas de artes manuais;
V- desenvolver atividades com criatividade e técnicas diversas, inclusive com materiais reciclaveis,
podendo ser expostos em feiras e eventos em geral;
- participar de atividades de capacitagdo da equipe de trabalho responsavel pela execugao do
servigo socioeducativo;
VII- desenvolver trabalho de artesanato, organizando oficinas de artes manuais;
VIII- atuar diretamente com usuarios na realizacéo de eventos, seminarios, oficinas e outros afins de
artes manuais;
IX- planejar e avaliar as atividades a serem aplicadas;
X- ministrar oficinas para grupos conforme o planejamento e carga horaria pré-estabelecida e de
acordo com a necessidade da unidade;
Xl- planejar e organizar espetaculos artisticos com 0S usuarios;
Xll- planejar e organizar apresentagdes dos usuarios em consonancia com 0O planejamento de
atividades da unidade de atuagao;
Xlll- mediar 0s processos grupais, fomentando a participagao democratica dos usuarios e o seu
aprendizado, no sentido do alcance dos objetivos propostos pela oficina; /

\'
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XIV-registrar a frequéncia diaria dos usuarios e encaminhar 0s dados para o coog;d,‘?qnagggﬁaogoudade
nos prazos estipulados;

XV- facilitar o processo de integracao do grupo sob sua responsabilidade e realizar, sob orientagao e
em conjunto com a coordenagdo, 0 monitoramento e acompanhamento do grupo;

XVI-organizar e coordenar as atividades sistematicas, além de zelar pela conservagao e guarda dos
equipamentos e materiais, bem como 0 espago fisico utilizado;

XVII- realizar contato telefénico com oS usuarios que estiverem faltosos nas atividades, sempre que
necessario;

XVIII-  participar com regularidade das reuniées de planejamento com a coordenacdo técnica e
pedagogica dos servicos;

XIX- atuar de forma itinerante, devendo desenvolver atividades de oficinas nas unidades da rede
socioassistencial da secretaria de municipal de bem-estar social;

XX- organizar relatorio descritivo de suas atividades e/ou sobre o desempenho de participantes,
sempre que solicitado;

XXI-acompanhar os usuarios em apresentagdes, passeios, visitas técnicas, dentre outras atividades,
quando necessario;

XXll- realizar oficinas pedagégicas, nas areas especificas de sua formag&o, com usuarios que vivem
em situagéo de vulnerabilidade social,

XXIll- realizar procedimentos de planejamento, execugao e avaliagéo de atividades pedagogicas;

XXIV- realizar atividades de ensino-aprendizagem com criancas; adolescentes, jovens, idosos e
publico em geral;

XXV- elaborar relatérios das atividades desenvolvidas;

XXVI- participar de reuniées pedagogicas e eventos, quando solicitado;

XXVII- realizar tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo (produgéo de material
didatico, registro de acompanhamento de atividades, entre outras correlatas);

XXVIII- acolher e trabalhar com a diversidade de género, cultura, etnia, religi&o e geracional;

XXIX- conhecer a legislagdo pertinente a area de atuacao;

XXX- conhecer a proposta pedagogica da unidade que estiver lotado;

XXXI- trabalhar em equipe;

XXXII- ter dominio do conhecimento na sua area especifica e na didatica;

XXXIIl- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungao.

y»

Compete ao OFICINEIRO DANCA:

I- participar da execugéo de oficinas do servigo de convivéncia e fortalecimento de vinculos;
ll- organizar as atividades sistematicas e eventos de danga;
- ministrar aulas tedricas e praticas;
IV- planejar e desenvolver oficinas de danga;
V- ministrar oficinas de danga para grupos de criancas, adolescentes, idosos € publico em geral,
estimulando a inclus&o social, além da expressé&o corporal;
- participar de atividades de capacitagéo da equipe de trabalho responsavel pela execugdo do
servico socioeducativo;
VII- desenvolver trabalho de danga, organizando oficinas;
VIil- planejar e avaliar as atividades a serem aplicadas;
IX- ministrar oficinas para grupos de acordo com o planejamento e carga horaria pré estabelecida, d
acordo com a necessidade da unidade;
X- planejar e organizar espetaculos artisticos com 0s usuarios;
XI- planejar e organizar apresentagdes dos usuarios em consonancia com O planejamento de
atividades da unidade de atuagao;
XIl- mediar os processos grupais, fomentando a participagéo democratica dos usuarios € 0 seu
aprendizado, no sentido do alcance dos objetivos propostos pela oficina;
Xlil- registrar a frequéncia diaria dos usuarios e encaminhar os dados para o coordenador da unidade
nos prazos estipulados;

Vv
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XIV- facilitar o processo de integragéo do grupo sob sua responsabilidade e realizar, sob orientagéo e
em conjunto com a coordenacao, o monitoramento e acompanhamento do grupo;

XV- organizar e coordenar as atividades sistematicas, além de zelar pela conservagéo e guarda dos
equipamentos e materiais, bem como o espago fisico utilizado;

XVI-realizar contato telefénico com 0s usuarios que estiverem faltosos nas atividades, sempre que
necessario;

XVII-  participar com regularidade das reunides de planejamento com a coordenacdo técnica e
pedagogica dos servicos;

XVII- atuar de forma itinerante, devendo desenvolver atividades de oficinas nas unidades da rede
socioassistencial da secretaria de municipal de bem-estar social;

XIX- organizar relatorio descritivo de suas atividades e/ou sobre O desempenho de participantes,
sempre que solicitado;

XX- acompanhar os usuarios em apresentagdes, passeios, visitas técnicas dentre outras atividades,
quando necessario;

XXI- atuar diretamente com usuarios na realizacéo de eventos, seminarios, oficinas e outros afins;

XXIl- realizar oficinas pedagogicas, nas areas especificas de sua formag&o, com usuarios que vivem
em situagao de vulnerabilidade social;

XXIll- realizar procedimentos de planejamento, execucao e avaliagéo de atividades pedagogicas;

XXIV- realizar atividades de ensino-aprendizagem com criangas; adolescentes, jovens, idosos €
publico em geral;

XXV- elaborar relatérios das atividades desenvolvidas;

XXVI- participar de reuniées pedagogicas e eventos, quando solicitado;

XXVII- realizar tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo (produgéo de material
didatico, registro de acompanhamento de atividades, entre outras correlatas);

XXVIII- acolher e trabalhar com a diversidade de género, cultura, etnia, religido e geracional;

XXIX- conhecer a legislagdo pertinente a area de atuagao;

XXX- ter conhecimento da proposta pedagégica da unidade que estiver lotado;

XXXI- trabalhar em equipe;

XXXII- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungéo.

Compete ao OFICINEIRO MUSICA:

I- participar da execugéo de oficinas do servico de convivéncia e fortalecimento de vinculos;

IIl- planejar e desenvolver trabalho de musica, organizando oficinas de musica,

- atuar diretamente com usuarios na realizacdo de eventos, seminarios, oficinas e outros afins de
musica;

IV- planejar e avaliar as atividades a serem aplicadas;

V- ministrar oficinas de musica para grupos consoante o planejamento e carga horaria pré-
estabelecida, de acordo com a necessidade da unidade;

VI- planejar e organizar espetaculos artisticos com 0s usuarios;

VII- planejar e organizar apresentacdes dos usuarios em consonancia com O planejamento de
atividades da unidade de atuagao;

VIIl- mediar os processos grupais, fomentando a participagao democratica dos usuarios e 0 seu
aprendizado, no sentido do alcance dos objetivos propostos pela oficina;

IX- registrar a frequéncia diaria dos usuarios e encaminhar os dados para o coordenador da unidade
nos prazos estipulados;

X- facilitar o processo de integragao do grupo sob sua responsabilidade e realizar, sob orientagéo e
em conjunto com a coordenagdo, 0 monitoramento e acompanhamento do grupo;

Xl- organizar e coordenar as atividades sistematicas, além de zelar pela conservacéo e guarda dos
equipamentos e materiais, bem como o espago fisico utilizado;

Xll- realizar contato telefénico com 0s usuarios que estiverem faltosos nas atividades, sempre que
necessario;

Xlll- participar com regularidade das reunides de planejamento com a coordenagdo técnica e
pedagogica dos servicos;
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XIV-atuar de forma itinerante, devendo desenvolver atividades de oficinas nas unidades da rede
socioassistencial da secretaria de municipal de bem-estar social;

XV- organizar relatério descritivo de suas atividades e/ou sobre o desempenho de participantes,
sempre que solicitado;

XVI- acompanhar os usuarios em apresentagdes, passeios, visitas técnicas, dentre outras atividades,
quando necessario;

XVII- realizar oficinas pedagégicas, nas areas especificas de sua formagao, com usuarios que vivem
em situacao de vulnerabilidade social;

XVIIIl- realizar procedimentos de planejamento, execugao e avaliacéo de atividades pedagogicas;

XIX- realizar atividades de ensino-aprendizagem com criancas; adolescentes, jovens e idosos;

XX- elaborar relatérios das atividades desenvolvidas;

XXI- participar de reunides pedagogicas e eventos, quando solicitado;

XXIl- realizar tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo (produgéo de material
didatico, registro de acompanhamento de atividades, entre outras correlatas);

XXIlI- conhecer a legislagdo pertinente a area de atuagéo;

XXIV- conhecer a proposta pedagodgica da unidade que estiver lotado;

XXV- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungao.

Compete ao OFICINEIRO TEATRO:

I- participar da execugéo de oficinas do servico de convivéncia e fortalecimento de vinculos;

Il- planejar e desenvolver oficinas de teatro;

- planejar e avaliar as atividades a serem aplicadas;

IV- ministrar aulas de teatro para grupos de acordo com o planejamento e carga horaria pre-
estabelecida, consoante a necessidade da unidade;

V- planejar e organizar espetaculos artisticos com 0s usuarios;

VI- planejar e organizar apresentagdes dos usuarios em consonancia com o planejamento de
atividades da unidade de atuagao;

VIl- mediar os processos grupais, fomentando a participagdo democratica dos usuarios e o0 seu
aprendizado, no sentido do alcance dos objetivos propostos pela oficina;

VIl registrar a frequéncia diaria dos usuarios e encaminhar os dados para o coordenador da unidade
nos prazos estipulados;

IX- facilitar o processo de integragéo do grupo sob sua responsabilidade e realizar, sob orientagéo e
em conjunto com a coordenagao, o monitoramento e acompanhamento do grupo;

X- organizar e coordenar as atividades sistematicas, além de zelar pela conservacéo e guarda dos
equipamentos e materiais, bem como 0 espaco fisico utilizado;

XI- realizar contato telefénico com os usuarios que estiverem faltosos nas atividades, sempre que
necessario,

XlI- participar com regularidade das reunides de planejamento com a coordenacdo técnica e
pedagogica dos servicos;

Xlll- atuar de forma itinerante, devendo desenvolver atividades de oficinas nas unidades da rede
socioassistencial da secretaria de municipal de bem-estar social;

XIV-organizar relatorio descritivo de suas atividades elou sobre o desempenho de participantes,
sempre que solicitado;

XV- acompanhar os usuarios em apresentagdes, passeios, visitas técnicas, dentre outras atividades,
quando necessario;

XVI- registrar a frequéncia diaria dos aprendizes;

XVII- participar de reunides com a coordenacdo dos cursos;

XVIII- avaliar o desempenho dos aprendizes;

XIX- desenvolver oficinas com conteudo teoricos e praticos;

XX- participar das atividades de capacitagdo, quando solicitado;

XXI- fiscalizar o manuseio do material utilizado para 0s trabalhos;

XXll- atuar de forma ética e profissional;

GABINETE DO PREFEITO
Rua Campo de Albacora, 75 - Loteamento Atlantica - Rio das Ostras - RJ - CEP: 28895-664
Tel: (22) 2771-1515 - www.riodasostras.rj.gov.br - gabinete@riodasostras.rj.gov.br



CAMARA MUNICIPAL DE RIO leAS 02/[
s processoNo; 1T B 4%
£¥7  ESTADO DO RIO DEJANEIRO  (ici o

Jh e £ MUNICIPIO DE RIO DAS OSTRAS " Rilbrica: x_téf.

GABINETE DO PREFEITO VIVIAN DA SILVA

PROTOCOLG

\ L%

4
XXIIl- realizar atividades desenvolvendo as seguintes areas: iniciacao ao teatro; 'COFHY Vo; ditecao
e técnicas de interpretagao;
XXIV- propiciar nogdes de diregao e técnica teatral: cenografia, iluminagao, sonoplastia, maquiagem,
figurinos, aderegos; nocdes de dramaturgia; realizagdo de montagens cénicas;
XXV-  executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungao.

Compete ao OPERADOR DE MAQUINAS:

|- operar maquinas montadas sobre rodas ou esteiras e pronda de pa de comandos hidraulicos, para
escoar e mover terra, pedras, areia, cascalho e outros materiais,

Il- operar maquina niveladora munida de lamina ou de escorificador e movida por autopropulsao ou
por reboque, para nivelar terrenos na construgéo de estradas, e outras obras;

lll- operar maquina motorizada e provida de um ou mais rolos compressores, ou cilindros para
compactar solo com pedras, cascalhos, terra, concreto, asfalto e outros materiais na construgao
de ruas e outras obras;

IV- operar maquina e motor provido de lamina frontal céncava de ago, para empurrar, repartir e nivelar

terra e outros materiais;
V- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungao.

Compete ao ORIENTADOR JURIDICO:

I- realizar atividades de nivel superior, de natureza assistencial, privativas de advogado, nos equi-
pamentos da assisténcia social, que envolvam a orientacéo a familias referenciadas em situagéo
de violacéo de direitos;

l- acompanhar, no ambito da secretaria municipal de assisténcia social, a execugéo das medidas
socioeducativas dos adolescentes encaminhados pelos 6rgéos competente;

- atender e orientar os municipes com relagdo a defesa de direitos violados, providenciando o
encaminhamento dos cidad&os aos 6rgaos a quem compete, privativamente, demandar em juizo
pela defesa de sua cidadania, tais como a defensoria publica, sendo vedada sua atuacdo judicial
direta na defesa dos mesmos;

IV-  efetuar trabalhos que exijam conhecimentos basicos de informatica;

V- realizar diligéncias, internas e externas;

VI- executar outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade, que venham a ser de-
terminadas pela autoridade superior;

VII- realizar todas as demais atividades necessarias ao pleno exercicio do cargo,

& vedado ao orientador juridico exercer consulta e assessoramento juridico de 6rgaos municipais;

VIll- proferir palestras sobre direitos das criangas, adolescentes, idosos, mulheres, e publico LGBT,

IX- realizar levantamentos de casos das situacdes de violéncia;

X- proporcionar orientacéo juridico-social para as equipes de referéncia das unidades geridas pela
SEMAS;

XI- acompanhar/monitorar os procedimentos judiciais e extrajudiciais instauradas pelos usuarios,
mantendo informada a equipe multiprofissional;

Xll- acompanhar usuarios em Delegacias e Foruns (denuncias, depoimentos, boletins de ocorréncia);

XIll- propor atos, normas, instrugdes para melhor desenvolver as agdes de protegdo social (atos ad-
ministrativos e anteprojetos de lei para preencher lacunas para proporcionar ou facilitar 0 acesso
aos direitos sociais);

XIV- acompanhar no ambito da secretaria de assisténcia social questoes relacionadas ao o direito da
mulher e de vitimas de violéncia doméstica/intrafamiliar, direito da crianca e do adolescente, di- ~
reito da pessoa idosa, direitos das pessoas com deficiéncia e aos direitos humanos;

XV- prestar atendimento juridico e social aos usuarios, juntamente com outros técnicos, nos forma-
tos: individual; familiar e grupo;

XVI- participar em conjunto com a equipe técnica de estudos de caso, intervengdes, elaboragao_ de
planos de acompanhamento familiar e encaminhamentos;
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XVIII- elaborar e acompanhar pecas judiciais nos casos de situagdes de risco e violagao de direitos;

XIX- desenvolver atividades interdisciplinares;

XX- notificar situagdes de violagao de direitos aos orgéos de defesa de direitos;

XXI- atuar na interlocugdo em demandas que envolvam 6rgéos pertencentes ao sistema de justica;

XXII- fazer busca aos autos de agdes judiciais, com o objetivo de utilizar essas informacdes para levar
a juizo e proteger o usuario;

XXIII- estruturar e acompanhar os tramites dos processos de desapropriagéo de imovel destinados a
semas;

XXIV- estruturar e acompanhar os tramites dos processos administrativos referentes a projetos da se-
mas,

XXV- prestar assessoramento aos conselhos municipais de direitos vinculados a SEMAS;

XXVI- apoiar na elaboragéo de respostas aos processos administrativos e memorandos oriundos de
oficios requisitérios encaminhados do ministério publico, defensoria publica e tribunal de justica,

XXVII- elaboragso de minutas de projeto de lei, decreto municipal, regimento interno em apoio a ges-
tao;

XXVIIl- acompanhar os processos administrativos oriundos da gestao da secretaria;

XXIX- participar de comissées internas da secretaria e intersetoriais quando requisitado;

XXX- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungao.

Compete ao ORIENTADOR SOCIAL:

I- desenvolver atividades socioeducativas e de convivéncia, a socializagéo visando a atengao,
defesa e garantia de direitos e proteg&o aos individuos e familias em situagdes de vulnerabilidade
e risco social e pessoal, que contribuam com O fortalecimento da fung&o protetiva da familia;

- desenvolver atividades instrumentais e registro para assegurar direitos, (re)construgdo da
autonomia, autoestima, convivio e participagéo social dos usuarios, a partir de diferentes formas e
metodologias, contemplando as dimensdes individuais e coletivas, levando em consideragéo o
ciclo de vida e agdes intergeracionais;

lll- assegurar a participagao social dos usuarios em todas as etapas do trabalho social,

IV- apoiar e desenvolver atividades de abordagem social e busca ativa,

V- atuar na recepgdo dos usuarios, possibilitando ambiéncia acolhedora;

VI- apoiar na identificagéo e registro de necessidades e demandas dos usuarios, assegurando a
privacidade das informacoes;

VII- apoiar e participar no planejamento das agdes;

VIIl- organizar, facilitar oficinas e desenvolver atividades individuais e coletivas de vivéncia nas
unidades e, ou, na comunidade;

IX- acompanhar, orientar € monitorar 0s usuarios na execucéo das atividades;

X- apoiar na organizagéo de eventos artisticos, ludicos e culturais nas unidades e, ou na comunidade;

XI- apoiar no processo de mobilizagéo e campanhas intersetoriais nos territorios de vivéncia para a
prevengéo e o enfrentamento de situagdes de risco social e, ou, pessoal, violagéo de direitos e
divulgag&o das agdes das unidades socioassistenciais;

Xll- apoiar na elaboragéo e distribuicéo de materiais de divulgagéo das agdes;

XIll- apoiar os demais membros da equipe de referéncia em todas as etapas do processo de trabalho;

XIV- apoiar na elaboragéo de registro das atividades desenvolvidas, subsidiando a equipe com insumos
para a relagédo com 0S 6rgéos de defesa de direitos e para o preenchimento do plano de
acompanhamento individual, e ou familiar;

XV- apoiar na orientagao, informagéo, encaminhamentos e acesso a servigos, programas, projetos,
beneficios, transferéncia de renda, ao mundo do trabalho por meio de articulagédo com politicas
afetadas ao trabalho e ao emprego, dentre outras politicas publicas, contribuindo para o usufruto
de direitos sociais;

XVI- apoiar no acompanhamento dos encaminhamentos realizados;

XVII- apoiar na articulagédo com a rede de servicos socioassistenciais e politicas publicas;
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XVIIl- participar das reuniées de equipe para o planejamento das atividades, avaliagdo de processos,
fluxos de trabalho e resultado;

XIX- desenvolver atividades que contribuam com a prevengao de rompimentos de vinculos familiares e
comunitarios, possibilitando a superagao de situacdes de fragilidade social vivenciada;

XX- apoiar na identificagdo e acompanhamento das familias em descumprimento de condicionalidades;

XXI-informar, sensibilizar e encaminhar familias e individuos sobre as possibilidades de acesso €
participagéo em cursos de formagéo e qualificacéo profissional, programas e projetos de inclus@o
produtiva e servigos de intermediacdo de mao de obra;

XXIl- acompanhar o ingresso, frequéncia e o desempenho dos usuarios nos cursos por meio de
registro periodicos;

XXIll- apoiar no desenvolvimento dos mapas de oportunidade e demandas;

XXIV- participar de reunides de equipe, de encontros, seminarios e programas de treinamento,

sempre que convocado;

XXV- realizar atividades administrativas junto ao conselho tutelar e conselhos dos direitos da crianga
e do adolescente;

XXVI- cadastrar e recadastrar, conforme legislagado vigente, as familias com perfil para os programas
sociais dos governos federal, estadual e municipal;

XXVII- realizar visitas domiciliares para proceder a inscri¢éo das familias na base de dados do
cadastro unico dos programas sociais do governo federal, mantendo as informagoes atualizadas
e organizadas;

XXVIII- fazer acompanhamento domiciliar periodico das familias beneficiarias dos projetos sociais, no
que se refere ao cumprimento das condicionalidades previstas, conforme a legislacdo e os atos
normativos estabelecidos;

XXIX- notificar formalmente as familias inscritas no programa bolsa familia, quando identificar o
descumprimento das condicionalidades e averiguagdes oriundas do governo federal,

XXX- verificar as informacgbes prestadas pelas familias cadastradas nos programas sociais do
governo federal, estadual e municipal, apurando denuncias sobre irregularidades;

XXXI- elaborar relatérios e visitas domiciliares realizadas;

XXXII- auxiliar e conduzir municipes na emissao de documentos, ou, tambem, quando aplicavel, a
outros servigos publicos;

XXXIII- prestar orientagdes sobre 0 servicos do municipio e participar de acdes que fortalecam os elos
entre a assisténcia social e outras politicas publicas que promovam a qualidade de vida;

XXXIV- entregar, remanejar e recolher material cedido pela secretaria de assisténcia social a municipes;

XXXV- preencher e alimentar formularios com dados pertinentes a fungao;

XXXVI- documentar o trabalho por meio de relatorios periodicos;

XXXVII- digitar, arquivar e manter organizados os formularios e relatorios;

XXXVIil- registrar as informagdes referentes ao acompanhamento dos programas sociais dos
governo federal, estadual e municipal;

XXXIX- realizar abordagem social;

XL- desenvolver atividades socioeducativas com adolescentes em cumprimento de medidas
socioeducativas em meio aberto e em liberdade assistida;

XLI- desenvolver atividades diarias, em unidades especificas, no atendimento aos acolhidos,
relacionado a alimentagéo, higiene, acesso em atividades socioeducativas, tratamentos médicos
e atividades de lazer dentro e fora do abrigo;

XLIl- atuar em oficinas e atividades socioeducativas, recreativas, artisticas e culturais dentro dos
projetos sociais com criancas, adolescentes, jovens, mulheres, idosos, deficientes e comunidades
em geral; ‘

XLII- acompanhar, quando solicitado, o desenvolvimento escolar de criancas e adolescentgs
atendidos nos projetos sociais.
XLIV- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungao.

/
/

Compete ao PEDAGOGO: il

I- gerenciar e supervisionar o sistema de ensino;
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Il- orientar os alunos nos programas educacionais; 5

ll- aplicar métodos didaticos garantindo a eficacia do aprendizado; ME‘?F?\E?JES’LO3O

IV- colaborar na coordenacgéo da atuagéo do corpo docente; '

V- orientar e avaliar curriculos escolares;

VI- acompanhar a vida educacional do aluno, fazendo a intermediacéo escola/familia, aluno/escola,
aluno/aluno;

VII- acompanhar o rendimento escolar das criangas e adolescentes atendidos nos diversos servigos
da assisténcia social;

VIII- acompanhar a frequéncia nos Servicos;

IX- acompanhar o planejamento socio-pedagogico junto dos educadores sociais e demais
profissionais;

X- planejar e promover capacitagdo para os profissionais dos suas;

XI- contribuir com planejamento e desenvolvimento das atividades grupais e particularizadas nos
equipamentos da Protegéo Social Basica (PSB) e Proteg&o Social Especial (PSE),

Xll- organizar e assessorar a realizagao das reuniées com as familias na assisténcia;

XIlI- realizar palestras, campanhas para a divulgacéo dos servicos suas;

XIV- elaborar material grafico e didatico para assessorar 0s profissionais do suas na execugao de suas
atividades;

XV- realizar o acolhimento e acompanhamento dos usuarios assistidos nos servigos de convivéncia e
fortalecimento de vinculos das familias assistidas no PAIF, PAEF|, medidas socioeducativas, PSC,
entre outras;

XVI- orientar e apoiar as familias atendidas na assisténcia para viabilizagéo do acesso a convivéncia
familiar e comunitaria e seus direitos enquanto cidadao;

XVII- atuar diretamente na situagdo e dar uma resposta para as necessidades, servindo de apoio
para o carater pedagodgico, social, cultural e recreativo aos sujeitos, equipes e comunidades,
compostos por ferramentas sociais, visando melhorar as condigdes de vida;

XVIIl- estimular e colaborar pedagogicamente para o exercicio das atividades de carater educativo
por meio da pratica de campanhas, cursos, entre outras acgoes;

XIX- elaborar e monitorar os planejamentos e planos de agoes definidos pelas unidades;

XX- atuar com comprometimento ético na execugao de suas funcgdes;

XXI-saber respeitar as diferengas individuais, considerando os aspectos fisicos, cognitivos e
emocionais dos usuarios e profissionais;

XXIl- realizar estudo de caso multiprofissional, quando necessario;

XXIll- demonstrar postura investigativa na construcéo e aplicagéo de conhecimentos pedagogicos,
cientificos e metodolégicos;

XXIV- produzir relatérios fundamentados sobre toda pratica pedagogica desenvolvida na assisténcia;

XXV- participar na elaboragéo, implementagado, coordenagao, acompanhamento e avaliagéo do
projeto socio-pedagogico nas unidades;

XXVI- demonstrar olhar investigativo, reflexivel e critico sobre as questbes e concepgbes que
norteiam o saber e o fazer socio-pedagogico;

XXVII- executar outras tarefas referentes ao cargo;

XXVIII- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungao.

Compete ao PEDREIRO:

I- executar trabalhos de alvenaria e concreto armado ou n&o;

ll- executar servicos de construgdo, reformas e manutencéo de pisos, paredes, muros, passeios e
superficies diversas de prédios publicos, baseando-se em instrugdes superiores, visando a
execucéo e manutengdo das obras desejadas;

- realizar leitura e interpretagéo de plantas baixas;

IV- executar concretagem de fundagées, pilares, vigas e lajes, seguindo orientagdes técnicas quanto
ao tracado do concreto a ser utilizado;

V- realizar a impermeabilizagéo de vigas, baldrames e reservatérios de agua para preserva-los;

VI- realizar revestimentos e acabamentos;
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VII- fazer demoli¢des; PROTOCOLO

VIII- fazer pequenos Servicos como construgdes, desentupimentos de reded'&ERifatids O8lfeitura de
pisos para ralos;

IX- misturar cimento, areia, agua e outros materiais, dosando as quantidades na forma indicada para
obter a argamassa a ser empregada na execucdo de alvenarias, assentamento de ladrilhos e

materiais afins;

X- construir fundagdes;

XI- reformar ou reparar prédios e obras similares;

Xll- tomar medidas, cortar, serrar, dobrar, conectar e vedar tubos e canos por meio de roscas, colas e
chumbados para instalagéo de agua e esgoto;

Xlll- executar a limpeza e manuteng&o das maquinas operatrizes, dos utensilios, equipamentos,
ferramentas e materiais utilizados em seu trabalho a fim de conserva-los e manté-los em perfeita
condigéo de utilizac&o;

XIV- atender as normas de higiene e seguranga do trabalho;

XV- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungao.

Compete ao PINTOR:

- executar servicos de pinturas diversas utilizando pistola, trincha, pincel e outros com tintas a base
de agua, 6leo, esmalte, verniz, cal, laca ou de mesma finalidade;

Il- emassar paredes e semelhantes, moveis e madeiras em geral, vidro e executar o posterior
lixamento e demais etapas de preparagéo para o Servico posterior de pintura;

- executar tratamento anticorrosivo de estruturas metalicas;

IV- restaurar pinturas;

V- executar servicos de indutagem de pecas metalicas;

VI- executar a pintura de prédios, pontes e construgdes em geral, de interiores ou exteriores,
aparelhos, moveis, pecgas metalicas ou de madeira;

VII- operar com equipamentos de pintura para a realizagéo de seus trabalhos;

VIlI- organizar especificagcbes para o preparo de tintas, vernizes e outros materiais de finalidade
equivalente;

IX- executar o preparo de tintas, vernizes e outros materiais de finalidade equivalente;

X- executar trabalhos de preparo para pintura e pintura que requeiram habilidades e técnicas
especiais;

XI- executar seu trabalho se orientando por instrugdes, desenhos ou “croquis’;

XlI- executar pinturas de vitrais, decorativas ou restauradoras e outras de semelhante complexidade;

XIlI- executar pintura de mostradores e outras pecas e instrumentos diversos;

XIV- montar e desmontar andaimes e outros necessarios a execucgao de seu trabalho;

XV- executar a limpeza e manutengdo das maquinas operatrizes, dos utensilios, equipamentos,
ferramentas e materiais utilizados em seu trabalho a fim de conserva-los e manté-los em perfeita
condigado de utilizac&o;

XVI- atender as normas de higiene e seguranga do trabalho;

XVII- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungéo.

Compete ao PINTOR LETRISTA:

I- pintar letras, motivos decorativos, cartazes e outros disticos;

ll- examinar o trabalho a ser efetuado, atentando nas caracteristicas para estabelecer o tipo € a
disposigéo das letras e motivos;

- desenhar as letras ou motivos, tragando seus contornos ou transportando-os do original, para
orientar a pintura,

IV- misturar tintas e pigmentos, diluentes e outros materiais apropriados para obtengéo da coloragéao
desejada;

V- recortar e unir diferentes elementos para confeccionar disticos de metal ou madeira;
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VI- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungao.

Compete ao PROCURADOR DO MUNICIPIO:

I- & dever fundamental do procurador municipal a defesa da ordem juridica e das leis, pugnando
pelos interesses do municipio, observando os padrdes da ética e da moralidade no trato da coisa
publica;

II- defender os interesses do municipio administrativamente; em juizo, em qualquer instancia ou
tribunal, observados os principios da legalidade, moralidade e legitimidade;

ll- emitir pareceres quando solicitado sobre questées administrativas e juridicas, auxiliando as
secretarias municipais no imprescindivel controle interno da legalidade;

IV- desenvolver estudos sobre matéria juridica, adequando as agdes e procedimentos administrativos
a legislagado aplicada;

V- elaborar projetos de leis, decretos, portarias, resolugdes, mensagens ao legislativo, vetos e toda
ordem de atos oficiais;

VI- elaborar e apreciar minutas de contratos, convénios e demais obrigacdes a serem firmadas pelo
municipio;

VIl- acompanhar o andamento dos processos judiciais, responsabilizando-se pelos que estdo sob seu
controle, ou de alguma forma a ele afeto, peticionando;

VIlI- participar das audiéncias, apresentar todos 0s recursos cabiveis, inclusive memoriais, em todas
as instancias e ou jurisdigdes, fazendo a defesa oral sempre que pertinente;

IX- assessorar e orientar as secretarias e outros 6rgaos do governo municipal, em procedimentos
administrativos que necessitem de embasamento legal para sua execugao;

X- aplicar todo zelo, diligéncia e probidade em prol dos interesses do municipio;

XI- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungao.

Compete ao PROFESSOR I:

I- exercer as atividades profissionais de docéncia com atuacdo na educagéo infantil e nos anos
iniciais do ensino fundamental, no médulo i da educagao de jovens e adultos, nas classes regulares
e nas classes especiais com deficiéncia multipla; exercer atividades de apoio a docéncia e ao
educando nas unidades escolares.

Il- participar da elaboragéo e revisdo do projeto politico pedagogico, bem como da proposta
pedagégica da unidade escolar;

ll- elaborar e cumprir plano de trabalho, conforme proposta pedagoégica da unidade escolar e as
legislagbes educacionais;

IV- ministrar os dias letivos e horas-aula estabelecido pela lei de diretrizes e bases da educacgao
nacional, além de participar integralmente dos periodos dedicados ao planejamento, a avaliagéo
e ao desenvolvimento profissional;

V- avaliar continuamente o aproveitamento escolar, replanejando o trabalho, quando necessario,
registrando seus avangos e dificuldades;

VI- manter atualizado o material de registro de desempenho do aluno, obedecendo as normas e
prazos estabelecidos;

VII- participar dos conselhos de classe e reunides pedagogicas, apresentando registros referentes as
acdes pedagdgicas e vida escolar dos educandos, analisando e discutindo as causas de
aproveitamento néo satisfatorio e propondo medidas para supera-las;

VIlI- encaminhar a equipe técnico/administrativo pedagogica os conceitos e relatérios das avaliagbes
bimestrais ou trimestrais e anuais, e os dados de apuragao de assiduidade referentes aos alu
de sua classe, conforme especificagéo e prazos fixados pelo calendario e/ou cronograma escolar;

IX- fazer uso dos sistemas informatizados utilizados pela secretaria municipal de educagéo, esporte e
lazer para fins de controle de dados da educacao referentes aos alunos (frequéncia escolar,
contetidos ministrados, resultados qualitativos e quantitativos do processo de avaliagédo, entre

outros);
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XlI- planejar e executar estudos continuos de recuperacéo, estabelecendo estratégias onde sejam
garantidas novas oportunidades de aprendizagem ao aluno de menor rendimento;

XlI- respeitar a diferenga individual do aluno, considerando as possibilidades e limitagcdes de cada um,
garantindo sua permanéncia e participagdo em aula;

XllI- elaborar, sempre que possivel, atividades que utilizem diferentes tecnologias, ferramentas e
ambientes virtuais;

XIV- participar das atividades de articulag&o da escola com a comunidade;

XV- planejar atividades diversificadas e adaptacdes curriculares, a serem realizadas com o publico-
alvo da educacgéo especial;

XVI-elaborar o plano de ensino individualizado (PEI) dos alunos que s&o publico-alvo da educagéo
especial, descrevendo as agées individualizadas e as adaptagdes curriculares que serdo
realizadas com os alunos:

XVII-  realizar a avaliagdo do PEI, junto ao professor da sala de recursos multifuncionais (SRM) e ao
auxiliar educacional;

XVIII-  conhecer e cumprir os termos do regimento escolar;

XIX- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungéo.

Compete ao PROFESSOR | - 30H:

I-  participar da elaboracédo e revisdo do projeto politico pedagogico, bem como da proposta
pedagoégica da unidade escolar;

ll-  elaborar e cumprir plano de trabalho, conforme proposta pedagégica da unidade escolar e as
legislagdes educacionais;

llI-  ministrar os dias letivos e horas-aula estabelecido pela lei de diretrizes e bases da educacéo
nacional, além de participar integralmente dos periodos dedicados ao planejamento, a avaliagéo
e ao desenvolvimento profissional;

IV- avaliar continuamente o aproveitamento escolar, replanejando o trabalho, quando necessario,

registrando seus avancos e dificuldades:

manter atualizado o material de registro de desempenho do aluno, obedecendo as normas e

prazos estabelecidos;

VI- participar dos conselhos de classe e reunides pedagobgicas, apresentando registros referentes as
acdes pedagogicas e vida escolar dos educandos, analisando e discutindo as causas de
aproveitamento néo satisfatério e propondo medidas para supera-las;

VII- encaminhar a equipe técnico/administrativo pedagogica os conceitos e relatérios das avaliacbes
bimestrais ou trimestrais e anuais, e os dados de apuragao de assiduidade referentes aos alunos
de sua classe, conforme especificacdo e prazos fixados pelo calendario e/ou cronograma escolar;

VIII- fazer uso dos sistemas informatizados utilizados pela secretaria municipal de educagéo, esporte e
lazer para fins de controle de dados da educacéo referentes aos alunos (frequéncia escolar,
contetudos ministrados, resultados qualitativos e quantitativos do processo de avaliagéo, entre
outros);

IX- propor, discutir e desenvolver projetos especificos para sua agé&o pedagégica;

X- planejar e executar estudos continuos de recuperacao, estabelecendo estratégias onde sejam
garantidas novas oportunidades de aprendizagem ao aluno de menor rendimento;

Xl- respeitar a diferenca individual do aluno, considerando as possibilidades e limitagdes de cada um,
garantindo sua permanéncia e participacéo em aula;

XlI- elaborar, sempre que possivel, atividades que utilizem diferentes tecnologias, ferramentas e
ambientes virtuais;

XIll- participar das atividades de articulacdo da escola com a comunidade;

XIV-planejar atividades diversificadas e adaptacoes curriculares, a serem realizadas com o publico-
alvo da educagéo especial;

XV- elaborar o plano de ensino individualizado (pei) dos alunos que séo publico-alvo da educacao
especial, descrevendo as agées individualizadas e as adaptagbes curriculares que serdo
realizadas com os alunos;

v
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XVI-realizar a avaliacdo do pei, junto ao professor da sala de recursos m{\ﬂtifuncionais (srm) e ao
auxiliar educacional;

XVII-  conhecer e cumprir os termos do regimento escolar;

XVIIl- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungao.

Compete ao PROFESSOR | - INFORMATICA EDUCATIVA:

I- acompanhar e mediar o processo de ensino-aprendizagem dos alunos no laboratorio de
informatica ou em outros ambientes da escola;

Il- participar da elaborag&o e revis&o do projeto politico-pedagégico da unidade escolar;

- realizar atividades e/ou projetos que facam uso das ferramentas tecnolégicas digitais e que
contribuam com a proposta pedagoégica da unidade escolar;

IV- atender os alunos acompanhados de seus professores regentes no laboratorio de informatica, bem
como em outros espacos fisicos da escola onde se fagam uso das ferramentas digitais;

V- auxiliar os professores regentes no que tange a informatica educativa, assim como, em outras
demandas pedagégicas da unidade escolar que envolvam as tecnologias digitais;

VI- participar do planejamento pedagégico das disciplinas para sugerir atividades, envolvendo o uso
das tecnologias e midias digitais;

VII- viabilizar o uso de plataformas, aplicativos e softwares educativos, que atendam alunos,
professores e equipe pedagégica da unidade escolar;

VIII- dominar as ferramentas e midias digitais;

IX- conhecer os equipamentos e se manter atualizado sobre as inovagbes tecnoldgicas;

X- zelar pela organizagdo dos espagos fisicos destinados a informatica, bem como pelos
equipamentos méveis que serdo transportados para outros espacos da escola;

Xl- realizar a atualizagéo dos softwares e sob a orientagéo da Secretaria de Educacéo;

Xll- comunicar a chefia imediata sempre que houver a necessidade de manutencéo dos recursos que
compdem os laboratérios e dos equipamentos de tecnologias digitais;

XIll- participar das reuniées pedagoégicas da unidade escolar;

XIV- participar dos encontros promovidos pela Secretaria de Educacao;

XV- trabalhar de forma integrada, junto & Secretaria de Educag&o, atuando como mobilizador na
unidade escolar, na implantag&o e desenvolvimento dos programas e projetos voltados ao uso das
tecnologias digitais;

XVI- participar da elaboragéo das normas para o funcionamento do laboratério de informatica, bem
como para a utilizagéo dos equipamentos moveis;

XVII- instalar/desinstalar os equipamentos moéveis, deixando-os em condigbes de uso nos espacos
da unidade escolar, observando itens como, voltagens das tomadas, locais livres das intempéries
naturais, de riscos de queda, entre outros;

XVIIl- conhecer e cumprir os termos do regimento escolar;

XIX- executar outras tarefas, referentes ao cargo;

XX- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungao.

Compete ao PROFESSOR | — LIBRAS:

I-  exercer as atividades profissionais de docéncia, utilizando a Lingua Brasileira de Sinais - LIBRAS
como principal lingua de instrug&o em turmas regulares da educagéo infantil, nos anos iniciais do
ensino fundamental, no moédulo i da educagdo de jovens e adultos, nas classes regulares e
bilingues e escolas bilingues;

Il- participar da elaboragdo e revisdo do projeto politico pedagégico, bem como da proposta
pedagobgica da unidade escolar;

- cumprir o plano de trabalho, conforme proposta pedagdgica da unidade escolar e as legislagoes
educacionais;
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IV- ministrar os dias letivos e horas-aula estabelecidos pela lei de diretrizes e bases da educagéo
nacional, além de participar integralmente dos periodos dedicados ao planejamento, a avaliagéo
e ao desenvolvimento profissional;

V- participar dos conselhos de classe e reunides pedagégicas, apresentando registros referentes as
acOes pedagdgicas e vida escolar dos educandos, analisando e discutindo as causas de
aproveitamento ndo satisfatério, propondo medidas para supera-las;

VI- propor, discutir e desenvolver projetos especificos para sua agéo pedagoégica;

VII- respeitar a diferenca individual do aluno, considerando as possibilidades e limitagbes de cada um,
garantindo sua permanéncia e participacéo em aula;

VIll- participar das atividades de articulagéo da escola com a comunidade;

IX- exercer atividades de apoio a docéncia e ao educando nas unidades escolares;

X-  redigir relatérios pertinentes a fungéo;

XI- participar de reunides pedagogicas e administrativas da Secretaria de Educacéo;

XlI- participar dos encontros pedagogicos da unidade escolar;

XlIl- elaborar, promover e executar a implementagéo do PEI (Plano Educacional Individualizado) e do
PIT (Plano Individual de Transig&o), para os alunos que fazem parte do publico-alvo da educagao
inclusiva;

XIV-conhecer e cumprir os termos do regimento escolar;

XV- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a funcéo.

Compete ao PROFESSOR | - MEDIADOR DE LEITURA:

I- auxiliar o professor regente, no que tange a mediagéo de leitura;

ll- mediar e fomentar praticas literarias voltadas ao letramento;

lll- promover descobertas por meio da leitura, de forma didatico-pedagoégica, através da criagéo de
estimulos, experimentagéo e vivéncia leitora, despertando o gosto e o prazer pela leitura;

IV- auxiliar o discente no aprimoramento da lingua oral e escrita, proporcionando o acesso a literatura
e a leitura de forma ludica;

V- ofertar o acesso a diversos géneros literarios, enfatizando o papel psicossocial e histérico da
literatura;

VI- zelar pelo espago fisico destinado a leitura, atualizando os acervos literarios e mantendo
organizados os objetos que o compbem;,

ViI- participar do planejamento pedagégico das disciplinas curriculares e temas transversais, dando
suporte no que diz respeito ao trabalho de mediagéo de leitura, de modo que possibilite a
ampliagdo das agbes desenvolvidas nas bibliotecas escolares e/ou salas de leitura em
consonancia com o projeto politico pedagégico;

VIII- orientar os usuarios sobre o funcionamento da biblioteca escolar e/ou sala de leitura;

IX- realizar empréstimo, devolugéo e reserva de livros;

X- assegurar a adequagdo e organizagdo das bibliotecas escolares e/ou salas de leitura das
instituicdes de ensino;

XI- participar diretamente do planejamento e execugéo de atividades literarias e culturais promovidas
pela unidade escolar,;

Xll- acionar a chefia imediata, quando houver necessidades relativas as praticas que estejam
associadas as bibliotecas escolares e/ou salas de leitura;

XIlll- participar dos encontros pedagoégicos da unidade escolar e reunides promovidas pela Secretaria
de Educacéo;

XIV-trabalhar de forma integrada, junto a Secretaria de Educacéo, atuando como mobilizador na
unidade escolar, na implantacdo e desenvolvimento dos programas e projetos voltados para o
incentivo a leitura; L™

XV- conhecer e cumprir os termos do regimento escolar,

XVI-executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungéo.

|

Compete ao PROFESSOR Il - MEDIADOR DE TECNOLOGIAS DIGITAIS:
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I- participar do planejamento e implementagéo de plataformas educacionais digitais, a partir do
auxilio técnico de especialistas em TICs (Tecnologia da Informaczo e Comunicaggo):

ll-  Articular e mediar tecnologias educacionais digitais em diversos setores da SEMEDE;

lll-  desenvolver praticas pedagogicas, voltadas para o uso da tecnologia e midias educacionais
digitais;

IV- analisar e definir, com outros profissionais de educac&o, os parametros e as diretrizes que deverdo
compor o material didatico, observando a legislagéo vigente de modo a garantir o uso das
tecnologias e midias educacionais digitais;

V- elaborar projetos voltados para o uso das tecnologias educacionais digitais;

VI- gerenciar e mobilizar o uso de metodologias, recursos e ferramentas de tecnologias educacionais
digitais;

VIl- planejar e desenvolver contetdos que utilizem os REDs (Recursos Educacionais Digitais), como
video aulas, hipertextos, animacées, realidade aumentada, etc;

VIlI- realizar a curadoria de plataformas educacionais abertas, aplicativos e recursos educacionais
digitais disponiveis na internet, que se apliquem e atendam as necessidades da SEMEDE e suas
Unidades Escolares:

IX- capacitar e orientar equipes especificas para ministrarem cursos de formag&o para os profissionais
da educag&o por meio das tecnologias digitais em AVAs (Ambientes Virtuais de Aprendizagem):

X-  participar do planejamento e da organizagéo das plataformas, orientando na elaboracéo dos
contetdos e atividades dos cursos em AVAs;

XI- capacitar os profissionais da educacgéo para fazerem uso dos recursos educacionais disponiveis
nos AVAs;

Xll- capacitar, gerenciar e acompanbhar tutores, discutindo o uso do material didatico e dos diversos
recursos e ferramentas que os AVAs dispdem, para realizarem com competéncia, suas fungées:

Xlll- promover, acompanhar e mediar o processo de ensino-aprendizagem do aluno em ambientes
virtuais de aprendizagem nas modalidades presencial e/ou a distancia (EAD) e no uso dos
recursos educacionais digitais;

XIV-incentivar, apoiar e promover pesquisas a respeito de novas tecnologias educacionais digitais,
visando acompanhar os avangos tecnolégicos;

XV- buscar parcerias com outras instituices educacionais (universidades, cursos profissionalizantes,
etc.), visando promover a troca de conhecimentos e informagdes relacionadas as tecnologias
educacionais digitais;

XVI- promover encontros individuais ou coletivos, presenciais ou a distancia, entre profissionais da
educagao, utilizando as tecnologias digitais;

XVII-  participar de momentos virtuais de interagéo (chat, forum, web conferéncia), bem como dos
momentos presenciais nos Departamentos, Unidades Escolares e outros Orgéos da SEMEDE;

XVIIl-  participar de reunides pedagogicas e administrativas da SEMEDE:;

XIX-deslocar-se até as Unidades Escolares ou a outros espagos sob gerenciamento da SEMEDE,
quando houver necessidade;

XX- redigir relatérios pertinentes a funcao;

XXI-conhecer e cumprir os termos do regimento escolar:;

XXII-  executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a funcéo.

Sompete ao PROFESSOR Il — CIENCIAS, EDUCAGAO ARTISTICA, ESPANHOL, FILOSOFIA,
GEOGRAFIA, HISTORIA, INGLES, MATEMATICA, PORTUGUES, QUIMICA. SOCIOLOGIA, FiSICA:

I-  participar da elaboragdo e revisdo do projeto politico pedagégico, bem como da proposta
pedagdgica da unidade escolar;
Il- elaborar e cumprir plano de trabalho, conforme proposta pedagogica da unidade escolar e demaj

legislagées educacionais:
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lll-  ministrar os dias letivos e horas-aula estabelecidos por lei de diretrizés B ase’s @& educacao
nacional, alem de participar integralmente dos periodos dedicados ao planejamento, a avaliaczo
e ao desenvolvimento profissional;

IV-avaliar continuamente o aproveitamento escolar, replanejando o trabalho, quando necessario,
registrando seus avancos e dificuldades:

V- manter atualizado o material de registro de desempenho do aluno, obedecendo as normas e
prazos estabelecidos;

VI- participar dos conselhos de classe e reunides pedagégicas, apresentando registros referentes as
acbes pedagodgicas e vida escolar dos educandos, analisando e discutindo as causas de
aproveitamento néo satisfatério e propondo medidas para supera-las:

VII- encaminhar a equipe técnico/administrativo pedagogica os resultados e relatérios das avaliagées
bimestrais ou trimestrais e anuais, e os dados de apuracéo de assiduidade referentes aos alunos
de sua classe, conforme especificagdo e prazos fixados pelo calendario e/ou cronograma escolar:

VIil- fazer uso dos sistemas informatizados utilizados pela secretaria municipal de educacao, esporte e
lazer para fins de controle de dados da educacdo referentes aos alunos (frequéncia escolar,
contetdos ministrados, resultados qualitativos e quantitativos do processo de avaliagdo, entre
outros);

IX- propor, discutir e desenvolver projetos especificos para sua agéo pedagégica;

X- planejar e executar estudos continuos de recuperacéo, estabelecendo estratégias onde sejam
garantidas novas oportunidades de aprendizagem ao aluno de menor rendimento;

XI- respeitar a diferenga individual do aluno, considerando as possibilidades e limitacdes de cada um,
garantindo sua permanéncia e participagdo em aula;

Xll- elaborar, sempre que possivel, atividades que utilizem diferentes tecnologias, ferramentas e
ambientes virtuais;

Xlll- elaborar o Plano de Ensino Individualizado (PEI) dos alunos que sé&o publico-alvo da educacéo
especial, descrevendo as agbes individualizadas e as adaptacdes curriculares que serao
realizadas com os alunos;

XIV-realizar a avaliagdo do PEI, junto ao professor da Sala de Recursos Multifuncionais (SRM) e ao
auxiliar educacional;

XV- planejar atividades diversificadas e adaptag®es curriculares, a serem realizadas com o publico-
alvo da educagéo especial;

XVI- participar das atividades de articulag&o da escola com a comunidade;

XVII-  conhecer e cumprir os termos do regimento escolar;

XVIIl-  executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungéo.

Compete ao PROFESSOR Il - DISCIPLINAS DO MAGISTERIO:

I- promover aprendizagens significativas que favorecam a incluséo dos educandos no mundo da
cultura, da ciéncia, da arte e do trabalho;

Il-  desenvolver seu trabalho considerando a pluralidade sociocultural, respeitando a diversidade dos
educandos, tendo em vista o desenvolvimento de valores, atitudes, do sentido de justica, de
solidariedade e ética, essenciais ao convivio social:

lll-  participar de reunides administrativas-pedagdgicas e de atividades relacionadas ao projeto politico
pedagdgico da escola;

IV- planejar, elaborar, desenvolver, avaliar e responsabilizar-se pelas atividades pedagodgicas
conjunto com o coletivo da escola, embasando-se nas diretrizes da secretaria municipal de
educacéo;

V- discutir, coletivamente, a organizag&o e a utilizagdo dos espacos, dos equipamentos, dos materiais
pedagdgicos e recursos disponiveis na escola e na comunidade;

VI- propor e desenvolver estratégias pedagdgicas diferenciadas e/ou encaminhamentos, quando
necessario, para educandos que necessitem de maior atengdo em relagdo aos aspectos
especificos do desenvolvimento da aprendizagem:

VIl- elaborar, desenvolver, acompanhar e avaliar coletivamente os projetos desenvolvidos pela/na
escola e seus resultados, no processo de desenvolvimento e aprendizado dos educandos;
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participar de diversos espagos formativos que contribuam para sua pratica pedaC\gTégiCcJaL; argciéglar a
integracéo escola, familia, comunidade, de modo a favorecer acées conjuntas; manter atualizados
os diarios de classe e demais registros que revelem o processo de desenvolvimento e
aprendizagem dos educandos;

VIil- favorecer a inclus&o de educandos publico-alvo da educacao especial;

IX- elaborar e cumprir o plano de trabalho de acordo com a proposta pedagdgica da unidade escolar
e demais legislagdes educacionais; ministrar os dias letivos e horas-aulas estabelecidos pela lei
de diretrizes e bases da educagdo nacional, além de participar integralmente dos periodos
dedicados ao planejamento, & avaliac&o e ao desenvolvimento profissional e propor,

X- discutir e desenvolver projetos especificos para sua atuacéo pedagogica;

Xl- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungéo.

Compete ao PROFESSOR Il - EDUCAGAO ESPECIAL:

I-  Exercer as atividades profissionais de docéncia com os alunos com deficiéncia, organizando e
promovendo atividades especificas de forma individual e coletiva, assegurando o desenvolvimento
pedagogico dos alunos da educagdo basica com deficiéncia, transtornos globais do
desenvolvimento e altas habilidades/superdotago;

Il Atuar junto aos Professores regentes de turmas regulares e ao Auxiliar Educacional do aluno
publico-alvo da Educagdo Especial, além da coordenac&o pedagoégica, para a elaboracdo de
estratégias para o melhor desenvolvimento do aluno publico-alvo da Educacédo Especial
matriculado na rede municipal de ensino, com relag&o ao curriculo escolar, avaliacéo e integracéo
no ambiente escolar;

lll-  Observar e identificar as necessidades e potencialidades dos alunos atendidos, registrando
constantemente seus avancos e dificuldades;

IV- Acompanhar a funcionalidade e usabilidade dos recursos de tecnologia assistida na sala de aula
comum e demais ambientes escolares frequentados pelo aluno;

V- Possibilitar ao aluno, publico-alvo da educagao especial, meios de participag&o no contexto escolar,
seja por planejamento de estratégias, elaboracdo e uso de recursos acessiveis, ou orientagdo aos
professores e familia do aluno;

VI- Buscar junto a familia do aluno atendido estratégias para estimular a efetiva participacdo e
permanéncia do mesmo na escola;

VII- Orientar as familias e a comunidade escolar no sentido de que todos participem do processo de
incluséo do aluno, oferecendo orientacées sobre o desenvolvimento e a utilizacdo de recursos
acessiveis;

VIIl- Planejar e avaliar suas atividades na sala de recursos multifuncionais, assim como propor
materiais e recursos diferenciados para os alunos atendidos, considerando as especificidades de
cada um; participar de reunides pedagdgicas, Conselhos de Classe e também da elaboragédo de
documentos relativos & inclusdo dos alunos, do Projeto Politico Pedagégico, visando a
organizagéo e operacionalizag&o de curriculo para os alunos publico-alvo da Educag&o Especial;

IX- Participar de cursos, palestras, reuniées que visam o aperfeicoamento, formacdo continuada e
constante atualizagado profissional:

X-  Definir o cronograma e as atividades do atendimento do aluno na Sala de Recursos Multifuncionais:
elaborar,

Xl- Executar e avaliar o plano de Atendimento Educacional Especializado do aluno; articular com
outros profissionais e setores que mantenham colaboragéo com as agbes da educacéo especial
da rede municipal de ensino, a fim de desenvolverem estratégias de apoio ao aluno:

Xll- Orientar os professores regentes das classes regulares na elaboragdo do Plano de Ensino
Individualizado (PEI) informando a respeito de recursos, estratégias e adaptacdes necessarias a
inclus@o dos alunos, publico-alvo da Educagéo Especial;

Xlll- Executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungao.
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Compete a0 PROFESSOR Il - ATENDIMENTO EDUCACIONAL ESPECIALIZADO:

I- atuar junto aos professores de turmas regulares e professores de apoio de aluno autista, auxiliar
educacional, além de coordenagéo pedagdgica, para a elaboragéo de estratégias para o melhor
desenvolvimento do aluno matriculado na rede municipal de ensino, com relac&o ao curriculo
escolar, avaliagdo e integrac&o no ambiente escolar;

Il- observar e identificar as necessidades € potencialidades dos alunos atendidos, registrando
constantemente seus avangos e dificuldades;

lll- acompanhar o preenchimento do censo escolar junto a secretaria da escola e superviséo escolar:

IV- atender os alunos encaminhados, visando o desenvolvimento de habilidades cognitivas,
complementando ou suplementando o curriculo;

V- acompanhar a funcionalidade e usabilidade dos recursos de tecnologia assistida na sala de aula
comum e demais ambientes escolares frequentados pelo aluno;

VI- possibilitar ao aluno publico-alvo da educacao inclusiva municipal, meios de participacdo no
contexto escolar, seja por planejamento de estratégias, elaboragéo e uso de recursos acessiveis,
ou orienta¢éo aos professores e familia do aluno;

VII- buscar junto & familia do aluno atendido estratégias para estimular a efetiva participacéo e
permanéncia do mesmo na escola;

VIil- orientar as familias e comunidade escolar no sentido de que todos participem do processo de
inclusdo do aluno, oferecendo orientagcdes sobre o desenvolvimento e a utilizagéo de recursos
acessiveis.

IX- planejar e avaliar suas atividades na sala de recursos multifuncionais, assim como propor materiais
e recursos diferenciados para os alunos atendidos, considerando as especificidades de cada um;

X-  participar de reunides pedagégicas, conselhos de classe, também da elaboracédo de documentos
relativos & inclusdo dos alunos, do projeto politico pedagdgico, visando a organizagédo e
Operacionalizag&o de curriculo para os alunos com necessidades educacionais especiais;

Xl- participar de cursos, palestras, reunides propostas pela secretaria municipal de educacao, esporte
e lazer do municipio de rio das ostras, visando ao aperfeicoamento, formagéo continuada e
constante atualizag&o profissional;

XIl- manter e organizar documentos individuais dos alunos e da sala de recursos: encaminhamento —
sala de recursos, ficha de matricula — sala de recursos multifuncionais, termo de autorizacéo do
uso de imagem, autorizagéo para o uso de transporte, anamnese, diario da sala de recursos
multifuncionais, plano de atendimento educacional especializado e ficha de orientagdo do
professor especialista ao professor regente;

XIll- definir o cronograma e as atividades do atendimento do aluno:

XIV-enviar periodicamente, caso seja atendido aluno de outra unidade escolar, o registro de sua
frequéncia, participando a sua direg&o sobre tal procedimento:

XV- elaborar, executar e avaliar o plano de atendimento educacional especializado do aluno;

XVI-ensinar e desenvolver atividades proprias do aee, tais como: libras, braille, orientacéo e mobilidade,
lingua portuguesa para alunos surdos; informatica acessivel: comunicagdo alternativa e
aumentativa - caa, atividades de desenvolvimento das habilidades mentais superiores e atividades
de enriquecimento curricular, conforme a formagéo e possibilidades de atuacéo;

XVII-  articular com outros profissionais e setores que mantenham colaboracdo com as acdes da
educacédo inclusiva da rede municipal de ensino, a fim de desenvolverem estratégias de apoio a
desenvolvimento do aluno:

XVIII-  executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungo.

Compete ao PROFESSOR Il - EDUCAGCAO ESPECIAL - DEFICIENTE AUDITIVO, EDUCACAO
ESPECIAL - DEFICIENTE VISUAL: '

I-  planejar, elaborar, desenvolver, avaliar e responsabilizar-se pelas atividades pedagdgicas com a
comunidade escolar, conforme proposta pedagdgica da Secretaria de Educacéo e da escola;
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Il- participar das reunides administrativas-pedagégicas, discutindo, coletivamente, a organizagéo dos
espacos, equipamentos, materiais e recursos disponiveis a fim de propor, desenvolver e efetivar
estratégias pedagégicas diferenciadas, quando necessario;

lll- articular a integracéo escola-familia-comunidade de modo a favorecer acdes conjuntas que
favorecam a inclusdao dos alunos com deficiéncia visual, promovendo condicbes para
aprendizagens significativas:

IV~ providenciar atendimentos aos alunos quando enfermos ou acidentados, acompanhando-os e
realizando os registros pertinentes;

V- auxiliar os alunos nas atividades de alimentaczo e higiene com vistas ao desenvolvimento de sua
autonomia;

VI- desenvolver o trabalho docente de elaborar, acompanhar e avaliar pedagogicamente os alunos
com deficiéncia visual com acbes adequadas ao seu desenvolvimento global.

Compete a0 PROFESSOR || - EDUCAGCAO FiSICA:

- mantero condicionamento fisico dos atletas do projeto crianga no esporte, convénio IAFB;

ll- atuarna preparagéo fisica dos atletas da escolinha da PMRO:

lll-  participar da elaboragéo da proposta pedagdgica do estabelecimento de ensino;

IV- elaborare cumprir plano de trabalho, conforme proposta pedagagica do estabelecimento de ensino:

V- ministrar os dias letivos e horas-aula estabelecidos por lei de diretrizes e bases da educacéo
nacional, além de participar integralmente dos periodos dedicados ao planejamento, a avaliacao
€ ao desenvolvimento profissional:

VI- proceder, continua e permanentemente, a avaliagdo do aproveitamento escolar, replanejando o
trabalho, quando necessario, registrando seus avancos e dificuldades:

VII- participar da reunido de avaliagéo do processo escolar, apresentando registros referentes as acdes
pedagégicas e vida escolar dos educandos, analisando e discutindo as causas de aproveitamento
néo satisfatério e propondo medidas para supera-las;

VIll- encaminhar a equipe técnico-administrativa pedagogica os conceitos e relatérios das avaliagées
bimestrais e anuais, e os dados de apuracéo de assiduidade referentes aos alunos de sua classe,
conforme especificagso e prazos fixados pelo cronograma escolar;

IX- propor, discutir e desenvolver projetos especificos para sua agéo pedagdgica;

X- planejar e executar estudos continuos de recuperacgéo, estabelecendo estratégias onde sejam
garantidas novas oportunidades de aprendizagem ao aluno de menor rendimento;

XI- respeitar a diferenca individual do aluno, considerando as possibilidades e limitagdes de cada um,
garantindo sua permanéncia e participagéo em aula;

Xll- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungdo.

Compete ao PROFESSOR II - ENSINO RELIGIOSO:

I-  elaborar e cumprir plano de trabalho, conforme proposta pedagégica da unidade escolar e as
legislagées educacionais:

Il- manter atualizado o material de registro de desempenho do aluno, obedecendo as normas e
prazos estabelecidos;

lll-  fazer uso dos sistemas informatizados utilizados pela secretaria municipal de educacdo, esporte e
lazer, para fins de controle de dados da educacao referentes aos alunos (frequéncia escolar,
conteudos ministrados, resultados qualitativos e quantitativos do processo de avaliac&o, entre
outros); 2

IV- manter atualizados os diarios de classe, registrando a frequéncia e as notas dos alunos, a matéria
lecionada e o nimero de aulas previstas e ministradas; participar dos conselhos de classe e
reunies pedagdgicas, apresentando registros referentes as acoes pedagdgicas e vida escolar
dos educandos: 4
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V- propor, discutir e desenvolver projetos especificos para sua acéo pedagogica; respeitar a diferenca
individual do aluno, considerando as possibilidades e limitagdes de cada um, garantindo sua
permanéncia e participagédo em aula;

VI- elaborar, sempre que possivel, atividades que utilizem diferentes tecnologias, ferramentas e
ambientes virtuais: elaborar o plano de ensino individualizado (PEI) dos alunos que sdo publico-
alvo da educagao especial, descrevendo as agdes individualizadas e as adaptagdes curriculares
que seréo realizadas com os alunos;

VII- realizar a avaliagdo do PEI, junto ao professor da sala de recursos multifuncionais (SEM) e ao
auxiliar educacional,

VIlI- planejar atividades diversificadas e adaptagdes curriculares, a serem realizadas com o publico-
alvo da educagéo especial,

IX- participar das atividades de articulagdo da escola com a comunidade; conhecer e cumprir 0s
termos do regimento escolar;

X- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungao.

Compete ao PROFESSOR Il - LINGUA BRASILEIRA DE SINAIS:

I- exercer as atividades profissionais de docéncia, utilizando a lingua brasileira de sinais - libras como
principal lingua de instrugédo em turmas nos anos finais do ensino fundamental, no médulo Il da
educacdo de jovens e adultos, nas classes regulares e bilingues e escolas bilingues;

ll- colaborar no processo educacional dos educandos, mantendo permanente contato com os pais
dos alunos ou seus responsaveis, informando-os e orientando-os sobre o desenvolvimento dos
educandos e obtendo dados de interesse para o processo educativo;

lll- observar e identificar as necessidades e potencialidades dos alunos atendidos, registrando
constantemente seus avangos e dificuldades;

IV- possibilitar ao aluno publico-alvo da educagéo inclusiva, meios de participagéo no contexto escolar,
seja por planejamento de estratégias, elaboracao e uso de recursos acessiveis, ou orientacao aos
professores e familia do aluno;

V- buscar, junto a familia do aluno atendido, estrateégias para estimular a efetiva participagéao e
permanéncia do mesmo na escola;

VI- orientar os professores, regentes, auxiliares educacionais e demais membros da equipe escolar
durante a implementagéo e execugado do plano de ensino individualizado;

VII- participar da elaboragéo e revisdo do projeto politico pedagoégico, bem como da proposta
pedagogica da unidade escolar;

VIil- participar de reunides pedagégicas, conselhos de classe e elaborac&o de documentos relativos a
incluséo de alunos;

IX- articular com outros profissionais e setores que colaborem com as acdes da educagao inclusiva
da rede municipal de ensino, a fim de criar estratégias de apoio e desenvolvimento do aluno;

X- favorecer o engajamento e a construgdo de uma parceria entre familia e escola;

XI- realizar reunides e palestras de formacéo pedagégica para os servidores, alunos e familiares,
visando sensibilizar a comunidade escolar sobre a importancia de incluir os alunos que sao
publico-alvo da educagéo inclusiva;

XIl- manter e organizar documentos individuais dos alunos e da sala de recursos multifuncionais;

XIlI- definir o cronograma e as atividades do atendimento ao aluno;

XIV- elaborar, executar e avaliar o plano de atendimento educacional especializado do aluno;

XV- conhecer e cumprir os termos do regimento escolar,

XVI- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungéo.

Compete ao PROFESSOR ORIENTADOR EDUCACIONAL.:

I-  elaborar e implementar projetos e processos educativos;
Il-  participar da elaborag&o do projeto politico pedagégico da unidade escolar, com base no regime
escolar municipal, e do planejamento escolar, com énfase no processo ensino-aprendizagem;
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lll- promover a integragdo entre o corpo docente e o discente, buscando a harmonia do ambiente
escolar;

IV- atuar junto & comunidade escolar nas questdes extracurriculares pertinentes, oferecendo suporte
técnico ao corpo docente e discente e, sempre que necessario, buscar servico de apoio
especializado;

V- participar do conselho de classe, reunido de pais e professores;

VI- proporcionar suporte técnico ao corpo docente e discente por meio das atividades de orientagao
educacional;

VII- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungéo.

Compete ao PROFESSOR ORIENTADOR PEDAGOGICO:

I- planejar, coordenar e executar atividades técnico-pedagogicas, estabelecendo normas para
subsidiar as equipes dos estabelecimentos escolares;

Il- atualizar e/ou modificar o planejamento de ensino, com a participagéo direta dos professores e da
direcdo, adaptando-o a realidade da unidade escolar, conforme a legislagéo em vigor,

lll- analisar, junto & equipe técnico-administrativa pedagdgica, a situacéo de alunos egressos de
outros estabelecimentos de ensino, objetivando a sua adequada adaptagcdo ao processo
pedagdgico da unidade escolar;

IV- orientar e coordenar, com a equipe técnica-administrativa-pedagogica, a avaliagéo escolar;

V- coordenar e planejar, periodicamente, com o corpo docente, atividades pedagodgicas, avaliando-
as sistematicamente;

VI- executar outras tarefas correlatas a orientagéo pedagogica.

VII- executar outras tarefas referentes ao cargo;

VIII- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a funcéo.

Compete ao PROFESSOR PEDAGOGO:

I-  gerenciar e supervisionar o sistema de ensino;

ll- orientar os alunos nos programas educacionais; aplicar métodos didaticos, garantindo a eficacia
do aprendizado;

lll- colaborar na coordenagéo da atuagéo do corpo docente; orientar e avaliar curriculos escolares;

IV- acompanhar a vida educacional do aluno, fazendo a intermediagéo escola/familia, aluno/escola,
aluno/aluno;

V- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a funcao.

Compete ao PROFESSOR SUPERVISOR DE ENSINO:

I- assessorar, subsidiar, supervisionar e avaliar o trabalho desenvolvido nas unidades escolares da
rede municipal de ensino.

ll-  responder, no ambito central do sistema municipal de ensino, pelo cumprimento da legislacéo
educacional, por meio do controle e do funcionamento legal das escolas, em todos os niveis e
modalidades de ensino.

lll- executar tarefas correlatas a superviséo de ensino.

IV- executar outras tarefas referentes ao cargo;

V- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a funcéo.
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Compete ao PROFISSIONAL DE EDUCAGAO FiSICA:

I- exercer suas atividades nas unidades esportivas e locais de desenvolvimento dos projetos e
eventos esportivos da secretaria municipal de esporte e lazer e na secretaria municipal de
assisténcia social.

ll- organizar, supervisionar e coordenar o desenvolvimento das atividades realizadas nos diversos
projetos e eventos esportivos;

lll- ministrar os exercicios fisicos relativos as seguintes modalidades esportivas: futebol, natagao,
atletismo, skate, body board, vela, ginastica, desportos (basquete, futsal, handbal, vélei), capoeira,
artes marciais (caraté, jiu-jitsu, judé, etc.), ginastica artistica, ritmica e trampolim acrobatico,
musculacdo, lazer, recreacdo, reabilitacdo, ergonomia, relaxamento corporal, exercicios
compensatoérios a atividade laboral e do cotidiano e outras praticas corporais, objetivando
promover, otimizar, reabilitar e aprimorar o funcionamento fisiolégico organico e o desempenho
fisico corporal;

IV- orientar para o bem-estar e o estilo de vida ativo, o lazer, a sociabilizagéo, a educagao, a expressao
e estética do movimento, a prevengdo de doencgas, a compensagado de disturbios funcionais, o
restabelecimento de capacidades fisio corporais, a autoestima, a cidadania, a manutengéo das
boas condicdes de vida e da saude, contribuindo para a capacitagéo e/ou restabelecimento de
niveis adequados de desempenho e condicionamento fisio corporal dos seus beneficiarios,
visando a consecuc&o do bem-estar e da qualidade de vida, das relagdes sociais e a preservagao
do meio ambiente, observados os preceitos de responsabilidade, seguranca, qualidade técnica e
ética no atendimento individual e coletivo;

V- operar e cuidar dos equipamentos necessarios ao desenvolvimento de suas atividades;

VI- orientar as atividades e a aprendizagem de seus assistidos;

VII- participar no processo do planejamento das atividades da unidade esportiva onde exerce suas
atividades;

VIII- participar de reunides, apresentando registros referentes as agoes e atividades dos usuarios;

IX- propor, discutir e planejar e desenvolver projetos especificos para sua acéo educativa;

X- encaminhar relatérios sempre que solicitado pela gestéo;

XI- ministrar oficinas esportivas diversas para os usuarios atendidos nos servigos, programas e
projetos geridos pela secretaria municipal de assisténcia social,

Xll- organizar as operagdes inerentes ao processo de ensino e aprendizagem,

XllI- contribuir com o aprimoramento da qualidade do ensino;

XIV- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungéo.

Compete ao PROGRAMADOR:

I-  desenvolver a légica para implementagdo ou integracdo de sistemas;

ll- implementar testes automatizados unitérios e de integragéo e avalia-los para otimizagao e manter
a integridade do sistema;

lll- documentar as linhas de cddigo do programa;

IV- implementar interface grafica do sistema;

V- dialogar com o analista de sistemas sobre o melhor caminho de implementagéo;

VI- ter o conhecimento no paradigma de orientagéo a objetos;

VII- desenvolver em linguagem de programacéo de uso geral com énfase em linguagens tipadas,
banco de dados relacionais e ndo relacionais;

VIlI- desenvolver em linguagem de manipulagdo de banco de dados (sql);

IX- ter o conhecimento nos principais frameworks atuais de backend e frontend;

X- ter o conhecimento em sistemas operacionais com énfase em linux;

XI- utilizar as boas praticas e padrées da tecnologia para que qualquer profissional qualificado possa /
dar prosseguimento;, g

Xll- executar outras tarefas pertinentes ao cargo. o
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Compete ao PSICOLOGO:

I- analisar os fatores psicolégicos visando ao diagnéstico, ao tratamento e a prevengao dos
transtornos emocionais e da personalidade, emitindo pareceres técnicos e propondo as solugbes
convenientes; -

Il- participar do planejamento, execugéo e avaliagéo nas areas de educagao, salde e trabalho, tendo
em vista a selecdo de pessoal, orientagdo psicopedagogica; reabilitacéo profissional de modo a
preservar a saide mental e o ajustamento profissional;

ll- aplicar e interpretar testes psicolégicos e de desenvolvimento educacional, objetivando a
orientagdo psicopedagégica e o ajustamento pessoal e profissional, emitindo pareceres e laudos;

IV- analisar os antecedentes educacionais, profissionais e previdenciarios do cliente, seus aspectos
de comportamento, suas atitudes frente aos interesses escolares, profissionais e planos de
trabalho;

V- supervisionar, coordenar ou executar todas as atividades de sua capacidade no campo da
psicologia e da pesquisa; esta Ultima como atividade paralela e subsidiaria,

VI- atuar nos processos de recrutamento e sele¢éo;

VIl- participar de equipes multiprofissionais no diagnéstico de disturbios na area psiquica;

VIII- participar na elaboragéo de analises ocupacionais, observando condi¢bes de trabalho e tarefas de
cada ocupagdo para fins de selegdo pessoal, orientagdo psicopedagogica e reabilitacéo
profissional;

IX- elaborar questionarios e inventarios, visando a selegéo de candidatos e orientagéo de inadaptados
as condicdes de trabalho;

X- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungao.

Compete ao PSICOLOGO lil:

I- analisar os fatores psicologicos visando ao diagnéstico, ao tratamento e a prevencdo dos
transtornos emocionais e da personalidade, emitindo pareceres técnicos e propondo as solugdes
convenientes;

Il-  participar do planejamento, execugéo e avaliagéo nas areas de educagao, saude e trabalho, tendo
em vista a selecéo de pessoal, orientagdo psicopedagogica, reabilitagéo profissional de modo a
preservar a salde mental e o ajustamento profissional;

ll- aplicar e interpretar testes psicologicos e de desenvolvimento educacional, objetivando a
orientagéo psicopedagdgica e o ajustamento pessoal e profissional, emitindo pareceres e laudos;

IV- analisar os antecedentes educacionais, profissionais e previdenciarios do cliente, seus aspectos
de comportamento, suas atitudes, frente aos interesses escolares, profissionais e planos de
trabalho;

V- supervisionar, coordenar ou executar todas as atividades de sua capacidade no campo da
psicologia e da pesquisa, esta ultima como atividade paralela e subsidiaria;

VI- atuar nos processos de recrutamento e selegao;

VII- participar de equipes multiprofissionais no diagnéstico de disturbios na area psiquica;

VIII- participar na elaboragéo de analises ocupacionais, observando condiges de trabalho e tarefas de
cada ocupagdo para fins de selegdo pessoal, orientagéo psicopedagégica e reabilitacdo
profissional;

IX- elaborar questionarios e inventérios, visando & selegdo de candidatos e a orientacéo de
inadaptados as condicées de trabalho;

X- realizar as demais atividades necessarias ao pleno exercicio do cargo;

XI- participar do planejamento, execug&o e avaliagéo nas areas da assisténcia social, tendo e
a selecéo de pessoal, orientagédo as familias;

Xll- identificar e analisar necessidades de natureza psicologica, diagnosticar, elaborar projetos,
planejar e agir de forma coerente com referenciais tedricos e caracteristicas da populagéo-alvo;
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XllI- identificar, definir e formular questdes de investigacéo cientifica no campo da psicologia,
vinculando-as a decisdes metodolégicas quanto a escolha, coleta e andlise de dados em projetos
de pesquisa;

XIV- escolher e utilizar instrumentos e procedimentos de coleta de dados em psicologia, tendo em vista
a sua pertinéncia;

XV- avaliar fenémenos humanos de ordem cognitiva, comportamental e afetiva, em diferentes
contextos;

XVI-realizar diagnostico e avaliagdo de processos psicolégicos de individuos, de grupos e de
organizagoes;

XVII- realizar diagndstico psicossocial que viabilize a construgéo de projetos de intervengao;

XVII- coordenar € manejar processos grupais, considerando as diferencas individuais e
socioculturais dos seus membros;

XIX- atuar inter e multiprofissionalmente, sempre que a compreensao dos processos e fendmenos
envolvidos assim o recomendar;

XX- relacionar-se com o (a) outro (a) de modo a propiciar o desenvolvimento de vinculos interpessoais
requeridos na sua atuagao profissional;

XXI-atuar profissionalmente, em diferentes niveis de acdo, de carater preventivo ou terapéutico,
considerando as caracteristicas das situagées e dos problemas especificos com 0s quais se
depara,

XXII- realizar orientagdo, aconselhamento psicolégico e atendimento psicolégico no ambito da
protec&o social basica e especial;

XXIIl- elaborar relatos cientificos, pareceres técnicos, laudos e outras comunicagbes profissionais,
inclusive materiais de divulgacéo;

XXIV- apresentar trabalhos e discutir ideias em publico;

XXV- prestar servicos de assessoria ou consultoria para 6rgéos publicos e/ou privados e executar
acdes de coordenagdo ou dire¢cdo em servicos e programas;

XXVI- compor equipe de referéncia para acompanhamento dos servicos de protecado basica e especial
ofertados pela assisténcia social;

XXVII- compor comissé&o avaliativa e de monitoramento dos servicos ofertados pela assisténcia social;

XXVIII- realizar estudos de caso com objetivo de realizagdo de planos de agao;

XXIX- executar outras tarefas referentes ao cargo;

Compete ao PSICOMOTRICISTA - EDUCAGAO:

I- atuar no ambito da educacéo, favorecendo, preferencialmente, a incluséo dos alunos que fazem
parte do publico-alvo da educagéo especial;

Il- planejar, promover e implementar atividades que estimulem o desenvolvimento psicomotor, a
reeducacgao psicomotora e intervengao precoce;

- desenvolver estratégias, de intervencéo através da atividade motora, que favoregam o
desenvolvimento cognitivo, emocional, fisico e social,

IV- participar de reuniées pedagogicas e administrativas da Secretaria de Educacéo;

V- participar dos encontros pedagégicos da unidade escolar;

VI- elaborar, promover e executar a implementagéo do PEI (Plano Educacional Individualizado) e do
PIT (Plano Individual de Transig&o), para os alunos que fazem parte do publico-alvo da educagé&o
inclusiva;

VII- deslocar-se até as unidades escolares ou outros espagos sob gerenciamento da Secretaria de
Educac&o, quando houver necessidade;

VIil- auxiliar o professor da sala de recursos multifuncionais, o professor regente, o auxiliar educacional
e os demais servidores da unidade escolar;

IX- orientar o professor regente, o auxiliar educacional e a familia em questdes pertinentes ao
desenvolvimento e a inclusdo dos alunos, publico-alvo da educagéo inclusiva;

X- incentivar, apoiar e promover formagao tedrico/pratica, a fim de sensibilizar a comunidade escolar
sobre a importancia da incluséo de todos os alunos;
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XI- articular a integragdo escola, familia e comunidade de modo a favorecenairaiusao
publico-alvo da educagéo inclusiva;
Xll- identificar as necessidades educativas, colaborando com 0 processo ensino e aprendizado,
visando o adequado desenvolvimento do aluno;

Xlll- redigir relatérios pertinentes a fungao;
XIV- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungéo.

Compete ao PSICOPEDAGOGO:

I-  utilizar métodos, técnicas e instrumentos psicopedagogicos que tenham por finalidade a pesquisa,
a prevencéo, a avaliagéo e a intervengéo relacionadas com a aprendizagem;

Il- prestar consultoria e assessoria psicopedagégica, objetivando a identificac&o, a compreenséao e a
analise dos problemas no processo de aprendizagem;

ll- fornecer apoio psicopedagogico aos trabalhos realizados nos espagos institucionais;

IV- assessorar profissionais em trabalhos teéricos e praticos de psicopedagogia;

V- estimular a produgdo de conhecimento na area de ensino-aprendizagem por meio de oficinas,

palestras e atividades que julgar pertinentes;

identificar e encaminhar ao gestor ou ao profissional competente, as dificuldades no processo de

ensino-aprendizagem que estejam interferindo no desenvolvimento educacional;

VII- participar da dinamica das relagdes da comunidade educativa, a fim de favorecer o processo de
integracao e troca,

VIil- promover orientagdes metodologicas conforme as caracteristicas dos individuos e grupos;

IX- contribuir com as relagées, visando a melhoria da qualidade das relagdes inter e intrapessoais dos
individuos de toda a comunidade escolar;

X- desenvolver projetos socioeducativos, estimulando o autoconhecimento com fins de intervengao;

XI- participar da articulagéo de agdes com equipe multidisciplinar que favoreca o processo de ensino-
aprendizagem,

Xll- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungao.

\'

Compete ao SECRETARIO ESCOLAR:

I- executar e coordenar as tarefas de escrituragdo escolar, arquivo, correspondéncia e registro dos
resultados obtidos pelos alunos durante o periodo letivo, nas dependéncias da unidade escolar;

Il- responsabilizar se pelo funcionamento da secretaria, programando, com seus auxiliares, as
atividades necessarias, coordenando, organizando e respondendo pelo expediente geral;

ll- planejar e dirigir, avaliar e controlar as atividades da secretaria em consonancia com a direcao,
garantindo o fluxo de documentos e informagdes, inclusive estatisticas, necessarias ao processo
pedagoégico e administrativo;

IV- zelar pela guarda e sigilo dos documentos escolares;

V- atualizar arquivo de legislagdo e documentos da escola, inclusive de ex-alunos;

VI- executar outras tarefas referentes ao cargo;

VII- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungéo.

Compete ao SERRALHEIRO:

I-  Produzir pecas em metal conforme as especificagdes, executando tragado em escala, realizando
serradura, perfuragdo ou soldagem do material, utilizando esquadro, serras mecanicas ou manuais,
magaricos e outros equipamentos para possibilitar a confecgéo da pega planejada;

Il- Estudar a peca a ser executada, analisando desenho, modelo, especificagéo ou outros meios que
permitam estabelecer o roteiro de trabalho;

- Confeccionar ou montar e fixar estruturas metalicas utilizando rebites, parafusos ou soldas,

protegendo posteriormente as pegas com tinta antioxidante, visando evitar a corroséo das mesmas;
GABINETE DO PREFEITO
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Instalar as ferragens complementares a esquadrias, portas, portdes, a saber dobradigas,
fechaduras, ferrolhos, trincos ou outros assemelhados, fazendo os ajustes necessarios e utilizando
ferramentas manuais, elétricas ou mecanicas e soldas a fim de completar a montagem das pecas;
Executar em oficina ou no campo a recuperagéo de pegas e elementos em material metalico, tais
como portas, portdes, grades, alambrados em tela galvanizada, telas em chapa expandida e
perfuradas, caixilhos basculantes e pivotantes e assemelhados;

Executar pecas metalicas complementares, tais como visores, trancas para portas de seguranca
em ferro ou outro metal;

Executar a limpeza e manutengdo das maquinas operatrizes, dos utensilios, equipamentos,
ferramentas e materiais utilizados em seu trabalho a fim de conserva-los e manté-los em perfeita
condicéo de utilizagéo;

Atender as normas de higiene e seguranga do trabalho;

Executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungao.

Compete ao SERVENTE:

V-
VI-

Vil-

efetuar a carga, descarga e transporte de materiais, servindo-se das proprias maos ou utilizando
carrinho de mao elou ferramentas manuais, possibilitando a utilizagédo ou remogéo daqueles
materiais;

escavar valas e fossas, abrir sulcos em pisos e paredes, extraindo terras, rebocos, massas,
permitindo a execugéo de fundagdes, o assentamento de canalizagdes ou tubulagbes para agua,
ou rede elétrica, ou a execugéo de obras similares;

misturar cimento, areia, agua, brita e outros materiais, por meio de processos manuais ou
mecanicos, obtendo concreto ou argamassa;

preparar e transportar materiais, ferramentas, aparelhos ou qualquer peca, limpando-as e
arrumando-as de acordo com instrugées;

manter as instalagdes do canteiro limpas;

auxiliar o oficial ou encarregado, em conjunto ou sozinho, para levar a bom termo a execugao de
suas tarefas;

auxiliar o pedreiro, o carpinteiro, os armadores, os eletricistas, na montagem e desmontagem da

obra;

VIII- zelar pela conservagéo dos locais onde estdo sendo realizados 0s Servicos;

IX-

X-

executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade, associadas ao ambiente

organizacional,
executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungao.

Compete ao SOLDADOR:

V-
VI-

VIil-

Viil-

soldar pecas metalicas, utilizando equipamento apropriado, para unir, reforgar ou reparar pecas,
ou conjuntos mecanicos;

examinar as pecas a serem soldadas, consultar desenhos, especificacbes ou outras instrucoes,
para organizar o roteiro de trabalho;

executar a solda, aproximando o eletrodo da pega até formar um arco elétrico, deslocando-o
convenientemente ao longo da linha de jungéo, para constituir o cordao de soldagem;

retirar das partes soldadas o excesso de solda por meio de esmeril, a fim de dar acabamento final
ao trabalho;

propor solugdes técnicas para a conclusdo de casos que exijam tratamento diferenciado;

anotar os materiais a serem utilizados nos diversos servigos, encaminhando os itens faltantes para
providéncias de compras, visando evitar atrasos e interrupgées nos servigos;
zelar pela segurancga individual e coletiva, utilizando equipamentos de prote¢éo apropriados,
quando da execugéo dos servigos;

executar tratamento e descarte de residuos de matérias provenientes de seu local de trabalho;
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IX- zelar pela guarda, conservagdo, manutengdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como do local de trabalho;
X- executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior;

Compete ao TECNICO AGRICOLA:

I-  executar tarefas de carater técnico, relativa a programagao, assisténcia técnica e controle dos
trabalhos agricolas;

Il- orientar os agricultores nas tarefas de preparagéo dos solos, plantio, colheita e beneficiamento de
espécies vegetais;

lll- combater parasitas e outras pragas, para auxiliar os especialistas de formagéo superior no
desenvolvimento da produgéo agricola;

IV- desempenhar, em geral, porém limitadas as atividades especificas da criac&o e reprodugao de
gado de grande, médio ou pequeno porte;

V- preparar pastagens e forragens para alimentagéo das espécies animais;

VI- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungéo.

Compete ao TECNICO DE APARELHO GESSADO:

I- desempenhar atividades e/ou procedimentos que fagam uso de instrumental para confecgéo e
retirada de aparelhos gessados, talas provisorias e outras imobilizagées numa sala de gesso e
que devem ser indicadas, supervisionadas e de responsabilidade do médico;

ll- realizar todas as demais atividades necessarias ao pleno exercicio do cargo;

Ill- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungéo.

Compete ao TECNICO DE ENFERMAGEM:

I- executar atividades de assisténcia de enfermagem, exceto as privativas do enfermeiro;

Il- assistir ao enfermeiro no planejamento, programagao, orientagéo e supervis&o das atividades de
assisténcia de enfermagem;

ll- assistir ao enfermeiro: na prestacdo de cuidados diretos de enfermagem a pacientes em estado
grave;

IV- assistir ao enfermeiro: na prevencgéo e controle sistematico da infecgéo hospitalar e das doencgas
transmissiveis, em geral em programas de vigilancia epidemiolégica;

V- assistir ao enfermeiro: na prevengdo e controle sistematico de danos fisicos que possam ser
causados a pacientes durante a assisténcia de saude;,

VI- realizar administragdo de medicamentos por via oral e parenteral;

VII- verificar e registrar sinais e sintomas dos pacientes;

VIIl- administrar vacinas e controlar rede de frio;

IX- fazer sondagem, realizar curativos, registrar procedimentos e assisténcia de enfermagem e
ocorréncias;

X- solicitar reposicdo de materiais de consumo para atendimento dos pacientes;

XlI- participar de campanhas de vacinas e outras que se fizer necessario;

Xll- executar outras tarefas referentes ao cargo;

XllI- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungéo.

Compete ao TECNICO DE HIGIENE DENTAL:

I-  participar do treinamento de auxiliares e atendentes odontologicos;
Il- colaborar nos programas educativos de saude bucal;
lll- realizar teste de vitalidade pulpar;
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IV- fazer a tomada e a revelagéo de radiografias intraorais;

V- realizar a remog&o de indultos, placas e tartaro supra gengival;

VI- executar a aplicagéo topica de substancias para a prevengéo da carie dental;

VII- fazer a demonstragéo de técnicas de escovagens;

VIII- inserir e condensar substancias restauradoras;

IX- polir restauragées;

X- remover suturas;

XI- educar e orientar os pacientes ou grupos de pacientes sobre higiene, prevengéo e tratamento de
doengas orais;

Xll- colaborar nos levantamentos e estudos epidemioldgicos como coordenador, monitor e anotador;

Xlll- responder pela administragdo da clinica;

XIV- supervisionar, sob delegacao, o trabalho dos atendentes odontolégicos;

XV- preparar substancias restauradoras e de moldagens;

XVI- preparar moldeiras;

XVII-  confeccionar modelos;

XVIII- proceder a conservagéo e manutencéo de equipamentos odontolégicos;

XIX-instrumentar o cirurgido-dentista junto a cadeira operatoria;

XX- proceder a limpeza e antissepsia do campo operatério, antes e apds 0s atos cirurgicos;

XXI- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungéo.

VIVIAN DASILVA
PROTOCOLO
MATRICULA: 030

Compete ao TECNICO DE HIGIENE DENTAL-ESF:

I- participar do treinamento de auxiliares e atendentes odontoldgicos;

ll- colaborar nos programas educativos de saude bucal,

lll- realizar teste de vitalidade pulpar;

IV- fazer a tomada e a revelacdo de radiografias intraorais;

V- realizar a remogéo de indultos, placas e tartaro supra-gengival;

VI- executar a aplicagéo topica de substancias para a prevengéo da carie dental;

VII- fazer a demonstragdo de técnicas de escovagens;

VIII- inserir e condensar substancias restauradoras;

IX- polir restauragdes;

X- remover suturas;

XI- tratamento de doengas orais;

XlI- colaborar nos levantamentos e estudos epidemiolgicos como coordenador, monitor e anotador;

XIll- supervisionar, sob delegagéo, o trabalho dos atendentes odontologicos;

XIV- preparar substancias restauradoras e de moldagens;

XV- preparar moldeiras,

XVI- confeccionar modelos;

XVII-  proceder a conservagéo e manutengéo de equipamentos odontol6gicos;

XVIII- instrumentar o cirurgido-dentista junto a cadeira operatoria;

XIX- proceder & limpeza e antissepsia do campo operatério, antes e apds os atos cirurgicos;

XX- realizar a atencdo integral em saude bucal (promog&o, prevencéo, assisténcia e reabilitacéo)
individual e coletiva a todas as familias, a individuos e a grupos especificos, segundo programacao
e de acordo com suas competéncias técnicas e legais;

XXI- coordenar e realizar a manutencdo e a conservagéo dos equipamentos odontolégicos;

XXIl- acompanhar, apoiar e desenvolver atividades referentes a saude bucal com os demais
membros da equipe de satde da familia, buscando aproximar e integrar acdes de saude de forma
multidisciplinar.

XXIlI- apoiar as atividades dos ASB e dos ACS nas agdes de prevengdo e promogéo da saude bucal;

XXIV- participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado funcionamento da ESF;

XXV- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungao.
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Compete ao TECNICO DE LABORATORIO:

I- realizar a coleta de material, para proceder aos testes, exames e amostras de laboratério;

Il-  manipular com especificagbes e submetendo-as a fonte de calor, para obter os relativos
necessarios a realizacdo dos testes, analises e provas de laboratorio;

ll- proceder a exames anatomopatoldgicos, preparando as amostras e realizando a fixagéo e corte
do tecido orgénico, para possibilitar a leitura microscopica e o diagnéstico laboratorial;

IV- fazer exames coprologicos, analisando forma, consisténcia, cor e cheiro das amostras de fezes e
pesquisando a existéncia de concre¢des, sangue, urubilina, bilirrubina, gorduras e fermentos
pancreaticos e parasitas intestinais, por meio de técnicas macroscopicas e microscopicas, para
completar diagndsticos;

V- realizar exames de urina de varios tipos, verificando densidade, cor, cheiro, transparéncia,
sedimentos e outras caracteristicas, e a presenga de albumina, glicose, pigmentos biliares,
urubilina e outras substancias, determinando o ph, para obter subsidios, diagnosticos para
diversas doencas e complementagdo diagnostica da gravidez;

VI- fazer interpretagdes dos resultados dos exames, analise e testes, baseando-se nas tabelas
cientificas para elaboragéo dos laudos medicos e a conclusdo dos diagndsticos clinicos;

VII- auxiliar os especialistas de nivel superior nas atividades laboratoriais;

VIII- cuidar dos estoques de material de laboratorio, preservando-os e removendo-os;

IX- participar da execugéo de ensaios e da apresentagéo de resultados;

X- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungao.

Compete ao TECNICO DE SUPORTE:

I- atuar como primeiro ponto de contato para os usuarios que buscam assisténcia técnica por
telefone ou por e-mail;

ll- solucionar problemas por via remota por meio de técnicas de diagnostico e perguntas pertinentes;

ll- determinar a melhor solugdo com base no problema e nos detalhes fornecidos pelo usuario;

IV- orientar o usudrio ao longo do processo de resolugéo de problemas;

V- encaminhar problemas n&o resolvidos ao nivel seguinte da equipe de suporte;

VI- fornecer informagdes exatas sobre produtos ou servigos de ti;

VII- registrar eventos e problemas e as devidas solugdes em registros de eventos;

VIIl- acompanhar e atualizar status e informagdes do usuario;

IX- encaminhar todo feedback ou sugestdes do usuario para a devida equipe interna;

XI- identificar e sugerir possiveis melhorias nos procedimentos;

Xll- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a funcéo.

Compete ao TECNICO EM CONTABILIDADE:

I- efetuar classificagdo contabil e langamentos diversos, conferindo, analisando e confrontando
documentos, solicitando informagées e corregdes, efetuando acertos, para assegurar a obediéncia
ao plano de contas;

Il- organizar e manter atualizados arquivos de documentagéo orcamentaria; financeira e contabil,
obedecendo a técnicas especificas de classificagédo para atender a exigéncias dos controles
interno e externo;

lll- acompanhar e apoiar a execugdo orgamentaria; controlando, verificando e informando saldo de
verbas, extraindo empenhos e ordens de pagamento, conferindo faturas e documento
obedecendo as normas legais, para fornecer demonstrativos de posicdo orgcamentaria;

IV- controlar contas bancarias, conferindo dados referentes aos valores de liberagdo de recursos e
liquidagéo antecipada de débitos, verificando classificagao, existéncia de saldos e autorizagéo de
pagamentos, recebimento e respectivos controles;

V- fazer escrituragdo dos livros contabeis, langando débitos e creditos;
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VI- elaborar, conferir e regularizar relatorios mensais de execugao orcamentaria e financeira;
observando o correto detalhamento das despesas, para a perfeita elaboragéo dos demonstrativos
contabeis e financeiros;

VII- controlar os valores patrimoniais, inclusive os saldos financeiros e fisicos dos materiais em estoque,
registrando, classificando, escriturando e conciliando a movimentagdo de materiais, para
atualizacéo de balancetes e balangos;

VIlI- efetuar conciliagdo e reconciliagdo de contas, realizando calculos elementares, mantendo
atualizada a posi¢éo de saldos bancarios em caixa; para fornecer elementos de controle financeiro;

IX- elaborar e conferir balancetes, balangos e outros demonstrativos contabeis para submeté-los a
assinatura do contador responsavel;

X- auxiliar na elaboragéo e atualizagdo de critérios, normas e procedimentos financeiros para
aperfeicoamento dos trabalhos em area de atuagao;

Xl- conhecer e utilizar computadores;

XlI- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata; compativeis com a fungao.

Compete ao TECNICO EM EDIFICAGOES:

I-  executar tarefas de carater técnico, relativas a execugéo de projetos de edificagdes e outras obras
de engenharia civil;

Il-  orientar-se por plantas, esquemas e especificagbes técnicas;

lll- colaborar na construgdo, reparo e conservagéo das mencionadas obras;

IV- realizar estudos no local das obras, procedendo a medigoes;

V- analisar amostras de solo;

VI- efetuar calculos para auxiliar a preparagéo de plantas e especificagbes relativas a construcéo;

VIl- executar esbogos e desenhos técnicos estruturais;

VIII- seguir plantas, esquemas, especificagdes técnicas, utilizando instrumentos de desenho;

IX- orientar os trabalhos de construgdo, manutengéo e reparo;

X- preparar estimativas detalhadas sobre as quantidades e custos de materiais, méo-de-obra e
Servicos;

XI- fornecer os dados necessarios a elaboracéo da proposta de execugéo das obras;

XlI- promover a inspe¢do dos materiais;

XIll- estabelecer os testes a serem realizados, conforme a espécie e emprego de cada material;

XIV- controlar a qualidade e observancia das especificagoes;

XV- auxiliar na preparagéo de programas de trabalho e fiscalizagéo das obras;

XVI- acompanhar e controlar cronogramas;

XVII- assegurar o cumprimento das condicdes estabelecidas;

XVIII- localizar falhas de execugao;

XIX- identificar e resolver problemas que surjam;

XX- aplicar conhecimentos tedricos e praticos sobre construg@o da obra, instalagdes hidraulicas,
sanitarias e elétricas;

XXI- assegurar o desenvolvimento normal dos trabalhos;

XXIl- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungao.

Compete ao TECNICO EM ENFERMAGEM DO TRABALHO:

I- colaborar com o enfermeiro no planejamento, programagéo e orientagdo das atividades de
enfermagem do trabalho;

Il- participar no desenvolvimento e execugéo de programas de avaliagao da saude dos trabalhadores;

ll- participar na elaborag&o e execugéo de programas de controle das doengas transmissiveis e ndo
transmissiveis e vigilancia epidemiolégica dos trabalhadores;

IV- participar na execugéo dos programas de higiene e seguranca do trabalho e de prevengao de
acidentes e de doengas profissionais;

V- executar todas as atividades de enfermagem do trabalho, exceto as privativas do enfermeiro.
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VII- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a funggo. '

Compete ao TECNICO EM INFORMATICA:

I-  focar em solugbes econdémicas para a manutengéo e reparo de hardware;

ll- realizar manutengdes em hardware;

ll- utilizar software de codigo aberto ou solugdes gratuitas sempre que possivel;

IV- oferecer suporte técnico basico aos usuarios, resolvendo problemas mais simples;

V- implementar medidas de seguranca essenciais, como antivirus e firewalls gratuitos;

VI- configurar e manter redes locais (LAN) de forma eficiente e econdmica;

VII- definir enderecos IP, configurar DHCP e resolver problemas de conectividade basicos;

VIIl- realizar manutengdo basica em roteadores, switches e outros equipamentos de rede;

IX- garantir que a infraestrutura de rede esteja operando de maneira adequada;

X- realizar manutengéo e implementagéo de pontos de rede e cabeamento estruturado;

Xl-criar documentacdo simples da topologia de rede, indicando a localizagdo de equipamentos
principais;

XlI- atualizar a documentagéo conforme houver mudangas na infraestrutura;

XlIl- configurar roteadores e switches basicos conforme necessario,

XIV- garantir a seguranga da rede configurando senhas e acessos apropriados;

XV- buscar solucées de rede de baixo custo e eficazes para atender as necessidades especificas da
prefeitura;

XVI-fazer uso eficiente do hardware existente, estendendo a vida util dos equipamentos;

XVII- reaproveitar equipamentos sempre que possivel;

XVIII- priorizar documentagéo simples e pratica para procedimentos técnicos;

XIX-utilizar ferramentas gratuitas para criar manuais e guias;

XX- utilizar ferramentas de monitoramento de rede simples para identificar possiveis problemas;

XXI-participar de eventos ou grupos locais de tecnologia para trocar conhecimentos;

XXII-  procurar por solugdes de software e hardware de codigo aberto ou gratuitas;

XXIII- participar de projetos comunitarios de tecnologia para adquirir conhecimentos adicionais;

XXIV- contribuir para projetos de codigo aberto, se possivel,

XXV- desenvolver solugdes adaptadas a realidade e necessidades locais;

XXVI- compartilhar conhecimento com outros funcionarios municipais;

XXVII- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungéo.

Compete ao TECNICO EM INSTRUMENTAGAO CIRURGICA:

I-  conhecer os instrumentos por seus nomes e coloca-los sobre as mesas auxiliares;

Il- ser responsavel pela assepsia, limpeza e acomodagéo ordenada e metddica dos instrumentos,
mantendo a mesa organizada mesmo no transcorrer da cirurgia;

ll- entregar o instrumento com presteza ao sinal ou pedido verbal do cirurgido, colocando-o em sua
mao de forma precisa e exata para uso imediato;

IV- intervir eventualmente, no campo operatério, como segundo auxiliar;

V- requerer as circulantes da sala o material necessario;

VI- executar outras tarefas referentes ao cargo;

VII- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungéo.

Compete ao TECNICO EM MEIO AMBIENTE:

I- interpretar e aplicar a legislagdo ambiental vigente no ambito municipal, estadual e federal, y
Il- identificar os processos de interveng&o antropica sobre o meio ambiente e as caracteristicas das/"’
atividades geradoras de residuos;
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ll- organizar a redugéo, o reuso e a reciclagem de residuos e/ou recursos utilizados em processos;

IV- realizar e coordenar o sistema de coleta seletiva;

V- atuar no acompanhamento e orientagéo da exploragéo de recursos minerais, hidricos, vegetais e
do solo, propondo estratégias de agéo sustentavel na redugéo de impactos negativos;

VI- organizar programas de educag&o ambiental com base no monitoramento, corregao e prevengao
das atividades antropicas, conservagao dos recursos naturais por meio de analises prevencionista;

VII- atuar na elaboracéo e execugéo de projetos, programas ou palestras de interesse publico e privado
de educagédo ambiental, de esclarecimento sobre prevengéo a poluicao e praticas ambientalmente
corretas;

VIll- identificar os tipos de contaminantes e poluentes e seus efeitos sobre o ambiente, indicando e
aplicando medidas de prevengéo, mitigacéo e controle;

IX- avaliar os impactos causados por residuos solidos, atmosféricos e aguas residuais, identificando
as consequéncias sobre o0 ambiente, propondo estratégias de gerenciamento, reducdo, reciclagem,
tratamento e disposicéo final adequada;

X- elabora relatério periédico das atividades e modificagbes dos aspectos e impactos ambientais de
um processo, indicando as consequéncias de modificacoes;

Xl-integrar departamentos de gest&o ambiental das administragées publicas e privadas;

XlI- atuar em equipes de planejamento urbano, auxiliando na definicdo de zoneamento ambiental por
setorizacao e orientagdo de atividades;

Xlll- realizar amostragem e interpretagéo de laudos de agua, solos, sedimentos e efluentes, entre
outros;

XIV- participar na elaboracéo e execugéo de projetos e programas ambientais de saneamento basico
e saude publica;

XV- atuar na implantagdo e acompanhamento de sistemas de planejamento e gestédo ambiental em
organizagdes, visando a certificagdo ambiental segundo as normas técnicas em vigor (NBR/ISO
14001); ,

XVI- auxiliar na realizacéo de processos de auditoria ambiental;

XVII- auxiliar na elaboragéo, acompanhamento e avaliagéo de processos de licenciamento ambiental;

XVIII- atuar como fiscal em érgdos ambientais;

XIX- atuar como auxiliar técnico em caso judicial, com ou sem pericia ambiental

XX- atribuicbes de técnico de meio ambiente

XXI- interpretar e aplicar a legislagdo ambiental vigente no ambito municipal, estadual e federal

XXIl-  identificar os processos de intervengéo antrépica sobre o meio ambiente e as caracteristicas
das atividades geradoras de residuos;

XXIll- organizar a redugéo, o reuso e a reciclagem de residuos e/ou recursos utilizados em processos;

XXIV- realizar e coordenar o sistema de coleta seletiva;

XXV- atuar no acompanhamento e orientagéo da exploragéo de recursos minerais, hidricos, vegetais
e do solo, propondo estratégias de ag&o sustentavel na redugéo de impactos negativos;

XXVI- organizar programas de educagdo ambiental com base no monitoramento, corregado e
prevencdo das atividades antropicas, conservagéo dos recursos naturais por meio de analises
prevencionista;

XXVII- atuar na elaboragdo e execugédo de projetos, programas ou palestras de interesse publico e
privado de educagdo ambiental, de esclarecimento sobre prevencéo a poluicdo e praticas
ambientalmente corretas;

XXVIII- identificar os tipos de contaminantes e poluentes e seus efeitos sobre o ambiente, indicando e
aplicando medidas de prevengado, mitigacéo e controle;

XXIX- avaliar os impactos causados por residuos solidos, atmosféricos e aguas residuais,
identificando as consequéncias sobre o ambiente, propondo estratégias de gerenciamento,
reducdo, reciclagem, tratamento e disposi¢éo final adequada;

XXX- elabora relatério periédico das atividades e modificagdes dos aspectos e impactos ambientais
de um processo, indicando as consequéncias de modificacdes;

XXXI- integrar departamentos de gestdo ambiental das administragdes publicas e privadas;

XXXII- atuar em equipes de planejamento urbano, auxiliando na definicéo de zoneamento ambie tal
por setorizagéo e orientacédo de atividades;
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XXXIII- realizar amostragem e interpretagéo de laudos de agua, solos, sedimen%é@'gﬁ’ﬁéhpeg? entre

outros;

XXXIV- participar na elaboragdo e execugéo de projetos e programas ambientais de saneamento
basico e saude publica;

XXXV- atuar na implantac&o e acompanhamento de sistemas de planejamento e gestdo ambiental em
organizagdes, visando a certificagdo ambiental segundo as normas técnicas em vigor (NBR/ISO
14001);

XXXVI- auxiliar na realizagéo de processos de auditoria ambiental;

XXXVII- auxiliar na elaboragéo, acompanhamento e avaliagdo de processos de licenciamento
ambiental;

XXXVIII- atuar como fiscal em érgéos ambientais;

XXXIX- atuar como auxiliar técnico em caso judicial, com ou sem pericia ambiental;

XL- realizar coleta de sementes, produgéo e formagéo de mudas florestais nativas;

XLI- implantar espécies arboreas nativas e conduzir povoamentos florestais;

XLIl- identificar os processos de degradagéo e aplicar técnicas de recuperagéo em areas degradadas;

XLII- auxiliar na elaboragéo de planos de recuperagéo de areas degradadas (PRAD);

XLIV- atuar na gestdo de espagos terrestres protegidos por legislagdo ambiental;

XLV- aplicar diferentes ferramentas de gestéo para avaliagéo de aspectos ambientais, visando a
ecoeficiéncia industrial, a satde do trabalhador e a qualidade de vida da coletividade;

XLVI- atuar na orientagdo dos principios basicos que regem a saude e a seguranga no ambiente de
trabalho;

XLVII- identificar e classificar impactos ambientais, propondo estratégias sustentaveis de uso racional
dos recursos naturais;

XLVIII- interpretar e utilizar cartas, mapas e imagens orbitais georreferenciadas pelos sistemas de
informacao geografica (SIG), em zoneamento e estudos ambientais;

XLIX- empregar os sistemas de coordenadas, projegdes cartograficas e os sistemas de
posicionamento global por satélite para o dimensionamento e analise das fragilidades ambientais,
realizando diagnéstico de risco, bem como das potencialidades de areas em estudos ambientais;

L-auxiliar em praticas de levantamento de fauna e programas de protecéo faunistica;

LI- conhecer diferentes fontes de energias alternativas e seus impactos sobre o ambiente,
contribuindo na tomada de decisdes acerca de novas tecnologias;

LIl- identificar as potencialidades e propor a substituicéo de energéticos convencionais em favor de
solucdes ambientalmente sustentaveis;

LIll- conhecer os fundamentos do empreendedorismo, cooperativismo, legislacéo trabalhista, ética
profissional, gestdo de pessoas e tecnologia da informac&o, como forma de aprimoramento
pessoal e profissional;

VIII- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungéo.

Compete ao TECNICO EM ORGCAMENTO CIVIL:

I- desempenho de cargo e fungéo técnica,

ll- elaboragdo de orgamento;

lll- padronizagdo, mensuragéo e controle de qualidade;

IV- elaboracdo de memorias de célculo e memorial descritivo;

V- condugéo de trabalho técnico;

VI- execugé&o de cronograma de servigos;

ViI- execugéo de desenho técnico;

VIIl- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungao.

/
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Compete ao TECNICO EM PUBLICIDADE:

I- auxiliar no planejamento e elaboragéo das atividades de publicidade institucional e divulgagéo de
eventos e servigos (projetos) promovidos pela administragao publica municipal em articulagéo
com as secretarias municipais designadas;

Il- auxiliar a planejar e promover a comunicagao interna, elaborando estratégias de endomarketing
(JORNAL DO SERVIDOR, INTRANET, SITE);

ll- apoiar o publicitario no objetivo de padronizar a gestao publica (estudo e criagdo de logomarcas,
timbrados, cores institucionais, etc, bem como a sua devida aplicagédo em qualquer outro material
de divulgagéo);

IV- auxiliar no monitoramento da imagem da administragé&o publica na comunidade;

V- apoiar a divulgagéo e a producéo dos eventos comunitarios de modo que o servigo chegue ao
cidad&o com qualidade;

VI- auxiliar na promogao das campanhas estaduais e federais de utilidade publica;

VII- executar outras tarefas atribuidas pela chefia imediata, compativeis com a fungao.

Compete ao TECNICO EM RADIOLOGIA:

I-  selecionar filmes a serem utilizados conforme o tipo de radiografia requisitada pelo médico;

Il- colocar os filmes posicionados no chassi, fixando letras e nimeros raio pacos;

lll- instruir pacientes quanto a vestimenta a ser usada e a remogao de objetos metalicos que estejam
portando;

IV- posicionar corretamente o paciente conforme a regiao corporal a ser radiografada;

V- acionar o aparelho de RAIO-X conforme instrugdes de funcionamento de chapas radiograficas;

VI- preencher formularios: indicar numero de radiografias realizadas, especificagdes dos mesmos, etc.;

VIl- manter estoque do material utilizado;

VIIl- zelar pelas condigbes de higiene e seguranga do trabalho;

IX- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungao.

Compete ao TECNICO EM RADIOLOGIA ESPECIALIZADA:

I- realizar exames contemplando radiologia convencional, mamografia e tomografia;

Il- selecionar filmes a serem utilizados conforme o tipo de radiografia requisitada pelo médico;

lll- colocar os filmes posicionados no chassi, fixando letras e nimero raio paco;

IV- instruir pacientes quanto a vestimenta a ser usada e a remogéo de objetos metalicos que estejam
portando;

V- posicionar corretamente o paciente conforme a regiao corporal a ser radiografada,;

VI- acionar o aparelho de RAIOS-X conforme instrugées de funcionamento de chapas radiograficas;

VII- preencher formularios: indicar nimero de radiografias realizadas, especificacdes das mesmas e
outras estabelecidas;

VIlI- manter estoque do material utilizado;

IX- zelar pelas condicdes de higiene e seguranca do trabalho;

X- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungao.

Compete ao TECNICO EM SEGURANGA DO TRABALHO:

I- Efetuar inspegdes em locais, instalagbes e equipamentos nas diversas unidades, determinand
fatores e riscos de acidentes, estabelecendo normas e dispositivos de Seguranga, visando a
prevencdo e a minimizagéo de acidentes e fatores inseguros;

Il- Estabelecer normas e dispositivos de seguranga, sugerindo modificagdes nos equipamentos e
instalacdes, verificando sua observancia para prevenir acidentes;

GABINETE DO PREFEITO
Rua Campo de Albacora, 75 - Loteamento Atlantica - Rio das Ostras - RJ - CEP: 28895-664
Tel: (22) 2771-1515 - www.riodasostras.rj.gov.br - gabinete@riodasostras.rj.gov.br



PR
05 TR 7/

0S

ARAMUNICIPAL DE RIO DAS

ESTADO DO RIO DE JANEIRO &
MUNICIPIO DE RIO DAS OSTRAS Rubtioa: )/
GABINETE DO PREFEITO VIVIAN DASILVA

MATRICULA: 030

lll- Inspecionar postos de combate a incéndios, examinando mangueiras, hidrantes, extintores e
outros equipamentos de proteg&o, a fim de certificar-se de suas perfeitas condigoes de
funcionamento e sugerir medidas corretivas e preventivas;

IV- Elaborar relatérios com base nas inspecdes, comunicando os resultados das mesmas, propondo
aquisicao, reparagéo e remanejamento de equipamentos, visando verificar a total observancia dos
padrdes estabelecidos pelas normas técnicas de seguranga do trabalho;

V- Efetuar o desenvolvimento da mentalidade prevencionista dos servidores, instruindo-os quanto as
normas de segurancga, combate a incéndios e demais medidas de prevengao de acidentes, através
de palestras, a fim de que possam ir acertadamente em caso de emergéncia;

VI- Coordenar a publicagdo de matérias sobre seguranga do trabalho, preparando instrugdes e
orientando a confecgdo de cartazes e avisos sobre prevengéo de acidentes, para a garantia da
integridade pessoal,

VII- Participar de reunides sobre seguranga do trabalho, fornecendo informagdes sobre o assunto, e
apresentando sugestdes para aperfeigoar o sistema existente;

VIIl- Executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungéo.

%

Compete ao TECNICO EM TURISMO:

I- participar do planejamento de programas e projetos turisticos, municipal e regional;

ll- cadastrar os empreendimentos turisticos do municipio;

ll- realizar plantdes, quando necessarios, para prestar informagdes a grupos visitantes;

IV- informar os visitantes sobre a estrutura de hotéis, restaurantes, lojas comerciais e similares
existentes no municipio;

V- prestar atendimento e informagdes a grupos turisticos em visitagéo ao municipio;

VI- auxiliar na coleta de dados e informacgtes que serdo utilizados pelo departamento;

VII- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungéo.

Compete ao TECNICO QUIMICO:

I-  programar, organizar, orientar e supervisionar, dentro dos padrées pré-estabelecidos, as atividades
referentes as operacdes do sistema de tratamento, captagéo e controle da qualidade da agua e
esgoto;

ll- confeccionar escalas e relatérios;

lll- fazer coletas para analise;
IV- preparar reagentes quimicos, fazer analises fisico-quimicas e bacteriolégicas e confeccionar os

relatérios;
V- instruir e supervisionar outras tarefas relacionadas com o tratamento, captagéo e controle da

qualidade da agua;
VI- responsabilizar, quanto & manutencédo da ETA e da ETE, produtos quimicos, solugdes quimicas

para as analises diarias;

VII- levar ao conhecimento do superior imediato qualquer anormalidade que observar nos sistemas de
agua e esgoto;

VIlI- elaborar propostas que visam maior e melhor rendimento das atividades desenvolvidas na ETA e
ETE;

IX- observar e cumprir as normas de higiene e de seguranga do trabalho;

X- executar outras tarefas correlatas;

Xl- realizar as demais atividades necessarias ao pleno exercicio do cargo.

Compete ao TECNICO VISA:

I- identificar sitios de vetores, reservatérios e hospedeiros intermediarios e outros animais 'que
causem agravos a saude, para fins de pesquisa e controle;
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Il- identificar situacdes de risco e propor solugdes na criagéo e abate de animais;

lll- identificar mananciais de abastecimento de agua domiciliar e coletivo de uma dada populagao;

IV- identificar e analisar situacdes de risco no sistema de abastecimento de agua e propor solugées;

V- desenvolver agdes na area de esgotamento sanitario, caracterizando os tipos de solos, através do
teste de percolagao, verificando o uso correto e a manutengéo do sistema instalado, colhendo
amostras para analise laboratorial em caso de surto e epidemias (célera, hepatite, febre tifoide e
outros) e contaminag&o ambiental (quimica e biologica);

VI- cadastrar empresas e fiscalizar o servico de limpeza de fossas e sumidouros e o destino final do
material;

VII- orientar e verificar o cumprimento dos codigos de obra, posturas e sanitarios vigentes em sua area
de saneamento de edificagdes;

VIII- participar da elaborag8o dos codigos de obra, postura e sanitario;

IX- realizar inspecdo para efeito de liberagdo de alvard sanitario (habite-se, licenca para
funcionamento);

X- realizar mapeamento da ocupagéo do espago urbano, pari urbano e rural e elabora plantas
cadastrais;

XI- realizar inquéritos sanitarios;

XlI- participar de trabalhos especiais de vigilancia sanitaria, em colaboragéo com a defesa civil, em
situagdo de emergéncia e calamidade publica, tais como: limpeza e desinfecgéo de reservatorios
de agua, desinfeccdo de agua para consumo, levantamento cadastral, fiscalizacdo de banheiros
publicos, cozinha coletiva, controle de qualidade dos alimentos, suprimento de agua potavel,
eliminac&o de odores, focos de vetores, roedores e animais pegonhentos;

XIlI- participar, em colaborag&o com os 6rgéos pertinentes, na promogéo de medidas de saneamento
e vigilancia sanitaria em situacdes especiais (assentamentos, invaséo e remogao de populagéo e
acidentes que envolvam contaminagéo ambiental);

XIV-identificar situacées de risco de contaminagdo (fisica, quimica e biolégica) na area de saude
ambiental;

XV- colaborar na elaboragéo de relatério de impacto do meio ambiente;

XVI- orientar e buscar alternativas junto aos érgdos competentes e a populagéo organizada, nos casos
de situacdes de risco de contaminagdo ambiental;

XVII- identificar fontes de radiac&o ionizantes e n&o ionizantes e notificar aos 6rgaos competentes;
XVIII- apoiar, participar e orientar as comissées internas de prevengéo de acidentes, e entidades de
classe;

XIX- identificar situacbes de risco no ambiente de trabalho e notificar os 6rgaos competentes;

XX- orientar medidas de seguranga do trabalho na sua area de competéncia (agua, lixo, esgoto,
agrotéxico e outros contaminantes ambientais);

XXI- cadastrar e participar de fiscalizagdo de estabelecimentos de produgéo, comércio e servigos de
interesse da saude, inclusive em areas de portos, aeroportos e fronteiras;

XXII-  executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungéo.

Compete ao TECNOLOGO — ESPECIALIZAGAO EM RECURSOS HUMANOS:

I-  participar da elaboragéo e implantagdo, bem como da execugéo e do acompanhamento de planos
de cargos e salarios;
ll-  participar da elaboragéo e implanta¢do, bem como da execug¢ao e do acompanhamento de planos

de carreiras;

lll- participar da elaboragdo e implantacdo, bem como da execu¢do e do acompanhamento de
processos de avaliagéo de desempenho;

IV- participar da elaboragdo e implantacdo, bem como da execugé&o e do acompanhamento de

processos de sele¢ao e recrutamento;

V- participar da elaboragdo e implantagdo, bem como da execucdo e do acompanhamento de
programas de treinamento e qualificagéo;

VI- participar da elaboragdo e implantagcéo, bem como da execugéo e do acompanhamento d
rotinas de pessoal, beneficios e de sistema de informacgéo de recursos humanos;
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VII- participar da elaborag&o e implantag&o, bem como da execugéo e do acompanhamento de
programas que visem promover o desenvolvimento de competéncias relacionadas ao
comportamento nos niveis individual (motivagéo), de grupo (negociag@o, lideranga, poder e
conflitos) e organizacional (cultura, estrutura e tecnologias);

VIiI- participar da elaborag&o e implantagdo, bem como da execugéo e do acompanhamento do
planejamento estratégico de pessoal;

IX- desenvolver estudos visando a elaboracédo de programas de desenvolvimento da qualidade de
vida no trabalho, participando da sua elaboragdo, implantagéo, execugéo e acompanhamento;

X- desenvolver estudos visando promover programas de avaliagdo e melhoria do clima
organizacional participando da sua elaboragao, implantagéo, execugéo e acompanhamento;

XI- executar tarefas relativas a qualquer das fases dos processos e rotinas de pessoal implantadas;

XlI- analisar processos administrativos elaborando ou subsidiando seus superiores na elaboragéo de
despachos.

Xlll- executar outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade, que venham a ser
determinadas pela autoridade superior.

Compete ao TELEFONISTA:

I- operar mesa telefénica, movimentando chaves, interruptores e outros dispositivos para
estabelecer comunicagdes internas, locais e interurbanas;

Il- observar, permanentemente, os sinais emitidos no painel, para atender as chamadas telefonicas;

lll- registrar a duragdo e/ou custo das ligagdes, fazendo anotagdes em formularios apropriados para
permitir a cobranga e/ou o controle das mesmas;

IV- zelar pelo equipamento, comunicando defeitos e solicitando seu conserto e manutencéo;

V- atender pedidos de informagdes telefonicas, anotando recados e registrando chamadas;

VI- executar outras tarefas referentes ao cargo;

VII- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a funcéo.

Compete ao TERAPEUTA OCUPACIONAL.:

I-  desenvolver procedimentos que compdem um programa terapéutico para prevenir sequelas e
recuperar pessoas portadores de deficiéncias fisicas, psiquicas, emocionais e sociais;

ll- organizar atividades terapéuticas e orientagdo quanto as adaptagées do mobiliario e A.V.D.
(Atividades de Vida Diaria e Vida Pratica) para os pacientes com internagao de longa permanéncia,

lll- organizar oficinas terapéuticas para desenvolver e aproveitar seu interesse por determinadas
atividades profissionais, podendo chegar a oficina protegida e profissionalizante;

IV- planejar atividades terapéuticas individuais ou em grupos de no maximo 15(quinze), pacientes;

V- estabelecer as atividades terapéuticas com base na avaliagdo terapéutica ocupacional conforme
a patologia ou disfun¢do do paciente;

VI- trabalhar com o potencial do paciente melhorando seu estado fisico e mental;

VII- realizar a intervengéo terapéutica ocupacional identificando possivel alteragcdo cognitiva,
perceptiva, sensorial, motora, funcional, laborativa, afetiva, emocional e social;

VIlI- organizar programas com atividades terapéuticas em grupo;

IX- participar nos programas propostos, objetivando que o cliente realize as atividades de seu
cotidiano com independéncia (atividades estas, como autocuidados, trabalho, lazer);

X- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a funcao.

Compete ao TOPOGRAFO:

|- efetuar o levantamento topografico, o nivelamento trigonométrico e geométrico;
ll-  determinar o perfil, a localizag&o e as dimensées de areas de terrenos mediante uso de teodolito,

trena, baliza, etc.;
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identificar e demarcar pontes e areas mediante utilizag&o de instrumentos de topografia;
desenhar cortes, “croquis”, perfis de terrenos, plantas e mapas;

efetuar avaliacbes métricas de terras e benfeitorias e calculos de areas hidrograficas, etc.;
executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a funcéo.

Compete ao TRADUTOR INTERPRETE DE LIBRAS:

V-

atuar na condigcdo de tradutor intérprete da LIBRAS/Portugués/LIBRAS entre os professores e
alunos surdos, em atividades de laboratérios, biblioteca e outros espacos escolares;

assegurar aos alunos surdos ou com deficiéncia auditiva a comunicagéo interativa professor-aluno
no desenvolvimento das aulas, possibilitando o entendimento e o acesso & informacéo, as
atividades e aos conteudos curriculares, no processo de ensino e aprendizagem, participando no
processo de readaptacéo curricular e planejamentos escolares com os professores:;

atuar, quando solicitado, na traducédo e interpretagdo de pronunciamentos solenes e oficiais,
palestras, conferéncias, congressos, oficinas e demais instancias para alcance e atendimento a
comunidade surda, sendo-lhe assegurado o regime de revezamento com outro profissional da area
quando o exercicio deste trabalho exceder 1 hora de exposigéo ininterrupta;

executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a funcéo.

Compete ao VIGILANTE:

V-
V-

Vi-
Vil-

Viii-
IX-

XI-
XIl-

Xli-

efetuar a vigilancia do setor de garageamento, bem como na oficina de manutenc&o ou outro local
a ser designado;

controlar e registrar o fluxo de entrada e saida de veiculos oficiais no garageamento, alimentando
a planilha de entrada e saida de veiculos com todos os dados:

realizar rondas periédicas na area de garageamento, adotando meios necessarios para seguranca
do local;

operar o sistema de comunicagéo adotado pela administragéo;

efetuar o registro de quaisquer alteracées ocorridas durante o plantéo de servico em livro proprio
de ocorréncia;

controlar o acesso de pessoas no patio de garageamento ou de outro local onde estiver designado;
comunicar a chefia imediata quaisquer alteragées que estiverem fora de suas capacidades de
solugbes; 8. executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata que estejam compativeis com
suas fungoes;

manter organizado o ambiente de trabalho;

acompanhar e assinar o check list dos veiculos junto a cada troca de motorista para avaliagéo das
condigbes dos veiculos, tanto na saida quanto na chegada, relatando informagdes relevante pelos
condutores dos veiculos, relatando na ficha e no livro ata quando necessario;

manter a permanéncia dos servidores no seu local de trabalho, conforme escala de cada servidor,
salvo documento com justificativa da auséncia, assinado pelo responsavel do departamento;
fiscalizar o estacionamento de veiculos ou outros locais sob sua responsabilidade;

estar atento para que as dependéncias da unidade n&o sejam danificadas, abrir e fechar a unidade
no horario determinado pela chefia, responsabilizando-se pelas chaves sob sua responsabilidade;
responsabilizar-se por documentos e encomendas deixados sob sua responsabilidade registrando
entrada em livro proprio de ocorréncia ou outro documento de controle, contendo assinatura e
identificagéo do entregador, registrando a saida dos documentos ou encomendas para serem
entregues pelos seus motoristas ou portadores ao destinatario final:

XIV-executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata compativeis com a fungéo.
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ll-  publicar informagées institucionais na internet/intranet;

lll- atualizar diariamente publicagées no website;

IV- " desenvolver e atualizar novos websites institucionais;

V- produzir layout para websites, blogs e banners para divulgacdo na internet:

VI- elaborar projeto estético e funcional de um website (pagina ou conjuntos de paginas da internet);

VII- criar, desenvolver e implantar projetos de design digital;

VIIl- realizar testes a fim de garantir o correto funcionamento dos websites;

IX- documentar as linhas de codigo de HTML, CSS e JavaScript seguindo as recomendacdes do W3C:

X- efetuar a digitalizacdo e o tratamento de imagens, diagramagao, animagdes e confecgdo de
banners para websites institucionais:

XI- produzir animacées e ilustragdes técnicas;

Xll- gerenciar projetos de websites, inclusive com acesso a banco de dados;

Xlll- dominio em desenvolvimento de sites responsivos;

XIV- utilizar boas praticas de UX design;

XV- utilizar as boas praticas e padrées da tecnologia para que qualquer profissional qualificado possa
dar prosseguimento;

XVI- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata compativeis com a funcéo.

Compete ao WEB MASTER:

I-  desenvolver, atualizar e administrar paginas de sites, corrigindo erros e solucionando possiveis
problemas;

ll-  inserir contetido em sites, desenvolver graficos e gerar relatérios;

lll-  editar e manipular fotografias e imagens em editores de imagens para uso em websites;

IV- manter a estrutura e conteido de sites disponiveis, respeitando as regras de acessibilidade
(WCAG);

V- tilizar boas praticas de SEOQ;

VI- desenvolver em linguagem de programacao de uso geral com énfase em linguagem para web,
atendendo a padrées estabelecidos;

VII- conhecimento nos principais frameworks atuais de backend e frontend para web; documentar as
linhas de cédigo do programa;

VIIl- implementar interface grafica do sistema;

IX- dominio em desenvolvimento de sites responsivos;

X-  utilizar boas praticas de UX Design;

XI- utilizar as boas praticas e padrées da tecnologia para que qualquer profissional qualificado possa
dar prosseguimento:

Xll- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata compativeis com a fungéo.
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