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PREFEITURA MUNICIPAL DE CANAS

LEI COMPLEMENTAR N° 77 DE 30 DE JUNHO DE 2023.

DISPOEM SOBRE CRIAGAO DE
NOVOS CARGOS E RESPECTIVAS
VAGAS DE PROVIMENTO EFETIVO,
NOVAS VAGAS DE CARGOS JA
EXISTENTES, EXTINGCAO DE
CARGOS, TRANSFORMAGAO _DE
CARGOS, ALTERAGAO DE
NOMENCLATURA E DESCRIGAO DAS
ATRIBUICOES DE TODOS OS
CARGOS EXISTENTES NO QUADRO
DE PESSOAL DA PREFEITURA
MUNICIPAL DE CANAS E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

SILVANA KOMEIH DA SILVA ZANIN, Excelentissima Prefeita
Municipal de Canas, Estado de SZo Paulo, no uso de suas atribuicdes
legais, FAZ SABER que a Camara Municipal de Canas, Estado de Sao

Paulo, aprova, e Ela sanciona e promulga a seguinte Lei:

Art. 1° - Os cargos efetivos criados no Quadro de Pessoal existentes
na Prefeitura Municipal de Canas-SP, criados pelas Leis no. 154/2001, no.
238/2003, no. 269/2004, no. 09/2006, no. 321/2006, no. 17/2007, no.
20/2009n0. 22/2009, no. 23/2009, no. 28/2010, no. 29/2010, no. 32/2010,
no. 35/2011, no. 38/2012, no. 40/2013, no. 45/2013, no. 378/2009, no.
28/2010, no. 32/2010, no. 45/2013, no. 66/2020 e no. 68/2022 passam a
ter as descrigbes delineadas no Anexo IV, que fica fazendo parte

integrante da presente Lei.

Art. 2° - Ficam criadas as vagas para os cargos efetivos ja existentes
no Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de Canas descritos no

Anexo | que fica fazendo parte integrante desta Lei.
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Art. 3° - Ficam criados os cargos e as respectivas vagas descritas no
Anexo Il que fica fazendo parte integrante desta Lei, no Quadro de

Pessoal da Prefeitura Municipal de Canas-SP.

- Analista Juridico de Provimento Efetivo, referéncia 26, com carga horaria
de 40 (quarenta) horas semanais e com atribuicbes constante no Anexo
V.

- Coordenador Pedagégico de Provimento Efetivo, referéncia 27, com
carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais e com as atribuicoes

constante no anexo V.

- Diretor de Escola de Provimento Efetivo, referéncia 28, com carga
horaria de 40 (quarenta) horas semanais e com atribuigcdes constante no

anexo V.

Art. 4° - Ficam extintos os cargos de Agente de Orientagdo Pré-
escola, Auxiliar de Campo, Educador de Salde, Maestro de Banda
Musical, Mecanico Eletricista, Professor de Corte e Costura e Telefonista
do Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de Canas, conforme o

Anexo lll, que fica fazendo parte integrante desta Lei.

Art. 5° - Ficam extintos na vacancia os cargos de Encarregado de
Setor, Operador de Computador, Professor de Artes Marciais, Professor
de Informatica de Ensino Fundamental | e Il e Professor de Musica de

Ensino Fundamental | e Il do Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal §

==

de Canas, conforme o Anexo IIl que fica fazendo parte integrante desta Lei

do Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de Canas.

Art. 6° - Ficam alteradas as nomenclaturas dos seguintes cargos do

Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de Canas: oL
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e Dentista do PSF - Programa Salde da Familia para Dentista do ESF -
Estrategia Saude da Familia.

e Meédico do PSF - Programa Salde da Familia para Médico do ESF -
Estrategia Saude da Familia.

o Professor de Ensino Fundamental | - 12 a 42 série para Professor de
Educacao Basica - Anos Iniciais.

e Teécnico Farmacéutico para Técnico em Farmacia.

¢ Professor de Ensino Fundamental Il - Ciéncias para Professor de
Educacao Basica Il - Ciéncias.

e Professor de Ensino Fundamental Il - Educagio Artistica para
Professor de Educacgéo Basica Il - Educacgao Artistica.

» Professor de Ensino Fundamental Il - Educacéo Fisica para Professor
de Educacéo Basica Il - Educacgéo Fisica.

e Professor de Ensino Fundamental Il - Geografia para Professor de
Educacéo Basica |l - Geografia.

e Professor de Ensino Fundamental Il - Historia para Professor de
Educacéo Basica Il - Historia.

e Professor de Ensino Fundamental Il - Inglés para Professor de
Educagédo Basica Il - Inglés.

e Professor de Ensino Fundamental Il - Matematica para Professor de
Educacao Basica Il - Matematica.

e Professor de Ensino Fundamental Il - Portugués para Professor de
Educacéo Basica Il — Portugués.

e
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Art. 7° - O cargo de Auxiliar de Enfermagem constante do Quadro de
Pessoal existente na Prefeitura Municipal de Canas fica transformado em

cargo de Técnico em Enfermagem.

Paragrafo Primeiro: Pela transformacéo do cargo a que alude o caput
deste artigo e ap6s o enquadramento e provimento que se dara mediante
a nomeagédo de todos os servidores ja integrantes da Administracio
Publica no cargo de Técnico em Enfermagem, fica extinto o cargo de

Auxiliar de Enfermagem.

Paragrafo Segundo: E condicdo prévia e obrigatéria para o
enquadramento e nomeagéo no cargo de Técnico em Enfermagem que o
Servidor ja integrante da Administracdo Publica investido no cargo de
Auxiliar de Enfermagem, haja concluido o correspondente Curso Técnico e
tenha o registro no Conselho Regional de enfermagem - COREN e ainda,

apresente requerimento junto ao setor de Recursos Humanos.

Art. 8° - As despesas decorrentes desta Lei serdo custeadas através

do orgamento vigente, suplementadas se necessario.

Art. 8° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao,

revogando-se as disposi¢des em contrario.

Prefeitura Municipal de Canas, 30 de junho de 2023.

%Cm/%‘f\/\,
SILVANA'KOMEIH DA SILVA ZANIN
Prefeita Municipal

REGISTRADA E PUBLICADA NO PAGO MUNICIPAL EM 30 (TRINTA) DE JUNHO DE DOIS MIL E VINTE E TRES.

H
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Anexo |
e Dos cargos:
Cargos - Provimento efetivo
Vagas
Cargos existen Referéncia Remuneragao

tes '

Acupunturista 1 26 R$ 3.671,19
2 salarios

Agente de Campo 4 minimos R$ 2.640,00
Agentes
Comunitarios de 2 salarios
Saude 18 minimos R$ 2.640,00
Agente de
Orientacéo Escolar 5 19 R$ 1.847 46
Agente de
Organizagao Escolar & 19 RS 1.847,46
Ajudante Geral 50 16 R$ 1.562,51
Almoxarife 4 16 R$ 1.562,51
Analista de
Empenho 2 21 R$ 2.043,47
Analista de
Informatica 1 23 R$.2.352 57
Analista Juridico 1 26 R$ 3.671,19
Analista de Receita 2 21 R$ 2.043,47
Assistente Social 4 24/1. R$ 3.130,79
Atendente de
Biblioteca 2 16 R$ 1.562,51
Aux. de Consultorio
Dentario 4 16 R$ 1.562,51
Auxiliar de
Enfermagem 12 18. R$ 2.375,00
Auxiliar de Servigos
Gerais 5 16 R$ 1.562,51
Auxiliar de Servigos
Infantis 17 16 R$ 1.562,51
Bibliotecario 1 17 R$ 1.645,70
Cantoneiro 2 16 R$ 1.562,51
Cirurgido Dentista 1 29 R$ 5.360,66
Comprador 1 24 R$ 2.554,92
Contador 3 28 R$ 4.930,32
Controlador Interno 1 25 R$ 3.112,67
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Coordenador de
Creche 2 22 R$ 2.378,77
Coordenador
Pedagdgico 5 27 R$ 4.294,75
Coveiro 2 16 R$ 1.562,51
Dentista do ESF -
Estratégia Salde da
Familia 1 2x27/1 R$ 8.657,36
Dentista Especialista
em Endodontia 1 28 R$ 4.930,32
Dentistas 5 26 R$ 3.671,19
Desenhista 2 23 R$ 2.352,57
Diretor de Escola 5 28 R$ 4.930,32
Eletricista 2 19 R$ 1.847,46
Encarregado de
Setor 10 17 R$ 1.645,70
Enfermeiro Padrio 5 25. R$ 4.750,00 |
Escriturario 16 16 R$ 1.562,51
Farmacéutico 40h 1 26 R$ 3.671,19
Farmacéutico 20h 3 19 R$ 1.847,46
Fiscal 6 19 R$ 1.847,46
Fisioterapeuta 1 26 R$ 3.671,19
Fonoaudidlogo 1 26 R$ 3.671,19
Instrutor de Fanfarra 1 20 R$ 1.936,57
Jardineiro 4 16 R$ 1.562,51
Lavador de Autos 1 16 R$ 1.562,51
Mecanico 2 23 R$ 2.352 57
Médico do ESF -
Estratégia Salde da
Familia 1 5x24 R$ 13.214,99
Médico Pediatra 1 2x24/1 R$ 6.020,73
Medico Cardiologista 2 27 R$ 4.294 75
Médico Cirurgido
Geral 1 25 R$ 3.112,67
Médico Clinico Geral 1 2x24/1 R$ 6.020,73
Médico
Dermatologista 1 26 R$ 3.671,19
Medico ;§
Endocrinologista 1 25 R$ 3.112,67
Médico
Ginecologista 1 2x24/1 R$ 6.020,73
Médico 6
Oftalmologista 1 28 R$ 4.930,32
Médico Ortopedista 1 25 R$ 3.112,67
Médico
Otorrinolaringologist 1 25 R$ 3.112,67
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- Meédico Psiquiatra 1 29 R$ 5.360,66
Médico
Ultrassonografia 1 27 R$ 4.294 75
Méedico Veterinario 1 26 R$ 3.671,19
Merendeira 17 16 R$ 1.562,51
Monitor de
Transporte Escolar 8 15 R$ 1.518,67
Motorista 27 19 R$ 1.847 46
Nutricionista 15h 1 26 R$ 3.671,19
Nutricionista 40h 1 22 R$ 2.378,77
Odonto Pediatra 1 29 R$ 5.360,66
Operador de
Computador 3 19 R$ 1.847,46
Operador de
Maquina 8 21 R$ 2.043,47
Operador de
Maquina Costal 4 18 R$ 1.740,46
Pedreiro 10 17 R$ 1.645,70
Pintor o 16 R$ 1.562,51
Procurador Juridico 2 16 R$ 1.562,51
Professor Educacao
Basica | - El 22 22 R$ 3.345,38
Professor de
Educacao Especial 3 25/1 R$ 3.968,73
Prof. de Informatica
de Ens. Fund. | e Il 1 Por jornada R$ 33,08 h/a
Prof. de Musica de
Ens. Fund. l el 1 Por jornada R$ 33,08 h/a
Professor de
Educacdo Basica -
Anos Iniciais 27 24/1 R$ 3.742,23
Professor de
Educagéo Baésica Il - .
Ciéncias 4 Por jornada R$ 33,08 h/a
Professor de
Educacéo Basica Il -
Ed. Fisica 4 Por jornada R$ 33,08 h/a
Professor de
Educacgao Basica Il -
Geografia 3 Por jornada R$ 33,08 h/a
Professor de
Educagao Basica Il -
Histéria 4 Por jornada R$ 33,08 h/a
Professor de
Educacéo Basica Il - 3 Por jornada R$ 33,08 h/a
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Inglés

Professor de

Educacéo Basica Il -

Matematica 5 Por jornada R$ 33,08 h/a

Professor de

Educagao Basica Il -

Portugués 8 Por jornada R$ 33,08 h/a

Professor de Artes

Marciais 4 20 R$ 1.936,57

Psicologo 5 26 R$ 3.671,19

Recepcionista 5 16 R$ 1.562,51

Secretario de Escola 5 21 R$ 2.043,47

Servente 23 16 R$ 1.562,51

Técnico Agricola 1 20 R$ 1.936,57

Técnico em

Enfermagem 9 20.. R$ 3.325,00

Técnico em

Farmacia 1 20 R$ 1.936,57

Topografo 1 20 R$ 1.936,57

Tratorista 4 19 R$ 1.847,46

Vice  Diretor de

Escola 5 27 R$ 4.294 75

Vigia 19 16 R$ 1.562,51
| Zelador 2 16 R$ 1.562,51
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Anexo |l

Dos cargos e vagas a serem criados:

Criacao de cargos e vagas — Provimento efetivo

Refe
Cargos Vagas a Remuneracio Carga rénci
g Criar ¢ Horaria a’
Hinalisia 1 R$ 3.671,19 | 40horas | .o
Juridico semanais
Coordena 40 horas
dor’ | 5 RS 4.294.75 semanais 57
Pedagdgic
o]
Diretor de 5 RS 4.930,32 40 hora§ o8
Escola semanais

9
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Anexo lll
e Das vagas a serem criadas para cargos existentes:
Vagas a serem criadas em cargos existentes
Cargos \(agas Providos Vag.as
existentes a criar

Agente de Organizagao

Escolar 3 1 2
Almoxarife 2 2 2
Analista de Empenho 1 1 1
Assistente Social 2 2 2
Auxiliar de  Servigos

Infantis 9 7 8
Contador 1 1 2
Operador de Maquina

Costal 1 0 3
Psicélogo 4 3 1
Secretario de Escola 2 2 3
Tratorista 2 1 2

10
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Anexo IV

. Da extingéo dos cargos:

Extingdo de cargos

Agente de Orientagao Pré-Escolar

Auxiliar de Campo

Educador de Salde

Maestro de Banda Musical

Mecanico Eletricista

Professor de Corte e Costura

Telefonista

Extin¢cdo de cargos na vacancia

Encarregado de Setor

Operador de Computador

Professor de Artes Marciais

Professor de Informatica de Ensino Fundamental | e
Il

Professor de Musica de Ensino Fundamental | e 1|
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ANEXO V - DESCRIGAO DE CARGOS
ACUPUNTURISTA

Descrigao Sumaria

Utiliza métodos terapéuticos para tratar lesdes funcionais ou aliviar
dores. Aplicam procedimentos estéticos e terapéuticos manipulativos,
energéticos, vibracionais e ndo farmacéuticos. Os procedimentos terapéuticos
visam a tratamentos de moléstias psico-neuro-funcionais, musculo-esqueléticas
e energéticas; além de patologias e deformidades podais. Nc caso das doulas,
visam prestar suporte continuo a gestante no ciclo gravidico puerperal,
favorecendo a evolugcdo do parto e bem-estar da gestante. Avaliam as
disfungées fisioldgicas, sistémicas, energéticas, vibracionais e inestéticas dos
pacientes/clientes. Recomendam a seus pacientes/clientes a pratica de
exercicios, o uso de esséncias florais e fitoterapicos com o objetivo de diminuir
dores, reconduzir ao equilibrio energético, fisiolégico e psico-orgénico, bem
como cosmeéticos, cosmecéuticos e 6leos essenciais visando sua satide e bem
estar. Alguns profissionais fazem uso de instrumental pérfuro-cortante,
medicamentos de uso tépico e 6rteses; outros aplicam métodos das medicinas

oriental e convencional.
Descri¢do Detalhada

e Estimula especificas regides do corpo agindo sobre o0s
neurotransmissores como as serotoninas e as endorfinas.

e Normaliza diferentes fungdes de sistemas e 6rgaos.

e Diagnosticar o problema do paciente, conversar com o paciente para
verificar a origem do problema.

e Investiga aspectos psicolégicos que possam ter relagdo com o0

¥

)

i

problema.
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e Investigar os melhores tipos de tratamento, dentro da acupuntura, para
cada problema, cuidar do bem-estar do paciente, prestar atengao as
reagoes ao tratamento.

e Atua nas fases pré e pds-operatoria, orientando e preparando o paciente
em casos cirlrgicos e, posteriormente, na sua reabilitagao.

e Realiza testes musculares, articulares e funcionais, dentro de seu ambito
de agéo.

e Aplicar técnicas scriptograficas na troca de dominancia.

e Procede a reavaliacdo do paciente no decorrer do programa, com o
objetivo de caracterizar a evolugdo do processo de tratamento ou sua
evolugao, para que seja ratificado, ratificando ou completado, fazendo-
se 0s necessarios ajustes a intensidade de cada técnica aplicada.

e Executa outras tarefas correlatas solicitadas pelo superior imediato.
Especificagdes

Escolaridade: Ensino Superior Completo em area de Saude com
Especializagdo na area de Acupuntura e Registro no respectivo conselho de

classe.

Experiéncia: nenhuma.

Iniciativa/l Complexidade: baixa complexidade
Responsabilidade/ Dados Confidenciais: nenhuma.

Responsabilidade/ Patriménio: zela pelo perfeito funcionamento e pela
preservacgéo, guarda, conservagao e controle de toda a aparelhagem de uso na

sua especialidade.
Responsabilidade/ Seguranga de Terceiros: pelos pacientes.

Responsabilidade/ Supervisdo: nenhuma.
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Ambiente de Trabalho: normal.

Carga

Horaria: 15 horas semanais.

AGENTE DE CAMPO

Descrigdo Sumaria

Age no controle de endemias, descobre focos, destréi e evita a formagéo

de criadouros, impedindo a reproducéo de focos e orientando a comunidade

com agdes educativas.

Descrigdo Detalhada

Captura Vetores em reservatorios, identifica e trata conforme o indice de
infestacéo.

Realizar o registro, captura, apreensado e eliminagdo de animais que
representem risco a salde do homem.

Realiza a pesquisa larvaria em imdveis para levantamento de indice (LI)
e descobrimento de focos nos municipios infestados e em armadilhas e
pontos estratégicos nos municipios néo infestados.

Realiza a eliminagdo de criadouros tendo como metodo de primeira
escolha o controle mecénico (remog¢éo, destruigcao, vedagao, etc.).
Executa o tratamento focal e perifocal como medida complementar ao
controle mecénico, aplicando larvicidas autorizados conforme orientagéo
técnica.

Orienta a populagdo com relagdo aos meios de evitar a proliferagao dos
vetores.

Utiliza corretamente os equipamentos de protecdo individual indicados
para cada situacéo.

Repassa aos supervisores da area os problemas de maior grau de

complexidade ndo solucionados.
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e Mantém atualizado o cadastro de imoveis e pontos estratégicos de sua

zZona.

e Registra as informagbes referentes as atividades executadas nos

formularios especificos.

e Deixa seu itinerario diario de trabalho no posto de abastecimento (PA).

e Encaminha aos servicos de saude os casos suspeitos de endemias.

e Utiliza recursos de informatica, bem como operar

informatizados necessarios para execugado das atividades inerentes a

funcéo.

e Presta atendimento ao publico na Unidade Basica de Saude.

e Executa todas as tarefas relativas ao programa de prevencédo de

endemias, como febre amarela, dengue, doenca de chagas, assim como

controle de vetores (tais como simulideos).

e Executa outras tarefas correlatas solicitadas pelo superior imediato.

Especificacdes

Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Experiéncia: nenhuma.

Iniciativa/ Complexidade: baixa

Responsabilidade/ Dados Confidenciais: nenhuma.

Responsabilidade/ Patrimonio: pelos equipamentos que utiliza.

Responsabilidade/ Seguranca de Terceiros: pelos servigos que executa e

manuseio de equipamentos que utiliza
Responsabilidade/ Supervisdo: nenhuma.
Ambiente de Trabalho: esta sujeito a trabalho externo.

Carga Horaria: 40 horas semanais.
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AGENTES COMUNITARIOS DE SAUDE
Descrigdo Sumaria

Executa, previne e complementa o tratamento de saude, efetuando os
devidos acompanhamentos de acordo com os programas estabelecidos, com o
objetivo de difundir no¢des gerais sobre saude. Os trabalhadores em servigos
de promogédo e apoio a saude, visitam domicilios periodicamente; orientam a
comunidade para promocao da saude; assistem pacientes, dispensando-lhes
cuidados simples de saude, sob orientagdo e superviséo de profissionais da
saude; rastreiam focos de doencas especificas; realizam partos; promovem
educacdo sanitaria e ambiental; participam de campanhas preventivas;
incentivam atividades comunitarias; promovem comunicac¢édo entre unidade de
saude, autoridades e comunidade; realizam manutencdo dos sistemas de
abastecimento de a&agua; executam tarefas administrativas; verificam a
cinematica da cena da emergéncia; socorrem as vitimas e realizam agodes de

controle de endemias.
Descrigao Detalhada

e Realiza levantamentos de problemas de saude junto a comunidade,
através de visitas domiciliares e, quando necessario, encaminha os
pacientes a unidade de satide.

e Coordena e participa de campanhas educativas sobre raiva, febre
amarela, célera, combate a parasitas e insetos, distribuindo formularios
informativos e orientando a comunidade nos procedimentos necessarios
ao controle de saude.

e Ministra cursos e palestras sobre nogdes de higiene e primeiros
socorros, para motivar o desenvolvimento de atitudes e habitos sadios

da populagéo.
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e Presta primeiros socorros, fazendo curativos simples, aplicando injecées
e controlando pressao arterial, para propiciar alivio ao doente e facilitar a
cicatrizacdo de ferimentos.

e QOrienta na coleta de material para exames, seguindo rotina
estabelecida, para possibilitar a realizagéo dos mesmos.

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Especificacdes

Escolaridade: Ensino Médio Completo, residir em Canas no minimo de dois

anos.

Experiéncia: nenhuma.

Iniciativa/ Complexidade: recebe instrucdes e superviséo constantes.
Responsabilidade/ Dados Confidenciais: nenhuma.

Responsabilidade/ Patriménio: pelo material e equipamento que utiliza, com

pouca possibilidade de perda.
Responsabilidade/ Seguranga de Terceiros: pelos pacientes.
Responsabilidade/ Supervisdo: nenhuma.

Ambiente de Trabalho: estd sujeito a trabalho externo e a contaminagéo;

necessita usar equipamento de seguranga.

Carga Horaria: 40 horas semanais.

AGENTE DE ORIENTAGAO ESCOLAR

Descrigdo Sumaria
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Controla a entrada, recreio e saida de alunos na escola, observando e
orientando sempre que necessario e apoia os professores no fornecimento de

material pedagoégico utilizado nas aulas.

Cuidam da seguranca do aluno nas dependéncias e proximidades da
escola e durante o transporte escolar. Inspecionam o comportamento dos
alunos no ambiente escolar e durante o transporte escolar. Orientam alunos
sobre regras e procedimentos, regimento escolar, cumprimento de horarios;
ouvem reclamacbées e analisam fatos. Prestam apoio as atividades
académicas; controlam as atividades livres dos alunos, orientando entrada e
saida de alunos, fiscalizando espacos de recreacgdo, definindo limites nas
atividades livres. Organizam ambiente escolar e providenciam manutencdo

predial.
Descrigdo Detalhada

e Recepciona alunos durante a entrada e saida no portdo da escola,
visando zelar pela seguranca dos mesmos; controla a frequéncia de
alunos, informando-se com o professor sobre a quantidade de ausentes
em cada classe, para que a merenda seja preparada e servida na
quantidade apropriada e para detectar irregularidades de frequéncia e
evasao.

e Estimula e acompanha alunos em leituras, brincadeiras e jogos,
desenvolvendo atividades durante o recreio, fazendo uso de livros,
corda, bola, bambolé, jogos em geral, som, entre outros.

e Controla retirada de materiais escolares, solicitados pelo professor para
consulta e apoio na preparagao das aulas.

e Responsabiliza-se e controla a classe na saida momentanea do
professor, quando da sua auséncia para tratar de assuntos diversos

junto a diregéo e/ou coordenacéo.

Realiza atividades de reproducao de material solicitado pelo professor.
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e Circula constantemente pelo patio, observando e orientando, visando
manter a ordem e seguranga dos alunos.

e Acompanha o professor e os alunos em atividades civicas, passeios e
visitas, zelando pela condugéo dos alunos durante o trajeto.

e FEfetua a conferéncia, organizagcdo e controle de materiais (uniformes,
materiais didaticos e de recreagéo).

e Informa a direcdo da escola sobre a conduta dos alunos sempre que
necessario e comunica qualquer anormalidade ocorrida com os alunos;

e Executa outras tarefas correlatas solicitadas pelo superior imediato.
Especificagdes
Escolaridade: Ensino Médio Completo.
Experiéncia: nenhuma.
Iniciativa/ Complexidade: média.
Responsabilidade/ Dados Confidenciais: nenhuma.

Responsabilidade/ Patriménio: zela pelos equipamentos e materiais

utilizados na escola.

Responsabilidade/ Seguranca de Terceiros: dos alunos.
Responsabilidade/ Supervisdo: nenhuma.

Ambiente de Trabalho: escola, mas esta sujeito a trabalho externo.
Carga Horaria: 40 horas semanais.

AGENTE DE ORGANIZACAO ESCOLAR

Descrigdo Sumaria

Realiza fungdes relacionadas ao apoio administrativo e relacionamento

com a comunidade, incluindo pais, alunos e funcionarios da escola. O
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profissional € responsavel pelo atendimento ao publico (interno e externo),
aléem de atividades de secretaria. Executam servigos de apoio nas areas de
recursos humanos, administracdo, financas e logistica; atendem fornecedores
e clientes, fornecendo e recebendo informagdes sobre produtos e servigos:
tratam de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario

referente aos mesmos.
Descrigédo Detalhada

e Promove apoio a diretoria e professores, assisténcia aos discentes e
associagbes escolares. Sao atividades basicas do agente de
organizagao escolar:

e Organizagdo do calendario escolar.

e Realiza atividades de organizagédo escolar.

¢ Orienta os estudantes quanto as normas de comportamento.

e Contribui para a integragdo entre escola e comunidade.

e Auxilia no atendimento externo e interno.

e Promove atualizagéo de arquivos cadastrais.

e Comunica ocorréncias.

e Auxilia na elaboracao da proposta pedagégica.

e Controla a movimentagéo de alunos.
Especificagdes
Escolaridade: Ensino Médio Completo.
Experiéncia: nenhuma.
Iniciativa/l Complexidade: média.
Responsabilidade/ Dados Confidenciais: nenhuma.

Responsabilidade/ Patriménio: pelos materiais que faz uso no exercicio da

sua fungao.
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Responsabilidade/ Seguranga de Terceiros: pelos alunos.
Responsabilidade/ Supervisdo: nenhuma.
Ambiente de Trabalho: normal, de escola.

Carga Horaria: 40 horas semanais.

AJUDANTE GERAL
Descrigao Sumaria

Executa servigos em diversas areas da organizacdo, exercendo tarefas
de natureza operacional em obras publicas, conservagdo de cemitérios e
manutengdo dos préprios municipais e outras atividades. Realizam
manutencdo geral em vias, manejam areas verdes, tapam buracos, limpam
vias permanentes e conservam bueiros e galerias de &guas pluviais.
Recompéem aterros e recuperam obras de arte. Controlam atividades de
conservagao e trabalham seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e

protecéo ao meio ambiente.
Descrigdo Detalhada

e Auxilia nos servicos de armazenagem de materiais leves e pesados, tais
como cal, cimento, areia, tijolos e outros, acondicionando-os em
prateleiras ou patios dos almoxarifados, para assegurar o estoque dos
mesmos.

e Auxilia nos servicos de jardinagem, aparando gramas, preparando a
terra, plantando sementes e mudas, podando arvores, visando
conservar, cultivar e embelezar canteiros em geral.

e Efetua limpeza e conservagao de areas verdes, pragas, terrenos baldios,

ruas e outros logradouros publicos, carpindo, limpando. Lavando,
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varrendo, transportando entulhos, visando melhorar o aspecto do
municipio.

Efetua limpeza e conservagao nos cemitérios e nos jazigos. Bem como
auxilia na preparagdo de sepulturas, abrindo e fechando covas. Para
permitir o sepultamento dos cadaveres.

Auxilia o motorista nas atividades de carregamento, descarregamento e
entrega de materiais e mercadorias, valendo-se de Esforco Fisico e/ou
outros recursos, visando contribuir para a execucéao dos trabalhos.
Auxilia na preparagdo de rua para a execugdo de servicos de
pavimentagdo, compactando o solo, esparramando terra, pedra, para
manter a conservagao dos trechos desgastados ou na abertura de novas
vias.

Auxilia nas instalagcbes e manutencdes elétricas, fornecendo materiais
necessarios e utilizando ferramentas manuais, para estruturar a parte
geral das instalagdes.

Apreende animais soltos em vias publicas tais come cavalo, vaca,
cachorros, cabritos etc, lagcando-os e conduzindo-os ao local apropriado,
para evitar acidentes e garantir a satde da populagio.

Auxilia no assentamento de tubos de concreto, transportando-os e/ou
segurando-os para garantir a correta instalagéo.

Zela pela conservagdo das ferramentas, utensilios e equipamentos de
trabalho, recolhendo-os e armazenando-os nos locais adequados.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagoes

Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto.

Experiéncia: nenhuma.

Iniciativa/ Complexidade: executa tarefas rotineiras de natureza simples;

recebe instrucdes e supervisdo constantes.
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Responsabilidade/ Dados Confidenciais: nenhuma.

Responsabilidade/ Patriménio: pelas ferramentas, materiais e equipamentos

que utiliza.

Responsabilidade/ Seguran¢a de Terceiros: tarefas executadas em equipes;
possibilidade reduzida de acidentes.

Responsabilidade/ Supervisdo: nenhuma.

Ambiente de Trabalho: conforme as tarefas que executar, esta sujeito a
trabalho externo e a exposicdo a elementos desagradaveis; corre risco de

acidentes; necessita usar equipamentos de seguranca.

Carga Horaria: 40 horas semanais.

ALMOXARIFE
Descrigdo Sumaria

Organiza e/ou executa servigos de almoxarifado como recebimento,
registro, guarda, fornecimento e inventario de materiais, observando as normas
e dando orientagdes sobre o desenvolvimento desses trabalhos, para manter o
estoque em condigdes de atender as unidades administrativas. Recepcionam,
conferem e armazenam produtos e materiais em almoxarifados, armazéns,
silos e depdsitos. Fazem os langamentos da movimentacdo de entradas e
saidas e controlam os estoques. Distribuem produtos e materiais a serem
expedidos. Organizam o almoxarifado para facilitar a movimentacéo dos itens
armazenados e a armazenar, preservando o estoque limpo e organizado.
Empacotam ou desempacotam os produtos, realiza expedicdo materiais e
produtos, examinando-os, providenciando os despachos dos mesmos e

auxiliam no processo de logistica.
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Descrigao Detalhada

e Verifica a posicdo do estoque, examinando, periodicamente, o volume
de materiais e calculando as necessidades futuras, para pedidos de
reposicao.

e Controla o recebimento de material comprado e produzido, confrontando
as notas de pedidos e as Especificagées com o material entregue, para
assegurar sua perfeita correspondéncia aos dados anotados.

e Organiza e realiza o armazenamento de materiais e produtos,
identificando-os e determinando sua acomodacéo de forma adequada,
para garantir estocagem racional e ordenada.

e Zela pela conservagdo do material estocado, providenciando as
condigcGes necessarias, para evitar deterioramento e perda.

e Registra os materiais guardados no depdsito e as atividades realizadas,
langando os dados em sistemas ou livros, fichas, mapas apropriado,
para facilitar consulta e elaboracao dos inventarios.

e Verifica, periodicamente, os registros e outros dados pertinentes,
obtendo informagdes exatas sobre a situagdo real do almoxarifado, para
realizagao de inventarios e balangos.

e Elabora, periodicamente, inventarios, balancos e outros documentos
para a prestacdo de contas e os encaminha para seu superior e para
area financeira.

e [Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Especificagoes
Escolaridade: Ensino Médio Completo.
Experiéncia: nenhuma.

Iniciativa/ Complexidade: executa tarefas de natureza complexa; recebe

orientagdes e supervisdo do superior imediato.
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Responsabilidade/ Dados Confidenciais: nenhuma.

Responsabilidade/ Patriménio: pelos materiais e equipamentos de custo

elevado, inclusive pela sua guarda.
Responsabilidade/ Seguranga de Terceiros: nenhuma.

Responsabilidade/ Superviséo: treina, coordena, e supervisiona equipes de
trabalho.

Ambiente de Trabalho: esta sujeito a contato e a manipulacdo de materiais e
produtos toxicos, quimicos e explosivos, além de poeira.

Carga Horaria: 40 horas semanais.

ANALISTA DE EMPENHO
Descricao Sumaria

Organizam documentos e efetuam sua classificagdo contabil; geram
langamentos contabeis, auxiliam na apuragéo dos impostos, conciliam contas e
preenchimento de guias de recolhimento e de solicitagbes, junto a 6rgéos do
governo. Emitem notas de venda e de transferéncia entre outras; realizam o

arquivo de documentos.
Descrigao Detalhada

e Registrar que a despesa cumpre os programas de trabalho previstos no
Plano Plurianual - PPA, na Lei de Diretrizes Orgamentarias — LDO, na
Lei Orcamentaria Anual — LOA e no plano interno de previsdo de
despesas do érgao.

e \Verificar as restrigbes financeiras a emissado de empenho em relagéo ao
limite dos créditos concedidos (art. 59 da Lei Federal n® 4.320/1964).
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Especificagdes

Escolaridade: Formagéo superior em qualquer area. (modificado sua redacéao
original pela Emenda Modificativa no. 001/2023 do Poder Legislativo)

Experiéncia: nenhuma.

Iniciativa/ Complexidade: executa tarefas especializadas que exigem

conhecimentos técnicos.

Responsabilidade/ Dados Confidenciais: alta. Lida com documentos e

informagdes, cuja divulgacdo causara sérios prejuizos a Administragao.
Responsabilidade/ Patriménio: manipula recursos de custos elevadissimos.
Responsabilidade/ Seguranga de Terceiros: nenhuma.
Responsabilidade/ Supervisdo: supervisiona trabalhos de terceiros.
Ambiente de Trabalho: normal, de escritério.

Carga Horaria: 40 horas semanais.

ANALISTA DE INFORMATICA

Descrigao Sumaria

Desenvolve e implanta sistemas informatizados, escolhendo ferramentas
de desenvolvimento, especificando e codificando programas. Administra
ambiente informatizado, prestar treinamento e suporte técnico aos usuarios.
Projetam solugdes de tecnologia da informacao, identificando a necessidade do
cliente e desenhando diagramas de arquitetura. Desenvolvem e implantam
sistemas de tecnologia da informagdo, dimensionando requisitos e
funcionalidades dos sistemas. Administram e estabelecem padrées para

ambiente de TI, elaboram planejamento e execucdo de testes dos sistemas,
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prestam suporte teécnico ao cliente, elaboram documentacdo técnica e

pesquisam inovagodes tecnolégicas.

Descricdo Detalhada

Desenvolve trabalhos de natureza técnica na area de informatica,
visando o atendimento das necessidades dos usuarios da instituicao,
podendo atuar em uma ou mais Especificagdes que essa funcédo
abrange.

Desenvolve, implanta e da manutengéo nos sistemas de informacéo.
Identifica e corrige falhas nos sistemas.

Presta suporte técnico e metodolégico no desenvolvimento de sistemas.
Planeja, administra dados, banco de dados em ambiente de redes.
Estuda e/ou dissemina os recursos de software e hardware tanto
voltados ao tratamento de informagées como voltados a comunicacéo de
dados em ambientes interconectados.

Presta suporte técnico voltado @ manutengdo de software basico e a
seguranga fisica e logica de dados.

Planeja, desenvolve e mantém projetos de redes de comunicagéo de
dados.

Desenvolve e implanta métodos e fluxos de trabalhos voltados a
otimizagéo das atividades operacionais.

Participa de programa de treinamento, quando convocado.

Participa, conforme a politica interna da Instituicéo, de brojetos, cursos,
eventos, convénios e programas de ensino, pesquisa e extenséo.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagbes

Escolaridade: Formagdo académica superior com graduagdo em nivel pleno

em areas de atuacdo especificas (Andlise de Sistemas, Ciéncias da
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Computagdo, Engenharia da Computagéo, Tecndlogo em Processamento de

Dados, Telecomunicagdes ou Redes de Computadores).
Experiéncia: nenhuma.
Iniciativa/ Complexidade: média.

Responsabilidade/ Dados Confidenciais: Contatos regulares com outras
unidades dentro e fora da organizagdo. Pouco acesso as informacoes

confidenciais, embora sua divulgagéo nao ponha em risco a Organizagao.
Responsabilidade/ Patriménio: pelos equipamentos que utiliza.
Responsabilidade/ Seguranga de Terceiros: nenhuma.
Responsabilidade/ Supervisdo: nenhuma.

Ambiente de Trabalho: normal.

Carga Horaria: 40 horas semanais.

ANALISTA DE RECEITA

Descrigcao Sumaria

Organizam documentos e efetuam sua classificagdo contabil; geram
langamentos contabeis, auxiliam na apuragdo dos impostos, conciliam contas e
preenchimento de guias de recolhimento e de solicitagdes, junto a 6rgdos do
governo. Emitem notas de venda e de transferéncia entre outras: realizam o

arquivo de documentos.
Descri¢do Detalhada

e Realizar estudos e analises sobre a arrecadacéo de tributos e outras
receitas publicas, identificando possiveis falhas ou oportunidades de

melhoria na gestao fiscal.
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¢ Elaborar relatério e pareceres técnicos sobre a arrecadagao de receitas
publicas, apresentando dados e informagées relevantes para a tomada
de decisdo dos gestores publicos.

e Acompanhar e monitorar a evolugéo da arrecadacéo de tributos e outras
receitas publicas, verificando o cumprimento das metas protegidas pelo
governo.

o Prestar suporte técnico aos demais setores da administracio publica em
assuntos relacionados a gestéo fiscal e 4 arrecadacéo de receitas.

e Participar da elaboracéo de planos, programas e projetos voltados para
a melhoria da gestéo fiscal e da arrecadacéo de receitas publicas.

e Desenvolver e implementar sistemas e metodologias de gestio da
arrecadacé@o de receitas publicas, visando aprimorar os processos e

aumentar a eficiéncia e eficacia da gestao fiscal.
Especificagdes

Escolaridade: formagéo superior em areas como Administragdo, Economia,

Contabilidade, Gestdo Publica ou Direito.
Experiéncia: nenhuma.

Iniciativa/ Complexidade: executa tarefas especializadas que exigem

conhecimentos técnicos.

Responsabilidade/ Dados Confidenciais: alta. Lida com documentos e

informagdes, cuja divulgagdo causara sérios prejuizos a Administragao.
Responsabilidade/ Patrimonio: manipula recursos de custos elevadissimos.
Responsabilidade/ Segurancga de Terceiros: nenhuma.
Responsabilidade/ Supervisdo: supervisiona trabalhos de terceiros.

Ambiente de Trabalho: normal, de escritorio.
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Carga Horaria: 40 horas semanais.

ANALISTA JURIDICO

Descrigdo Sumaria

Executam atividade de nivel superior, relacionadas com assessoramento
a Diretoria de Assuntos Juridicos, pesquisas, estudos e trabalhos na area do
direito, visando o eficiente desenvolvimento das atividades. Cumprem as
determinagdes legais e judiciais atribuidas aos cartérios oficiais, extrajudiciais,
delegacias e cdmaras de mediagdo e arbitragem, lavrando atos, autuando
processos, procedendo registros; expedem mandados, traslados, cartas
precatérias, rogatérias e arbitrais, assim como certidées; registram
documentos; realizam diligéncias, tais como: citagdes, intimagées, prisdes e
penhoras; prestam atendimento ao publico, redigindo procuragoes,
autenticando documentos e lavrando boletim de ocorréncias em delegacias:
coadjuvam nas audiéncias; operam procedimentos extrajudiciais de solugédo de
conflitos.

Descrigdo Detalhada

o Pesquisar e coletar dados que se fizerem necessarios para decisdes na
orbita administrativa.

o Desenvolver estudos fundamentados na legislacdo, doutrina e
jurisprudéncia e efetuar pesquisas em geral.

e Realizar servigos e diligéncias junto a outros érgdos publicos, como
protocolar peticbes e requerimentos, extrair fotocépias, solicitar
certidées e outras atividades analogas.

e Examinar projetos de lei e outros atos normativos, sob a supervisdo do
Procurador do Municipio.

e Examinar e instruir processos judiciais e administrativos, sob a
supervisdo do Procurador do Municipio.
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o Redigir, digitar, imprimir, transmitir e arquivar trabalhos, inclusive através
de recursos eletronicos.

o Fazer registros e pesquisas em bancos de dados eletrénicos ou
bibliograficos, nas areas de atuagdo da Procuradoria do Municipio.

o Elaborar relatérios em processos administrativos, fundamentos na
legislagéo e/ou em pesquisas efetuadas.

o Estudar, catalogar visando a sistematizagéo da legislagdo interesse da
Procuradoria do Municipio.

¢ Assessorar e secretariar reunides, audiéncias, sessdes e outros
eventos, e redigir as atas e os termos correspondentes.

o Efetuar estudos buscando subsidios em ouros érgdos da Administracdo
que visem ao aproveitamento do resultado de pesquisas realizadas.

¢ Verificar e informar a Procuradoria do Municipio a situagdo de bens,
valores realitos a processos ou expedientes.

o Prestar informagdes a outros érgdos e ao publico, quanto ao andamento
de processos judiciais e administrativos.

e Executar outras atribuicées afins.
Especificagoes
Escolaridade: Ensino Superior Direito.

Experiéncia: nenhuma.

Iniciativa/ Complexidade: o cargo exige um alto grau de iniciativa e
complexidade.

Responsabilidade/ Dados confidenciais: o cargo de Analista Juridico tem
grande responsabilidade em relagéo aos dados confidenciais da administracdo
publica, ja que lida com informacdes sensiveis e sigilosas relacionadas a

processos judiciais, contratos e outras questdes juridicas.
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Responsabilidade/ Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos

que utiliza.
Responsabilidade/ Segurancga de Terceiros: nenhuma.

Responsabilidade/ Supervisdo: o cargo de Analista Juridico pode ter

responsabilidade de supervisdo de outros profissionais da area juridica.
Ambiente de Trabalho: normal, escritério e esta sujeito a trabalho externo.

Carga Horaria: 40 horas semanais.

ASSISTENTE SOCIAL

Descrigdo Sumaria

Presta servicos de ambito social, individualmente e/ou em grupos,
identificando e analisando seus problemas e necessidades materiais e sociais,
aplicando métodos e processos basicos do servigo social. Prestam servigos
sociais orientando individuos, familias, comunidade e instituicées sobre direitos
e deveres (normas, codigos e legislacdo), servicos e recursos sociais e
programas de educagéo; planejam, coordenam e avaliam planos, programas e
projetos sociais em diferentes areas de atuacdo profissional (seguridade,
educacao, trabalho, juridica, habitagao e outras), atuando nas esferas publica e
privada; orientam e monitoram agdées em desenvolvimento relacionados &
economia doméstica, nas areas de habitacdo, vestuario e téxteis,
desenvolvimento humano, economia familiar, educag¢do do consumidor,
alimentacdo e saude; desempenham tarefas administrativas e articulam

recursos financeiros disponiveis.

Descri¢cao Detalhada
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e QOrganiza a participacdo dos individuos em grupo, desenvolvendo suas
potencialidades e promovendo atividades educativas, recreativas e
culturais, para assegurar o progresso coletivo e a melhoria do
comportamento individual.

e Programa a agdo bésica de uma comunidade nos campos social,
medico e outros, através da andlise dos recursos e das caréncias
socioeconémicas dos individuos e da comunidade, de forma a orienta-
los e promover seu desenvolvimento.

e Planeja, executa e analisa pesquisas socioecondmicas, educacionais e
outras, utilizando técnicas especificas para identificar necessidades e
subsidiar programas educacionais, habitacionais, de satide e formagao
de mao-de-obra.

e FEfetua triagem nas solicitagbes de ambulancia, remédios, géneros
alimenticios, recursos financeiros e outros, prestando atendimento na
medida do possivel.

e Acompanha casos especiais como problemas de salide, relacionamento
familiar, drogas, alcoolismo e outros, sugerindo o encaminhamento aos
orgaos competentes de assisténcia, para possibilitar atendimento dos
mesmos.

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Especificagdes

Escolaridade: Ensino Superior de Servico Social, com inscricdo no Conselho
Regional de Servico Social-CRESS.

Experiéncia: nenhuma.

Iniciativa/l Complexidade: executa tarefas que exigem conhecimentos

técnicos e especializados.
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Responsabilidade/ Dados Confidenciais: lida com informagées sigilosas,

provenientes de contatos com pessoas.

Responsabilidade/ Patriménio: usa material e equipamento, com pouca
possibilidade de perda.

Responsabilidade/ Seguranga de Terceiros: normal.
Responsabilidade/ Supervisdo: nenhuma.

Ambiente de Trabalho: normal; esta sujeito a trabalho externo.
Carga Horaria: 30 horas semanais.

ATENDENTE DE BIBLIOTECA

Descrigdo Sumaria

Realiza atendimento ao publico na biblioteca, bem como promove
atividades de incentivo a leitura e organizagdo. Atuam no tratamento,
recuperagdo e disseminagdo da informacdo e executam atividades
especializadas e administrativas relacionadas a rotina de unidades ou centros
de documentagdo ou informagéo, quer no atendimento ao usuério, quer na
administracdo do acervo, ou na manutencdo de bancos de dados. Participam
da gestdo administrativa, elaboracdo e realizacdo de projetos de extensao
cultural. Colaboram no controle e na conservagéo de equipamentos. Participam

de treinamentos e programas de atualizacéo.
Descrigcdo Detalhada

e Registra, carimba, confere e recolhe todos os livros didaticos do PNLD,
livros do professor, paradidaticos, bem como distribui-los aos alunos.
'Em caso de falta dos livros didaticos, fazer levantamento e comunicar

para a dire¢do da escola.
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e Registra como material didatico-pedagégico: mapas, globos, jogos
educativos e outros.

e Guarda, faz levantamento e controla materiais de expediente.

e Incentiva a leitura e a pesquisa através da exploracao de livros.

e Organiza a producgdo, juntamente com professores de atividades
literarias. Separar material de pesquisa para os alunos e comunidade
em geral.

e Mantem organizada e limpa a biblioteca.

e Contribui construtivamente em todas as atividades da unidade escolar.

e Elabora e divulgar a comunidade os horarios de funcionamento da
biblioteca.

e Sugere a aquisicdo de titulos necessdrios para suprir a demanda.

e Controla arquivos e incrementa o acervo historico da escola.

e Participa dos cursos de aperfeicoamento.

e Presta atendimento ao publico.

e Desempenha outras tarefas correlatas solicitadas pelo superior imediato.
Especificagbes
Escolaridade: Ensino Médio Completo.
Experiéncia: nenhuma.
Iniciativa/ Complexidade: normal.
Responsabilidade/ Dados Confidenciais: nenhuma.
Responsabilidade/ Patriménio: pelos livros.
Responsabilidade/ Seguranga de Terceiros: nenhuma.
Responsabilidade/ Supervisédo: nenhuma.

Ambiente de Trabalho: normal.
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Carga Horaria: 40 horas semanais.
AUXILIAR DE CONSULTORIO DENTARIO
Descrigdo Sumaria

Recepciona as pessoas em consultério dentario e auxilia o cirurgido-
dentista, acompanhando suas atividades. Planeja o trabalho técnico-
odontologico em consultérios, clinicas, laboratérios de protese e em orgaos
publicos de sadde. Previnem doenca bucal participando de programas de
promogdo a saude, projetos educativos e de orientagdo de higiene bucal.
Executa procedimentos odontolégicos sob supervisdo do cirurgido dentista.
Administram pessoal e recursos financeiros e materiais. Mobilizam
capacidades de comunicagdo em palestras, orientagdes e discussées técnicas.
As atividades séo exercidas conforme normas e procedimentos técnicos e de

biosseguranga.
Descrigdo Detalhada

® Recepciona as pessoas em consultério dentario, identificando-as,
averiguando suas necessidades e o histérico clinico para encaminha-las
ao cirurgido-dentista.

e Controla a agenda de consultas, verificando horarios disponiveis e
registrando as marcagdes feitas, para manté-la organizada.

e Auxilia o dentista, Colocando os instrumentos a sua disposicdo, para
efetuar extragdo, obturacéo e tratamentos em geral.

e Procede diariamente a limpeza e a assepsia do campo de atividade
odontolégica, limpando e esterilizando os instrumentos, para assegurar
a higiene e a assepsia cirlirgica.

e Orienta na aplicagdo de fluor para a prevengdo de carie, bem como
demonstra as técnicas de escovagdo para criancas e adultos,

colaborando no desenvolvimento de programas educativos.
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e Convoca e acompanha os escolares da sala de aula até o consultério
dentario, controlando, através de fichario, os exames e tratamentos.

o Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Especificagoes
Escolaridade: Ensino Médio Completo e curso especifico de ACD.
Experiéncia: nenhuma.
Iniciativa/ Complexidade: recebe instrugées e supervisdo constantes.
Responsabilidade/ Dados Confidenciais: alta.
Responsabilidade/ Patriménio: pelos materiais e equipamentos que utiliza.
Responsabilidade/ Seguranga de Terceiros: relativa.
Responsabilidade/ Supervisdo: nenhuma.

Ambiente de Trabalho: normal, de consultério dentario, possibilidade de
contaminagdo, necessita usar equipamento de seguranca, exposicdo a
radiacao X.

Carga Horaria: 40 horas semanais.

AUXILIAR DE ENFERMAGEM
Descrigdo Sumaria

Executa pequenos servicos de enfermagem, sob a supervisido do
enfermeiro, auxiliando no atendimento aos pacientes. Desempenham
atividades técnicas de enfermagem em empresas publicas e privadas como:
hospitais, clinicas e outros estabelecimentos de assisténcia médica,

embarcagbes e domicilios. Atuam em cirurgia, terapia, puericultura, pediatria,
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psiquiatria, obstetricia, satide ocupacional e outras areas. Prestam assisténcia
ao paciente zelando pelo seu conforto e bem-estar, administram medicamentos
e desempenham tarefas de instrumentacéo cirtrgica, posicionando de forma
adequada o paciente e o instrumental. Organizam ambiente de trabalho e dao
continuidade aos plantdes. Realizam visitas domiciliares orientando familiares,
usuarios e comunidade e visitas a instituicbes como escolas e orfanatos.
Trabalham em conformidade as boas praticas, normas e procedimentos de
biosseguranga. Realizam registros e elaboram relatérios técnicos.
Desempenham atividades e realizam acOes para promogdo da saude da

familia.
Descrigdo Detalhada

e Executa servicos gerais de enfermagem como aplicar injecbes e
vacinas, ministrar remédios, registrar temperaturas, medir pressao
arterial, fazer curativos e coletar material para exame de laboratério.

e Prepara e esteriliza os instrumentos de trabalho utilizados na enfermaria
e nos gabinetes médicos, acondicionando-os em lugar adequado, para
assegurar sua utilizagao.

e Prepara os pacientes para consultas e exames, acomodando-os
adequadamente para facilitar sua realizagdo.

e Orienta o paciente sobre a medicagio e sequéncia do tratamento
prescrito, instruindo sobre o uso de medicamentos e material adequado
ao tipo de tratamento, para reduzir a incidéncia de acidentes,

e FEfetua a coleta de material para exames de laboratério e a
instrumentacdo em intervengdes cirdrgicas, atuando sob a supervisao do
enfermeiro ou médico, para facilitar o desenvolvimento das tarefas de
cada membro da equipe.

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagoes
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Escolaridade: Ensino Fundamental Completo e curso especifico de Auxiliar de
Enfermagem, com inscrigdo no Conselho Regional de Enfermagem-Coren.

Experiéncia: nenhuma.
Iniciativa/ Complexidade: recebe instrucdes e supervisdo constantes.

Responsabilidade/ Dados Confidenciais: lida com informagdes de carater

sigiloso proveniente do contato com pacientes.

Responsabilidade/ Patriménio: pelos materiais e equipamentos relativos a
area de atuacao.

Responsabilidade/ Seguranga de Terceiros: primordial, com relagdo aos
pacientes.

Responsabilidade/ Supervisdo: nenhuma.

Ambiente de Trabalho: desconfortavel; corre risco de contaminagao; manipula

produtos quimicos; necessita usar equipamentos de seguranca.
Carga Horaria: 40 horas semanais.

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Descrigdo Sumaria

Auxilia na realizacdo de servigos em geral como recebimento, separagao
e distribuicdo de correspondéncia e materiais, atendimento ao publico,

atividades de limpeza, copa e conservagéo de instalagées.
Descrigdo Detalhada

e Diariamente faz a limpeza das dependéncias da empresa utilizando-se
de material (desinfetante, cera, removedores, etc.) e equipamento
especifico (vassoura, aspirador de po, etc.): remove o pé dos moveis,

faz a varredura do piso, aspira detritos, limpa ou lava vidros e janelas,
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remove o lixo das lixeiras, higieniza os banheiros e repde materiais
(sabonete, papel higiénico, papel toalha, etc.).

® Limpa, lava e/ou higieniza geladeiras e fornos micro-ondas localizados
no Refeitério bem como dos frigobares nas Salas de Reunido, incluindo
a reposigao de garrafas de &gua ali contidas.

® Rega as plantas dos vasos, remove detritos ou ervas daninhas, planta
mudas e faz a adubacéo.

® Prepara e disponibiliza café em garrafas térmicas aos funcionarios bem
como cuida do abastecimento dos “displays” com copos descartaveis
para café e agua.

® Mantém-se atento ao consumo de materiais de limpeza solicitando sua
reposicao pelo Almoxarifado, sempre que necessario.

e Cuida da organizacéo do local de estocagem dos produtos e material de
limpeza.

e Executa outras tarefas relacionadas com o cargo, a critério do superior.
Especificagdes
Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto.
Experiéncia: nenhuma.
Iniciativa/ Complexidade: nenhuma.
Responsabilidade/ Dados Confidenciais: nenhum.

Responsabilidade/ Patriménio: pelo uso de equipamentos, maquinas,
materiais.

Responsabilidade/ Seguranga de Terceiros: nenhuma.
Responsabilidade/ Supervisdo: nenhuma.

Ambiente de Trabalho: normal.
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Carga Horaria: 40 horas semanais.
AUXILIAR DE SERVIGOS INFANTIS
Descrigdo Sumaria

Promove atividades junto ao professor na sala de aula a fim de auxiliar
no desenvolvimento dos alunos, bem como cuida da higiene, alimentacao,
repouso e bem-estar das criangas. Ensinam e cuidam de alunos na faixa de
zero a seis anos; orientam a construgdo do conhecimento; elaboram projetos
pedagogicos; planejam agées didaticas e avaliam o desempenho dos alunos.
Preparam material pedagégico; organizam o trabalho. No desenvolvimento das

atividades, mobilizam um conjunto de capacidades comunicativas.
Descrigao Detalhada

e Atua junto as criangas nas diversas fases de Educagéo Infantil,
auxiliando o professor no processo ensino-aprendizagem.

e Auxilia as criangas na execucédo de atividades pedagogicas e recreativas
diarias.

e Cuida da higiene, alimentagao, repouso e bem-estar das criangas.

® Auxilia o professor na construgdo de atitudes e valores significativos
para o processo educativo das criangas.

e Planeja junto com o professor titular, atividades pedagdgicas proprias
para cada grupo infantil.

® Auxilia o professor no processo de observagdo, registro das
aprendizagens e desenvolvimento das criancas.

e Auxilia o professor na construgdo de material didatico, bem como na
organizagdo e manutencgéo deste material.

e Responsabiliza-se pela recepgdo e entrega das criangas junto as

familias, mantendo um dialogo constante entre familia, creches etc..
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e Acompanha as criangas, junto as professoras e demais funcionarios em
aulas-passeio programadas pela escola;
e Executa outras atribuicdes afins e correlatas ao exercicio do cargo que

lhe forem solicitadas, acompanhar alunos no transporte escolar.
Especificagdes
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.
Experiéncia: nenhuma.
Iniciativa/ Complexidade: nenhuma.
Responsabilidade/ Dados Confidenciais: nenhuma.
Responsabilidade/ Patrimdnio: pelos materiais que faz uso.
Responsabilidade/ Seguranca de Terceiros: pela seguranca dos alunos.
Responsabilidade/ Supervisdo: nenhuma.
Ambiente de Trabalho: escola.

Carga Horaria: 40 horas semanais.

BIBLIOTECARIO
Descrigdo Sumaria

Organiza, coordena, supervisiona e executa trabalhos relativos as
atividades bibliotecondmicas, desenvolvendo um sistema de catalogacéo,
classificacéo, referéncia e conservagéo do acervo bibliografico, para armazenar
e recuperar informagdes de carater geral ou especifico, e coloca-las a
disposigao do usuario, seja em bibliotecas ou em centros de documentacéo e

informagdo. Disponibilizam informagdo em qualquer suporte; gerenciam
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unidades como bibliotecas, centros de documentagéo, centros de informacao e
correlatos, além de redes e sistemas de informagéo. Tratam tecnicamente e
desenvolvem recursos informacionais; disseminam informagéo com o objetivo
de facilitar o acesso e geragdo do conhecimento; desenvolvem estudos e
pesquisas; realizam difusdo cultural; desenvolvem agdes educativas. Podem

prestar servicos de assessoria e consultoria.
Descrigao Detalhada

e Executa servicos de catalogagéo e classificagdo de acervo bibliografico,
utilizando regras e sistemas especificos, para armazenar e recuperar
livros, colocando-os a disposigdo dos usuarios.

e Organiza ficharios, catalogos e indices para possibilitar o
armazenamento, a localizagdo réapida e eficiente dos livros, de acordo
com os assuntos.

e Planeja e executa a aquisicéo de material bibliografico, consultando
catalogos de editoriais, efetuando levantamentos bibliograficos,
selecionando a compra ou doacgéo de livros para atualizar o acervo da
biblioteca.

e Atende o publico que procura a biblioteca, indicando-lhe as fontes de
informacéo, para facilitar as consultas e pesquisas.

e Organiza o servico de intercdmbio, estabelecendo contatos ou
correspondéncia com associagoes, federagdes, Orgaos, outras
bibliotecas, centros de pesquisa e de documentagéo, para possibilitar a
troca de informacgoes.

e Orienta tecnicamente e supervisiona os trabalhos desenvolvidos pelos
servidores lotados na unidade referente @ encadernagéo ou restauragao
de livros ou documentos, para assegurar a conservagdo do material
bibliografico.

e Efetua rigoroso controle sobre os empréstimos de livros e
estabelecimento de periodos de entrega e devolugao.
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e Divulga o acervo organizando exposicbes e eventos culturais e
distribuindo catalogos ou convites para visitas a biblioteca a fim de
despertar no publico maior interesse pela leitura.

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Especificagoes

Escolaridade: Ensino Superior de Biblioteconomia, com registro no Conselho

Regional de Biblioteconomia-CRB.
Experiéncia: nenhuma.

Iniciativa/ Complexidade: planeja suas atividades; executa tarefas de

natureza complexa, que requerem conhecimentos técnicos & especializados,

iniciativa prépria; recebe supervisdo do superior imediato.
Responsabilidade/ Dados Confidenciais: normal.

Responsabilidade/ Patriménio. pelo uso de equipamentos, maquinas,

materiais, documentos e acervo bibliografico.

Responsabilidade/ Seguranga de Terceiros: normal.

Responsabilidade/ Supervisdo: coordena e supervisiona equipes de trabalho.
Ambiente de Trabalho: normal, de escritorio.

Carga Horaéria: 40 horas semanais.

CANTONEIRO
Descrigdo Sumaria

Executa servicos de limpeza e higienizacdo de vias e logradouros

publicos, outras atividades de apoio operacional. Realizam manutengéo geral
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em vias, manejam areas verdes, tapam buracos, limpam vias permanentes e
conservam bueiros e galerias de aguas pluviais. Recompdem aterros e
recuperam obras de arte. Controlam atividades de conservagdo e trabalham
seguindo normas de seguranga, higiene, qualidade e protecdo ao meio

ambiente.
Descrigao Detalhada

e Realiza servicos de natureza bragal pertinentes a obras e servicos
urbanos na area em que for designado.

e Limpa e promove a manutencéo de valas e logradouros publicos.

e Executa trabalhos de conservagéo das estradas.

e Realizar Servigo de poda de arvores, limpeza de pragas e parques.

e Realiza atividades pertinentes ao cultivo de flores e plantas, preparando
a terra, plantando sementes e mudas, limpando o local, aplicando
inseticidas, bem como realizando podas e aparando-as em épocas
preestabelecidas pelos superiores, de modo a conservar e embelezar
canteiros, parques, jardins, entre outros.

Especificagdes

Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto.

Experiéncia: nenhuma.

Iniciativa/ Complexidade: nenhuma.

Responsabilidade/ Dados Confidenciais: nenhuma.
Responsabilidade/ Patrimdnio: pelos equipamentos que utiliza.
Responsabilidade/ Seguranca de Terceiros: nenhuma.
Responsabilidade/ Supervisdo: nenhuma.

Ambiente de Trabalho: esta sujeito a trabalho externo.
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Carga Horaria: 40 horas semanais.
CIRURGIAO DENTISTA
Descrigdo Sumaria

Diagnostica e trata afecgées da boca, dentes e regido maxilofacial,
utilizando processos clinicos ou cirtrgicos, para promover e recuperar a satde
bucal. Os cirurgides dentistas atendem e orientam pacientes e executam
procedimentos odontolégicos, aplicam medidas de promogéo e prevengéo de
salide, acdes de saulde coletiva, estabelecendo diagndstico e prognéstico,
interagindo com profissionais de outras areas. Podem desenvolver pesquisas
na area odontoldgica. Desenvolvem atividades profissionais junto a criangas,
adultos e idosos, com ou sem necessidades especiais, em diferentes niveis de

complexidade.
Descri¢ao Detalhada

e Examina os dentes e a cavidade bucal, utilizando aparelhos por via
direta, para verificar a presenca de caries e outras afeccoes.

e |dentifica as afecgdes quanto & extenséo e profundidade, valendo-se de
instrumentos especiais, exames radioloégicos efou laboratoriais, para
estabelecer plano de tratamento.

e Executa servicos de extragdes, utilizando boticdes, alavancas e outros
instrumentos para prevenir infecgdes mais graves.

e Restaura as caries dentarias, empregando instrumentos, aparelhos e
substéncias especiais para evitar o agravamento do processo e
estabelecer a forma e funcédo do dente.

e Faz limpeza profildtica dos dentes e gengivas, extraindo tartaro, para

eliminar a instalagéo de focos e infecgéo.
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e Executa servigos inerentes ao tratamento de afecgdes da boca, usando
procedimentos clinicos, cirurgicos e protéticos, para promover a
conservacao de dentes e gengivas.

e Verifica os dados de cada paciente, registrando os servigos a executar e
os ja executados, utilizando fichas apropriadas, para acompanhar a
evolugao do tratamento.

e Orienta a comunidade quanto a prevengado das doengas da boca e seus
cuidados, coordenando a Campanha de Prevengdo da Saude Bucal,
para promover e orientar o atendimento a populagéo em geral.

e Zela pelos instrumentos utilizados no consultorio, limpando-os e
esterilizando-os, para assegurar sua higiene e utilizagéo.

e [Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Especificagoes

Escolaridade: Ensino Superior de Odontologia, com inscrigdo no Conselho
Regional de Odontologia-CRO.

Experiéncia: nenhuma.

Iniciativa/ Complexidade: tarefas especializadas e complexas que requerem
conhecimentos técnicos, exigindo constante aperfeicoamento; atualizacdo de

conhecimentos, iniciativa e discernimento para tomar decisées.
Responsabilidade/ Dados Confidenciais: nenhuma.
Responsabilidade/ Patriménio: equipamentos e recursos elevados.
Responsabilidade/ Seguranga de Terceiros: pelos pacientes.
Responsabilidade/ Supervisdo: coordena trabalho de terceiros.

Ambiente de Trabalho: normal, de consultério dentério.
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Seguranca do Servidor: corre risco de contaminagdo; necessita usar
mascara, luvas e uniforme, exposicéo a radiacéo X;

Instrumentos Utilizados: equipamentos e instrumentos odontolégicos.

Carga Horaria: 20 horas semanais.
COMPRADOR
Descricdo Sumaria

Compra maquinarios, equipamentos, matéria-prima, servigos e outros,
adquirindo as mercadorias através de processos de licitagdo ou diretamente,
para garantir a aquisicdo de matérias dentro dos padrées estabelecidos.
Recebem requisicbes de compras, executam processo de cotagdo e
concretizam a compra de servigos, produtos, matérias-primas e equipamentos.
Acompanham o fluxo de entregas, desenvolvem fornecedores de materiais e
servigos; supervisionam equipe e processos de compra. Preparam relatérios e

fazem o papel de interlocutor entre requisitantes e fornecedores.
Descricao Detalhada

e Mantém atualizado o cadastro de fornecedores.

e Efetua a cotagdo de pregos de materiais e equipamentos no proéprio
municipio ou em outros, obedecendo a legislacdo pertinente, para
preparar a previsao de despesas visando a reserva orgamentaria.

e Analisa as propostas recebidas, verificando as vantagens oferecidas
pelos fornecedores, cotejando precos, prazos de entrega, condigbes de
pagamento, elaborando mapas comparativos para determinar a melhor
oferta e submetendo-se a deciséo superior.

e Elabora pedidos de compra, editais de licitagdo e outros documentos

necessarios.
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e Analisa as requisicdes recebidas, atentando para o tipo de mercadoria,
quantidade e qualidade exigidas, para providenciar o atendimento dos
mesmaos.

e Acompanha os trdmites do processo de compras, dos pedidos da
aquisi¢cao da mercadoria até a sua entrega pelo fornecedor, para impedir
ou corrigir falhas.

e Controla o recebimento dos materiais, conferindo-os, com base nos
dados das notas fiscais dos materiais entregues, para nao haver
irregularidades.

e Encaminha as notas fiscais e/ou faturas e duplicatas as unidades
responsaveis pela contabilizacdo, pagamentos e estoque.

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Especificagbes
Escolaridade: Ensino Médio Completo.
Experiéncia: nenhuma.

Iniciativa/ Complexidade: executa tarefas de natureza complexa, burocratica
e sigilosa que exigem iniciativa propria para tomada de decisdes; planeja
parcialmente suas atividades e recebe instrugbes e supervisdo do superior

imediato.

Responsabilidade/ Dados Confidenciais: relativa aos processos de licitagéo.
Responsabilidade/ Patriménio: pelos equipamentos e materiais que utiliza.
Responsabilidade/ Seguranga de Terceiros: nenhuma.

Responsabilidade/ Supervisao: eventualmente, treina e coordena equipes de
trabalho.

Ambiente de Trabalho: esta sujeito a trabalho externo.
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Carga Horaria: 40 horas semanais.
CONTADOR
Descrigdo Sumaria

Supervisiona, coordena e executa servigos inerentes a contabilidade
geral da prefeitura. Legalizam empresas, elaborando contrato social/estatuto e
notificando encerramento junto aos o6rgdos competentes; administram os
tributos da empresa; registram atos e fatos contabeis; controlam o ativo
permanente; gerenciam custos; administram o departamento pessoal;
preparam obrigacées acessorias, tais como: declaragbes acsssoérias ao fisco,
orgaos competentes e contribuintes e administra o registro dos livros nos
orgaos apropriados; elaboram demonstragdes contabeis; prestam consultoria e
informagdes gerenciais; realizam auditoria interna e externa; atendem

solicitagdes de dérgaos fiscalizadores e realizam pericia.
Descrigéo Detalhada

e Escritura analiticamente os atos ou fatos administrativos, efetuando os
correspondentes langamentos contabeis, para possibilitar o controle
contabil e orgamentario.

e Promove a prestagdo, acertos e conciliagdo de contas em geral,
conferindo saldos, localizando e retificando possiveis erros, para
assegurar a corregdo das operagdes contabeis.

e Examina empenhos de despesa, verificando a classificagdo e a
existéncia de recursos nas dotagdes orcamentarias, para pagamento de
compromissos assumidos.

e Elabora demonstrativos contabeis mensais, trimestrais, semestrais e
anuais, relativos a execucdo or¢gamentaria e financeira, em consonancia
com leis, regulamentos e normas vigentes, para apresentar resultados

da situagdo patrimonial, econdmica e financeira.
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e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
¢ Acompanha e da suporte aos Orgdos de controle externo da
administracao.

Especificagbes

Escolaridade: Ensino Superior Completo em Ciéncias Contabeis, com registro
no Conselho Regional de Contabilidade-CRC.

Experiéncia: nenhuma.

Iniciativa/ Complexidade: executa tarefas especializadas que exigem

conhecimentos técnicos.

Responsabilidade/ Dados Confidenciais: alta. Lida com documentos e

informagdes, cuja divulgacao causara serios prejuizos a Administragéo.
Responsabilidade/ Patrimdnio: manipula recursos de custos elevadissimos.
Responsabilidade/ Seguranga de Terceiros: nenhuma.
Responsabilidade/ Supervisdo: supervisiona trabalhos de terceiros.
Ambiente de Trabalho: normal, de escritério.

Carga Horéria: 40 horas semanais.

CONTROLADOR INTERNO

Descricdo Sumaria

Garantem suporte na gestdo de pessoas, na administracdo de material,
patriménio, informatica e servigos para as areas meios e finalisticas da
administracéo publica federal, estadual, distrital e municipal. Definem diretrizes,
planejam, coordenam e supervisionam agdes, monitorarndo resultados e

fomentando politicas de mudanga.
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Descrigcdo Detalhada

e Apresentar e acompanhar a anadlise das prestagbes de contas do
Municipio, junto aos érgaos de controle externo.

e Atender as consultas relacionadas as questdes de ordem administrativa
e contabil da Administragéo Direta e Indireta do Municipio.

e Determinar medidas que visem a melhoria do servigo piblico municipal,
com a expedicdo de portarias, instrugdes normativas, orientacdes
técnicas, recomendacgdes, pareceres e publicagdes de demais normas
para uniformizar os procedimentos relacionados aos registros, a guarda,
ao uso, a movimentacdo e ao controle de bens e valores, e de outros
assuntos de sua competéncia.

e Prevenir e detectar irregularidades, erros ou falhas, através de
auditorias normais, de carater continuo, rotineiro e sistematico,
previamente programadas, ou auditorias especiais ou extraordinarias,
para apurar denuncias ou suspeitas.

e Proceder ao controle e a fiscalizagdo com atuagdes prévias,
concomitantes e posteriores aos atos administrativos visando a
avaliagéo da acdo governamental e da gestao fiscal dos administradores
por intermédio da fiscalizacdo contabil, financeira, or¢gamentaria,
operacional e patrimonial quanto a legalidade, a legitimidade, a
economicidade, a aplicacdo das subvencdes e a renuncia de receitas.

e Requisitar a instauragdo de sindicancia, procedimentos e processos
administrativos visando a apuragdo de irregularidades de que tiver
conhecimento, relativas a lesdao ou ameaca de lesdao ao patriménio
publico; Verificar a aplicagdo correta dos recursos financeiros
disponiveis, bem como, a probidade e a regularidade das operagdes
realizadas.

e Promover e estimular agées que visem a transparéncia dos atos de

gestéo.
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Restar apoio institucional aos 6rgaos do controle externo.

Prevenir e detectar irregularidades, erros ou falhas, através de auditorias
normais, de carater continuo, rotineiro e sistematico, previamente
programadas, ou auditorias especiais ou extraordinarias, para apurar
denuncias ou suspeitas.

Proceder ao controle e a fiscalizagdo com atuagdes prévias,
concomitantes e posteriores aos atos administrativos visando a
avaliagédo da agdo governamental e da gestéo fiscal dos administradores
por intermédio da fiscalizagdo contabil, financeira, orgamentaria,
operacional e patrimonial quanto a legalidade, a legitimidade, a
economicidade, a aplicagédo das subvencdes e a rentncia de receitas.
Requisitar a instauracdo de sindicancia, procedimentos e processos
administrativos visando a apuragdo de irregularidades de que tiver
conhecimento, relativas a lesdo ou ameaga de lesdo ao patriménio
publico.

Zelar pelo cumprimento das metas propostas nos trés instrumentos que
compdem o processo orgamentario: o Plano Plurianual (PPA), a Lei de
Diretrizes Orgamentarias (LDO) e a Lei Orgcamentaria Anual.
Acompanhar a legalidade da gestdo orgamentaria, financeira e
patrimonial.

Acompanhar a eficacia e a eficiéncia da gestdo orgamentaria, financeira
e patrimonial.

Supervisionar a adequada aplicagdo dos recursos entregues a entidades
do terceiro setor.

Assinar o Relatério de Gestdo Fiscal em conjunto com o Prefeito e,
também, com o responséavel pela administragéo financeira.

Acompanhar as agdes para que os indices legais e metas fiscais sejam

cumpridas.

Especificagdes
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Escolaridade: Formagéo superior em qualquer area. (modificado sua redagéo

original pela Emenda Modificativa no. 001/2023 do Poder Legis!ativo)

Experiéncia: nenhuma.

Iniciatival Complexidade: executa tarefas de alta complexidade e
especializada, que requerem conhecimentos técnicos especificos, exigindo
capacidade e discernimento para tomada de decisdes, constante

aperfeicoamento e atualizagéo.

Responsabilidade/ Dados Confidenciais: lida com informagdes, dados e
documentos de carater sigiloso.

Responsabilidade/ Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos

que utiliza.
Responsabilidade/ Seguranga de Terceiros: nenhuma.

Responsabilidade/ Supervisdo: eventualmente, coordena, treina e

supervisiona o trabalho desempenhado por outros servidores.

Ambiente de Trabalho: normal, de escritorio e esta sujeito a trabalho externo.
Carga Horaria: 40 horas semanais.

COORDENADOR DE CRECHE

Descrigdo Sumaria

Planeja, organiza e supervisiona servigos administrativos e educacionais
e a utilizagao dos recursos humanos, materiais e outros de creches e similares,
estabelecendo principios, normas e fungbées para assegurar a correta
aplicacdo, produtividade e eficiéncia dos referidos servigos. Implementam,
avaliam, coordenam e planejam o desenvolvimento de projetos
pedagdgicos/instrucionais nas modalidades de ensino presencial e/ou a
distancia; participam da elaboragéo, implementagao e coordenagéo de projetos
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de recuperacdo de aprendizagem, aplicando metodologias e técnicas para
facilitar o processo de ensino e aprendizagem. Atuam em cursos académicos
elou corporativos em todos os niveis de ensino para atender as necessidades
dos alunos, acompanhando e avaliando os processos educacionais. Viabilizam
o trabalho coletivo, criando e organizando mecanismos de participagdo em
programas e projetos educacionais, facilitando o processo comunicativo entre a
comunidade escolar e as associagbes a ela vinculadas. Atuam no contexto
clinico, avaliando as fungbes cognitivas, motoras e de interagdo social dos

clientes e promovendo a reabilitagdo das fungdes prejudicadas dos mesmos.

Descricdo Detalhada

e Dirige, supervisiona e orienta as atividades de funcionamento de
creches e similares, distribuindo e controlando os servicos dos
funcionarios de acordo com normas estabelecidas, mantendo em dia a
documentagdo necessaria ao controle geral.

e Elabora, em conjunto com a equipe técnica, o planejamento das
atividades a serem desenvolvidas junto a comunidade.

e Faz o treinamento e desenvolvimento dos funcionarios, com base em
programas preestabelecidos, como a integragdo dos funcionarios com a
comunidade cliente da creche, através de contatos informais, reuniées
periodicas, entrevistas, visitas, efc.

e Promove a creche como instrumento socioeducativo da comunidade,
com os demais recursos do municipio.

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Especificagdes

Escolaridade: Ensino Superior em Pedagogia ou Pés-graduagéo em Gestao

Educacional.

Experiéncia: nenhuma.
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Iniciatival Complexidade: executa tarefas especializadas que exigem

conhecimentos técnicos.
Responsabilidade/ Dados Confidenciais: pelos documentos sigilosos.

Responsabilidade/ Patrimonio: direta, sobre o imével, equipamentos,

materiais e documentos da escola.
Responsabilidade/ Seguranga de Terceiros: pelos alunos e funcionarios.

Responsabilidade/ Supervisdo: coordena e supervisiona as equipes de
trabalho.

Ambiente de Trabalho: normal.

Carga Horaria: 40 horas semanais.
COORDENADOR PEDAGOGICO
Descrigdo Sumaria

Responsavel por garantir a qualidade do processo de ensino-
aprendizagem nas escolas municipais, coordenando e orientando o trabalho
dos professores e demais profissionais da educagao. O Coordenador
Pedagogico é um agente de mudanga, que busca constantemente aprimorar as
praticas pedagégicas e garantir que a educagéo oferecida aos alunos esteja
alinhada as necessidades e expectativas da sociedade. Sua atuagdo é
essencial para o desenvolvimento educacional do municipio e para o alcance
de melhores resultados na formagdo dos alunos. Implementam, avaliam,
coordenam e planejam o] desenvolvimento de projetos
pedagogicos/instrucionais nas modalidades de ensino pigsencial e/ou a
distancia; participam da elaboragao, implementagéo e coordenacéo de projetos
de recuperagdo de aprendizagem, aplicando metodologias e técnicas para

facilitar o processo de ensino e aprendizagem. Atuam em cursos académicos
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e/ou corporativos em todos os niveis de ensino para atender as necessidades
dos alunos, acompanhando e avaliando os processos educacionais. Viabilizam
o trabalho coletivo, criando e organizando mecanismos de participacdo em
programas e projetos educacionais, facilitando o processo comunicativo entre a
comunidade escolar e as associagdes a ela vinculadas. Atuam no contexto
clinico, avaliando as fungbes cognitivas, motoras e de interagdo social dos

clientes e promovendo a reabilitacao das fungdes prejudicadas dos mesmos.
Descri¢cao Detalhada

o Coordenacédo pedagogica: O Coordenador Pedagogico &€ o responsavel
por coordenar o processo de ensino nas escolas municipais. Para isso,
ele deve conhecer a legislacdo educacional, as diretrizes pedagogicas
do municipio e os planos de ensino das escolas.

¢ Desenvolvimento de projetos pedagdgicos: O Coordenador Pedagégico
€ responsavel por auxiliar os professores na elaboragéo e execuc¢ao de
projetos pedagégicos que visem o desenvolvimento dos alunos em
diferentes areas.

e Acompanhamento dos resultados: O Coordenador Pedagodgico &
responsavel por acompanhar os resultados do processo de ensino-
aprendizagem nas escolas municipais, por meio de avaliagées continuas
e relatorios. Ele deve identificar as dificuldades e propor solugdes para
melhorar o desempenho dos alunos.

e Formacgao dos professores: O Coordenador Pedagogico deve promover
a formacdo continuada dos professores das escolas municipais, por
meio de cursos, palestras e capacitagées. Ele deve identificar as
necessidades de formacdo dos professores e propor solugdes para
melhorar a qualidade do Ensino.

e Relacionamento com pais e alunos: O Coordenador Pedagdgico € o

responsavel por manter um bom relacionamento com pais e alunos,



PREFEITURA MUNICIPAL DE CANAS
ESTADO DE SAO PAULO

LIVRO DE LEIS

visando a integragdo entre a escola e a comunidade. Ele deve estar
disponivel para atender as demandas dos pais e alunos e promover a
participagdo deles no processo educativo.

e Gestdo de equipes: O Coordenador Pedagégico deve liderar equipes de
professores e outros profissionais da area da educagéo, promovendo o
trabalho em equipe e garantindo um ambiente de trabalho saudavel e
produtivo.

o Elaboragdo de relatérios: O Coordenador Pedagégico deve elaborar
relatérios periddicos para apresentar ao Diretor de Educagdo e ao
Prefeito do municipio, informando sobre as atividades desenvolvidas nas

escolas municipais e os resultados alcangados.

Especificacdes

Escolaridade: Ensino Superior em Pedagogia ou Pés Graduagdo em Gestéo

Educacional.

Experiéncia: trés anos de efetivo exercicio em docéncia e/ou Gestao

Pedagogica.

Iniciatival Complexidade: o cargo de Coordenador Pedagégico exige um alto
grau de iniciativa e complexidade, pois é responsavel por liderar e orientar a
equipe de profissionais da educagédo, promover agdes pedagogicas e articular
projetos em conjunto com outros setores da administragéo publica. Além disso,
deve estar sempre atualizado em relagéo as politicas e diretrizes educacionais,
para poder planejar e implementar agdes que atendam as necessidades do

municipio.

Responsabilidade/ Dados confidenciais: o cargo de Coordenador
Pedagégico é responsavel por dados confidenciais, como informagoes sobrefo

desempenho dos alunos e dos profissionais da educagao.
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Responsabilidade/ Patriménio: direta, sobre o imdvel, equipamentos,

materiais e documentos da escola.
Responsabilidade/ Seguranga de Terceiros: pelos alunos e funcionarios.

Responsabilidade/ Supervisdo: supervisdo e orientagdo dos profissionais da

educagao.
Ambiente de Trabalho: escritorio, salas de reunibes e areas escolares.

Carga Horaria: 40 horas semanais.
COVEIRO
Descrigcdo Sumaria

Realiza inumagdes e exumacgdes de cadaveres; zela pela limpeza do
cemitério. Auxiliam nos servigos funerarios, constroem, preparam, limpam,
abrem e fecham sepulturas. Realizam sepultamento, exumam e cremam
cadaveres, trasladam corpos e despojos. Conservam cemitérios, maquinas e

ferramentas de trabalho. Zelam pela segurancga do cemitério.
Descricdo Detalhada

e Prepara a sepultura, escavando a terra e escorando as paredes da
abertura ou retirando a lapide e limpando o interior das covas ou tumulos
ja existentes, para permitir o sepultamento.

e Coloca o caixdo na sepultura, manipulando as cordas de sustentacgao,
para facilitar seu posicionamento na mesma.

e Efetua o fechamento da sepultura, recobrindo-a com terra e cal ou
fixando uma laje para assegurar a inviolabilidade do tumulo.

e Executa tarefas de capinagdo, varrigdo, remogéo de lixo, limpeza e
desinfecgdo do veldrio, colaborando para a manutengdo da ordem e

limpeza do cemitério.
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e Zela pelo uso adequado e conservacao dos materiais e ferramentas de
trabalho, limpando-os e guardando-os em lugar apropriado, para manté-
los em condigdes de uso.

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Especificagdes
Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto.
Experiéncia: nenhuma.

Iniciativa/ Complexidade: executa tarefas rotineiras de natureza simples;

recebe instrugdes e supervisdo do superior imediato.
Responsabilidade/ Dados Confidenciais: nenhuma.

Responsabilidade/ Patriménio: pelas ferramentas, materiais e equipamentos

que utiliza.

Responsabilidade/ Seguranga de Terceiros: trabalho em equipe,

responsabilidade indireta.
Responsabilidade/ Supervisdo: nenhuma.

Ambiente de Trabalho: esta sujeito a trabalho externo e a exposigcédo a
elementos bastante desagradaveis; possibilidade de contaminacédo; necessita
usar equipamentos de seguranga.

Carga Horaria: 40 horas semanais.
DENTISTA DO ESF - ESTRATEGIA SAUDE DA FAMILIA
Descrigdo Sumaria

Atende e orienta os pacientes, executa procedimentos odontolégicos,
estabelecer diagndsticos e prognédsticos, promover e coordenar medidas de

promogao e prevengéo da salde, e agdes de salde coletiva, atua em equipes
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multidisciplinares e interdisciplinares, integrar com os programas de promogcéao,
prevencao, protecédo, recuperacgao e reabilitacdo de saude, controle de doencas

€ agravos.
Descricdo Detalhada

e Executa as acdes de assisténcia integral e atua na clinica da saude
bucal.

e Emite laudo, pareceres e atestados sobre assuntos de sua competéncia.

e Realiza pequenas cirurgias ambulatoriais.

e Realiza atendimentos de primeiros cuidados nas urgéncias.

e Supervisionar o trabalho do atendente.

e Realiza procedimentos reversiveis em atividades restauradoras.

e Cuida da conservagdo e manutencao dos equipamentos odontolégicos.

e Realiza procedimentos preventivos, individuais ou coletivos, nos
usuarios para o atendimento clinico, como escovagéo, evidenciagdo de
placa bacteriana, aplicacdo de fllor, raspagem, alisamento e polimento,

bochechos com fltior, executar outras atividades afins.
Especificagdes

Escolaridade: Ensino Superior em Odontologia, com inscricdo no Conselho
Regional de Odontologia-CRO.

Experiéncia: nenhuma.

Iniciativa/ Complexidade: tarefas especializadas e complexas que requerem
conhecimentos técnicos, exigindo constante aperfeicoamento; atualizacdo de

conhecimentos, iniciativa e discernimento para tomar decisdes.
Responsabilidade/ Dados Confidenciais: nenhuma.

Responsabilidade/ Patrimoénio: equipamentos e recursos elevados.
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Responsabilidade/ Seguranga de Terceiros: pelos pacientes.

Responsabilidade/ Supervisdo: coordena trabalho de terceiros.

Ambiente de Trabalho: normal, de consultério dentario.

Seguranga do Servidor: corre risco de contaminagdo; necessita usar
mascara, luvas e uniforme, exposi¢cao a radiagao X.

Instrumentos Utilizados: equipamentos e instrumentos odontolégicos.

Carga

Horaria: 40 horas semanais.

DENTISTA ESPECIALISTA EM ENDODONTIA

Descrigdo Sumaria

Atende e orienta os pacientes, executa procedimentos odontologicos,

estabelecer diagnosticos e progndsticos, promover e coordenar medidas de

promogao e prevencdo da saude, e agdes de salde coletiva, atua em equipes

multidisciplinares e interdisciplinares, integrar com os programas de promogao,

prevengao, protegdo, recuperagdo e reabilitagdo de saude, controle de doengas

e agravos.

Descrigdo Detalhada

Desenvolve atividades de preservagédo do dente por meio de prevengao,
diagnéstico, prognostico, tratamento e controle das alteragdes da polpa
e dos tecidos perirradiculares.

Realiza atividades e procedimentos conservadores da vitalidade pulpar;
procedimentos cirlirgicos no tecido e na cavidade pulpares,
procedimentos cirlirgicos para-endodénticos e tratamento dos
traumatismos dentarios.

Trabalha seguindo normas de seguranga, higiene, qualidade e protegao

ao meio ambiente.

o
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e Executa outras tarefas correlatas de oficio ou sob a ordem do superior
imediato.

Especificagoes

Escolaridade: Ensino Superior em Odontologia, com inscricdo no Conselho

Regional de Odontologia-CRO, e especializagdo em Endodontia.
Experiéncia: nenhuma.

Iniciativa/ Complexidade: tarefas especializadas e complexas que requerem
conhecimentos técnicos, exigindo constante aperfeicoamente; atualizagdo de

conhecimentos, iniciativa e discernimento para tomar decisées.
Responsabilidade/ Dados Confidenciais: nenhuma.
Responsabilidade/ Patriménio: equipamentos e recursos elevados.
Responsabilidade/ Seguranca de Terceiros: pelos pacientes.
Responsabilidade/ Supervisédo: coordena trabalho de terceiros.
Ambiente de Trabalho: normal, de consultério dentario.

Seguranga do Servidor: corre risco de contaminagdo; necessita usar
maéscara, luvas e uniforme, exposi¢édo a radiagdo X.

Instrumentos Utilizados: equipamentos e instrumentos odontoldgicos.

Carga Horaria: 15 horas semanais.
DENTISTA
Descrigdo Sumaria

Atende e orienta os pacientes, executa procedimentos odontolégicos,
estabelecer diagnédsticos e progndsticos, promover e coordenar medidas de
promogao e prevencao da saude, e agbes de saude coletiva, atua em equipes
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multidisciplinares e interdisciplinares, integrar com os progranizs de promogao,
prevencgao, protecdo, recuperagao e reabilitacdo de salde, controle de doengas
e agravos. Atendem e orientam pacientes e executam procedimentos
odontoldgicos, aplicam medidas de promocéo e prevengéo de salde, agdes de
saude coletiva, estabelecendo diagndstico e prognéstico, interagindo com
profissionais de outras areas. Podem desenvolver pesquisas na area
odontologica. Desenvolvem atividades profissionais junto a criancas, adultos e
idosos, com ou sem necessidades especiais, em diferentes niveis de
complexidade. Podem atuar em consultérios particulares, instituicdes publicas

ou privadas, ong’s. Exercem atividade de ensino e pesquisa.
Descrigdo Detalhada

e [Examina, diagnostica e trata afecgbes da boca, dentes e regido
maxilofacial, utilizando processos clinicos ou cirtirgicos.

e Prescreve ou administra medicamentos, determinando via oral ou
parenteral, para tratar ou prevenir afeccées nos dentes e da boca.

e Mantéem registro dos pacientes examinados e tratados.

e Participa e executa levantamentos epidemiolégicos na area de salde
bucal.

e Faz pericia odonto - administrativas, examinando a cavidade bucal e os
dentes, a fim de fornecer atestados de capacitacéo fisica para admissao
de pessoal na Prefeitura.

e Participa do planejamento, execugcdo e avaliagdo de programas
educativos de prevengéo dos problemas de saude bucal e programas de
atendimento odontoldgico voltados para os estudantes da rede municipal
de ensino e para a populagao de baixa renda.

e Participa da elaboracédo de planos de fiscalizagao sanitaria.

e Responsabiliza-se pelos atos técnicos executados nos pacientes,

decorrentes do exercicio profissional.
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e Realiza o preparo psicolégico de criangas antes das atividades clinico-
cirargicas.

e COrienta pacientes quanto a alimentagéo e higiene bucal.

e Orienta, supervisiona e responde solidariamente, pelas atividades
delegadas a pessoal auxiliar sob sua responsabilidade.

e Cumpre determinagdes técnicas e de rotinas profissionais definidas pela
administracao.

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Especificagbes

Escolaridade: Ensino Superior em Odontologia, com inscricdo no Conselho
Regional de Odontologia-CRO.

Experiéncia: nenhuma.

Iniciativa/ Complexidade: tarefas especializadas e complexas que requerem
conhecimentos técnicos, exigindo constante aperfeicoamento; atualizagdo de

conhecimentos, iniciativa e discernimento para tomar decisées.
Responsabilidade/ Dados Confidenciais: nenhuma.
Responsabilidade/ Patriménio: equipamentos e recursos elevados.
Responsabilidade/ Segurancga de Terceiros: pelos pacientes.
Responsabilidade/ Supervisdo: coordena trabalho de terceiros.
Ambiente de Trabalho: normal, de consultério dentario.

Seguranga do Servidor: corre risco de contaminagdo; necessita usar
mascara, luvas e uniforme, exposicao a radiacao X.

Instrumentos Utilizados: equipamentos e instrumentos odontolégicos.

Carga Horaria: 40 horas semanais.
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DESENHISTA
Descrigdo Sumaria

Analisam solicitagbes de desenhos; interpretam documentos de apoio,
tais como plantas, projetos, catalogos, croquis e normas. Observam
caracteristicas técnicas de desenhos; esbogam desenhos; definem formatos e
escalas, sistemas de representacdo e prioridades de desenhos, conforme
cronogramas. Desenham detalhes de projetos de desenhos. Enviam desenhos
para revisdo; realizam cépias de seguranga e disponibilizam desenhos finais
elou revisbes para areas afins. S&o classificados nessa epigrafe os
desenhistas técnicos ndo especializados. Executa desenhos para projetos de
engenharia, construgdo e fabricagdo, mapas graficos e outros trabalhos
técnicos, interpretando esbogos e Especificagdes e utilizando instrumentos
apropriados, para elaborar a representacdo grafica do projeto e orientar sua

execucgao.
Descrigdo Detalhada

e Elabora e desenvolve desenhos de projetos de obras publicas como
escolas, postos de salde, pragas, calgamentos e outros, elaborando
plantas, mapas e gréaficos, para execugéo das obras no municipio, de
acordo com orientagdes do autor do projeto.

e Submete o esbogo elaborado a apreciagdo do autor do projeto,
consultando-o sobre possiveis corregées ou alteragdes, para efetuar os
ajustes necessarios. '

e FElabora desenhos de plantas do municipio, delimitando as quadras com
todas as construgbes existentes, divisas e medidas de lotes, contendo
indicacdo de muros, guias, calgadas, numeros de emplacamento, de
inscricdo e de lotes, para assimilar todos os dados necessarios a

confeccédo do desenho.
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e Presta atendimento ao publico, orientando e dando informagdes sobre
lotes e plantas, utilizando-se de dados que contém a nomenclatura e

numeracao das ruas, para prestar esclarecimentos.
e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Especificagbes
Escolaridade: Técnico em Edificacées.
Experiéncia: nenhuma.

Iniciativa/ Complexidade: executa tarefas de natureza complexa; recebe

orientagées e supervisdo do superior imediato.
Responsabilidade/ Dados Confidenciais: relativa.

Responsabilidade/ Patriménio: pelos materiais e equipamentos relativos a

sua area de atuacao.

Responsabilidade/ Seguranga de Terceiros: nenhuma.
Responsabilidade/ Supervisdo: nenhuma.

Ambiente de Trabalho: normal, de escritério.

Carga Horaria: 40 horas semanais.
DIRETOR DE ESCOLA
Descrigdo Sumaria

Lideranga no ambiente educacional, responsavel por administrar a
escola e garantir o bom funcionamento das atividades académicas, além de
coordenar e orientar o corpo docente e discente. O Diretor de Escola é um

profissional essencial para a gestdo educacional, pois & ele quem estabelece e
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supervisiona as politicas educacionais e garante que as praticas pedagogicas
estejam alinhadas com os objetivos da escola e as demandas da comunidade
escolar. E uma posicdo que requer habilidades de lideranga, gestéo,
comunicagdo e tomada de decisdo. Planejam e avaliam atividades
educacionais; coordenam atividades administrativas e pedagégicas; gerenciam
recursos financeiros; participam do planejamento estratégico da instituicdo e
interagem com a comunidade e com o setor ptiblico.

Descrigédo Detalhada

e Gerenciar e supervisionar a equipe docente e demais funcionarios da
escola.

e Garantir o cumprimento do calendéario escolar e do plano de ensino.

e Elaborar e implementar projetos pedagdgicos e programas
educacionais.

e Acompanhar o desempenho académico dos alunos, bem como o
comportamento e disciplina na escola.

e Realizar reunibes com pais e responsaveis para discutir questes

relacionadas ao desempenho escolar dos alunos.
e Gerenciar os recursos financeiros e materiais da escols.
e Promover atividades culturais, esportivas e de lazer para os alunos.

e Manter contato com autoridades educacionais e demais parceiros

institucionais.

e Elaborar relatérios e estatisticas sobre o desempenho académico e

administrativo da escola.

Especificagtes

Escolaridade: Licenciatura Plena em Pedagogia ou P6s Graduagdo em

Gestdo Educacional de no minimo mil horas.

Experiéncia: cinco anos de efetivo exercicio no magistério.
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Iniciativa/ Complexidade: o cargo exige um alto grau de iniciativa e
complexidade, pois é responsavel por liderar, orientar a equipe de profissionais
da educagéo e gerir a escola. Deve estar sempre atualizado em relagédo as
politicas e diretrizes educacionais, para poder planejar e implementar acées

que atendam as necessidades do municipio.

Responsabilidade/ Dados confidenciais: responsavel por garantir a
confidencialidade e seguranca das informagbes escolares, como dados
pessoais de alunos, registros académicos, entre outros.

Responsabilidade/ Patriménio: direta, sobre o imovel, equipamentos,

materiais e documentos da escola.
Responsabilidade/ Seguranga de Terceiros: pelos alunos e funcionarios.

Responsabilidade/ Supervisdo: supervisdo e orientacéo dos profissionais da

educacao.
Ambiente de Trabalho: escritério, salas de reunibes e areas escolares.

Carga Horaria: 40 horas semanais.
ELETRICISTA
Descrigdo Sumaria

Instala e faz a manutengdo das redes de distribuicdo de energia e
equipamentos elétricos em geral, guiando-se por esquemas e outras
Especificagbes, utilizando ferramentas e aparelhos de medigéo, para assegurar
o bom funcionamento do sistema elétrico. Planejam servigos elétricos, realizam
instalacdo de distribuicdo de alta e baixa tensdo. Montam e reparam

instalagcbes elétricas e equipamentos auxiliares em residéncias,
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estabelecimentos industriais, comerciais e de servigos. Instalam e reparam

equipamentos de iluminagéo de cenarios ou palcos.

Descrigdo Detalhada

Executa trabalhos rotineiros de eletricista, colocando e fixando os
quadros de distribuigdo, caixa de fusiveis ou disjuntores, utilizando
ferramentas manuais, comuns e especificas, para estruturar a parte
geral da instalagdo elétrica.

Efetua a ligacdo de fios a fonte fornecedora de energia, utilizando
alicates, chaves, conectores e materiais isolantes, testando
posteriormente a ligagéo, para completar o servigo de instalacéo.
Promove a instalagdo, reparo ou substituicdo de tomadas, fios,
lampadas, painéis, interruptores, disjuntores, alarmes, campainhas,
chuveiros, torneiras elétricas, utilizando chaves, alicates e outras
ferramentas, para atender as necessidades de consume de energia.
Realiza a manutengdo e instalacdo de ornamentos de ruas, festas,
desfiles e outras solenidades programadas pela organizagédo, montando
as luminarias e aparelhos de som, para obter os efeitos desejados.
Executa a manutengdo preventiva e corretiva de maquinas e
equipamentos elétricos, reparando pegas e partes danificadas, para
assegurar o perfeito funcionamento.

Supervisiona as tarefas executadas por seus auxiliares, acompanhando
as etapas de instalagdo, manutengdo e reparagédo elétrica, para
assegurar a observéncia das Especificagdes de qualidade e seguranca.
Promove a instalagéo, reparo e substituicdo de tomadas, fios, lampadas,
painéis e interruptores, utilizando chaves, alicates e outras ferramentas,
para atender as necessidades de consumo de energia.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagoes
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Escolaridade: Ensino Médio Completo e Curso Téchico na area de
eletricidade.

Experiéncia: nenhuma.

Iniciativa/ Complexidade: executa tarefas variadas e complexas que exigem
conhecimentos praticos e iniciativa propria; recebe orientagan e supervisdo do

superior imediato.
Responsabilidade/ Dados Confidenciais: nenhuma.

Responsabilidade/ Patriménio: pelos equipamentos, materiais e ferramentas
que utiliza.

Responsabilidade/ Seguranca de Terceiros: possibilidade de acidentes de

natureza grave.

Responsabilidade/ Supervisdo: treina e orienta a execucgao das tarefas dos
ajudantes.

Ambiente de Trabalho: estd sujeito a trabalho externo; corre risco de

acidentes; necessita usar equipamentos de seguranga.
Carga Horaria: 40 horas semanais.

ENCARREGADO DO SETOR

Descrigdo Sumaria

Executa servicos gerais de escritorio das diversas unidades
administrativas, como a classificacdo de documentos e correspondéncias,
transcricdo de dados, langamentos, prestacdo de informagdes, arquivo,
datilografia em geral e atendimento ao publico. Executam servigos de apoio
nas areas de recursos humanos, administracéo, finangas e logistica; atendem
fornecedores e clientes, fornecendo e recebendo informacgdes sobre produtos e

servigos; tratam de documentos variados, cumprindo todo o procedimento
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necessario referente aos mesmos. Atuam na area de captagéo de recursos,

planejando e implementando estratégias de captagéo e contato com doadores/

parceiros. Supervisionam rotinas administrativas em instituicées publicas e

privadas,

chefiando diretamente equipe de escriturdrios, auxiliares

administrativos, secretarios de expediente, operadores de maquina de

escritério e continuos. Coordenam servigos gerais de malotes, mensageiros,

transporte, cartério, limpeza, terceirizados, manutencdo de equipamento,

mobiliario, instalagées etc; administram recursos humanos, bens patrimoniais e

materiais de consumo; organizam documentos e correspondéncias; gerenciam

equipe. Podem manter rotinas financeiras, controlando fundo fixo (pequeno

caixa), verbas, contas a pagar, fluxo de caixa e conta bancaria, emitindo e

conferindo notas fiscais e recibos, prestando contas e recolhendo impostos.

Descrigao Detalhada

Datilografa ou digita cartas, memorandos, relatérios e demais
correspondéncias da unidade, atendendo as exigéncias de padroes
estéticos, baseando-se nas minutas fornecidas para atender as rotinas
administrativas.

Recepciona pessoas que procuram a unidade, inteirando-se dos
assuntos a serem tratados, objetivando prestar-lhes as informagoes
desejadas.

Organiza e mantém atualizado o arquivo de documentos da unidade,
classificando-os por assunto, em ordem alfabética, visando a agilizacao
de informagoes.

Efetua controles relativamente complexos, envolvendo interpretagao e
comparagdo de dois ou mais dados, conferéncia de calculos de
licitagdes, controle de férias, contdbil e/ou outros tipos similares de

controle, para cumprimento das necessidades administrativas.
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e [Efetua calculos utilizando férmulas e envolvendo dados comparativos:
calculos de areas, metragens de muros e passeios, calculos de juros de
mora, corregdo monetaria e outros.

e Atende e efetua ligagdes telefonicas, anotando ou enviando recados e
dados de rotina ou prestando informagbes relativas aos servigos
executados.

e Recebe e transmite fax e e-mail.

e Controla o recebimento e expedicdo de correspondéncia, registrando-a
em livro préprio, com a finalidade de encaminha-la ou despacha-la para
as pessoas interessadas.

e Redige memorandos, circulares, relatdrios, oficios simples, observando
os padrées estabelecidos para assegurar o funcionamento do sistema
de comunicagdo administrativa.

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Especificagdes
Escolaridade: Ensino Médio Completo.
Experiéncia: nenhuma.
Iniciativa/ Complexidade: média.
Responsabilidade/ Dados Confidenciais: médio.
Responsabilidade/ Patriménio: equipamento que utiliza.
Responsabilidade/ Seguranga de Terceiros: nenhuma.

Responsabilidade/ Supervisdo: treina e orienta a execucéo das tarefas dos

ajudantes.

Responsabilidade/ Supervisdo: treina e orienta a execugéo das tarefas de
seus subordinados.

™D
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Ambiente de Trabalho: normal de escritério.

Carga Horaria: 40 horas semanais.
ENFERMEIRO PADRAO
Descrigdo Sumaria

Executa servigcos de enfermagem, empregando processos de rotina e/ou
especificos, para possibilitar a protecéo e a recuperagao de saude individual e
coletiva. Prestam assisténcia ao paciente e/ou cliente; coordenam, planejam
acbes e auditam servicos de enfermagem e/ou perfusdo e/ou obstetricia. Os
enfermeiros e obstetrizes implementam acées para a promogéao da saude junto
a comunidade. Os perfusionistas realizam procedimentos de circulagao
extracorpdrea em hospitais. Os obstetrizes orientam gestantes/puérperas sobre
praticas e técnicas de facilitagdo ao parto normal e prestam assisténcia durante

o trabalho de parto e pos parto.
Descrigdo Detalhada

e Executa diversas tarefas de enfermagem como: administragcéo de
sangue e plasma, controle de presséao arterial, aplicagéo de respiradores
artificiais e outros tratamentos, pondo em pratica seus conhecimentos
técnicos, para proporcionar o bem-estar fisico, mental e social aos
pacientes.

e Presta primeiros socorros no local de trabalho, em caso de acidentes ou
doencga, fazendo curativos ou imobilizagdes especiais, administrando
medicamentos, para posterior atendimento médico.

e Supervisiona a equipe de enfermagem, treinando, coordenando e
orientando sobre o uso de equipamentos, medicamentos e materiais
mais adequados de acordo com a prescrigdo do medico, para assegurar

o tratamento ao paciente.
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Mantém os equipamentos e aparelhos em condigbes de uso imediato,
verificando periodicamente seu funcionamento e providenciando sua
substituicdo ou conserto, para assegurar o desempenho adequado dos
trabalhos de enfermagem.

Supervisiona e mantém salas, consultérios e demais dependéncias em
condigcbes de uso, assegurando sempre a sua higienizagdo e limpeza
dentro dos padrdes de seguranga exigidos.

Promove a integracdo da equipe como unidade de servigo, organizando
reunides para resolver os problemas que surgem, apresentando
solucbes através de didlogo com os funcionarios e avaliando os
trabalhos e as diretrizes.

Desenvolve o programa de salde da mulher, orientagdes sobre
planejamento familiar, as gestantes, sobre os cuidades na gravidez, a
importancia do pré-natal etc.

Efetua trabalho com criangas para prevengdo da desnutrigdo,
desenvolvendo programa de suplementagéo alimentar.

Executa programas de prevengdo de doencas em adultos, identificagao
e controle de doengas como diabetes e hipertensao.

Desenvolve o programa com adolescentes, trabalho de integracéo
familiar, educacéo sexual, prevencao de drogas etc.

Executa a supervisdo das atividades desenvolvidas no PAS, controle de
equipamentos e materiais de consumo; faz cumprir o planejamento e os
projetos desenvolvidos no inicio do ano.

Participa de reunides de carater administrativo e técnico de
enfermagem, visando o aperfeigoamento dos servigos prestados.

Efetua e registra todos os atendimentos, tratamentos executados e
ocorréncias verificadas em relagdo ao paciente, anotando em
prontuarios, ficha de ambulatério, relatério de enfermagem da unidade,
para documentar a evolugdo da doenca e possibilitar o controle de

salde.
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e Faz estudos e previsdo de pessoal e materiais necessarios as
atividades, elaborando escalas de servicos e atribuicbes diarias,
especificando e controlando materiais permanentes e de consumo para
assegurar o desempenho adequado dos trabalhos de enfermagem.

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Especificagoes

Escolaridade: Ensino Superior de Enfermagem, com inscrigdo no Conselho

Regional de Enfermagem.
Experiéncia: nenhuma.

Iniciativa/ Complexidade: tarefas especializadas e complexas que requerem
conhecimentos técnicos, exigindo constante aperfeicoamento; atualizacdo de

conhecimentos, iniciativa e discernimento para tomar decisées.

Responsabilidade/ Dados Confidenciais: lida com informagées de carater
sigiloso, provenientes de contato com pacientes.

Responsabilidade/ Patriménio: pelos materiais e equipamentos de custo

elevado.

Responsabilidade/ Seguranca de Terceiros: primordial, com relagdo aos

pacientes.

Responsabilidade/ Supervisdo: treina, coordena e supervisiona equipes de
trabalho.

Ambiente de Trabalho: desfavoravel; corre risco de contaminagdo; manipula

produtos e medicamentos; necessita usar equipamentos de segurancga.

Carga Horaria: 40 horas semanais.
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ENGENHEIRO SANITARISTA
Descrigdao Sumaria

Elabora, executa e dirige projetos de engenharia civil relativos as obras
e instalagdes destinadas ao saneamento basico, estudando caracteristicas e
Especificagdes, preparando orgamentos de custo, recursos necessarios,
técnicas de execugdo e outros dados, para assegurar a construgao,
funcionamento, a manutengdo e o reparo dos sistemas de abastecimentos de
4guas e esgotos, dentro dos padrées técnicos exigidos. Asseguram a
observancia dos direitos trabalhistas nas relagdes de trabalho, desenvolvendo
atividades de auditoria, levantando riscos ocupacionais, atendendo ao publico,
mediando conflitos individuais e coletivos, promovendo direitos de cidadania no
trabalho e aplicando, se necessario, medidas punitivas aos infratores. Podem
subsidiar a elaboragdo de planos, programas e normas na area trabalhista e

administrar atividades de fiscalizagao.
Descrigdo Detalhada

e Estuda as condigbes requeridas para o funcionamento das instalagGes
de filtragem e distribuigdo de agua potavel, sistemas de esgotos, de
drenagem e outras construgbes de saneamento, analisando
caracteristicas e resultados a alcangar, para estabelecer as tarefas e
etapas de desenvolvimento dos projetos sanitarios.

e Prepara o programa de trabalho, elaborando ésbogos, plantas,
Especificagbes, cronogramas e outros subsidios técnicos que se fizerem
necessarios, para permitr a orientagdo e fiscalizagdo do
desenvolvimento da obra.

e Prepara previsbes detalhadas das necessidades de fabricacao,
montagem, funcionamento, manutencdo e reparo das instalagdes e

equipamentos sanitarios, determinando e calculando materiais, seus

.
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respectivos custos e méao-de-obra, para estabelecer os recursos
indispenséaveis a execugao do projeto.

e Assessora o departamento de salde publica e outras unidades
sanitarias com relagdo aos problemas de higiene, estudando e
determinando o processo de eliminagdo de gases nocivos, substancias
quimicas e outros detritos industriais, a fim de aconselhar quanto aos
materiais e métodos mais indicados para as obras projetadas.

e Acompanha as diferentes fases de construgdo, montagem,
funcionamento, manutengdo e reparo das instalagdes e equipamentos
sanitarios, prestando assisténcia aos trabalhadores envolvidos no
processo, para garantir a observancia das Especificagbes técnicas e
normas de seguranca.

e Fiscaliza projetos de construcdo de esgotos, sistemas de aguas servidas
e demais instalagdes sanitarias de edificios, industriais, comerciais e
outras obras sanitarias, examinando-os minuciosamente, efetuando
célculos, para assegurar-se de que os mesmos satisfazem os requisitos
técnicos e legais.

e Inspeciona pogos, fossos, rios, drenos, aguas estagnadas em geral,
examinando a existéncia de focos de contaminagdo, para verificar a
necessidade de canais de drenagem e de obras de escoamento de
esgoto.

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Especificacdes

Escolaridade: Ensino Superior, com registro profissional no Conselho Regional

de Engenharia Sanitaria.
Experiéncia: nenhuma.

Iniciativa/l Complexidade: executa tarefas que exigem conhecimentos

técnicos especializados.
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Responsabilidade/ Dados Confidenciais: eventualmente.
Responsabilidade/ Patriménio: pelos recursos de custo elevado.
Responsabilidade/ Seguranca de Terceiros: direta sobre os operarios.
Responsabilidade/ Supervisdo: coordena e supervisiona equipes de trabalho.

Ambiente de Trabalho: corre risco de contaminacdo; necessita usar

equipamentos de seguranca.
Carga Horaria: 40 horas semanais.
ESCRITURARIO

Descrigdo Sumaria

Executa servicos gerais de escritério das diversas unidades
administrativas, como a classificagdo de documentos e correspondéncias,
transcricdo de dados, langamentos, prestagdo de informacdes, arquivo,
datilografia em geral e atendimento ao publico. Executam servigos de apoio
nas areas de recursos humanos, administracéo, financas e logistica; atendem
fornecedores e clientes, fornecendo e recebendo informagées sobre produtos e
servigcos; tratam de documentos variados, cumprindo todo o procedimento
necessario referente aos mesmos. Atuam na concessdo de microcrédito a
microempresarios, atendendo clientes em campo e nas agéncias,
prospectando clientes nas comunidades. Atuam na area de captagdo de
recursos, planejando e implementando estratégias de captagdo e contato com

doadores/ parceiros.
Descrigdo Detalhada

e Datilografa ou digita cartas, memorandos, relatérios e demais

correspondéncias da unidade, atendendo as exigéncias de padrdes
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estéticos, baseando-se nas minutas fornecidas para atender as rotinas
administrativas.

e Recepciona pessoas que procuram a unidade, inteirando-se dos
assuntos a serem tratados, objetivando prestar-lhes as informacdes
desejadas.

e Organiza e mantém atualizado o arquivo de documentos da unidade,
classificando-os por assunto, em ordem alfabética, visando a agilizagao
de informacgdes.

e Efetua controles relativamente complexos, envolvendo interpretacédo e
comparacdo de dois ou mais dados, conferéncia de calculos de
licitacdes, controle de férias, contabil e/ou outros tipos similares de
controle, para cumprimento das necessidades administrativas.

e Efetua célculos utilizando férmulas e envolvendo dados comparativos:
calculos de areas, metragens de muros e passeios, calculos de juros de
mora, correcdo monetaria e outros.

e Atende e efetua ligagdes telefénicas, anotando ou enviando recados e
dados de rotina ou prestando informagdes relativas aos servigos
executados.

e Recebe e transmite fax e e-mail.

e Controla o recebimento e expedigdo de correspondéncia, registrando-a
em livro proprio, com a finalidade de encaminha-la ou despacha-la para
as pessoas interessadas.

e Redige memorandos, circulares, relatérios, oficios simples, observando
0s padrbes estabelecidos para assegurar o funcionamento do sistema
de comunicagédo administrativa.

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Especificagdes

Escolaridade: Ensino Médio Completo.
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Experiéncia: nenhuma.

Iniciativa/ Complexidade: executa tarefas rotineiras de natureza simples;
recebe instrugdes e supervisdo do superior imediato.

Responsabilidade/ Dados Confidenciais: eventualmente, lida com
documentos de carater sigiloso.

Responsabilidade/ Patriménio: pelos equipamentos e materiais que utiliza.
Responsabilidade/ Segurang¢a de Terceiros: nenhuma.
Responsabilidade/ Supervisdo: nenhuma.

Ambiente de Trabalho: normal, de escritério.

Carga Horaria: 40 horas semanais.

FARMACEUTICO (40 horas semanais)

Descrigdo Sumaria

Executa tarefas diversas relacionadas com a composicéo e fornecimento
de medicamentos e outros preparados; analisa substancias, matérias e
produtos acabados, valendo-se de referéncias técnicas e aparelhos especiais,
baseando-se em formulas estabelecidas, para atender a receitas médicas,
odontoldgicas e veterinarias. Realizam acées especificas de dispensacéo de
produtos e servigos farmacéuticos. Podem produzir esses produtos e servigos
em escala magistral e industrial. Também realizam agbées de controle de
qualidade de produtos e servicos farmacéuticos, gerenciando o
armazenamento, distribuicdo e transporte desses produtos. Desenvolvem
produtos e servigcos farmacéuticos, podem coordenar politicas de assisténcia
farmacéutica e atuam na regulagdo e fiscalizagdo de estabelecimentos,
produtos e servigcos farmacéuticos. Realizam analises clinicas, toxicoldgicas,

fisico-quimicas, bioldgicas, microbiolégicas e bromatolégicas. Podem realizar
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pesquisa sobre os efeitos de medicamentos e outras substancias sobre 6rgéos,

tecidos e fungées vitais dos seres humanos e dos animais.
Descrigdo Detalhada

e Faz a manipulagdo dos insumos farmacéuticos, como medicgéo,
pesagem e mistura, utilizando instrumentos especiais e férmulas
quimicas, para atender a produgdo de remédios.

e Controla entorpecentes e produtos equiparados, anotando sua venda
em mapas, livros, segundo os receituarios devidamente preenchidos,
para atender aos dispositivos legais.

e Faz analises clinicas de sangue, urina, fezes, saliva e outros, valendo-se
de diversas técnicas especificas, para complementar o diagnéstico de
doencas.

e Efetua analise bromatolégica de alimentos, valendo-se de métodos, para
garantir o controle de qualidade, pureza, conservagdo e
homogeneidade, com vistas ao resguardo da satde publica.

e Fiscaliza farmacias, drogarias e industrias quimico-farmacéuticas,
quanto ao aspecto sanitario, fazendo visitas periddicas e autuando os
infratores, se necessario, para orientar seus responsaveis no
cumprimento da legislagao vigente.

e Assessora autoridades superiores, preparando informes e documentos
sobre legislacdo e assisténcia farmacéutica, a fim de fornecer subsidio
para elaboracdo de ordens de servigos, portarias, pareceres e
manifestos.

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Especificagdes

Escolaridade: Ensino Superior de Farmacia, com inscrigdo no Conselho

Regional de Farmacia-CRF.

-4
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Experiéncia: nenhuma.

Iniciativa/ Complexidade: executa tarefas que exigem conhecimentos
técnicos e especializados.

Responsabilidade/ Dados Confidenciais: normal.

Responsabilidade/ Patriménio: pelos recursos e equipamentos de custo

elevado.

Responsabilidade/ Seguranca de Terceiros: total, pela manipulagéo de

férmulas.
Responsabilidade/ Supervisédo: coordena e supervisiona equipes de trabalho.

Ambiente de Trabalho: inadequado, devido ao cheiro dos produtos quimicos;

corre risco pela manipulagdo de produtos corrosivos e insalubres.
Carga Horaria: 40 horas semanais.

FARMACEUTICO (20 horas semanais)

Descrigdo Sumaria

Executa tarefas diversas relacionadas com a composi¢do e fornecimento
de medicamentos e outros preparados; analisa substdncias, matérias e
produtos acabados, valendo-se de referéncias técnicas e aparelhos especiais,
baseando-se em férmulas estabelecidas, para atender a receitas meédicas,
odontolégicas e veterinarias. Realizam agdes especificas de dispensagéo de
produtos e servicos farmacéuticos. Podem produzir esses produtos e servigos
em escala magistral e industrial. Também realizam agbes de controle de
qualidade de produtos e servicos farmacéuticos, gerenciando o
armazenamento, distribuicdo e transporte desses produtos. Desenvolvem
produtos e servicos farmacéuticos, podem coordenar politicas de assisténcia

farmacéutica e atuam na regulacdo e fiscalizagdo de estabelecimentos,
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produtos e servicos farmacéuticos. Realizam andlises clinicas, toxicoldgicas,
fisico-quimicas, biolégicas, microbiolégicas e bromatolégicas. Podem realizar
pesquisa sobre os efeitos de medicamentos e outras substancias sobre érgaos,

tecidos e fungdes vitais dos seres humanos e dos animais.
Descrigédo Detalhada

e Faz a manipulagdo dos insumos farmacéuticos, como medigao,
pesagem e mistura, utilizando instrumentos especiais e férmulas
quimicas, para atender a produgédo de remédios.

e Controla entorpecentes e produtos equiparados, anotando sua venda
em mapas, livros, segundo os receitudrios devidamente preenchidos,
para atender aos dispositivos legais.

e Faz andlises clinicas de sangue, urina, fezes, saliva e outros, valendo-se
de diversas técnicas especificas, para complementar o diagnéstico de
doencas.

e Efetua analise bromatolégica de alimentos, valendo-se de métodos, para
garantr o controle de qualidade, pureza, conservacio e
homogeneidade, com vistas ao resguardo da satude publica.

e Fiscaliza farmacias, drogarias e indUstrias quimico-farmacéuticas,
quanto ao aspecto sanitario, fazendo visitas periédicas e autuando os
infratores, se necessario, para orientar seus responsaveis no
cumprimento da legislagéo vigente.

e Assessora autoridades superiores, preparando informes e documentos
sobre legislacdo e assisténcia farmacéutica, a fim de fornecer subsidio
para elaboragdo de ordens de servigos, portarias, pareceres e
manifestos.

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo sunerior imediato.

Especificagdes
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Escolaridade: Ensino Superior de Farmacia, com inscricdo no Conselho
Regional de Farmacia-CRF.

Experiéncia: nenhuma.

Iniciativa/ Complexidade: executa tarefas que exigem ‘conhecimentos

técnicos e especializados.
Responsabilidade/ Dados Confidenciais: normal.

Responsabilidade/ Patriménio: pelos recursos e equipamentos de custo

elevado.

Responsabilidade/ Seguranga de Terceiros: total, pela manipulagéo de

férmulas.
Responsabilidade/ Supervisdo: coordena e supervisiona equipes de trabalho.

Ambiente de Trabalho: inadequado, devido ao cheiro dos produtos quimicos;

corre risco pela manipulagdo de produtos corrosivos e insalubres.
Carga Horaria: 20 horas semanais.

FISCAL

Descrigdo Sumaéria

Fiscaliza imodveis, estabelecimentos comerciais, industriais, diversées
publicas, ambulantes, verificando o cumprimento da legislagéo pertinente, para
assegurar o bem-estar da comunidade. Fiscalizam o cumprimento da
legislagdo tributaria; constituem o crédito tributario mediante langcamento;
controlam a arrecadagdo e promovem a cobranga de tributos, aplicando
penalidades; analisam e tomam decisbes sobre processos administrativo-
fiscais; controlam a circulagdo de bens, mercadorias e servicos; atendem e
orientam contribuintes e, ainda, planejam, coordenam e dirigem o6rgdos da

administracao tributaria.
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Descrigdo Detalhada

Fiscaliza estabelecimentos industriais, comerciais, diversdes publicas e
outros, verificando a correta inscrigdo quanto ao tipo de atividades para
recolhimento de tributos municipais, visando o cumprimento das normas
legais.

Efetua levantamento dos imoveis, verificando as areas existentes, para
sua atualizacao cadastral.

Vistoria imoéveis em construcdo, verificando se os projetos estéo
aprovados e com o devido alvara de construcdo, para garantir sua
seguranca e a expedicédo do "habite-se".

Efetua comandos gerais, autuando ambulantes e comerciantes em feiras
livres e logradouros publicos, que exercem atividades sem a devida
licenga, para evitar fraudes e irregularidades que prejudiquem o erario
publico.

Fiscaliza o horario de funcionamento do comercio eventual, como
plantées de farmacias, para assegurar o cumprimento das normas
legais.

Atende as reclamacdes do publico quanto a problemas que prejudiquem
o bem-estar, com referéncia a residéncias, estabelecimentos comerciais,
industriais ou prestadores de servigos, visando a seguranga da
comunidade.

Fiscaliza os estabelecimentos comerciais quanto a higiene e ao bem-
estar social dos ocupantes, vistoriando suas dependéncias, fazendo
cumprir as disposi¢des do Codigo de Posturas.

Autua e notifica os contribuintes que cometeram infragcdo e informa-os
sobre a legislagdo vigente, com o objetivo de regularizar a situacdo e
garantir o cumprimento da lei.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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Especificagoes

Escolaridade: Formacéo superior em qualquer area. (modificado sua redacéo
original pela Emenda Modificativa no. 001/2023 do Poder Legislativo), com
exigéncia de CNH categoria B.

Experiéncia: nenhuma.

Iniciativa/ Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e
burocratica, que exigem iniciativa propria para tomada de decisées e recebe

instrugdes e superviséo imediata.

Responsabilidade /Dados Confidenciais: lida com informacées de carater
sigiloso, de acordo com a sua area de atuacéo.

Responsabilidade/ Patriménio: lida com recursos de forma indireta,

provenientes da aplicagéo de multas.
Responsabilidade/ Seguranga de Terceiros: nenhuma.
Responsabilidade/ Supervisdao: nenhuma.

Ambiente de Trabalho: esta sujeito a trabalho externo e a contato direto com

0 municipe.

Carga Horaria: 40 horas semanais.
FISIOTERAPEUTA

Descrigdo Sumaria

Trata meningites, encefalites, doencas reumaticas, paralisias, sequelas
de acidentes vasculares cerebrais e outros, empregando ginastica corretiva,
cinesioterapia e demais técnicas especiais de reeducagdo muscular, para obter
o maximo de recuperagdo funcional dos érgdos e tecidos afetados. Aplicam

técnicas fisioterapéuticas para prevencdo, readaptacdo e recuperagdo de



PREFEITURA MUNICIPAL DE CANAS
ESTADO DE SAO PAULO

LIVRO DE LEIS

; 1887’ P ML
i,

pacientes e clientes. Atendem e avaliam as condigdes funcionais de pacientes
e clientes utilizando protocolos e procedimentos especificos da fisioterapia e
suas especialidades. Atuam na area de educagdo em salde através de
palestras, distribuicdo de materiais educativos e orientagbes para melhor
qualidade de vida. Desenvolvem e implementam programas de prevengao em
satide geral e do trabalho. Gerenciam servicos de salde orientando e
supervisionando recursos humanos. Exercem atividades técnico-cientificas
através da realizacdo de pesquisas, trabalhos especificos, organizagio e

participacdo em eventos cientificos.
Descrigado Detalhada

e Avalia e reavalia o estado de saude de doentes e acidentados,
realizando testes musculares, funcionais, de amplitude articular, de
verificagéo de cinética e movimentagédo de pesquisa de reflexos, provas
de esforco, de sobrecarga e de atividades, para identificar o nivel de
capacidade funcional dos érgédos afetados.

e Planeja e executa tratamentos de afegbes reumaticas, osteoartroses,
sequelas de acidentes vascular-cerebrais, poliomielite, meningite,
encefalite, de traumatismos raquimedulares, de paralisias cerebrais,
motoras, neurégenas e de nervos periféricos, miopatias e outros,
utilizando-se de meios fisicos especiais como cinesioterapia e
hidroterapia para reduzir ao minimo as consequéncias dessas doengas.

e Atende amputados, preparando o coto e fazendo treinamento com
prétese, para possibilitar sua movimentagéo ativa e independente.

e Ensina exercicios corretivos de coluna, defeitos dos pés, afegbes dos
aparelhos respiratério e cardiovascular, orientando e treinando o
paciente em exercicios ginasticos especiais, para promover corregées
de desvios de postura e estimular a expansao respiratéria e a circulagao

sanguinea.
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e Faz relaxamento, exercicios e jogos com pacientes portadores de
problemas psiquicos, treinando-os de forma sistematica, para promover
a descarga ou liberagdo da agressividade e estimular a sociabilidade.

e Supervisiona e avalia atividades do pessoal auxiliar de fisioterapia,
orientando-os na execugdo de tarefas, para possibilitar a execucao
correta de exercicios fisicos e a manipulagéo de aparelhos mais simples.

e Assessora autoridades superiores em assuntos de fisioterapia,
preparando informes, documentos e pareceres, para avaliacdo da
politica de saude.

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Especificagdes

Escolaridade: Ensino Superior de Fisioterapia e registro no Conselho Regional

de Fisioterapia.
Experiéncia: nenhuma.

Iniciativa/ Complexidade: executa tarefas que exigem conhecimentos

tecnicos e especializados.

Responsabilidade/ Dados Confidenciais: relativa aos pacientes.
Responsabilidade/ Patrimdnio: pelos equipamentos que utiliza.
Responsabilidade/ Seguranca de Terceiros: relativa aos pacientes.

Responsabilidade/ Supervisdo: eventualmente, coordena equipes de
trabalho.

Ambiente de Trabalho: exige esforgo fisico e posicdes cansativas.
Carga Horaria: 30 horas semanais.

FONOAUDIOLOGO
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Descrigdao Sumaria

Identifica problemas ou deficiéncias ligadas a comunicagéo oral,
empregando técnicas préprias de avaliagdo e fazendo treinamento fonético,
auditivo e de dicgao, para possibilitar o aperfeicoamento e/ou a reabilitagao da
fala. Realizam tratamento fonoaudiolégico para prevencgdo, habilitagédo e
reabilitagdo de pacientes e clientes aplicando protocolos e procedimentos
especificos de fonoaudiologia. Avaliam pacientes e clientes; realizam
diagnostico  fonoaudiolégico; orientam  pacientes, clientes, familiares,
cuidadores e responsaveis; atuam em programas de prevengao, promogao da
salde e qualidade de vida; exercem atividades técnico-cientificas através da
realizagao de pesquisas, trabalhos especificos, organizagao e participagéo em

eventos cientificos.
Descrigdo Detalhada

e Avalia as deficiéncias do paciente, realizando exames fonéticos, de
linguagem, audiometria, gravacdo e outras técnicas préprias, para
estabelecer o plano de treinamento ou terapéutico.

e Orienta o paciente com problemas de linguagem e audigéo, utilizando a
logopedia e audiologia em sessées terapéuticas, visando sua
reabilitacao.

e Orienta a equipe pedagégica, preparando informes e documentos sobre
assuntos de fonoaudiologia, a fim de possibilitar-lhe subsidios.

e Controla e testa periodicamente a capacidade auditiva dos servidores,
principalmente daqueles que trabalham em locais onde ha muito ruido.

e Aplica testes audiométricos para pesquisar problemas auditivos;
determina a localizagdo de les&o auditiva e suas consequéncias na voz,
fala e linguagem do individuo.

e Orienta os professores sobre o comportamento verbal da crianga,

principalmente com relagéo a voz.
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o Atende e orienta os pais sobre as deficiéncias e/ou problemas de
comunicagédo detectadas nas criangas, emitindo parecer de sua
especialidade e estabelecendo tratamento adequado, para possibilitar-
lhes a reeducacgéo e a reabilitagéo.

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Especificagbes

Escolaridade: Ensino Superior de Fonoaudiologia, com registro no Conselho
Regional de Fonoaudiologia.

Experiéncia: nenhuma.

Iniciativa/l Complexidade: executa tarefas que exigem conhecimentos

técnicos e especializados.

Responsabilidade/ Dados Confidenciais: relativa aos pacientes.
Responsabilidade/ Patrimdnio: pelos equipamentos que utiliza.
Responsabilidade/ Seguranca de Terceiros: relativa aos pacientes.
Responsabilidade/ Supervisdo: sobre seus auxiliares diretos.
Ambiente de Trabalho: favoravel.

Carga Horaria: 40 horas semanais.

INSTRUTOR DE FANFARRA
Descrigao Sumaria

Compbe e arranja obras musicais, rege e dirige grupos vocais,
instrumentais ou eventos musicais. Estuda, pesquisa e ensina musica.
Interpretam musicas por meio de instrumentos ou voz, em publico ou em
estudios de gravagdo e para tanto aperfeicoam e atualizam as qualidades
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técnicas de execugéo e interpretacédo, pesquisam e criam propostas no campo

musical.

Descrigdo Detalhada

Arranja e adapta musicas de diversos estilos.

Rege e dirige fanfarras.

Participa de eventos diversos.

Apresenta boa afinagéo, boa percepcgéo auditiva e ritmica.

Cumpre os dias letivos, inclusive com reposicdo de aulas devidas nos
sabados previstos no Calendario Escolar.

Executa outras atividades correlatas solicitadas pelo superior imediato.

Especificagoes

Escolaridade: Ensino Médio Completo e algum curso em Musicalizacdo.

Experiéncia: nenhuma.

Iniciatival Complexidade: baixa.

Responsabilidade/ Dados Confidenciais: nenhuma.

Responsabilidade/ Patriménio: pelos equipamentos e materiais que utiliza.

Responsabilidade/ Segurancga de Terceiros: relativa.

Responsabilidade/ Supervisdo: nenhuma.

Ambiente de Trabalho: esta sujeito a trabalho externo.

Carga Horaria: 40 horas semanais.

JARDINEIRO

Descrigdo Sumaria
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Executa servicos de jardinagem e arborizagdo em ruas e logradouros
publicos. Plantam culturas diversas, introduzindo sementes e mudas em solo,
forrando e adubando-as com cobertura vegetal. Cuidam de propriedades rurais.
Efetuam preparo de mudas e sementes através da construgdo de viveiros e
canteiros, cujas atividades baseiam-se no transplante e enxertia de espécies

vegetais. Realizam tratos culturais, além de preparar o solo para plantio.
Descrigao Detalhada

e Prepara a terra, arando, adubando, irrigando e efetuando outros tratos
necessarios, para proceder ao plantio de flores, arvores, arbustos e
outras plantas ornamentais.

e Efetua a podagem das plantas e arvores, aparando-as em eépocas
determinadas, com tesouras e instrumentos apropriados para assegurar
o desenvolvimento adequado das mesmas.

e FEfetua o plantio de sementes e mudas, colocando-as em covas
previamente preparadas nos canteiros, para obter a germinagao e o
enraizamento. _

e Efetua a formagdo de novos jardins e gramados, renovando-lhes as
partes danificadas, transplantando mudas, erradicando ervas daninhas e
procedendo & limpeza dos mesmos, para manté-los em bom estado de
conservagao.

e Prepara canteiros, colocando anteparos de madeira e de outros
materiais, seguindo os contornos estabelecidos, para atender a estética
dos locais.

e Zela pelos equipamentos, ferramentas e outros materiais utilizados,
colocando-os em local apropriado, para deixa-los em condigdes de uso.

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Especificagbes

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.
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Experiéncia: nenhuma.

Iniciativa/ Complexidade: recebe instrugdes e supervisdo frequentes.
Responsabilidade/ Dados Confidenciais: nenhuma.

Responsabilidade/ Patriménio: pelos equipamentos e materiais que utiliza.
Responsabilidade/ Seguranga de Terceiros: relativa.

Responsabilidade/ Supervisdo: nenhuma.

Ambiente de Trabalho: estd sujeito a trabalho externo e a exposicdo a
elementos desagradaveis: poeira, umidade, calor, sol e chuva; corre risco de

acidentes; necessita usar equipamentos de seguranga.
Carga Horaria: 40 horas semanais.

LAVADOR DE AUTOS

Descrigdo Sumaria

Executa servigcos de lavagem e limpeza de veiculos automotores, por
meio de maquinas ou a mao, utilizando equipamentos e produtos quimicos
adequados, a fim de manter sua boa aparéncia e conserva-los. Prestam
servicos diversos a empresas e pessoas. Instalam painéis e cartazes, limpam e
guardam veiculos; lavam vidros e outros utensilios; combatem pragas. Fazem
a leitura e inspecdo de medidores e instalagdes; engraxam artigos de couro.
Recolhem bolas durante a pratica de esportes (ténis, vélei etc.); Recepcionam
espectadores em casas de espetaculos, cinemas, teatros e outros locais de

diverséo.

Descrigdo Detalhada

P
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e Remove o pé e outros detritos do interior do veiculo, utilizando maquinas
pneumaticas, aspiradores de p6, escovas e materiais similares, para
manté-lo limpo.

e Suspende o veiculo, operando os comandos do elevador hidraulico ou
pneumatico ou posicionando-o numa rampa, para facilitar a limpeza do
chassi, suspenséo e outras partes inferiores do veiculo.

e Lava a lataria, os vidros e outras partes do auto, utilizando mangueiras
ou bombas de agua, querosene, removedores, estopas, chicote de linha
e/ou maquinas de lavagem automatica, para dar boa aparéncia ao
veiculo e facilitar sua conservagéo.

e Pole a estrutura metalica e os cromados do veiculo, usando glicerina e
outros polidores, para dar-lhes o brilho desejado; mantém estoque de
material de limpeza e polimento, solicitando o que estiver em falta, para
permitir a continuidade do trabalho.

e Zela pela limpeza e conservagéo das instalagdes e do boxe de limpeza,
lavando-os com agua e solventes, removendo a lama, residuos e
manchas de éleo e engraxando a coluna do elevador, para manter em
boas condigdes de uso as referidas instalagées.

e Efetuar a troca de 6leo e completa o nivel de agua, quando necesséario.

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Especificagdes
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.
Experiéncia: nenhuma.

Iniciativa/ Complexidade: executa tarefas rotineiras e de natureza simples;

recebe orientagéo e supervisao do superior imediato.

Responsabilidade/ Dados Confidenciais: nenhuma.
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Responsabilidade/ Patriménio: indiretamente pelos veiculos; e diretamente

pelas maquinas, equipamentos e materiais que utiliza.
Responsabilidade/ Seguranga de Terceiros: nenhuma.
Responsabilidade/ Supervisdo: eventualmente.

Ambiente de Trabalho: esté sujeito a exposicdo a elementos desagradaveis,
poeira, ¢leo, graxa e outros; corre risco de acidentes; necessita usar

equipamentos de seguranga.
Carga Horaria: 40 horas semanais.
MECANICO

Descrigdo Sumaria

Conserta automotores em geral, efetuando a reparagédo, manutencao e
conservacgdo visando assegurar as condigdes de funcionamento. Elaboram
planos de manutencgéo; realizam manutengées de motores, sistemas e partes
de veiculos automotores. Substituem pecas, reparam e testam desempenho de
componentes e sistemas de veiculos. Trabalham em conformidade com
normas e procedimentos técnicos, de qualidade, de seguranga e de

preservacdo do meio ambiente.
Descrigcdo Detalhada

e Examina os veiculos e maquinas rodoviarias, inspecionando
diretamente, ou por meio de aparelhos ou banco de provas, para
determinar os defeitos e anormalidades de funcionamento.

e Efetua a desmontagem, procedendo ajustes ou substituico de pegas do
motor, dos sistemas de freios, de ignigéo, de diregao, de alimentacéo de

combustivel, de transmissdo e de suspensdo, utilizando ferramentas e
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instrumentos apropriados, para recondicionar o veiculo e assegurar o
seu funcionamento.

e Recondiciona o equipamento elétrico do veiculo ou maquina rodoviaria,
o alinhamento da diregcdo e a regulagem dos farois, enviando a oficinas
especializadas as partes mais danificadas, para complementar a
manutengéo do veiculo.

e Orienta e acompanha a limpeza e lubrificacdo de pecas & equipamentos,
providenciando os acessorios necessarios para a execugdo dos
servigos.

e Efetua a montagem dos demais componentes dos veiculos e maquinas
rodoviarias, guiando-se pelos desenhos ou Especificagdes pertinentes,
para possibilitar sua utilizagao.

e Testa os veiculos e maquinas uma vez montados, para comprovar o
resultado dos servigos realizados.

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Especificagdes

Escolaridade: Ensino Técnico em mecanica de autos diesel e gasolina/alcool,

com formacéao especifica; Carteira Nacional de Habilitagao categoria D.
Experiéncia: nenhuma.

Iniciativa/ Complexidade: executa tarefas variadas e complexas, que exigem
conhecimentos técnicos e praticos e iniciativa propria; recebe orientagdo e

supervisao do superior imediato.
Responsabilidade/ Dados Confidenciais: nenhuma.

Responsabilidade/ Patriménio: pelos veiculos, maquinas, equipamentos e
materiais; falha na execugéo do trabalho pode acarretar grandes perdas.
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Responsabilidade/ Seguranga de Terceiros: indireta, relativa @ manutengao

dos veiculos e maquinas.

Responsabilidade/ Superviséo: treina e orienta a execugédo das tarefas dos
ajudantes.

Ambiente de Trabalho: esta sujeito a trabalho externo (eventualmente) e a
exposicdo a elementos desagradaveis; poeira, 6leo, graxa e outros; corre risco

de acidentes; necessita usar equipamentos de seguranca.
Carga Horaria: 40 horas semanais.

MEDICO DE ESF - ESTRATEGIA SAUDE DA FAMILIA

Descricdo Sumaria

Realizam consultas e atendimentos meédicos; tratam pacientes e
clientes; implementam agbes de prevengédo de doengas e promogao da salde
tanto individuais quanto coletivas; coordenam programas e servigos em saude,
efetuam pericias, auditorias e sindicancias médicas; elaboram documentos e
difundem conhecimentos da area médica. Faz exames meédicos, emite
diagnosticos, prescreve medicamentos e outras formas de tratamento para
diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos de medicina preventiva ou

terapéutica, para promover a salde e o bem-estar do paciente.
Descrigdo Detalhada

e Realiza assisténcia integral (promogéo e protegdo da salide, prevengéo
de agravos, diagnostico, tratamento, reabilitacdo e manutencdo da
salde) aos individuos e familias em todas as fases do desenvolvimento
humano: infancia, adolescéncia, idade adulta e terceira idade.

e Realiza consultas clinicas e procedimentos na PSF e, quando indicado
ou necessario, no domicilio e/ou nos demais espagos comunitarios

(escolas, associagdes, etc).
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e Realiza atividades de demanda espontdnea e programada em clinica
médica, pediatria, ginecoobstefricia, cirurgias ambulatoriais, pequenas
urgéncias clinico-cirtrgicas e procedimentos para fins de diagnésticos;

e Encaminha, quando necessario, usuarios a servicos de média e alta
complexidade, respeitando fluxos de referéncia e contra referéncias
locais, mantendo sua responsabilidade pelo acompanhamento do plano
terapéutico do usuario, proposto pela referéncia.

e Indica a necessidade de internagéo hospitalar ou domiciliar, mantendo a
responsabilizagao pelo acompanhamento do usuario.

e Contribui e participa das atividades de Educagdo Permanente dos ACS,
Auxiliares de Enfermagem, ACD e THD.

¢ Realiza o gerenciamento dos insumos necessdarios para o adequado
funcionamento da PSF.

Especificagdes

Escolaridade: Ensino Superior de Medicina, com inscricdo no Conselho
Regional de Medicina-CRM.

Experiéncia: nenhuma.

Iniciativa/ Complexidade: planeja suas atividades; executa tarefas de
natureza complexa e especializada, que exigem conhecimentos técnicos,
constante atualizagdo e aperfeicoamento, capacidade e discernimento para

tomada de decisdes; recebe supervisao do superior imediato.

Responsabilidade/ Dados Confidenciais: detém informagdes confidenciais

relativas aos pacientes, cuja divulgagdo pode causar danos morais.

Responsabilidade/ Patriménio: pelos equipamentos, materiais e instrumentos

que utiliza.
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Responsabilidade/ Seguranga de Terceiros: primordial, com relagéo a vida
dos pacientes.

Responsabilidade/ Supervisdo: direta, sobre o trabalho executado por seus
auxiliares; treina, coordena e supervisiona equipes de trabalho.

Ambiente de Trabalho: esta sujeito & contaminagéo, a exposicdo a produtos
quimicos e a elementos desagradéveis; necessita usar eguipamentos de

seguranga.
Carga Horaria: 40 horas semanais.
MEDICO PEDIATRA

Descrigao Sumaria

Realizam consultas e atendimentos médicos; tratam pacientes e
clientes; implementam agées de prevengéo de doengas e promogéo da satde
tanto individuais quanto coletivas; coordenam programas e servicos em salde,
efetuam pericias, auditorias e sindicancias médicas; elaboram documentos e
difundem conhecimentos da area médica. Faz exames médicos, emite
diagnosticos, prescreve medicamentos e outras formas de tratamento para
diversos tipos de enfermidades, prestando assisténcia médica especifica as
criangas até a adolescéncia, para avaliar, prevenir preservar ou recuperar sua

saude.
Descri¢do Detalhada

e Examina a crianga, auscultando-a, executando palpacbes e percussdes,
por meio de estetoscopio e de outros aparelhos especificos, para
verificar a presenga de anomalias e mal formagdes congénitas do
recém-nascido, avaliar-lhe as condicées de salde e estabelecer o

diagndstico.
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¢ Avalia o estdgio de crescimento e desenvolvimento da criancga,
comparando-o com os padrées normais, para orientar a alimentacéo,
indicar exercicios, vacinagéo e outros cuidados.

e Estabelece o plano médico-terapéutico-profilatico, prescrevendo
medicagéo, tratamento e dietas especiais, para solucionar caréncias
alimentares, anorexias, desidratacéo, infecgbes, parasitoses e prevenir
contra tuberculose, tétano, difteria, coqueluche e outras doengas.

e Trata les6es, doengas ou alteragdes organicas infantis, indicando ou
realizando cirurgias, prescrevendo pré-operatério, para possibilitar a
recuperacao da saude.

e Participa do planejamento, execugéo e avaliagdo de planos, programas
e projetos de Saude Publica, enfocando os aspectos de sua
especialidade, para cooperar na promogao, protegdo e recuperacdo da
saude fisica e mental das criangas.

e Indica a suplementacéo alimentar a crianga, quando houver justificativa
clinica e de acordo com a programacéao.

e Encaminha para atendimento especializado interno ou externo ao Centro
de Saude, os casos que julgar necessario.

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Especificagdes

Escolaridade: Ensino Superior de Medicina, com especializacdo em Pediatria
e inscri¢do no Conselho Regional de Medicina CRIM.

Experiéncia: nenhuma.

Iniciativa/ Complexidade: planeja suas atividades; executa tarefas de
natureza complexa e especializada, que exigem conhecimentos técnicos,
constante atualizagéo e aperfeicoamento, capacidade e discernimento para

tomada de decisdes; recebe supervisdo do superior imediato.

<
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Responsabilidade/ Dados Confidenciais: detém informagdes confidenciais

relativas aos pacientes, cuja divulgagéo pode causar danos morais.

Responsabilidade/ Patriménio: pelos equipamentos, materiais e instrumentos
que utiliza.

Responsabilidade/ Seguranca de Terceiros: primordial, com relagdo a vida
dos pacientes.

Responsabilidade/ Supervisédo: direta, sobre o trabalho executado por seus
auxiliares; treina, coordena e supervisiona equipes de trabalho.

Ambiente de Trabalho: esta sujeito a contaminagéo, a exposicdo a produtos
quimicos e a elementos desagradaveis: necessita usar equipamentos de

seguranga.
Carga Horaria: 15 horas semanais.
MEDICO CARDIOLOGISTA
Descrigdo Sumaria

Realizam consultas e atendimentos medicos; tratam pacientes e
clientes; implementam acées de prevencao de doencas e promogdo da saude
tanto individuais quanto coletivas; coordenam programas e servigos em satde,
efetuam pericias, auditorias e sindicancias médicas: elaboram documentos e
difundem conhecimentos da drea médica. Faz exames médicos, emite
diagndsticos, prescreve medicamentos e outras formas de tratamento das
afeccdes cardiacas congénitas ou adquiridas, empregando meios clinicos ou

cirdrgicos, para prevenir, promover ou recuperar a salde dos pacientes.

Descrigdo Detalhada
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e Efetua diagnésticos de afegbes cardiacas, realizando anamnese,

auscultacao, radioscopia e outros processos, para estabelecer conduta
terapéutica.

Supervisiona a realizacdo de eletrocardiograma ou executa-o
manipulando o eletrocardiégrafo e monitores, para auxiliar no
diagnéstico e/ou controlar a evolucéo do tratamento.

Realiza exames especiais, tais como angiocardiografia, puncées e
outros exames cardiodinamicos, utilizando aparelhos e instrumentos
especializados, para determinar com exatido a gravidade e a extensdo
da lesao cardiaca.

Prepara clinicamente o paciente para cirurgia, acompanhando a
evolugdo da cardiopatia, tratando-a adequadamente, para prevenir
intercorréncia e acidentes no ato cirurgico.

Controla o paciente durante a realizacdo de cirurgias cardiacas ou
quando necessario, mantendo o controle pela auscultagéo,
eletrocardiégrafo, monitoragem e outros exames, para o andamento
satisfatorio das mesmas.

Realiza cirurgias do coragdo e outros 6rgéos toracicos, utilizando
aparelho coragdo-pulmao artificial, pelo sistema extra-corpéreo, a fim de
implantar marcapasso, trocar valvulas, fazer anastomose, ponte-safena,
transpor artérias mamarias, para corregao de deterrninadas arritmias,
insuficiéncias e outras moléstias.

Realiza controle periddico de doengas hipertensas, de chagas,
toxoplasmose, sifilis e cardiopatias inquémicas, praticando exames
clinicos, eletrocardiogramas e exames laboratoriais, para prevenir a
instalagéo de insuficiéncias cardiacas, pericardites e outras afecgées.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagdes
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Escolaridade: Ensino Superior de Medicina, com especializacdo em
Cardiologia e com inscricdo no Conselho Regional de Medicina-CRM.

Experiéncia: nenhuma.

Iniciativa/ Complexidade: planeja suas atividades; executa tarefas de
natureza complexa e especializada, que exigem conhecimentos técnicos,
constante aperfeicoamento e atualizagé@o, capacidade e discernimento para
tomada de decisdes; recebe superviszo do superior imediato.

Responsabilidade/ Dados Confidenciais: detém informagdes confidenciais

relativas ao paciente, cuja divulgagéo pode acarretar danos morais.

Responsabilidade/ Patriménio: pelos equipamentos, materiais e instrumentos
que utiliza.

Responsabilidade/ Seguranca de Terceiros: primordial, com relagdo a vida
dos pacientes.

Responsabilidade/ Supervisdo: direta sobre o trabalho executado por seus
auxiliares; treina, coordena e supervisiona equipes de trabalho.

Ambiente de Trabalho: esta sujeito a contaminagdo, a exposi¢do a produtos
quimicos e a elementos desagradaveis; necessita usar equipamentos de
seguranca.

Carga Horaria: 5 horas semanais.

MEDICO CIRURGIAO GERAL

Descrigdo Sumaria

Realizam intervengdes cirtirgicas de acordo com a necessidade de cada
paciente, implantam odrteses e préteses, transplantam 6rgdos e tecidos:
realizam consultas e atendimentos médicos para tratamento de pacientes;
implementam agdes de prevencdo de doengas e promogdo da saude tanto



PREFEITURA MUNICIPAL DE CANAS
ESTADO DE SAQ PAULO

LIVRO DE LEIS

individuais quanto coletivas; elaboram documentos medicos, administram
servicos em satde e difundem conhecimentos da area médica.

Descrigdo Detalhada

e E responsavel pelo atendimento cirtirgico a pacientes eletivos e em

situagbes de urgéncia e emergéncia, tomando as providéncias
necessarias, solicitando exames e/ou internagées, realizando
intervengées cirtirgicas, utilizando os recursos técnicos e materiais,
corrigir sequelas ou lesées e/ou estabelecer diagnéstico cirurgico,
visando o pleno restabelecimento do paciente, respeitando e
colaborando no aperfeicoamento de normas e procedimentos
operacionais, participar das reunises necessarias ao desenvolvimento
técnico-cientifico, promover incremento na qualidade do atendimento
médico, melhorando a relagdo médico-paciente e observar os preceitos
éticos no decorrer da execucao de suas atividades, elaboracdo de
escalas de trabalho na area, visando a racionalizagédo, o conforto e a
seguranga dos pacientes e da equipe e elaboragdo de protocolos,
contribuindo com os servigos essenciais prestados no hospital.
Recepciona e identifica o paciente, explicando os procedimentos a
serem realizados.

Atua como médico em equipe multiprofissional, inclusive residentes em
treinamento, no desenvolvimento de projetos terapéuticos individuais,
familiares e coletivos em Unidades de Salide e nas comunidades locais,
realizando clinica ampliada.

Realiza atendimento ao acidentado do trabalho.

Emite atestado de 6bito.

Articula os recursos intersetoriais disponiveis para diminuicdo dos
agravos a salide dos pacientes.

Realiza cirurgia envolvida no tratamento invasivo de lesées fisicas,
geralmente em um cenario de emergéncia.
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® Responsavel pela reanimagéo e estabilizacdo inicial do paciente, bem
como pela avaliagdo e tratamento continuo, sendo necessario
procedimentos rapidos, intervengdes agressivas e, muitas vezes,
controle rigoroso de hemorragias.

® Lida com pacientes em situagéo constante de risco de morte.

¢ Executa outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associadas ao seu cargo.

Especificagdes

Escolaridade: Ensino Superior em Medicina, com especializacdo em Cirurgia
Geral e inscri¢do no Conselho Regional de Medicina-CRM,

Experiéncia: nenhuma.

Iniciatival Complexidade: planeja suas atividades; executa tarefas de
natureza complexa e especializada, que exigem conhecimentos técnicos,
constante atualizagéo e aperfeicoamento, capacidade e discernimento para
tomada de decisées; recebe supervisdo do superior imediato.

Responsabilidade/ Dados Confidenciais: detém informagées confidenciais
relativas aos pacientes, cuja divulgagéo pode causar danos morais.

Responsabilidade/ Patriménio: pelos equipamentos, materiais e instrumentos
que utiliza.

Responsabilidade/ Seguranga de Terceiros: primordial, com relagdo & vida
dos pacientes.

Responsabilidade/ Supervisio: direta, sobre o trabalho executado por seus
auxiliares; treina, coordena e supervisiona equipes de trabalho.
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Ambiente de Trabalho: esta sujeito a contaminacio, a exposi¢do a produtos
quimicos e a elementos desagradaveis; necessita usar equipamentos de
seguranga.

Carga Horaria: 40 horas semanais.
MEDICO CLINICO GERAL
Descrigdo Sumaria

Realizam consultas e atendimentos médicos; tratam pacientes e
clientes; implementam agées de prevencao de doencas e promocédo da sadde
tanto individuais quanto coletivas: coordenam programas e servigcos em salde,
efetuam pericias, auditorias e sindicancias médicas; elaboram documentos e
difundem conhecimentos da area médica. Atua no atendimento a pacientes,
realizando procedimentos cirurgicos diversos, além de diagnodstico de
pacientes, realizagdo de exames, prescricdo de medicacées e tratamentos e
acompanhamento de pacientes em especialidades diversas. Atua também no
atendimento de urgéncia e emergéncia a pacientes em pronto socorro.

Descrigédo Detalhada

¢ Examina o paciente, palpando ou utilizando instrumentos especiais para
determinar o diagndstico ou, sendo necessario, requisitar exames
complementares e encaminha-lo ao especialista.

¢ Registra a consulta médica, anotando em prontuario préprio a queixa, os
exames fisicos e complementares, para efetuar a orientacdo adequada.

® Analisa e interpreta resultados de exames de raio X, bioguimicos,
hematoldgicos e outros, comparando-os com padrées normais, para
confirmar ou informar o diagnéstico.

® Prescreve medicamentos, indicando dosagem e respectiva via de
administracdo, assim como cuidados a serem observados, para

conservar ou restabelecer a salide do paciente.
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Efetua exames médicos destinados a admissio de candidatos a cargos
em ocupagbes definidas, baseando-se nas exigéncias da capacidade
fisica e mental das mesmas, para possibilitar o aproveitamento dos mais
aptos.

Presta atendimento de urgéncia em casos de acidentes de trabalho ou
alteragées agudas de salde, orientando e/ou executando a terapéutica
adequada, para prevenir consequéncias mais graves ao trabalhador.
Emite atestados de salde, sanidade e aptidao fisica e mental e de ébito,
para atender as determinagées legais.

Participa de programas de satde publica, acompanhando a implantagéo
e avaliagdo dos resultados, assim como a realizacdo em conjunto com
equipe da unidade de saide, agbes educativas de prevencdo as
doengas infecciosas, visando preservar a satide no municipio.

Participa de reuniées de ambito local distrital ou regional, mantendo
constantemente informagées sobre as necessidades na unidade de
salde, para promover a satde e o bem-estar da comunidade.

Zela pela conservacdo de boas condigbes de trabaiho, quanto ao
ambiente fisico, limpeza e arejamento adequados, visando proporcionar
aos pacientes um melhor atendimento.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagbes

Escolaridade: Ensino Superior de Medicina, com especializagdo em Clinica

Geral e inscrigdo no Conselho Regional de Medicina-CRM.

Experiéncia: nenhuma.

Iniciativa/  Complexidade: planeja suas atividades; executa tarefas de

natureza complexa e especializada, que exigem conhecimentos técnicos,

constante atualizagdo e aperfeicoamento, capacidade e discernimento para

tomada de decisdes; recebe supervisdo do superior imediato.
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Responsabilidade/ Dados Confidenciais: detém informagdes confidenciais

relativas aos pacientes, cuja divulgagéo pode causar danos morais.

Responsabilidade/ Patriménio: pelos equipamentos, materiais e instrumentos
que utiliza.

Responsabilidade/ Seguranca de Terceiros: primordial, com relacdo a vida
dos pacientes.

Responsabilidade/ Supervisdo: coordena e supervisiona equipes de trabalho.

Ambiente de Trabalho: esta sujeito a contaminacéo, & exposicdo a produtos
quimicos, a elementos desagradaveis; necessita usar equipamentos de
segurancga.

Carga Horaria: 15 horas semanais.
MEDICO DERMATOLOGISTA
Descrigdo Sumaria

Realizam consultas e atendimentos médicos; tratam pacientes e
clientes; implementam agées de prevencao de doengas e promocgédo da satde
tanto individuais quanto coletivas: coordenam programas e servigos em saude,
efetuam pericias, auditorias e sindicancias medicas; elaboram documentos e
difundem conhecimentos da area médica. Faz exames médicos, emite
diagndsticos, prescreve medicamentos e outras formas de tratamento das
afecgbes da pele e anexos, empregando meios clinicos e cirdrgicos, para
promover ou recuperar a saude e o bem-estar dos pacientes.

Descricdo Detalhada

* Examina o paciente, realizando inspecdo, testes especificos e
comparando a parte afetada com a pele de regides sadias, se houver,

para estabelecer o diagnédstico e o plano terapéutico.



0

PREFEITURA MUNICIPAL DE CANAS
ESTADO DE SAO PAULO

LIVRO DE LEIS

7| Conge (a2 1807

Realiza bidpsias da pele e anexos, retirando fragmentos dos tecidos
para exame histopatoldgico.

Prescreve e orienta o tratamento clinico, acompanhando a evolugdo da
moléstia e a reagdo orgdnica ao tratamento, para promover a
recuperagao da salde do paciente.

Indica e encaminha o paciente para tratamento cirurgico ou
radioterapico, juntando exames e dando orientagées, para possibilitar o
restabelecimento da saude.

Comunica ao servigo epidemioldgico dos organismos oficiais de satide
0s casos de hanseniase e outras dermatoses de interesse da Satde
Plblica, encaminhando os pacientes ou preenchendo formularios
especiais, para possibilitar o controle dessas doengas.

Faz controle dos comunicantes da hanseniase, realizando exames
fisicos especiais, laboratoriais e testes de sensibilidade (reacdo de
Mitsuda), para prevenir e detectar a instalagdo da moléstia.

Realiza pequenas cirurgias, utilizando instrumentos especiais, para
retirar formagdes da pele.

Faz raspagem de lesGes da pele, empregando bisturi, para possibilitar
exame micoldgico direto ou cultura.

Encaminha pacientes para teste de contato pela colocagdo de
substancias suspeitas, fazendo a requisicdo, por escrito, para
diagnosticar a hipersensibilidade.

Realiza e/ou supervisiona coletas de material para biépsia cutanea, linfa
para exames baciloscépicos e outros.

Encaminha, para atendimento especializado interno ou externo, ao
Centro de Saude, os casos que julgar necessério.

Mantém entrosamento com as demais areas de atendimento do Centro
de Saude, buscando integragao e aprimoramento do servigo.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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Especificagdes

Escolaridade: Ensino Superior de Medicina, com especializagdo em
Dermatologia e inscricdo no Conselho Regional de Medicina-CRM.

Experiéncia: nenhuma.

Iniciativa/ Complexidade: planeja suas atividades; executa tarefas de
natureza complexa e especializada, que exigem conhecimentos tecnicos,
constante atualizacdo e aperfeicoamento, capacidade e discernimento para
tomada de decisées; recebe supervisdo do superior imediato.

Responsabilidade/ Dados Confidenciais: detém informagdes sigilosas
relativas aos pacientes, cuja divulgacdo pode causar danos morais.

Responsabilidade/ Patriménio: pelos equipamentos, materiais e instrumentos
de custo elevado que utiliza.

Responsabilidade/ Seguranca de Terceiros: primordial, com relacdo a vida
dos pacientes,

Responsabilidade/ Supervisio: direta, sobre o trabalho executado por seus
auxiliares; treina, coordena e supervisiona equipes de trabalho.

Ambiente de Trabalho: esta sujeito a contaminacéo, a exposi¢do a produtos
quimicos e a elementos desagradaveis; necessita usar equipamentos de
seguranga.

Carga Horaria: 40 horas semanais.

MEDICO ENDOCRINOLOGISTA

Descrigdo Sumaria

Realizam consultas e atendimentos meédicos; tratam pacientes e

clientes; implementam acées de prevencado de doencas e promogéo da satde
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tanto individuais quanto coletivas; coordenam programas e servigos em saude,

efetuam pericias, auditorias e sindicancias meédicas; elaboram documentos e

difundem conhecimentos da area médica. Faz exames meédicos, emite

diagndsticos, prescreve medicamentos e outras formas de tratamento para

diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos de medicina preventiva ou

terapéutica, para promover a satide e o bem-estar do paciente.

Descrigdo Detalhada

Clinica e medica pacientes dentro de sua especialidade.

Assume responsabilidades sobre os procedimentos médicos que indica
ou do qual participa.

Responsabiliza-se por qualquer ato profissional que tenha praticado ou
indicado, ainda que este tenha sido solicitado ou consentido pelo
paciente ou seu representante legal.

Respeita a ética médica.

Organiza, atua e fomentar politicas de satde publica em epidemiologia,
mecanismos de acdo hormonal, doengas hipotaldmicas, hipopituarismo,
adenoma hipofisarios, avaliagéo funcional da tireéide e suas patologias
feocromocitoma,  hiperaldosteronismo primario, crescimento e
desenvolvimento humano, puberdade normal e patologica, alteragdes
glicémicas, dislipidemias, metabolismo do calcio, desordens das
glandulas paratireoides; doengas do metabolismo 0sseo, osteoporose,
neoplasia endécrina multipla 1 e 2, diabetes, disturbios da tireoide,
hirsutismo, obesidade, distirbios gonadais, etc.

Planeja e organiza qualificagao, capacitacédo e treinamento dos técnicos
e demais servidores lotados no érgdo em que atua e demais campos da
administragdo municipal.

Guarda sigilo das atividades inerentes as atribui¢cées do cargo, levando

ao conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de
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interesse do servigo publico ou particular que possa interferir no regular
andamento do servigo publico.

e Apresenta de relatérios semestrais das atividades para analise.

® Executa outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade

associadas ao seu cargo.
Especificagbes

Escolaridade: Ensino Superior de Medicina, com especializacdo em

Endocrinologia e inscrigdo no Conselho Regional de Medicina-CRM.
Experiéncia: nenhuma.

Iniciativa/ Complexidade: planeja suas atividades; executa tarefas de
natureza complexa e especializada, que exigem conhecimentos tecnicos,
constante atualizagéo e aperfeicoamento, capacidade e discernimento para
tomada de decisdes; recebe supervisdo do superior imediato.

Responsabilidade/ Dados Confidenciais: detém informacées confidenciais

relativas aos pacientes, cuja divulgagéo pode causar danos morais.

Responsabilidade/ Patriménio: pelos equipamentos, materiais e instrumentos

que utiliza.

Responsabilidade/ Seguranca de Terceiros: primordial, cuiri relagéo & vida
dos pacientes.

Responsabilidade/ Superviséo: direta, sobre o trabalho executado por seus

auxiliares; treina, coordena e supervisiona equipes de trabalho.

Ambiente de Trabalho: esta sujeito @ contaminagéo, a exposicao a produtos
quimicos e a elementos desagradaveis; necessita usar equipamentos de

seguranga.

Carga Horaria: 40 horas semanais.
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MEDICO GINECOLOGISTA
Descrigcdo Sumaria

Realizam consultas e atendimentos médicos para fratamento de
pacientes; implementam acdes de prevencao de doengas e promogdo da
saude tanto individuais quanto coletivas: elaboram documentos médicos,
administram servicos em satde e difundem conhecimentos da area médica.
Faz exames médicos, emite diagnéstico, prescreve medicamentos e outras
formas de tratamento das afeccées do aparelho reprodutor feminino e orgaos
anexos, atende a mulher no ciclo gravidico-puerperal, prestando assisténcia
médica especifica, empregando tratamento clinico-cirirgico, para a
preservacao da vida da mae e do filho.

Descrigdo Detalhada

e Examina o paciente fazendo inspecéo, palpacgao e toque, para avaliar as
condi¢des gerais dos 6rgaos.

® Realiza exames especificos de colposcopia e colpocitologia utilizando
colposcoépio e laminas, para fazer diagnéstico preventivo de afecgées
genitais e orientagéo terapéutica.

e Faz cauterizagdo do colo uterino, empregando termocautério ou outro
processo, para tratar as lesdes existentes.

e Participa de equipe de Salude Publica, propondo ou orientando
condutas, para promover programas de prevengdo do cancer
ginecolégico e das mamas ou de outras doengas que afetam a area
genital.

e Colhe secregbes vaginais ou mamarias, para encaminha-las a exame
laboratorial, para auxiliar no diagnéstico.

e Faz a anamnese, exame clinico e obstétrico e requisita ou realiza testes
de laboratério, valendo-se de técnicas usuais, para compor o quadro
clinico da paciente e diagnosticar a gravidez.
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e Requisita exames de sangue, fezes e urina e interpreta os resultados
dos mesmos, comparando-0s com 0s padrées normais, para prevenir
e/ou tratar anemias, sifilis, parasitoses, incompatibilidade do sistema
RH, diabetes, moléstia hipertensiva e outras que possam perturbar a
gestacao.

e Controla a evolugdo da gravidez, realizando exames periodicos,
verificando a mensuragéo uterina, o foco fetal, a pressdo arterial e o
peso para prevenir ou tratar as intercorréncias clinicas ou obstétricas.

e Acompanha a evolugdo do trabalho de parto, verificando a dinamica
uterina, a dilatagao do colo do Utero e as condigées do canal do parto, o
grafico do foco fetal e o estado geral da parturiente, para evitar dissocia.

e |Indica o tipo de parto atentando para as condigbes do pré-natal ou do
periodo de parto, para assegurar resultados satisfatérios.

e Controla o puerpério imediato e mediato, verificando diretamente ou por
intermédio de enfermeira a eliminagéo de léquios, a involucéo uterina e
as condigbes de amamentagéo, para prevenir ou tratar infecgdes ou
qualquer intercorréncia.

® Realiza o exame p6s natal, fazendo a avaliagao clinica e ginecoldgica,
para verificar a recuperagéo do organismo materno.

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Especificagbes

Escolaridade: Ensino Superior de Medicina, com especializagdo em
Ginecologia e inscrigdo no Conselho Regional de Medicina-CRM.

Experiéncia: nenhuma.

Iniciativa/  Complexidade: planeja suas atividades; executa tarefas de
natureza complexa e especializada, que exigem conhecimentos técnicos,
constante atualizagdo e aperfeigoamento, capacidade e discernimento para

tomada de decisées; recebe supervisio do superior imediato.
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Responsabilidade/ Dados Confidenciais: detém informag6es confidenciais

relativas aos pacientes, cuja divulgacéo pode causar danos morais.

Responsabilidade/ Patriménio: pelos equipamentos, materiais e instrumentos
que utiliza.

Responsabilidade/ Seguranga de Terceiros: primordial, com relagéo a vida
dos pacientes.

Responsabilidade/ Supervisdo: direta, sobre o trabalho executado por seus
auxiliares; treina, coordena e supervisiona equipes de trabalho.

Ambiente de Trabalho: esta sujeito a contaminagéo, & exposigéo a produtos
quimicos e a elementos desagradaveis: necessita usar equipamentos de

seguranca.
Carga Horaria: 15 horas semanais.
MEDICO OFTALMOLOGISTA
Descrigao Sumaria

Realizam consultas e atendimentos médicos: tratam pacientes e
clientes; implementam agées de prevencéo de doencgas e promocgéo da satde
tanto individuais quanto coletivas; coordenam programas e servicos em salde,
efetuam pericias, auditorias e sindicancias medicas; elaboram documentos e
difundem conhecimentos da area médica. Faz exames medicos, emite
diagnosticos, prescreve medicamentos e outras formas de tratamento para as
afegbes e anomalias dos olhos, empregando processos adequados e
instrumentacdo especifica, tratamentos cirurgicos, prescrevendo lentes
corretoras e medicamentos, para promover ou recuperar a saude visual do
paciente.

Descricdo Detalhada
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e Examina os olhos, utilizando técnica e aparelhagem especializada, como
oftalmémetro e outros instrumentos, para determinar a acuidade visual,
vicios de refragdo e alteragdes de anatomia decorrentes de doencas
gerais, como diabetes, hipertensao, anemia e outras.

e Efetua cirurgias como oftalmoplastia e oftalmotomia, utilizando
oftalmostato, oftalmoscépio, oftalmoxistro e outros instrumentos e
aparelhos apropriados, para regenerar ou substituir o olho, partes dele
ou de seus apéndices e realizar enxerto, protese ocular e incisdes do
globo ocular.

e Prescreve lentes, exercicios ortdpticos e medicamentos, baseando-se
nos exames realizados e utilizando técnicas e aparelhos especiais, para
melhorar a visdo do paciente ou curar afecgbes do 6rgéo visual.

e Realiza exames clinicos, utilizando técnicas e aparelhagem apropriadas,
para determinar a acuidade visual e detectar vicios de refragdo, com
vistas a admiss&o de candidatos a empregos, concesséo de carteiras de
habilitagdo de motorista e outros fins.

o Coordena programas de higiene visual especialmente para criangas e
adolescentes, participando de equipes de Salde Publica, para orientar
na preservacgao da visdo e na prevencao a cegueira.

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Especificagdes

Escolaridade: Ensino Superior de Medicina, com especializagdo em
Oftalmologia e inscricdo no Conselho Regional de Medicina-CRM.

Experiéncia: nenhuma.

Iniciativa/  Complexidade: planeja suas atividades; executa tarefas de
natureza complexa e especializada, que exigem conhecimentos técnicos,
constante atualizagdo e aperfeicoamento; capacidade e discernimento para

tomada de decisGes; recebe supervisdo do superior imediato.
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Responsabilidade/ Dados Confidenciais: detém informagdes sigilosas

relativas aos pacientes, cuja divulgacdo pode causar danos morais.

Responsabilidade/ Patriménio: pelos equipamentos, materiais e instrumentos
que utiliza.

Responsabilidade/ Seguranga de Terceiros: primordial, com relacdo a vida
dos pacientes.

Responsabilidade/ Superviséo: direta, sobre o trabalho executado por seus

auxiliares; treina, coordena e supervisiona equipes de trabalho.

Ambiente de Trabalho: esta sujeito a contaminagéo, a exposicédo a produtos
quimicos e a elementos desagradaveis; necessita usar equipamentos de
seguranca.

Carga Horaria: 40 horas semanais.
MEDICO ORTOPEDISTA
Descrigdo Sumaria

Realizam consultas e atendimentos médicos:; tratam pacientes e
clientes; implementam agées de prevencio de doengas e promogéo da satde
tanto individuais quanto coletivas: coordenam programas e servicos em saude,
efetuam pericias, auditorias e sindicancias médicas; elaboram documentos e
difundem conhecimentos da &rea médica. Faz exames médicos, emite
diagnosticos, prescreve medicamentos e outras formas de tratamento das
afecgdes agudas, crénicas ou traumatolégicas dos ossos e anexos. valendo-se
de meios clinicos ou cirdrgicos, para promover, recuperar ou reabilitar a satde
do paciente.

Descri¢do Detalhada

LS



PREFEITURA MUNICIPAL DE CANAS
ESTADO DE SAO PAULO

LIVRO DE LEIS

® Avalia as condices fisico-funcionais do paciente, fazendo inspecéo,
palpagéo, observacdo da marcha ou capacidade funcional, ou pela
analise de radiografias, para estabelecer o programa de tratamento.

e Orienta ou executa a colocagdo de aparelhos gessados, goteiras ou
enfaixamento, utilizando ataduras de algoddo, gesso e crepe, para
promover a imobilizagdo adequada dos membros ou regides do corpo
afetados.

e Orienta ou executa a colocagédo de tragdes transesqueiéticas ou outras,
empregando fios metalicos, esparadrapos ou ataduras, para promover a
reducéo 6ssea ou correcdo osteoarticular.

e Realiza cirurgias em ossos e anexos, empregando técnicas indicadas
para cada osso, para corrigir desvios, extrair areas patoldgicas ou
destruidas do osso, colocar pinos, placas, parafusos, hastes e outros,
com vistas ao restabelecimento da continuidade dssea.

® Indica ou encaminha pacientes para fisioterapia ou reabilitagao,
entrevistando-os ou orientando-os, para possibilitar sua maxima
recuperacao.

e Participa de equipes multiprofissionais, emitindo pareceres em sua
especialidade, encaminhando ou tratando pacientes, para prevenir
deformidades ou seu agravamento.

e Executa tratamento clinico, prescrevendo medicamentos, fisioterapia e
alimentacéo especifica, para promover a recuperacgéao do paciente.

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Especificagdes

Escolaridade: Ensino Superior de Medicina, com especializagdo em Ortopedia
e inscricdo no Conselho Regional de Medicina-CRM.

Experiéncia: nenhuma.
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Iniciativa/ Complexidade: planeja suas atividades: executa tarefas de
natureza complexa e especializada, que exigem conhecimentos técnicos,
constante atualizagéo e aperfeicoamento, capacidade e discernimento para
tomada de decisées; recebe supervisdo do superior imediato.

Responsabilidade/ Dados Confidenciais: detém informagées confidenciais
relativas aos pacientes, cuja divulgacéo pode causar danos morais.

Responsabilidade/ Patriménio: pelos equipamentos, materiais e instrumentos

que utiliza.

Responsabilidade/ Seguranga de Terceiros: primordial, com relacdo a vida

dos pacientes.

Responsabilidade/ Supervisio: direta, sobre o trabalho executado por seus
auxiliares; treina, coordena e supervisiona equipes de trabalho.

Ambiente de Trabalho: esta sujeito a contaminagéo, & exposicdo a produtos
quimicos e a elementos desagradaveis; necessita usar equipamentos de

seguranga.
Carga Horaria: 40 horas semanais.
MEDICO OTORRINOLARINGOLOGISTA
Descrigdo Sumaria

Realizam consultas e atendimentos medicos; tratam pacientes e
clientes; implementam agdes de prevencao de doengas e promogdo da satde
tanto individuais quanto coletivas: coordenam programas e servigos em saude,
efetuam pericias, auditorias e sindicancias meédicas; elaboram documentos e
difundem conhecimentos da area médica. Faz exames médicos, emite

diagnésticos, prescreve medicamentos e outras formas de tratamento para as
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afeccbes e anomalias dos ouvidos, nariz e garganta, empregando meios

clinicos ou cirtrgicos, para recuperar ou melhorar as fungdes desses 6rgéos.

Descrigdo Detalhada

Examina os ouvidos, nariz ou garganta, utilizando otoscépio,
laringoscépio e outros instrumentos e aparelhos para estabelecer o
diagnéstico.

Realiza cirurgias desses 6rgios, seguindo as técnicas indicadas para
cada caso, para restabelecer ou melhorar a funcdo dos mesmos ou
eliminar processo patolégico.

Indica ou encaminha pacientes para fonoaudiologia, realizando
entrevistas ou orientando-os para possibilitar o tratamento adequado nos
casos de cirurgia da laringe e cordas vocais.

Realiza exames otoneuroldgicos, empregando técnicas especializadas,
para verificar as fungdes préprias do ouvido interno.

Realiza tratamentos clinicos, prescrevendo medicagdo especializada,
para recuperar os orgéos afetados.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagdes

Escolaridade: Ensino Superior de Medicina, com especializagdo em

Otorrinolaringologia e inscricdo no Conselho Regional de Medicina-CRM.

Experiéncia: nenhuma.

Iniciativa/  Complexidade: planeja suas atividades; executa tarefas de

natureza complexa e especializada, que exigem conhecimentos técnicos,

constante atualizagédo e aperfeicoamento, capacidade e discernimento para

tomada de decisées; recebe supervisdo do superior imediato.
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Responsabilidade/ Dados Confidenciais: detém informagées sigilosas

relativas aos pacientes, cuja divulgagéo pode causar danos morais.

Responsabilidade/ Patriménio: pelos equipamentos, materiais e instrumentos
que utiliza.

Responsabilidade/ Segurancga de Terceiros: primordial, com relagdo a vida
dos pacientes.

Responsabilidade/ Supervisio: direta, sobre o trabalho executado por seus

auxiliares; treina, coordena e supervisiona equipes de trabalho.

Ambiente de Trabalho: esta sujeito a contaminacgéo, & exposicéo a produtos
quimicos e a elementos desagradaveis: necessita usar equipamentos de

segurancga.
Carga Horaria: 40 horas semanais.
MEDICO PSIQUIATRA

Descricdo Sumaria

Realizam consultas e atendimentos médicos; tratam pacientes e
clientes; implementam agées de prevencao de doencas e promogédo da satide
tanto individuais quanto coletivas: coordenam programas e servicos em satde,
efetuam pericias, auditorias e sindicancias médicas; elaboram documentos e
difundem conhecimentos da area médica. Trata das afegGes psicopatoldgicas,
empregando técnicas especiais, individuais ou em grupo, para prevenir,
recuperar ou reabilitar o paciente.

Descrigdo Detalhada

e Examina o paciente, anotando em meios especificos a observacéo, o
desenvolvimento da empatia e outros, para situar a sua problematica

conflitiva.
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e Desenvolve a catarse do paciente, estabelecendo a intercomunicacgéo e
a transferéncia, para elaborar o diagnostico.

® Encaminha o paciente a sessées de psicoterapia individual ou em grupo,
baseando-se nas necessidades e nas indicagbes para o caso, para
auxilia-lo a ajustar-se ao meio.

® Procede ao planejamento, orientagdo e/ou execucdo de programas de
higiene mental, formando grupos de adolescentes, de pais, de
alcodlatras e outros, para proporcionar orientagdo sexual, terapia
ocupacional, preparagdo para o matriménio, psicoterapia de grupo e
outras atividades de apoio.

¢ Aconselha familiares dos pacientes, entrevistando-os e orientando-os,
para possibilitar a formagédo de atitudes adequadas a2 trato com os
mesmos.

e Prescreve e/ou aplica tratamentos biolégicos especificos, empregando
medicamentos ou aparelhos especiais, para promover estimulos
cerebrais ou diminuir excitagdes.

® Realiza cirurgias especificas, utilizando instrumentos e aparelhos
especiais, para eliminar focos cerebrais determinantes de
hiperexcitabilidade.

® Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Especificagdes

Escolaridade: Ensino Superior de Medicina, com especializagdo em
Psiquiatria e inscrigdo no Conselho Regional de Medicina-CRM.

Experiéncia: nenhuma.

Iniciativa/ Complexidade: executa tarefas especializadas e complexas que
requerem conhecimentos técnicos, exigindo constante aperfeicoamento,

atualizagao, iniciativa e discernimento para tomar decisées.
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Responsabilidade/ Dados Confidenciais: detém informacgées confidenciais,
cuja divulgag&o pode causar danos morais.

Responsabilidade/ Patriménio: pelos equipamentos e instrumentos de custo
elevado que utiliza.

Responsabilidade/ Segurancga de Terceiros: por vidas humanas.
Responsabilidade/ Supervisdo: coordena e supervisiona equipes de trabalho.

Ambiente de Trabalho: est3 Sujeito a contaminacao, 3 eXposi¢ao a produtos
quimicos e a odores desagradaveis,

Carga Horaria: 20 horas semanais.

MEDICO ULTRASSONOGRAFIA
Descrigcdo Sumaria

Realiza exames de ultrassom geral, opera equipamentos, esclarece
duvidas dos pacientes e elabora laudos. Realizam procedimentos de
diagnéstico e terapéutica: realizam consulta e atendimento medico; tratam
pacientes como ser biopsicosocial; implementam agoes para promogdo da
saude; coordenam servicos de satde: elaboram documentos médicos e
difundem conhecimentos médicos.

Descri¢do Detalhada

e Desempenha atribuicbes relativas a sua area de atuacso,
desenvolvendo atividades de planejamento, coordenacéo, programacéao
Ou execugdo de tarefas especializada, em grau de maior complexidade,
de trabalhos de defesa e protecdo da vida e da salde individual nas
varias especialidades médicas ligadas a salde fisica e/ou mental e a
doenga, e ao tratamento clinico do organismo humano.

e Realizar atendimentos médicos na area.
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® Implementa agdes para promogéao da satde.

® coordena programas e servigos em salide, efetuar pericias, auditorias e
sindicancias médicas.

® Realizar obtencdo de imagens em ultrasonografia geral (inclusive
Dopplervelocimetria).

® Emissao de laudos.

¢ Atendimento a reagées adversas e intercorréncias relacionadas a
atividade.

® Realizar ultrassonografia intervencionista (pungées e bidpsias).

e Participa e/ou colaborar com as atividades de ensino, pesquisa e

extensao, de acordo com as necessidades institucionais.
Especificagbes

Escolaridade: Ensino Superior em Medicina, com especializacdo em
Ultrassonografia e inscrigdo no Conselho Regional de Medicina-CRM.

Experiéncia: nenhuma.

Iniciativa/ Complexidade: planeja suas atividades: executa tarefas de
natureza complexa e especializada, que exigem conhecimentos técnicos,
constante atualizacédo e aperfeicoamento, capacidade e discernimento para
tomada de decisées; recebe superviséo do superior imediato.

Responsabilidade/ Dados Confidenciais: detém informagées confidenciais
relativas aos pacientes, cuja divulgacédo pode causar danos morais.

Responsabilidade/ Patriménio: pelos equipamentos, materiais e instrumentos
que utiliza.

Responsabilidade/ Seguranga de Terceiros: primordial, com relacdo & vida

dos pacientes.
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Responsabilidade/ Supervisio: direta, sobre o trabalho executado por seus
auxiliares; treina, coordena e supervisiona equipes de trabalho.

Ambiente de Trabalho: esta sujeito a contaminacéo, 3 exposicdo a produtos
quimicos e a elementos desagradaveis; necessita usar equipamentos de
seguranca.

Carga Horaria: 5 horas semanais.
MEDICO VETERINARIO
Descrigdo Sumaria

Planeja, organiza, supervisiona e executa programas de defesa
sanitaria, protecdo, aprimoramento e desenvolvimento da pecuaria, realizando
estudos e pesquisas, aplicando conhecimentos, dando consultas, fazendo
relatérios, exercendo fiscalizagdo e empregando métodos, para assegurar a
sanidade do rebanho, a produgéo racional econdmica de alimentos e a salide
da comunidade. Praticam clinica médica veterinaria em todas as suas
especialidades; contribuem para o bem-estar animal; podem promover satde
publica e defesa do consumidor; exercem defesa sanitaria animal;
desenvolvem atividades de pesquisa e extensdo: atuam nas producdes
industrial e tecnolégica e no controle de qualidade de produtos. Fomentam
producéo animal; atuam nas areas comercial agropecuaria, de biotecnologia e
de preservacdo ambiental: elaboram laudos, pareceres e atestados:
assessoram a elaboragéo de legislacio pertinente.

Descrigdo Detalhada

e Planeja e desenvolve campanhas e servicos de fomento e assisténcia

técnica relacionados & pecuaria e a Saude Publica, valendo-se dos

levantamentos de necessidades e do aproveitamento de recursos
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orcamentarios existentes, para favorecer a sanidade e a produtividade
do rebanho.

e Elabora e executa projetos agropecuarios e os referentes ao crédito
rural, prestando assessoramento, assisténcia e orientagdo e fazendo
acompanhamento desses projetos, para garantir a producédo racional
lucrativa dos alimentos e o atendimento aos dispositivos legais quanto a
aplicacao dos recursos oferecidos.

e FEfetua profilaxia, diagndstico e tratamento de doengas dos animais
realizando exames clinicos e de laboratério, para assegurar a sanidade
individual e coletiva desses animais.

e Realiza exames laboratoriais, colhendo material e/ou procedendo a
analise anatomopatoldgica, histopatoldgica, hematolégica, imunolégica,
para estabelecer o diagndstico e a terapéutica.

¢ Promove o melhoramento do gado, procedendo & inseminacgéo artificial
orientando a selecdo das espécies mais convenientes e fixando os
caracteres mais vantajosos, para assegurar o rendimento da exploragédo
pecuaria.

e Desenvolve e executa programas de nutricdo animal, formulando e
balanceando as rag6es, para abaixar o indice de converso alimentar,
prevenir doencas, caréncias e aumentar a produtividade.

e Promove a inspegdo e fiscalizagdo sanitaria nos locais de produgéo,
manipulacdo, armazenamento e comercializagdo dos produtos de
origem animal, bem como de sua qualidade, determinando visita no
local, para fazer cumprir a legislagao pertinente.

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Especificagdes

Escolaridade: Ensino Superior de Medicina Veterinaria, com inscricdo no
Conselho Federal de Medicina Veterinaria-CFMV ou no Conselho Regional de
Medicina Veterinaria-CRMV.



PREFEITURA MUNICIPAL DE CANAS
ESTADO DE SAO PAULO

LIVRO DE LEIS

Experiéncia: nenhuma.

Iniciativa/ Complexidade: tarefas especializadas e complexas, que requerem
conhecimentos técnicos, exigindo constante aperfeicoamento e atualizagédo,
iniciativa e discernimento para tomada de decisées.

Responsabilidade/ Dados Confidenciais: normal.
Responsabilidade/ Patriménio: pelos equipamentos e materiais que utiliza.

Responsabilidade/ Seguranga de Terceiros: no controle de possiveis
epidemias no @&mbito da Satide Publica.

Responsabilidade/ Supervisio: coordena e supervisiona equipes de trabalho.

Ambiente de Trabalho: lida com animais e medicamentos; estd sujeito a
exposi¢ao a elementos desagradaveis e a trabalho externo.

Carga Horaria: 40 horas semanais.
MERENDEIRA
Descrigdo Sumaria

Organizam e supervisionam servicos de cozinha em hotéis,
restaurantes, hospitais, residéncias e outros locais de refeigdes, planejando
cardapios e elaborando o pré-preparo, o preparo e a finalizagdo de alimentos,
observando métodos de coccdo e padrées de qualidade dos alimentos.
Prepara e distribui refeicées, selecionando os ingredientes necessarios,
observando a higiene e a conservacao dos mesmos para atender aos

cardapios estabelecidos.
Descrigdo Detalhada

e Seleciona os ingredientes necessarios ao preparo das refeicdes,

observando o cardapio, quantidades estabelecidas e qualidade dos
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géneros alimenticios, temperando e cozinhando os alimentos, Para obter
0 sabor adequado a cada prato e para atender ao programa alimentar da
unidade.

Recebe ou recolhe lougas, talheres e utensilios empregados no preparo
das refeigGes providenciando sua lavagem e guarda, para deixa-los em
condigbes de uso.

Distribui as refeicdes preparadas, colocando-as em recipientes
apropriados, a fim servir aos alunos.

Recebe e armazena os produtos, observando data de validade e
qualidade dos géneros alimenticios, bem como a adequagdo do local
reservado a estocagem, visando a perfeita qualidade da merenda.
Solicita a reposicdo dos géneros  alimenticios, verificando
periodicamente a posicédo de estoques e prevendo futuras necessidades,
para suprir a demanda.

Zela pela limpeza e higienizagdo de cozinhas e copas, para assegurar a
conservacao e o bom aspecto das mesmas.

Providencia a lavagem e guarda dos utensilios, para assegurar sua
posterior utilizagao.

Fornece dados e informagées sobre a alimentagdo consumida na
unidade, para a colaboracéo de relatérios.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificacdes

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.

Experiéncia: nenhuma.

Iniciativa/ Complexidade: executa tarefas rotineiras de natureza simples;

recebe instrucdes e supervisdo constantes.

Responsabilidade/ Dados Confidenciais: nenhuma.
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Responsabilidade/ Patriménio: pelos equipamentos, maquinas, utensilios e
materiais que utiliza; erro na execugdo das tarefas pode acarretar grandes

danos.

Responsabilidade/ Seguranga de Terceiros: direta, com relagdo aos
produtos elaborados, inclusive com relacdo as condigdes de segurancga,
higiene e qualidade dos alimentos.

Responsabilidade/ Supervisio: treina, orienta e supervisiona a execucgéo das

tarefas dos seus ajudantes.

Ambiente de Trabalho: esta sujeito a exposigao a elementos desagradaveis:

corre risco de acidentes; necessita usar equipamentos de seguranca.
Carga Horaria: 40 horas semanais.

MONITOR DE TRANSPORTE ESCOLAR

Descricdo Sumaria

Cuidam da seguranca do aluno nas dependéncias e proximidades da
escola e durante o transporte escolar. Inspecionam o comportamento dos
alunos no ambiente escolar e durante o transporte escolar. Orientam alunos
sobre regras e procedimentos, regimento escolar, cumprimento de horarios:
ouvem reclamagdes e analisam fatos. Prestam apoio as atividades
académicas; controlam as atividades livres dos alunos, orientando entrada e
saida de alunos, fiscalizando espagos de recreacao, definindo limites nas
atividades livres. Organizam ambiente escolar e providenciam manutencéo
predial. Exerce atividades de acompanhamento de alunos que utilizam o
transporte escolar.

Descrigédo Detalhada
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Recepciona alunos durante a entrada e saida no portdo da escola,
visando zelar pela seguranca dos mesmos; controla a frequéncia de
alunos, informando-se com o professor sobre a quantidade de ausentes
em cada classe, para que a merenda seja preparada e servida na
quantidade apropriada e para detectar irregularidades de frequéncia e
evaséo.

Estimula e acompanha alunos em leituras, brincadeiras e jogos,
desenvolvendo atividades durante o recreio, fazendo uso de livros,
corda, bola, bambolé, jogos em geral, som, entre outros.

Controla retirada de materiais escolares, solicitados pelo professor para
consulta e apoio na preparacéo das aulas.

Responsabiliza-se e controla a classe na saida momentanea do
professor, quando da sua auséncia para tratar de assuntos diversos
junto a direcéo e/ou coordenacio.

Realiza atividades de reproducéo de material solicitado pelo professor.
Circula constantemente pelo patio, observando e orientando, visando
manter a ordem e seguranca dos alunos.

Acompanha o professor e os alunos em atividades civicas, passeios e
visitas, zelando pela conduc&o dos alunos durante o trajeto.

Efetua a conferéncia, organizagao e controle de materiajs (uniformes,
materiais didaticos e de recreacéo).

Informa a direcéo da escola sobre a conduta dos alunos sempre que
necessario e comunica qualquer anormalidade ocorrida com os alunos;
Executa outras tarefas correlatas solicitadas pelo superior imediato.

Cuida da entrada, permanéncia e saida dos alunos durante o transporte

escolar.

Especificagées

Escolaridade: Ensino Médio Completo.
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Experiéncia: nenhuma.
Iniciativa/ Complexidade: média.

Responsabilidade/ Dados Confidenciais: responsabilidade com a seguranga

e bem estar dos alunos transportados.

Responsabilidade/ Patriménio: sobre os equipamentos que utiliza.
Responsabilidade/ Seguranga de Terceiros: alunos transportados.
Responsabilidade/ Supervisio: recebe superviséo de seu superior imediato.
Ambiente de Trabalho: escolar com transito em veiculos escolares.

Carga Horaria: 40 horas semanais.

MOTORISTA

Descrigao Sumaria

Dirigem e manobram veiculos e transportam pessoas, cargas, valores,
pacientes e material bioldgico humano. Realizam verificagbes e manutengées
basicas do veiculo e utilizam equipamentos e dispositivos especiais tais como
sinalizagdo sonora e luminosa, software de navegacao e outros. Efetuam
pagamentos e recebimentos e, no desempenho das atividades, utilizam-se de
capacidades comunicativas. Trabalham seguindo normas de seguranca,
higiene, qualidade e protegédo ao meio ambiente. Os condutores de ambulancia
auxiliam as equipes de salde nos atendimentos de urgéncia e emergéncia.
Executa trabalhos relacionados com a condugédo e conservagdo de veiculos

automotores do Municipio.
Descrigdo Detalhada

e Dirige automéveis, caminhdes e outros veiculos destinados ao

transporte de passageiros e cargas.
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® Recolhe o veiculo & garagem quando concluida a jornada de trabalho.

¢ Mantém os veiculos em perfeitas condi¢des de funcionamento.

e Faz reparos de emergéncia.

e Zela pela conservagdo do veiculo que lhe for entregue.

e Encarrega-se do transporte e entrega de correspondéncia ou de carga
que lhe for confiada.

e Providencia o abastecimento de combustivel, agua e éleo.

e Comunica a seu superior imediato, qualquer anomalia verificada no
funcionamento do veiculo.

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

e Auxilia no transporte de pacientes em macas para ambulancia, unidades
de saude e outros.

Especificacbes

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo, Carteira Nacional de
Habilitagéo, categoria D para o exercicio da Profissdo de Motorista.

Experiéncia: nenhuma.

Iniciativa/ Complexidade: média.

Responsabilidade/ Dados Confidenciais: nenhum.

Responsabilidade/ Patriménio: pelo automével que utiliza.
Responsabilidade/ Seguranca de Terceiros: pelas pessoas que transporta.
Responsabilidade/ Supervisio: nenhuma.

Ambiente de Trabalho: sujeito a trabalho externo.

Carga Horaria: 40 horas semanais.
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NUTRICIONISTA - (15 horas semanais)

Descrigdo Sumaria

Prestam assisténcia nutricional a individuos e coletividades (sadios e
enfermos); planejam, organizam, administram e avaliam unidades de
alimentacdo e nutricdo; efetuam controle higi€énico-sanitario; participam de
programas de educagédo nutricional; podem estruturar e gerenciar servicos de
atendimento ao consumidor de industrias de alimentos € ministrar cursos.
Atuam em conformidade ao manual de boas praticas.

Descrigido Detalhada

e O nutricionista clinico também pode trabalhar em hospitais, clinicas,
internados, empresas e instituicées de ensino, onde suas fungées
podem incluir:

e Realizar estimativas nutricionais em pacientes/clientes para identificar
suas necessidades nutricionais e estabelecer objetivos alimentares
individualizados.

e Prescrever planos de alimentagdo personalizados, levando em
consideracdo o histérico médico, a cultura, as receitas alimentares e as
restricbes financeiras dos pacientes/clientes.

e Acompanhar e monitorar a evolugado do paciente/cliente, ajustando o
plano alimentar conforme necessario e fornecendo educacao nutricional
para promover mudangas positivas no estilo de vida.

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Especificacdes

Escolaridade: Ensino Superior de Nutrigdo ou Dietista e inscricdo no Conselho
Regional de Nutricionistas-CRN.

Experiéncia: nenhuma.
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Iniciatival Complexidade: executa tarefas que exigem conhecimentos
técnicos e especializados.

Responsabilidade/ Dados Confidenciais: normal.
Responsabilidade/ Patriménio: pelos equipamentos e materiais que utiliza.

Responsabilidade/ Seguranga de Terceiros: direta, pela alimentacao, relativa
a qualidade e higiene dos produtos alimenticios a serem elaborados e
consumidos.

Responsabilidade/ Supervisdo: treina, coordena e supervisiona equipes de
trabalho.

Ambiente de Trabalho: normal, de escritério.
Carga Horaria: 15 horas semanais.

NUTRICIONISTA - (40 horas semanais)

Descrigdo Sumaria

Prestam assisténcia nutricional a individuos e coletividades (sadios e
enfermos); planejam, organizam, administram e avaliam unidades de
alimentacdo e nutricdo; efetuam controle higi€nico-sanitario; participam de
programas de educagédo nutricional; podem estruturar e gerenciar servigos de
atendimento ao consumidor de industrias de alimentos e ministrar Cursos.
Atuam em conformidade ao manual de boas praticas. Supervisiona, controla e
fiscaliza o preparo, a distribuicio e o armazenamento das merendas nas

escolas, a fim de contribuir para a melhoria proteica.
Descrigédo Detalhada

e Planeja e elabora o cardapio semanalmente, baseando-se na aceitacao
dos alimentos pelos comensais, para oferecer refeicbes balanceadas e

evitar desperdicios.
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e Orienta e supervisiona o preparo, a distribuicdo e o armazenamento das
refeigdes, para possibilitar um melhor rendimento do Servigo.

e Programa e desenvolve treinamento com os servidores, realizando
reuniées e observando o nivel de rendimento, de habilidade, de higiene
e de aceitagdo dos alimentos, para racionalizar e melhorar o padrdo
técnico dos servigos.

e Elabora relatério mensal, baseando-se nas informacées recebidas para
estimar o custo médio da alimentagéo.

e Zela pela ordem e manutengdo da qualidade e higiene dos géneros
alimenticios; orienta e supervisiona a sua elaboragéo, para assegurar a
confecgdo de alimentos.

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Especificagdes

Escolaridade: Ensino Superior de Nutricdo ou Dietista e inscrigdo no Conselho
Regional de Nutricionistas-CRN.

Experiéncia: nenhuma.

Iniciativa/ Complexidade: executa tarefas que exigem conhecimentos

técnicos e especializados.
Responsabilidade/ Dados Confidenciais: normal.
Responsabilidade/ Patriménio: pelos equipamentos e materiais que utiliza.

Responsabilidade/ Seguranga de Terceiros: direta, pela alimentacéo, relativa
a qualidade e higiene dos produtos alimenticios a serem elaborados e
consumidos.

Responsabilidade/ Supervisido: treina, coordena e supervisiona equipes de
trabalho.
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Ambiente de Trabalho: normal, de escritério.
Carga Horaria: 40 horas semanais.
ODONTO PEDIATRA

Descrigdo Sumaria

Os cirurgides dentistas atendem e orientam pacientes e executam
procedimentos odontolégicos, aplicam medidas de promoc&o e prevencao de
saude, acbes de salde coletiva, estabelecendo diagnostico e prognéstico,
interagindo com profissionais de outras &reas. Podem desenvolver pesquisas
na area odontolégica. Desenvolvem atividades profissionais junto a criancas,
adultos e idosos, com ou sem necessidades especiais, em diferentes niveis de
complexidade. Podem atuar em consultérios particulares, instituices publicas
ou privadas, ong’s. Exercem atividade de ensino e pesquisa. Cuida da salde
bucal de criangas, desde o nascimento até a adolescéncia.

Descrigdo Detalhada

e Adapta técnicas e procedimentos de odontologia geral e especialidades
para fornecer cuidados primarios de sadde bucal preventiva e
terapéutica para criangas.

e Examina a boca e os dentes de alunos, pacientes criancas e
adolescentes em estabelecimentos do municipio, bem como pela
Unidade Movel.

¢ Faz diagnostico dos casos individuais, determinando o respectivo
tratamento.

* Faz extracGes de dentes: compbe dentaduras; repara, ajusta e fixar
dentaduras artificiais, coroas, trabalhos de pontes, fazer esquema das
condigbes da boca e dos dentes dos pacientes.

¢ Faz registros e relatérios dos servicos executados; difundir os escritos,
etc.
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¢ Responsabiliza-se por equipes auxiliares necessarias a execucado das
atividades proprias do cargo de Odontopediatra.

e Executa tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento
da profissao.

Especificagdes

Escolaridade: Ensino Superior em odontologia, com especializacdgo em
Odontopediatria e inscricdo no Conselho Regional de Odontologia-CRO.

Experiéncia: nenhuma.

Iniciativa/ Complexidade: planeja suas atividades; executa tarefas de
natureza complexa e especializada, que exigem conhecimentos técnicos,
constante atualizagdo e aperfeicoamento, capacidade e discernimento para

tomada de decisdes; recebe supervisio do superior imediato.

Responsabilidade/ Dados Confidenciais: detém informagdes confidenciais
relativas aos pacientes, cuja divulgacdo pode causar danos morais.

Responsabilidade/ Patriménio: pelos equipamentos, materiais e instrumentos

que utiliza.
Responsabilidade/ Seguranga de Terceiros: pelos pacientes.

Responsabilidade/ Supervisdo: direta, sobre o trabalho executado por seus

auxiliares; treina, coordena e supervisiona equipes de trabalho.

Ambiente de Trabalho: esta sujeito a contaminagéo, & exposigcdo a produtos
quimicos e a elementos desagradaveis; necessita usar equipamentos de
seguranca.

Carga Horaria: 20 horas semanais.

OPERADOR DE COMPUTADOR
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Descricdo Sumaria

Organizam a rotina de servicos e realizam entrada e transmissdo de
dados, operando teleimpressoras e microcomputadores; registram e
transcrevem informacées, operando maquinas de escrever: atendem
necessidades do cliente interno e externo. Supervisionam trabalho e equipe e
negociam servico com cliente. Opera microcomputadores, acionando os
dispositivos de comando, observando e controlando seu funcionamento, para
processar programas elaborados. Prestam suporte ao cliente/usuario,
orientando-os na utilizagdo de hardwares e softwares. Monitoram sistemas e
aplicagbes, recursos de rede, banco de dados, servidores e entrada e saida de
dados. Administram processamento de dados e asseguram funcionamento de
hardware e software. Administram seguranca das informagdes e verificam
condicbes técnicas do ambiente de trabalho.

Descrigdo Detalhada

® Analisa antes do processamento o programa a ser executado,
estudando as indicagdes e instalagées do sistema determinado, para
assegurar-se da correta definicdo de todas as informacées necessarias
as operagdes.

e Regula os mecanismos de controle de computador e equipamentos
complementares, baseando-se na programacao recebida, para
assegurar seu perfeito funcionamento.

¢ Seleciona e monta, nas unidades correspondentes, as fitas e discos
necessarios a execugdo do programa, guiando-se pelo fluxograma do
sistema fornecido e outras indicagdes, para possibilitar o processamento
de dados.

e FEfetua a ligacdo da maquina, acompanhando as operagées em
execugao, interpretando as mensagens dadas pelo computador,

verificando a alimentacdo dos equipamentos, regularidade da
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impressdo, concordancia aparente de resultado e outros fatores de
importancia, para detectar eventuais falhas de funcionamento e
identificar erros.

e Executa os esvaziamentos ao término de cada operagao, empregando
0s processos de rotina, para realimentar a magquina.

e Registra o tempo de processamento de cada servico, utilizando
formulérios apropriados, para permitir o faturamento ou a avaliagcéo
estatistica do uso da maquina.

e Opera maquina que transfere dados para os cartGes, & medida que as
perfuragbes vdo sendo feitas, mantendo o arquivo de cartdes, fitas
magneéticas, discos, relatérios e outros materiais da operagao.

e [Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Especificagoes

Escolaridade: Ensino Técnico na area de processamento de dados ou
assemelhada.

Experiéncia: nenhuma.

Iniciativa/ Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e rotineira,
que exigem iniciativa propria; recebe superviséo e instrugées do superior
imediato.

Responsabilidade/ Dados Confidenciais: lida com informagdes de carater

sigiloso.

Responsabilidade/ Patriménio: pelos documentos, equipamentos e maquinas
que utiliza.

Responsabilidade/ Seguranga de Terceiros: nenhuma.

Responsabilidade/ Supervisdo: nenhuma.
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Ambiente de Trabalho: normal, de escritério.
Carga Horaria: 40 horas semanais.
OPERADOR DE MAQUINA

Descrigdo Sumaria

Planejam o trabalho, realizam manutencao basica de maquinas pesadas
e as operam. Removem solo e material organico "bota-fora", drenam solos e
executam constru¢do de aterros. Realizam acabamento em pavimentos e
cravam estacas. Opera maquinas da construgdo civil, conduzindo-as e
operando seus comandos, para escavar, nivelar, aplainar e compactar terra e
materiais similares, preparar concreto e colocar capeamento de asfalto e

concreto nas estradas e outros, auxiliando na execucéo de obras publicas.
Descrigdo Detalhada

e Zela pela conservacdo e limpeza das maquinas, acessorios e
ferramentas, que utiliza na execucao de suas tarefas.

e Opera maquinas montadas sobre rodas ou sobre esteiras e providas de
pa mecénica ou cagamba, para escavar e mover terra, pedras, areia,
cascalho e materiais analogos.

e Opera maquinas de abrir canais de drenagem, abastecimento de agua,
petréleo, gés e outros.

e Opera equipamento de dragagem para aprofundar e alargar leito de rio
ou canal, ou extrair areia e cascalho.

e Opera maquinas providas de martelo acionado mecanicamente ou de
queda livre, para cravar estacas de madeira, de concreto ou de aco, em
terreno seco ou submerso.

e Opera maquinas providas de laminas para nivelar solos, na construgéo

de edificios, pistas, estradas e outras obras.
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e Opera maquinas providas de rolos compressores, para compactar e
aplainar os materiais utilizados na construgao de estradas.

e Opera maquinas para estender camadas de asfalto ou de betume,
acionando os dispositivos, para posiciona-la segundo as necessidades
do trabalho.

e Movimenta a maquina, acionando seus pedais e alavancas de comando,
corte, elevagéo e abertura, assim como seus comandos de tracéo e os
hidraulicos, para escavar, carregar, levantar, descarregar material,
mover pedra, terra e materiais similares.

e Executa servigos de terraplanagem, tais como remocao, distribuicdo e
nivelamento de superficies, cortes de barrancos, acabamento e outros,

* Providencia o abastecimento de combustivel, agua e lubrificantes nas
magquinas sob sua responsabilidade.

e Conduz a maquina, acionando o motor e manipulando os dispositivos,
para posiciona-la, segundo as necessidades de trabalho.

e Executa as tarefas relativas a verter, em caminhdes e veiculos de carga
pesada, os materiais escavados, para o transporte dos mesmos.

e Efetua servicos de manutengdo de maquina, abastecendo-a,
lubrificando-a e executando pequenos reparos, para assegurar seu bom
funcionamento.

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Especificagdes

Escolaridade: Ensino Médio Completo, com Carteira Nacional de Habilitacédo,
categoria D.

Experiéncia: nenhuma.

Iniciativa/ Complexidade: executa tarefas variadas e de natureza complexa,
que requerem conhecimentos praticos, com iniciativa prépria; recebe instrucées

do superior imediato.
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Responsabilidade/ Dados Confidenciais: nenhuma.

Responsabilidade/ Patriménio: pelos veiculos, maquinas, equipamentos e
ferramentas que utiliza.

Responsabilidade/ Seguranca de Terceiros: total, relativa a &rea de
execugao do servico, com relagdo a pedestres e obediéncia as normas de
seguranca.

Responsabilidade/ Supervisdo: nenhuma.

Ambiente de Trabalho: estd sujeito a trabalho externo e 2 exposicédo a
elementos desagradaveis: calor, chuva, poeira: corre risco de acidentes;
necessita usar equipamentos de seguranca.

Carga Horaria: 40 horas semanais.

OPERADOR DE MAQUINA COSTAL

Descrigdao Sumaria

Profissional cuja principal atividade seja o corte de gramas e arbustos de
maneira agil e precisa.

Descrigdo Detalhada

o Executar servicos em diversas areas, exercendo tarefas de natureza
operacional, tais como capina dos logradouros, rogada e capina de
estradas vicinais, limpeza, transporte de entulhos, executando atividades
de carregamento, descarregamento e entrega de materiais e
mercadorias.

e Executar servigos de armazenagem de materiais leves e pesados, em
prateleiras ou patios. Auxiliar na preparagdo de rua ou estrada para a

execucao de servicos de pavimentagao, compactando o solo,
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esparramando a terra, pedra, para manter a conservacdo dos trechos

desgastados ou na abertura de novas vias.
Especificagdes
Escolaridade: Ensino Médio Incompleto.
Experiéncia: nenhuma.

Iniciativa/ Complexidade: executa tarefas variadas e de natureza simples, que
requerem conhecimentos praticos, com iniciativa propria; recebe instrucdes do
superior imediato.

Responsabilidade/ Dados Confidenciais: nenhuma.

Responsabilidade/ Patriménio: pelas maquinas, equipamenios e ferramentas

que utiliza.

Responsabilidade/ Seguranga de Terceiros: total, relativa a area de
execucao do servigo, com relagdo a pedestres, Ciclistas, veiculos em transito

ou estacionados e obediéncia as normas de seguranca.
Responsabilidade/ Supervisio: nenhuma.

Ambiente de Trabalho: esta sujeito a trabalho externo e a exposicdo a
elementos desagradaveis: calor, chuva, poeira; corre risco de acidentes;

necessita usar equipamentos de seguranca.
Carga Horaria: 40 horas semanais.
PEDREIRO

Descrigdo Sumaria

Executa trabalhos de alvenaria, assentando pedras ou tijolos de argila
ou concreto, em camadas superpostas e rejuntando-os e fixando-os com

argamassa, para levantar muros, paredes, colocando pisos, azulejos e outros
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similares. Organizam e preparam o local de trabalho na obra: constroem

fundagées e estruturas de alvenaria. Aplicam revestimentos e contrapisos.

Descrigdo Detalhada

Verifica as caracteristicas da obra, examinando plantas e outras
Especificagdes da construcao, para selecionar o material e estabelecer
as operacgdes a executar.

Ajusta a pedra ou tijolo a ser utilizado, adaptando a forma e medida ao
lugar onde serd colocado, utilizando martelo e talhadeira, para
possibilitar o assentamento do material em questdo.

Mistura areia, cimento e agua, dosando esses materiais nas quantidades
convenientes, para obter a argamassa a ser empregada no
assentamento de pedras e tijolos.

Assenta tijolos, ladrilhos, pisos ou pedras, superpondo-os em fileiras ou
seguindo os desenhos, para levantar paredes, vigas, pilares, degraus de
escadas e outras partes da construcao.

Constréi base de concreto e/ou outro material, baseando-se nas
Especificagbes, para possibilitar a instalagdo de maquinas, postes da
rede elétrica e para outros fins.

Executa servicos de acabamento em geral, tais como colocagido de
telhas, revestimento de pavimentos ou paredes com ladrilhos e azulejos,
instalacéo de rodapés, verificando material e ferramentas necessarias
para a execucgéo dos trabalhos.

Executa trabalhos de manutengdo corretiva de prédios, calgadas e
estruturas semelhantes, reparando paredes e pisos, aparelhos sanitarios
e outras pegas, chumbando as bases danificadas, para reconstituir
essas estruturas.

Reboca as estruturas construidas, empregando argamassa de cal,
cimento e areia e atentando para o prumo e nivelamento das mesmas

para torna-las aptas a outros tipos de revestimentos.
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e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Especificagdes
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.
Experiéncia: nenhuma.

Iniciativa/ Complexidade: executa tarefas variadas e complexas que exigem
conhecimentos praticos, iniciativa propria; recebe orientagéc & supervisdo do

superior imediato.
Responsabilidade/ Dados Confidenciais: nenhuma.

Responsabilidade/ Patriménio: pelos equipamentos e materiais que utiliza:
falha na execug&o do trabalho pode acarretar grandes perdas.

Responsabilidade/ Seguranca de Terceiros: parcialmente, na execucao da

obra.

Responsabilidade/ Supervisdo: treina e orienta a execugdo das tarefas
executadas pelos ajudantes.

Ambiente de Trabalho: estd sujeito a trabalho externo e 3 exposicdo a
elementos desagradaveis: poeira, chuva, sol, cimento, cal e outros; corre risco

de acidentes; necessita usar equipamentos de seguranca.
Carga Horaria: 40 horas semanais.

PINTOR

Descrigdo Sumaria

Prepara e pinta as superficies externas e internas de edificios e outras
obras civis, raspando-as, lixando-as, limpando-as, amassando-as e cobrindo-as
com uma ou varias camadas de tinta, para protegé-las ou decora-las, visando a

manutencdo e a conservagdo dos proprios municipais. Pintam as superficies
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externas e internas de edificios e outras obras civis, raspando-a amassando-as
e cobrindo-as com uma ou varias camadas de tinta: revestem tetos, paredes e
outras partes de edificacées com papel e materiais plasticos e para tanto, entre

outras atividades, preparam as superficies a revestir, combinam materiais etc.
Descrigdo Detalhada

e Verifica o trabalho a ser executado, observando o estado da superficie a
ser pintada, para determinar os procedimentos e materiais a serem
utilizados.

e Limpa as superficies, escovando, lixando ou retirando a pintura velha ou
das partes danificadas com raspadeiras, espatulas e solvente para
eliminar os residuos.

®© Prepara as superficies, emassando, lixando e retocando falhas e
emendas, para corrigir e facilitar a aderéncia da tinta.

e Prepara o material de pintura, misturando tintas, pigmentos, dleos e
substancias diluentes e secantes em proporgées adequadas, para obter
a cor e a qualidade especificadas.

e Pinta as superficies, aplicando sobre elas uma ou varias camadas de
tinta, utilizando pincéis, rolos ou brochas para protegé-las e dar-lhes o
aspecto desejado.

e Executa servigos de colocagdo de vidros em vitrds, janelas, vidracas e
portas, preparando a superficie com camada de massa, para assegurar
0 servigo desejado.

o Zela pelos equipamentos e materiais de sua utilizaggo.

¢ Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Especificagbes
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.

Experiéncia: nenhuma.
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Iniciativa/ Complexidade: executa tarefas variadas e complexas que exigem
conhecimentos praticos e iniciativa prépria; recebe orientacédo e supervisdo do
superior imediato.

Responsabilidade/ Dados Confidenciais: nenhuma.

Responsabilidade/ Patriménio: pelos materiais, equipamentos e ferramentas
que utiliza; falha na execugdo do trabalho pode acarretar grandes danos e

perdas.

Responsabilidade/ Seguranga de Terceiros: relativa a area de execucédo do
servigo, obediéncia as normas de seguranga.

Responsabilidade/ Supervisdo: treina, coordena e orienta o trabalho

executado por seus auxiliares e ajudantes.

Ambiente de Trabalho: sujeito a trabalho externo e & exposicao a elementos
desagradaveis; contato constante com tinta, solvente, po, sujeira; corre risco de

acidentes; necessita usar equipamentos de seguranga.
Carga Horaria: 40 horas semanais.

PROCURADOR JURIDICO

Descrigdo Sumaria

Assessora e representa juridicamente o municipio em juizo ou fora dele,
nas aces em que esta for autora ou interessada, para assegurar os direitos
pertinentes ou defender seus interesses. Representam a administragdo publica
na esfera judicial; prestam consultoria e assessoramento juridico, a
administragdo publica; exercem o controle interno da legalidade dos atos da
administragdo; zelam pelo patriménio e interesse publico, tais como, meio
ambiente, consumidor e outros; integram comissdes processantes: gerem

recursos humanos e materiais da procuradoria.
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Descricdo Detalhada

Exercer atividades de consultoria e assessoramento juridico do Poder
Executivo e da Administragao Geral.

Exercer a representacéo judicial do municipio em juizo ou fora dele.
Defender o Municipio se for o caso, perante o Tribunal de Contas do
Estado de S&o Paulo, excluindo-se as demandas pessoais em relagao
ao Chefe do Poder Executivo.

Opinar, sobre a forma de cumprimento de decisées judiciais, bem como,
pedidos de extensdo de julgados relacionados com a Administragao
Municipal.

Propor ao Chefe do Executivo Municipal as medidas que julgar
necessarias a uniformizagéo da jurisprudéncia administrativa.

Disciplinar privativamente a remessa de expedientes relativos a
encargos de sua competéncia, pelas Unidades da Administracdo
Municipal.

Representar ao Chefe do Executivo Municipal sobre a ilegalidade de
atos administrativos e inconstitucionalidade de leis municipais.

Defender o Municipio nos pedidos de intervencdo do Estado e nos
processos relativos a pagamentos de precatérios.

Representar extrajudicialmente o Municipio perante as Serventias
Extrajudiciais e 6rgéos da Administragdo.

Promover estudos juridicos sobre as matérias de competéncia de cada
unidade administrativa e Secretarias.

Verificar previamente a constitucionalidade e a legalidade de atos
administrativos.

Acompanhar e realizar defesa ou apresentar informagées nos processos
da Prefeitura Municipal de Canas junto ao Tribunal de Contas do Estado
de Séo Paulo.
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Emitir pareceres juridicos sobre as matérias de sua area de atuacéo e
participar de reunies junto as autoridades, quando designado.

Elaborar atos administrativos em geral.

Orientar os servidores nas questdes juridicas vinculadas ao exercicio de
suas fungdes e/ou atribuigdes.

Representar judicial e extrajudicialmente o Municipio de Canas, nas
acdes em que este seja autor, réu, interveniente ou por qualquer forma
interessada, em todos os juizos, instancias e tribunais, mantendo
atualizados os registros sobre o respectivo andamento.

Acompanhar as publicagbes oficiais, tanto administrativas como
judiciais.

Elaborar petigées iniciais, defesas, recursos e os dernais instrumentos
habeis para representar e defender os direitos e interesses do Municipio
judicial e extrajudicialmente.

Comparecer a audiéncias e outros atos, para defender direitos ou
interesses do Municipio.

Manter o Prefeito informado acerca de atos ou providéncias que devam
ser adotadas em virtude de lei ou decis&o judicial.

Acompanhar e prestar orientagéo juridica, quando solicitado, nos
processos administrativos disciplinares e sindicancias,

Emitir previamente parecer sobre minutas de contratos, convénios e
outros instrumentos juridicos nos quais o Municipio seja parte.

Emitir parecer em todos os procedimentos licitatérios, inclusive nos
casos de compra por dispensa ou inexigibilidade de licitagdo e
contratagdes diretas.

Manifestar-se tecnicamente sobre os pedidos de prorrogagdo contratual,
aditamentos, reajustes e documentos similares,

Emitir parecer em assuntos de interesse das unidades administrativas.
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o Emitir parecer, quando solicitado pela autoridade competente, em
situacdes que envolvam direitos dos servidores junto ao Municipio de
Canas.

e Assistir direta e imediatamente ao Prefeito e aos Secretarios,
especialmente no assessoramento sobre assuntos de natureza juridica.

¢ Promover estudos legislativos sobre as matérias de competéncias de
cada Secretaria.

o Coordenar e supervisionar todos os trabalhos vinculados & area
legislativa.

e Elaborar projetos de leis, vetos, decretos, portarias e demais atos
administrativos.

o Manifestar acerca da constitucionalidade e legalidade das Leis
encaminhadas pelo Legislativo para sang¢éo do Executivo.

e Participar de reunides junto as Secretarias, Autarquias, Fundacées e
Poder Legislativo.

e Buscar informages e elaborar respostas aos oficios emanados por
orgaos e Instituicdes Publicas, sem prejuizo das atribuigées
administrativas de cargos e funcbes lotados ou em exercicio em outras
Secretarias.

e Analisar os atos e manifestacbes de servidores lotados em outras

Secretarias.
Especificacbes

Escolaridade: Ensino Superior de Direito, com inscricdo na Ordem dos
Advogados do Brasil-OAB.

Experiéncia: comprovada, de um ano em pratica de efetivo exercicio na

advocacia.

Iniciatival Complexidade: executa tarefas de alta complexidade e

especializada, que requerem conhecimentos técnicos especificos, exigindo
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capacidade e discernimento para tomada de decisdes, constante
aperfeicoamento e atualizacéo.

Responsabilidade/ Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e
documentos de carater sigiloso.

Responsabilidade/ Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos
que utiliza.

Responsabilidade/ Seguranga de Terceiros: nenhuma.

Responsabilidade/ Supervisio: eventualmente, coordena, treina e
supervisiona o trabalho desempenhado por outros servidores, dentro da
unidade juridica.

Ambiente de Trabalho: normal, de escritério e esta sujeito a trabalho externo.
Carga Horaria: 20 horas semanais.

PROFESSOR DE EDUCAGAO BASICA | - EDUCACAO INFANTIL
Descrigao Sumaria

Ensinam e cuidam de alunos na faixa de zero a seis anos,; orientam a
construcdo do conhecimento; elaboram projetos pedagdgicos; planejam agées
didaticas e avaliam o desempenho dos alunos. Preparam maierial pedagégico;
organizam o trabalho. As atividades realizadas com as criangas, de acordo com
o referencial curricular para Educagdo Infantil que define eixos tematicos,
sendo eles: linguagem oral e escrita, matematica, movimento, musica, artes

visuais, natureza e sociedade.
Descrigdo Detalhada

e Elaborar o plano de aula, selecionando o assunto, o material didatico a
ser utilizado, com base nos objetivos fixados, para obter melhor
desenvolvimento global das criangas.
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e Ser responsavel pelo desenvolvimento cognitivo das criancas. E
importante que proporcione um ambiente lidico na sala de aula para
facilitar o aprendizado e torna-lo mais instigante.

e Cuidar da higiene, da alimentagéo, do repouso das criangas.

e Elaborar boletins de controle e relatérios pedagodgicos, apoiando-se na
observagéo do comportamento e desempenho dos alunos e anotando
atividades efetuadas, para manter um registro que permita dar
informagées a diretoria da escola e aos pais.

e Organizar e promover solenidades comemorativas, jogos, trabalhos
manuais, para ativar o interesse dos alunos.

e Participar das reuniées pedagdgicas, de pais e outras constantes no

calendario escolar.
e Atender as convocagdes do superior mediato e imediato.
Especificacdes
Escolaridade: Licenciatura plena especifica em Pedagogia.
Experiéncia: nenhuma.

Iniciativa/ Complexidade: independente, na execucdo de tarefas de técnico;
recebe supervisdo ocasional.

Responsabilidade/ Dados Confidenciais: das criangas e profissionais da

escola.

Responsabilidade/ Patriménio: pelos materiais e equipamentos didaticos que
utiliza.

Responsabilidade/ Seguranga de Terceiros: pela integridade fisica do

aluno/comunidade escolar.

Responsabilidade/ Supervisdo: nenhuma, com relagéo a servidores.
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Ambiente de Trabalho: normal.

Carga Horaria: 30 horas semanais.
PROFESSOR DE EDUCAGAO ESPECIAL
Descrigdo Sumaria

Atuar na rede municipal orientando a aprendizagem do aluno portador
de deficiéncia auditiva, mental e visual. Promovem a educacéo de alunos com
necessidades educativas especiais ensinando-os a ler e escrever em
portugués e em braile, calcular, expressar-se, resolver problemas e as
atividades da vida diaria, desenvolver habilidades, atitudes e valores:
desenvolvem atividades funcionais e programas de estimulacdo essencial e de
educagdo de jovens e adultos, avaliando as necessidades educacionais dos
alunos; realizam atividades como: planejar, avaliar, elaborar materiais
adaptados, pesquisar e divulgar conhecimentos da area; podem dirigir e
coordenar estabelecimentos de educacéo especial.

Descrigdo Detalhada

o |dentificar, elaborar, produzir e organizar Servicos, recursos
pedagogicos, de acessibilidade e estratégias considerando as
necessidades especificas dos alunos publico-alvo da Educacéo
Especial.

e FElaborar e executar plano de Atendimento Educacional Especializado
Individualizado, avaliando a funcionalidade e a aplicabilidade dos
recursos pedagdégicos e de acessibilidade.

e Organizar o tipo e 0o nimero de atendimentos aos alunos na sala de
recursos multifuncionais.

e Acompanhar a funcionalidade e a aplicabilidade dos recursos
pedagodgicos e de acessibilidade na sala de aula comum do ensino

regular, bem como em outros ambientes da escola.
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e Estabelecer parcerias com as areas Intersetoriais na elaboragéo de
estratégias e na disponibilizacao de recursos de acessibilidade.

e Orientar professores e familias sobre os recursos pedagogicos e de
acessibilidade utilizados pelo aluno.

® Ensinar e usa tecnologia assistiva de forma a ampliar habilidades
funcionais dos alunos, promovendo autonomia e participacao.

e Articular com os professores da sala de aula comum, visando a
disponibilizagdo dos servicos, dos recursos pedagdgicos e de
acessibilidade e das estratégias que promovem a participagdo dos
alunos nas atividades escolares.

e Treinar/orientar outros profissionais que trabalhem com criangas com
deficiéncias.

o Participar das reuniées pedagégicas, de pais e outras constantes no
calendario escolar.

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

e Atender as convocagdes do superior mediato e imediato.
Especificagbes

Escolaridade: Ensino Superior de Pedagogia; Pds-graduacéo, latu sensu, com
habilitagdo em Psicopedagogia ou em neuropsicopedagogia e Gestdo de
Pessoas; Curso de alfabetizagdo de Criancas Especiais: TDAH, Autismo,
Asperge Toureths, X Fragil, PECS e PEP3.

Experiéncia: nenhuma.

Iniciativa/ Complexidade: independente, na execucéo de tarefas de técnico;

recebe supervisdo ocasional.

Responsabilidade/ Dados Confidenciais: dos alunos e profissionais da

escola.

Responsabilidade/ Patriménio: pelos materiais que utiliza na aula.

X,
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Responsabilidade/ Seguranca de Terceiros: pela integridade fisica do aluno.
Responsabilidade/ Supervisdo: nenhuma, com relagéo a servidores.

Ambiente de Trabalho: normal, de escola.

Carga Horaria: 30 horas semanais.
PROFESSOR DE INFORMATICA DE ENSINO FUNDAMENTAL I E Il
Descrigdao Sumaria

Prepara, ministra aulas de informatica e participa na elaboracdo do
projeto pedagégico e atividades educativas em estabelecimentos de Ensino
Fundamental. Ministra aulas de robética e tecnologias associadas a concepgéo
e construgdo de robds. Lecionam matematica, estatistica e computacéo,
realizam pesquisas, produzem trabalhos académicos em sua &rea de
competéncia; orientam alunos, planejam e implementam cursos e disciplinas,
avaliam desempenho do aluno, de programas e instituigses. Coordenam
atividades académicas e cientificas. Podem prestar assessoria nas areas

técnica e cientifica e colaborar em atividades institucionais.
Descrigdo Detalhada

¢ Preparar e ministrar aulas de robética tendo como foco a resolugao de
questées do cotidiano, visando a otimizagdo do processo de
aprendizagem do estudante.

e Promover o estimulo & criatividade e o raciocinio légico tanto na
concepgdo das maquetes, como no aproveitamento de materiais
reciclados, propondo e realizando oficinas e projetos que permitam sair
do modelo de repeti¢cdo, prezando pela plena utilizacdo dos kits de
robética educacional.

e Intermediar o processo de ensino-aprendizagem, por meio da aplicacdo

de métodos que fornegam uma boa experiéncia de aprendizado para o



PREFEITURA MUNICIPAL DE CANAS
ESTADO DE SAO PAULO

LIVRO DE LEIS

aluno, propondo desafios, incentivando a participacao e a interatividade,
proporcionando um espago onde as ideias dos alunos possam ser
concretizadas por meio de projetos “méo na massa”.

e Pesquisar, analisar e orientar sobre os recursos tecnologicos,
equipamentos, kits e demais materiais que serao utilizados nas aulas.

e Zelar pela conservacdo dos equipamentos e recursos existentes e
elaborar propostas de aquisi¢éo de novos equipamentos, suprimentos e
outros materiais a serem utilizados a partir das necessidades
educacionais.

e Manter o controle de todas as atividades realizadas nas aulas de
robdtica utilizando formulario de acompanhamento, evitando ausentar-se
durante as aulas, fazendo cumprir as normas de seguranca, a fim de
identificar situagées que possam provocar acidentes, interferir ou
prejudicar o processo de ensino aprendizagem.

e Participar das reuniées pedagdgicas, de pais e outras constantes no
calendario escolar.

e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

e Atender as convocagdes do superior mediato e imediato.

Especificagoes

Escolaridade: Licenciatura plena em informatica/Tecnologia da Informacao /ou

Licenciatura plena em Matematica ou Licenciatura plena em Ciéncias/Biologia.
Experiéncia: nenhuma.

Iniciativa/ Complexidade: independente, na execucao de tarefas de técnico:

recebe supervisao.
Responsabilidade/ Dados Confidenciais: total.

Responsabilidade/ Patriménio: pelos materiais didaticos gue faz uso.
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Responsabilidade/ Seguranca de Terceiros: pela integridade fisica do aluno.
Responsabilidade/ Supervisdo: nenhuma, com relacédo a servidores.
Ambiente de Trabalho: normal.

Carga Horaria: por jornada.

PROFESSOR DE MUSICA DE ENSINO FUNDAMENTAL | E II

Descricdo Sumaria

Prepara, ministra aulas de musica e participa na elaboragédo do projeto
pedagoégico e atividades educativas em estabelecimentos de Ensino. Ensina os
alunos as técnicas de alfabetizagdo, expressao artistica e corporal; exercem
atividades de planejamento do ano letivo, discutindo a proposta da escola,
participando da definicdo da proposta pedagégica, fixando metas, definindo
objetivos e cronogramas e selecionando conteddos: preparam aulas,
pesquisando e selecionando materiais e informagées; diagnosticam a realidade
dos alunos e avaliam seu conhecimento, acompanhando o processo de
desenvolvimento dos alunos e aplicando instrumentos de avaliacdo; podem
interagir com a comunidade escolar, buscando conscientiza-la sobre temas
fundamentais para a cidadania e a qualidade de vida.

Descrigdo Detalhada

e Efetua registros burocraticos e pedagégicos.

e Participa na elaboragao do projeto pedagdgico e atividades educativas
nos estabelecimentos de Ensino.

e Leva os discentes a exprimirem-se através de atividades educativas,
recreativas e culturais, visando seu desenvolvimento educacional e
social.

e Zela pela conservagdo e manutengdo de equipamentos e materiais
colocados & sua disposicao.
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® Obedece as normas administrativas concernentes as atividades do
6rgéo de atuagéo.

e Participar das reuniées pedagdgicas, de pais e outras constantes no
calendario escolar.

® Integra a equipe de educacédo na unidade escolar.

e Participa da elaboragdo do planejamento escolar anual, apresentando
sugestdes de atividades e desenvolvimento de seu contelido.

e Executa outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional.

e Atender as convocagdes do superior mediato e imediato.

Especificagdes

Escolaridade: Ensino Superior de graduagdo e licenciatura plena com

habilitagao especifica na area de Msica.
Experiéncia: nenhuma.

Iniciativa/ Complexidade: independente, na execucéo de tarefas de técnico:

recebe supervisdo ocasional.

Responsabilidade/ Dados Confidenciais: total.

Responsabilidade/ Patriménio: pelos materiais didaticos que faz uso.
Responsabilidade/ Seguranca de Terceiros: pela integridade fisica do aluno.
Responsabilidade/ Supervisdo: nenhuma, com relagéo a servidores.
Ambiente de Trabalho: normal.

Carga Horaria: por jornada.

PROFESSOR DE EDUCAGCAO BASICA - ANOS INICIAIS

Descrigao Sumaria
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Ministram aulas no ensino fundamental de 1° ao 5° ano, ensinando os
alunos com técnicas de alfabetizacéo, expressao artistica e corporal; exercem
atividades de planejamento do ano letivo, discutindo a proposta da escola,
participando da definicdo da proposta pedagdgica, fixando metas, definindo
objetivos e cronogramas e selecionando conteldos; preparam aulas,
pesquisando e selecionando materiais e informagées; diagnosticam a realidade
dos alunos e avaliam seu conhecimento, acompanhando o processo de
desenvolvimento dos alunos e aplicando instrumentos de avaliagdo; devem
interagir com a comunidade, buscando conscientiza-la sobre temas

fundamentais para a cidadania e a qualidade de vida.
Descrigdo Detalhada

e Efetuar registros burocraticos e pedagdgicos.

e Participar na elaboragdo do projeto politico pedagégico e atividades
educativas em  estabelecimentos de  Ensino Fundamental
especificamente nos anos iniciais, na educagéo especial e de jovens e
adultos; e, em projetos educacionais especiais.

® Levar os discentes a se expressarem através de atividades educativas,
recreativas e culturais, visando seu desenvolvimento educacional e
social.

® Zelar pela conservagdo e manutengdo de equipamentos e materiais
colocados a sua disposigéo.

e Obedecer as normas administrativas concernentes as atividades do
orgéao de atuacéo.

e Integrar a equipe de educagéo na unidade escolar.

e Participar da elaboragéo do planejamento escolar anual, apresentando
sugestdes de atividades e desenvolvimento de seu contetido.

e Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade

associadas ao ambiente organizacional.
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e Participar das reunides pedagdgicas de pais, e outras constantes no
calendario escolar.

e Atender as convocacdes do superior mediato e imediato.
Escolaridade: Licenciatura plena especifica em Pedagogia ou Curso Normal
Superior.
Experiéncia: nenhuma.

Iniciativa/ Complexidade: autonomia e iniciativa na execucdo de tarefas de

técnico; recebe supervisio ocasional.

Responsabilidade/ Dados Confidenciais: total.

Responsabilidade/ Patriménio: pelos materiais didaticos que faz uso.
Responsabilidade/ Seguranca de Terceiros: pela integridade fisica do aluno.
Responsabilidade/ Supervisio: nenhuma, com relagdo a servidores.
Ambiente de Trabalho: normal.

Carga Horaria: 30 horas semanais.

PROFESSOR DE EDUCAGAO BASICA Il - CIENCIAS

Descrigdo Sumaria

Prepara, ministra aulas de ciéncias e participa na elaboragéo do projeto
pedagégico e atividades educativas em estabelecimentos de Ensino
Fundamental [l. Ministram atividades didaticas; preparam aulas teéricas e
praticas para disciplinas das ciéncias biolégicas e da saude, do ensino
superior; planejam cursos; realizam atividades de extensdo e divulgam
produgéo académica. Orientam e avaliam alunos; participam da administracédo
universitaria; avaliam disciplinas e cursos; comunicam-se oralmente e por

escrito. Podem desenvolver pesquisas.
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Descrigao Detalhada

Efetua registros burocraticos e pedagdégicos.

Ministram aulas de Ciéncias e Robética. A

Participa na elaboracdo do projeto pedagdgico e atividades educativas
em estabelecimentos de Ensino Fundamental I, especificamente nos
anos finais, na educacgéo especial e de jovens e adultos; e, em projetos
educacionais especiais.

Leva os discentes a exprimirem-se através de atividades educativas,
recreativas e culturais, visando seu desenvolvimento educacional e
social.

Zela pela conservagdo e manutengcdo de equipamentos e materiais
colocados a sua disposigao.

Obedece as normas administrativas concernentes as atividades do
6rgao de atuagao.

Integra a equipe de educac¢do na unidade escolar.

Participa da elaboragédo do planejamento escolar anual, apresentando
sugestdes de atividades e desenvolvimento de seu contetido.

Executa outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional.

Participar das reunides pedagoégicas de pais, e outras constantes no
calendario escolar.

Atender as convocagdes do superior mediato e imediato.

Especificagoes

Escolaridade: Ensino Superior de graduagdo e licenciatura plena com

habilitacao especifica na area de Ciéncias/Biologia.

Experiéncia: nenhuma.
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Iniciativa/ Complexidade: independente, na execucdo de tarefas de técnico;

recebe supervisdo.

Responsabilidade/ Dados Confidenciais: total.

Responsabilidade/ Patriménio: pelos materiais didaticos que faz uso.
Responsabilidade/ Segurancga de Terceiros: pela integridade fisica do aluno.
Responsabilidade/ Supervisdo: nenhuma, com relagdo a servidores.
Ambiente de Trabalho: normal.

Carga Horaria: por jornada.

PROFESSOR DE EDUCAGAO BASICA Il - EDUCAGAO ARTISTICA
Descrigdao Sumaria

Prepara, ministra aulas de educacao artistica e participa na elaboracéao
do projeto pedagdgico e atividades educativas em estabelecimentos de Ensino
Fundamental |l. Promovem a educagéo dos (as) alunos (as) por intermédio dos
seguintes componentes curriculares: lingua portuguesa, matematica, ciéncias
naturais, geografia, histéria, educacéo artistica, educacédo fisica e linguas
estrangeiras modernas, de 6% a 92 série do ensino fundar:ental. Planejam
cursos, aulas e atividades escolares; avaliam processo de ensino-
aprendizagem e seus resultados; registram praticas escolares de carater
pedagdgico; desenvolvem atividades de estudo; participam das atividades
educacionais e comunitarias da escola. Para o desenvolvimento das atividades

€ mobilizado um conjunto de capacidades comunicativas.

Descrigdo Detalhada

e Efetua registros burocraticos e pedagdégicos.
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Participa na elaboragéo do projeto pedagodgico e atividades educativas
em estabelecimentos de Ensino Fundamental Il, especificamente nos
anos finais, na educacdo especial e de jovens e adultos; e, em projetos
educacionais especiais.

Leva os discentes a exprimirem-se através de atividades educativas,
recreativas e culturais, visando seu desenvolvimento educacional e
social.

Zela pela conservagdo e manutencdo de equipamentos e materiais
colocados a sua disposigéo.

Obedece as normas administrativas concernentes as atividades do
orgéo de atuacao.

Integra a equipe de educac¢ao na unidade escolar.

Participa da elaboragdo do planejamento escolar anual, apresentando
sugestoes de atividades e desenvolvimento de seu contetido.

Executa outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional.

Participar das reunides pedagogicas de pais, e outras constantes no
calendario escolar.

Atender as convocacgdes do superior mediato e imediato.

Especificagbes

Escolaridade: Ensino Superior de graduacdo e licenciatura plena com

habilitacao especifica na area de Educacgao Artistica.

Experiéncia: nenhuma.

Iniciativa/ Complexidade: independente, na execucao de tarefas de técnico;

recebe supervisédo ocasional.

Responsabilidade/ Dados Confidenciais: total.

Responsabilidade/ Patrimonio: pelos materiais didaticos que faz uso.
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Responsabilidade/ Seguranca de Terceiros: pela integridade fisica do aluno.
Responsabilidade/ Supervisdo: nenhuma, com relagédo a servidores.
Ambiente de Trabalho: normal.

Carga Horaria: por jornada.

PROFESSOR DE EDUCAGAO BASICA Il - EDUCAGAO FiSICA

Descrigcdo Sumaria

Prepara, ministra aulas de educagao fisica participa na elaboragédo do
projeto pedagdgico e atividades educativas em estabelecimentos de Ensino
Fundamental Il. Promovem a educacéo dos (as) alunos (as) por intermédio dos
seguintes componentes curriculares: lingua portuguesa, matematica, ciéncias
naturais, geografia, histéria, educacéo artistica, educagdo fisica e linguas
estrangeiras modernas, de 6° ao 9° ano do ensino fundamental. Planejam
cursos, aulas e atividades escolares; avaliam processo de ensino-
aprendizagem e seus resultados; registram praticas escolares de carater
pedagogico; desenvolvem atividades de estudo; participam das atividades
educacionais e comunitarias da escola. Para o desenvolvimento das atividades

€ mobilizado um conjunto de capacidades comunicativas.
Descricdo Detalhada

e Efetua registros burocraticos e pedagdgicos.

e Participa na elaboragdo do projeto pedagoégico e atividades educativas
em estabelecimentos de Ensino Fundamental |l, especificamente nos
anos finais, na educagéo especial e de jovens e adultos; e, em projetos
educacionais especiais.

e |eva os discentes a exprimirem-se através de atividades educativas,
recreativas e culturais, visando seu desenvolvimento educacional e

social.
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e Zela pela conservagdo e manutencdo de equipamentos e materiais
colocados a sua disposigéo.

e Obedece as normas administrativas concernentes as atividades do
6rgao de atuacgao.

e Integra a equipe de educacado na unidade escolar.

e Participa da elaboragéo do planejamento escolar anual, apresentando
sugestdes de atividades e desenvolvimento de seu contelido.

e Executa outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional.

e Participar das reunides pedagdgicas de pais, e outras constantes no
calendario escolar.

e Atender as convocagdes do superior mediato e imediato.

Especificagdes

Escolaridade: Ensino Superior de graduacdo e licenciatura plena com

habilitacao especifica na area de Educacgao Fisica.
Experiéncia: nenhuma.

Iniciatival Complexidade: independente, na execucdo de tarefas de técnico;

recebe supervisdo ocasional.

Responsabilidade/ Dados Confidenciais: total.

Responsabilidade/ Patriménio: pelos materiais didaticos que 1az uso.
Responsabilidade/ Seguranga de Terceiros: pela integridade fisica do aluno.
Responsabilidade/ Supervisdo: nenhuma, com relagéao a servidores.
Ambiente de Trabalho: normal.

Carga Horaria: por jornada.

PROFESSOR DE EDUCAGAO BASICA Il - GEOGRAFIA
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Descrigdo Sumaria

Prepara, ministra aulas de geografia e participa na elaboragédo do projeto

pedagdgico e atividades educativas em estabelecimentos de Ensino

Fundamental Il. Promovem a educagao dos (as) alunos (as) por intermédio dos

seguintes componentes curriculares: lingua portuguesa, matematica, ciéncias

naturais, geografia, histéria, educacgao artistica, educagao fisica e linguas

estrangeiras modernas, de 6° ao 9° ano do ensino fundamental. Planejam

cursos, aulas e atividades escolares; avaliam processo de ensino-

aprendizagem e seus resultados; registram praticas escolares de carater

pedagoégico; desenvolvem atividades de estudo; participam das atividades

educacionais e comunitarias da escola. Para o desenvolvimento das atividades

€ mobilizado um conjunto de capacidades comunicativas.
Descrigdo Detalhada

e Prepara e ministra aulas na disciplina de Geografia.

e Efetua registros burocraticos e pedagdégicos.

e Participa da elaboragé@o do projeto pedagégico e atividades educativas

em estabelecimentos de Ensino Fundamental |l, especificamente nos

anos finais, na educacgéo especial e de jovens e adultos, e, em projetos

educacionais especiais.

e Leva os discentes a exprimirem-se através de atividades educativas,

recreativas e culturais, visando seu desenvolvimento educacional e

social.

e Obedece as normas administrativas concernentes as atividades do

orgao de atuagao.

e |Integra a equipe de educacédo na unidade escolar.

e Participa da elaboragdo do planejamento escolar anual, apresentando

sugestdes de atividades e desenvolvimento de seu conteudo.
e Executa outras tarefas correlatas solicitadas pelo superior imediato.
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e Participar das reunides pedagégicas de pais, e outras constantes no
calendario escolar.

o Atender as convocagdes do superior mediato e imediato.
Especificagbes

Escolaridade: Ensino Superior de graduagdo e licenciatura plena com
habilitacdo especifica na area de Geografia.

Experiéncia: nenhuma.

Iniciativa/ Complexidade: independente, na execucédo de tarefas de técnico;

recebe supervisdo ocasional.

Responsabilidade/ Dados Confidenciais: total.

Responsabilidade/ Patrimoénio: pelos materiais didaticos que faz uso.
Responsabilidade/ Seguranga de Terceiros: pela integridade fisica do aluno.
Responsabilidade/ Supervisdo: nenhuma, com relagéo a servidores.
Ambiente de Trabalho: normal.

Carga Horaria: por jornada.

PROFESSOR DE EDUCAGAO BASICA Il - HISTORIA

Descri¢cao Sumaria

Prepara, ministra aulas de histéria e participa na elaboragdo do projeto
pedagogico e atividades educativas em estabelecimentos de Ensino
Fundamental Il. Promovem a educacgéo dos (as) alunos (as) por intermédio dos
seguintes componentes curriculares: lingua portuguesa, matematica, ciéncias
naturais, geografia, histéria, educag¢ado artistica, educacdo fisica e linguas
estrangeiras modernas, de 6° ao 9° ano do ensino fundamental. Planejam

cursos, aulas e atividades escolares; avaliam processo de ensino-
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aprendizagem e seus resultados; registram praticas escolares de carater

pedagégico; desenvolvem atividades de estudo; participam das atividades

educacionais e comunitarias da escola. Para o desenvolvimento das atividades

& mobilizado um conjunto de capacidades comunicativas.

Descrigao Detalhada

Prepara e ministra aulas na disciplina de Histéria.

Efetua registros burocraticos e pedagdgicos.

Participa da elaboracdo do projeto pedagoégico e atividades educativas
em estabelecimentos de Ensino Fundamental Il, especificamente nos
anos finais, na educagéo especial e de jovens e adultes, e, em projetos
educacionais especiais.

Leva os discentes a exprimirem-se através de atividades educativas,
recreativas e culturais, visando seu desenvolvimento educacional e
social.

Obedece as normas administrativas concernentes as atividades do
orgdo de atuacéo.

Integra a equipe de educagédo na unidade escolar.

Participa da elaboragédo do planejamento escolar anual, apresentando
sugestoes de atividades e desenvolvimento de seu contetdo.

Executa outras tarefas correlatas solicitadas pelo superior imediato.
Participar das reuniées pedagogicas de pais, e outras constantes no
calendario escolar

Atender as convocacgées do superior mediato e imediato.

Especificagdes

Escolaridade: Ensino Superior de graduagdo e licenciatura plena com

habilitagédo especifica na area de Histéria.

Experiéncia: nenhuma.
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Iniciativa/ Complexidade: independente, na execucéo de tarefas de técnico;
recebe supervisdo ocasional.

Responsabilidade/ Dados Confidenciais: nenhuma.

Responsabilidade/ Patriménio: pelos equipamentos e materiais didaticos que

utiliza.

Responsabilidade/ Segurancga de Terceiros: pela integridade fisica do aluno.
Responsabilidade/ Supervisao: nenhuma, com relagédo a servidores.
Ambiente de Trabalho: normal.

Carga Horaria: por jornada.

PROFESSOR DE EDUCAGAO BASICA Il - INGLES

Descrigdo Sumaria

Prepara, ministra aulas de lingua estrangeira - inglés e participa na
elaboragédo do projeto pedagdgico e atividades educativas em
estabelecimentos de Ensino Fundamental Il. Ministram aulas, cursos e
seminarios e realizam pesquisas, nas areas de linguistica e literatura; orientam
alunos; realizam atividades pedagdgico-administrativas, de avaliagdo e de
qualificagado profissional, organizam a producdo do conhecimento na area:

divulgam conhecimentos cientificos; prestam assessoria e consultoria.
Descri¢ao Detalhada

e Prepara e ministra aulas na disciplina de lingua estrangeira - Inglés.

e Efetua registros burocraticos e pedagégicos.

e Participa da elaboragédo do projeto pedagdgico e atividades educativas
em estabelecimentos de Ensino Fundamental Il, especificamente nos
anos finais, na educagéo especial e de jovens e adultns, e, em projetos

educacionais especiais.
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e Leva os discentes a exprimirem-se através de atividades educativas,
recreativas e culturais, visando seu desenvolvimento educacional e
social.

e Obedece as normas administrativas concernentes as atividades do
orgao de atuacao.

e |[ntegra a equipe de educacgéo na unidade escolar.

e Participa da elaboracdo do planejamento escolar anual, apresentando
sugestdes de atividades e desenvolvimento de seu contelido.

e Executa outras tarefas correlatas solicitadas pelo supericr imediato.

e Participar das reunides pedagogicas de pais, e outras constantes no
calendario escolar.

e Atender as convocagtes do superior mediato e imediato.
Especificagdes

Escolaridade: Ensino Superior de graduagdo e licenciatura plena com
habilitacdo especifica na area de Inglés.

Experiéncia: nenhuma.

Iniciatival Complexidade: independente, na execucao de tarefas de técnico;

recebe supervisdo ocasional.
Responsabilidade/ Dados Confidenciais: total.

Responsabilidade/ Patrimdnio: zela pela conservagdo e manutencdo de

equipamentos e materiais colocados a sua disposigéo.

Responsabilidade/ Seguranc¢a de Terceiros: pela integridade fisica do aluno.
Responsabilidade/ Supervisdo: nenhuma, com relagao a servidores.
Ambiente de Trabalho: normal.

Carga Horéria: por jornada.
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PROFESSOR DE EDUCACAO BASICA Il - MATEMATICA
Descrigdo Sumaria

Prepara, ministra aulas de matematica e participa na elaboragéo do
projeto pedagdgico e atividades educativas em estabelecimentos de Ensino
Fundamental Il. Promovem a educacéo dos (as) alunos (as) por intermédio dos
seguintes componentes curriculares: lingua portuguesa, matematica, ciéncias
naturais, geografia, histéria, educacéo artistica, educacao fisica e linguas
estrangeiras modernas, de 6° ao 9° do ensino fundamental. Planejam cursos,
aulas e atividades escolares; avaliam processo de ensino-aprendizagem e seus
resultados; registram praticas escolares de carater pedagdgico; desenvolvem
atividades de estudo; participam das atividades educacionais e comunitarias da
escola. Para o desenvolvimento das atividades é mobilizado um conjunto de

capacidades comunicativas.
Descrigédo Detalhada

e Prepara e ministra aulas na disciplina de matematica.

e Efetua registros burocraticos e pedagdgicos.

e Ministram aulas de Matematica e Robética.

e Participa na elaboracdo do projeto pedagogico e atividades educativas
em estabelecimentos de Ensino Fundamental Il, especificamente nos
anos finais, na educacgéo especial e de jovens e adultos; e, em projetos
educacionais especiais.

¢ lLeva os discentes a exprimirem-se através de atividades educativas,
recreativas e culturais, visando seu desenvolvimento educacional e
social.

e Zela pela conservacdo e manutencdo de equipamentos e materiais
colocados a sua disposicao.

e Obedece as normas administrativas concernentes 2s atividades do

drgao de atuagéo.
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e Integra a equipe de educagdo na unidade escolar.

e Participa da elaboragdo do planejamento escolar anual, apresentando
sugestdes de atividades e desenvolvimento de seu contelido.

e Executa outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional.

e Participar das reunides pedagégicas de pais, e outras constantes no
calendario escolar.

e Atender as convocagbes do superior mediato e imediato.
Especificacoes

Escolaridade: Ensino Superior de graduacdo e licenciatura plena com

habilitacdo especifica na area de Matematica.
Experiéncia: nenhuma.

Iniciativa/l Complexidade: independente, na execucéo de tarefas de técnico;
recebe supervisdo ocasional.

Responsabilidade/ Dados Confidenciais: total.

Responsabilidade/ Patrimdnio: pelos equipamentos e materiais didaticos que
utiliza.

Responsabilidade/ Seguranca de Terceiros: pela integridade fisica do aluno.
Responsabilid.‘;ldeir Supervisdo: nenhuma, com relacéo a servidores.
Ambiente de Trabalho: normal.

Carga Horaria: por jornada.

PROFESSOR DE EDUCAGAO BASICA Il - PORTUGUES

Descrigdo Sumaria
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Prepara, ministra aulas de portugués, participa na elaboragéo do projeto
pedagoégico e atividades educativas em estabelecimentos de Ensino
Fundamental Il. Promovem a educagéo dos (as) alunos (as) por intermédio dos
seguintes componentes curriculares: lingua portuguesa, matematica, ciéncias
naturais, geografia, histdria, educagéo artistica, educacgdo fisica e linguas
estrangeiras modernas, de 6° ao 9° ano do ensino fundamental. Planejam
cursos, aulas e atividades escolares; avaliam processo de ensino-
aprendizagem e seus resultados; registram praticas escolares de carater
pedagégico; desenvolvem atividades de estudo; participam das atividades
educacionais e comunitarias da escola. Para o desenvolvimento das atividades

& mobilizado um conjunto de capacidades comunicativas.
Descrigdo Detalhada

e FEfetua registros burocraticos e pedagdgicos.

e Participa na elaboragéo do projeto pedagodgico e atividades educativas
em estabelecimentos de Ensino Fundamental Il, especificamente nos
anos finais, na educagédo especial e de jovens e adultos; e, em projetos
educacionais especiais.

e leva os discentes a exprimirem-se através de atividades educativas,
recreativas e culturais, visando seu desenvolvimento educacional e
social.

e Zela pela conservagdo e manutengdo de equipamentos e materiais
colocados a sua disposigéo.

e Obedece as normas administrativas concernentes as atividades do
orgdo de atuagéo.

e Integra a equipe de educagao na unidade escolar.

e Participa da elaboragdo do planejamento escolar anual, apresentando
sugestdes de atividades e desenvolvimento de seu conteldo.

e Executa outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade

associadas ao ambiente organizacional.
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e Participar das reunides pedagégicas de pais, e outras constantes no
calendario escolar.

e Atender as convocagbes do superior mediato e imediato.
Especificacbes

Escolaridade: Ensino Superior de graduagdo e licenciatura plena com

habilitacéo especifica na area de Lingua Portuguesa.
Experiéncia: nenhuma.

Iniciativa/ Complexidade: independente, na execucgio de tarefas de técnico;

recebe supervisédo ocasional.
Responsabilidade/ Dados Confidenciais: total.

Responsabilidade/ Patriménio: pelos equipamentos e materiais didaticos que

utiliza.

Responsabilidade/ Segurang¢a de Terceiros: pela integridade fisica do aluno.
Responsabilidade/ Supervisdo: nenhuma, com relagao a servidores.
Ambiente de Trabalho: normal.

Carga Horaéria: por jornada.

PROFESSOR DE ARTES MARCIAIS

Descrigdo Sumaria

Os profissionais dessa familia ocupacional devem ser capazes de criar e
planejar cursos livres, elaborar programas para empresas e clientes, definir
materiais didaticos, ministrar aulas, avaliar alunos e sugerir mudangas

estruturais em cursos.

Descrigdo Detalhada
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Efetua registros burocraticos e pedagdgicos.

Participa na elaboragé&o do projeto pedagogico e atividades educativas
em estabelecimentos de Ensino Fundamental I, especificamente nos
anos finais, na educacgao especial e de jovens e adultos; e, em projetos
educacionais especiais.

Leva os discentes a exprimirem-se através de atividades educativas,
recreativas e culturais, visando seu desenvolvimenio educacional e
social.

Zela pela conservagdo e manutencdo de equipamentos e materiais
colocados a sua disposigdo.

Obedece as normas administrativas concernentes as atividades do
orgao de atuacéo.

Integra a equipe de educagao na unidade escolar.

Participa da elaboragéo do planejamento escolar anual, apresentando
sugestdes de atividades e desenvolvimento de seu contetido.

Executa outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade

associadas ao ambiente organizacional.

Especificagdes

Escolaridade: Licenciatura em Educagédo Fisica e especializagdo em Artes

Marciais.

Experiéncia: nenhuma.

Iniciativa/ Complexidade: independente, na execucgao de tarefas de técnico;

recebe supervisdo ocasional.

Responsabilidade/ Dados Confidenciais: nenhuma.

Responsabilidade/ Patrimdnio: pelos equipamentos e materiais didaticos que

faz uso.



PREFEITURA MUNICIPAL DE CANAS
ESTADO DE SAO PAULO

.r-g LIVRO DE LEIS

887

o

Cdygs 1% ;
e~

Responsabilidade/ Seguranca de Terceiros: pela integridade fisica do aluno.
Responsabilidade/ Supervisdo: nenhuma, com relagéo a servidores.
Ambiente de Trabalho: normal.

Carga Horaria: 40 horas semanais.

PSICOLOGO

Descrigdo Sumaria

Presta assisténcia a saude mental, bem como atende e orienta a area
educacional e organizacional de recursos humanos, elaborando e aplicando
técnicas psicologicas para possibilitar a orientacdo e o diagndstico clinico.
Estudam, pesquisam e avaliam o desenvolvimento emocional e 0s processos
mentais e sociais de individuos, grupos e instituicées, com a finalidade de
analise, tratamento, orientagdo e educacao; diagnosticam e avaliam disturbios
emocionais e mentais e de adaptacéo social, elucidando conflitos e questbes e
acompanhando o(s) paciente(s) durante o processo de tratamento ou cura;
investigam os fatores inconscientes do comportamento individual e grupal,
tornando-os conscientes; desenvolvem pesquisas experimentais, tedricas e

clinicas e coordenam equipes e atividades de area e afins.
Descrigao Detalhada

e Presta atendimento a comunidade e aos casos encaminhados a unidade
de saude, visando o desenvolvimento psiquico, motor e social do
individuo, em relacdo a sua integracao a familia e a sociedade.

e Presta atendimento aos casos de saude mental como toxicbmanos,
alcodlatras, organizando-os em grupos homogénecs, desenvolvendo
técnicas de terapia de grupo, para solugéo dos seus problemas.

e Presta atendimento psicolégico na &area educacional, visando o

desenvolvimento psiquico, motor e social das criancas e adolescentes
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em relagéo a sua integracdo a escola e a familia, para promover o seu
ajustamento.

e Organiza e aplica testes, provas e entrevistas, realizando sondagem de
aptidées e capacidade profissional, objetivando o acompanhamento do
pessoal para possibilitar maior satisfagao no trabalho.

e Efetua andlises de ocupagdes e acompanhamento de avaliagdo de
desempenho pessoal, colaborando com equipes multiprofissionais,
aplicando testes, métodos ou técnicas da psicologia aplicada ao
trabalho.

e Executa as atividades relativas ao recrutamento, selegéo, orientacédo e
treinamento profissional, realizando a identificagdo e anélise de fungdes.

e Promove o ajustamento do individuo no trabalho, através de treinamento
para se obter a sua auto-realizacéo.

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Especificagdes

Escolaridade: Ensino Superior de Psicologia, com inscricdo no Conselho
Regional de Psicologia.

Experiéncia: nenhuma.

Iniciativa/ Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e
especializada, exigindo conhecimentos técnicos, capacidade e discernimento

para tomada de decis6es; recebe superviséo e orientagdo do superior imediato.

Responsabilidade/ Dados Confidenciais: detém informacbes sigilosas

relativas aos pacientes, cuja divulgagédo pode causar danos morais.

Responsabilidade/ Patriménio: pelos equipamentos, documentos e materiais

relativos a area de atuacgéo.
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Responsabilidade/ Seguranga de Terceiros: primordial, com relagdo aos
pacientes.

Responsabilidade/ Supervisdo: eventualmente, treina, coordena e

supervisiona equipes de trabalho.

Ambiente de Trabalho: normal, de consultério; possibilidade remota de

acidentes.

Carga Horaria: 40 horas semanais.
RECEPCIONISTA

Descri¢gdo Sumaria

Atende o publico em geral, identificando e averiguando suas pretensées
para prestar-lhe informagées e/ou encaminha-lo as pessoas ou unidades
administrativas solicitadas. Recepcionam e prestam servicos de apoio a
clientes, pacientes, héspedes, visitantes e passageiros; prestam atendimento
telefébnico e fornecem informacdées em escritérios, consultérios, hotéis,
hospitais, bancos, aeroportos e outros estabelecimentos; marcam entrevistas
ou consultas e recebem clientes ou visitantes; averiguam suas necessidades e
dirigem ao lugar ou a pessoa procurados; agendam servicos, reservam (hotéis
e passagens) e indicam acomodagdes em hotéis e estabelecimentos similares;
observam normas internas de seguranca, conferindo documentos e idoneidade
dos clientes e notificando segurancas sobre presengas estranhas; fecham
contas e estadas de clientes. Organizam informacées e planejam o trabalho do

cotidiano.
Descrigdo Detalhada

e Atende o municipe ou visitante, identificando-o e averiguando suas
pretensdes, para prestar-lhe informagdes e providenciar o seu devido

encaminhamento.
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e Registra as visitas e os telefonemas atendidos, anotando dados
pessoais e comerciais do municipe e visitante, para possibilitar o
controle dos atendimentos diarios.

e Recebe a correspondéncia enderegada @ Administragdo Municipal, bem
como aos servidores, registrando em livro préprio para possibilitar sua
correta distribuicéo.

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Especificagdes
Escolaridade: Ensino Médio Completo.
Experiéncia: nenhuma.

Iniciativa/ Complexidade: executa tarefas de natureza simples e rotineira;
recebe supervisado e instru¢des do superior imediato.

Responsabilidade/ Dados Confidenciais: eventualmente.
Responsabilidade/ Patriménio: pelos equipamentos e materiais que utiliza.
Responsabilidade/ Seguranga de Terceiros: nenhuma.
Responsabilidade/ Supervisdo: nenhuma.

Ambiente de Trabalho: normal, de escritorio.

Carga Horaria: 40 horas semanais.

SECRETARIO DE ESCOLA

Descrigdo Sumaria

Organiza as atividades pertinentes a secretaria da =sscola. Executam
servicos de apoio nas areas de recursos humanos, administracéo, financas e

logistica; atendem a comunidade, fornecendo e recebendo informagdes sobre
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servigos; tratam de documentos variados, cumprindo todo o procedimento

necessario referente aos mesmos.

Descri¢gao Detalhada

Organiza e mantém atualizados os prontuarios dos alunos, procedendo
ao registro e escrituragéo relativos a vida escolar, bem como o que se
refere a matricula, frequéncia e histérico escolar.

Executa tarefas relativas a anotacdo, organizagdo de documentos e
outros servicos administrativos, procedendo de acordo com normas
especificas, para agilizar o fluxo de trabalhos dentro da secretaria.
Supervisiona e orienta os demais servidores na execugdo das atividades
da secretaria como redigir correspondéncias, verificar a regularidade da
documentagéo referente a ftransferéncia de alunas, registros de
documentos, para assegurar o funcionamento eficiente da unidade.
Elabora propostas das necessidades de material permanente e de
consumo, submetendo a aprovagdo do Diretor para atender as
necessidades da unidade.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagbes

Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Experiéncia: nenhuma.

Iniciativa/ Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e

burocratica; planeja parcialmente suas atividades e recebe orientagdo e

supervisao do superior mediato e imediato.

Responsabilidade/ Dados Confidenciais: preservar e zelar pelas

informacgdes e documentos de carater sigiloso.
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Responsabilidade/ Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos

que manipula e utiliza.
Responsabilidade/ Segurancga de Terceiros: nenhuma.

Responsabilidade/ Supervisédo: coordena, orienta e confere as atividades

exercidas por outros servidores na sua unidade administrativa.
Ambiente de Trabalho: normal, de escritério.

Carga Horaria: 40 horas semanais.

SERVENTE

Descrigdo Sumaria

Realiza atividades rotineiras, envolvendo a execugdo de trabalhos
auxiliares, limpeza em geral, servigos simples e trabalhos rotineiros de cozinha

e lavanderia.
Descrigdao Detalhada

e Executa trabalhos de limpeza nas diversas dependéncias dos edificios
publicos.

e Limpar, pisos, vidros, moveis, instalagdes sanitarias, etc.

e Remove lixos e detritos.

e Lava e encerar assoalhos.

e Faz arrumacdes em locais de trabalho.

e Procede a remocéo e conservacgdo de méveis, maquinas e materiais em
geral.

e Atende ao telefone.

e Anota e transmite recados.

e Prepara e serve café.

e Auxilia em qualquer tarefa de preparagédo de alimentos em geral.
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Auxilia nos trabalhos de forno e fogéo.

Transportar volume.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Auxilia nos servicos de armazenagem de materiais leves e pesados, tais
como cal, cimento, areia, tijolos e outros, acondicionando-os em
prateleiras ou patios dos almoxarifados, para assegurar o estoque dos
mesmos.

Auxilia nos servicos de jardinagem, aparando gramas, preparando a
terra, plantando sementes e mudas, podando arvores, visando
conservar, cultivar e embelezar canteiros em geral.

Efetua limpeza e conservagéo de areas verdes, pragas, terrenos baldios,
ruas e outros logradouros publicos, carpindo, limpando. lavando,
varrendo, transportando entulhos, visando melhorar o aspecto do
municipio.

Efetua limpeza e conservagdo nos cemitérios e nos jazigos. bem como
auxilia na preparagédo de sepulturas, abrindo e fechando covas. para
permitir o sepultamento dos cadaveres.

Auxilia o motorista nas atividades de carregamento, descarregamento e
entrega de materiais e mercadorias, valendo-se de Esfor¢go Fisico e/ou
outros recursos, visando contribuir para a execucao dos trabalhos.
Auxilia na preparagdo de rua para a execugdo de servicos de
pavimentagdo, compactando o solo, esparramando terra, pedra, para
manter a conservagao dos trechos desgastados ou na abertura de novas
vias.

Auxilia nas instalagbes e manutengdes elétricas, fornecendo materiais
necessarios e utilizando ferramentas manuais, para estruturar a parte
geral das instalagées.

Apreende animais soltos em vias publicas tais como cavalo, vaca,
cachorros, cabritos etc, lagando-os e conduzindo-os ao local apropriado,

para evitar acidentes e garantir a saude da populagéo.



PREFEITURA MUNICIPAL DE CANAS
ESTADO DE SAO PAULO

: LIVRO DE LEIS

) 1897

D

e Auxilia no assentamento de tubos de concreto, transportando-os e/ou
segurando-os para garantir a correta instalagao.

e Zela pela conservagdo das ferramentas, utensilios e equipamentos de
trabalho, recolhendo-os e armazenando-os nos locais adequados.

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Especificagbes
Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto.
Experiéncia: nenhuma.

Iniciativa/ Complexidade: executa tarefas rotineiras de natureza simples;

recebe instrugdes e supervisdo constantes.
Responsabilidade/ Dados Confidenciais: nenhuma.

Responsabilidade/Patriménio: pelas ferramentas, materiais e equipamentos

que utiliza.

Responsabilidade/ Seguranga de Terceiros: tarefas executadas em equipes;

possibilidade reduzida de acidentes.
Responsabilidade/ Superviséo: nenhuma.

Ambiente de Trabalho: conforme as tarefas que executar, esta sujeito a
trabalho externo e a exposi¢cdo a elementos desagradaveis; corre risco de

acidentes; necessita usar equipamentos de segurancga.
Carga Horaria: 40 horas semanais.

TECNICO AGRICOLA

Descrigdo Sumaria

Prestam assisténcia e consultoria técnicas, orientando diretamente

produtores sobre produgdo agropecuaria, comercializacédo e procedimentos de



PREFEITURA MUNICIPAL DE CANAS
ESTADO DE SAO PAULO

LIVRO DE LEIS

biosseguridade. Executam projetos agropecuarios em suas diversas etapas.
Planejam atividades agropecuarias, verificando viabilidade econémica,
condicdes edafoclimaticas e infra-estrutura. Promovem organizagao, extensédo
e capacitacdo rural. Fiscalizam produgdo agropecuaria. Desenvolvem
tecnologias adaptadas a produgédo agropecuaria. Podem disseminar producgéo

organica.
Descrigao Detalhada

e Organiza o trabalho em propriedades agricolas, promovendo a aplicagéao
de técnicas novas ou aperfeicoadas de tratamento e cultivo de terras,
para alcangar um rendimento maximo aliado a um custo minimo.

e Efetua a coleta e analise de amostras de terra, realizando testes de
laboratorio e outros, para determinar a composicdo da mesma e
selecionar o fertilizante mais adequado.

e Estuda os parasitas, doengas e outras pragas que afetam a producéo
agricola, realizando testes, andlises de laboratério e Experiéncias, para
indicar os meios mais adequados de combate a essas pragas.

e Orienta a preparagdo de pastagens ou forragens, utilizando técnicas
agricolas, para assegurar a qualidade e quantidade da producéo.

e Registra resultados e outras ocorréncias, elaborando relatérios, para
submeter a exame decisao superior.

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Especificagbes

Escolaridade: Ensino Médio Completo com formagdo Técnica em

Agropecuaria ou Agricultura.
Experiéncia: nenhuma.

Iniciativa/ Complexidade: executa tarefas de natureza complexa que
requerem conhecimentos técnicos; recebe supervisdo do superior imediato.

g
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Responsabilidade/ Dados Confidenciais: normal.
Responsabilidade/ Patriménio: pelos materiais e equipamentos que utiliza.

Responsabilidade/ Seguranca de Terceiros: devido a utilizagdo de produtos

quimicos.
Responsabilidade/ Superviséo: treina equipes de trabalho.

Ambiente de Trabalho: esta sujeito a elementos desagradaveis, a exposigéo a

produtos téxicos, a picadas de cobra, a poeira e a chuva.
Carga Horaria: 40 horas semanais.

TECNICO EM ENFERMAGEM

Descrigdo Sumaria

Acompanha os servicos de enfermagem nas unidades de salde,
zelando pelas metas e rotinas de trabalho, para auxiliar no atendimento dos
pacientes. Desempenham atividades técnicas de enfermagem em empresas
publicas e privadas como: hospitais, clinicas e outros estabelecimentos de
assisténcia medica, embarcagées e domicilios. Atuam em cirurgia, terapia,
puericultura, pediatria, psiquiatria, obstetricia, salde ocupacional e outras
areas. Prestam assisténcia ao paciente zelando pelo seu coniorto e bem-estar,
administram medicamentos e desempenham tarefas de instrumentacéo
cirurgica, posicionando de forma adequada o paciente e o instrumental.
Organizam ambiente de trabalho e ddo continuidade aos plantdes. Realizam
visitas domiciliares orientando familiares, usuarios e comunidade e visitas a
instituicdbes como escolas e orfanatos. Trabalham em conformidade as boas
praticas, normas e procedimentos de biosseguranga. Realizam registros e
elaboram relatérios técnicos. Desempenham atividades e realizam agdes para

promocéo da satde da familia.
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Descricdo Detalhada

e Auxilia na elaboragédo do plano de enfermagem, baseando-se nas
necessidades identificadas, para determinar a assisténcia a ser prestada
pela equipe, no periodo de trabalho.

e Desenvolve programas de orientacdo as gestantes, as doencgas
transmissiveis e outras, desenvolvendo com o enfermeiro, atividades de
treinamento e reciclagem, para os padrdes desejaveis de assisténcia
aos pacientes.

e Participa de trabalhos com criancas, desenvolvendo programa de
suplementacéo alimentar, para prevengéo da desnutrigéo.

e Executa diversas tarefas de enfermagem, como administragdo de
sangue e plasma, controle da pressdo venosa, monitorizagdo e
aplicagdo de respiradores artificiais, prestacdo de cuidados de conforto,
para proporcionar maior bem-estar fisico e mental aos pacientes.

e Prepara e esteriliza material e instrumental, ambientes e equipamentos,
obedecendo normas e rotinas preestabelecidas, para a realizacdo de
exames, tratamentos e intervencgées cirurgicas.

e Controla o consumo de medicamentos e demais materiais de
enfermagem, verificando o estoque para solicitar o suprimento dos
mesmos.

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Especificagdes

Escolaridade: Ensino Médio Completo, Curso especifico de Técnico de
Enfermagem e inscricdo no Conselho Regional de Enfermagem-Coren.

Experiéncia: nenhuma.

Iniciativa/ Complexidade: executa tarefas de natureza complexa que

requerem conhecimentos técnicos; recebe supervisao do superior imediato.
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Responsabilidade/ Dados Confidenciais; lida com informacgdes sigilosas

provenientes dos contatos com pacientes.
Responsabilidade/ Patriménio: para com os equipamentos que manuseia.

Responsabilidade/ Seguranga de Terceiros: para com medicamentos e

tratamentos realizados;
Responsabilidade/ Supervisdo: Chefia imediata

Ambiente de Trabalho: desfavoravel; corre risco de contaminagao; manipula

produtos e medicamentos; necessita usar equipamentos de seguranca.
Carga Horaria: 40 horas semanais.

TECNICO EM FARMACIA

Descrigdo Sumaria

Realiza operagcdes farmacotécnicas, confere férmulas, efetua
manutencéo de rotina em equipamentos, utensilios de laboratério e rétulos das
matérias-primas. Controla estoques, faz testes de qualidade de matérias-
primas, equipamentos e ambiente. Documenta atividades e procedimentos da
manipulagao farmacéutica. Realizam operagdes farmacotécnicas, conferem
formulas, efetuam manutencdo de rotina em equipamentos, utensilios de
laboratério e rétulos das matérias-primas. Controlam estoques, fazem testes de
qualidade de matérias-primas, equipamentos e ambiente. Documentam
atividades e procedimentos da manipulagédo farmacéutica. As atividades séo
desenvolvidas de acordo com as boas praticas de manipulagédo, sob supervisao

direta do farmacéutico.
Descrigdo Detalhada

o Realiza operagdes farmacotécnicas.
e Confere férmulas.
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e Efetua manutencgao de rotina em equipamentos, utensilios de laboratério
e rétulos das matérias primas.

e Controlar estoques, condigdes de armazenamento e prazos de validade;

e Realizar testes de qualidade de matérias primas, equipamentos e
ambiente.

e Trabalhar de acordo com as boas praticas de manipulagdo e
dispensacéao.

e Documentar atividades e procedimentos da manipulacdo farmacéutica.

e Segue procedimentos operacionais padrées.

e Realiza demais atividades inerentes ao emprego.
Especificagdes
Escolaridade: Ensino Médio Completo, Curso especifico de Técnico Farmacia.
Experiéncia: nenhuma.

Iniciativa/ Complexidade: executa tarefas de natureza complexa que

requerem conhecimentos técnicos; recebe supervisdo do superior imediato.

Responsabilidade/ Dados Confidenciais; lida com informagdes sigilosas

provenientes dos contatos com pacientes.

Responsabilidade/ Patriménio: pelos recursos e equipamentos de custo

elevado.

Responsabilidade/ Seguranca de Terceiros: seguranca decorrente do

trabalho realizado.
Responsabilidade/ Supervisdo: chefia imediata.

Ambiente de Trabalho: inadequado, devido ao cheiro dos produtos quimicos;

corre risco pela manipulagéo de produtos corrosivos e insalubres.

Carga Horaria: 40 horas semanais.
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TOPOGRAFO
Descrigdo Sumaria

Efetua levantamento de superficies, determinando o perfil, localizacéo,
discussdes exatas e configuragdo de terrenos, campos e estradas, para
favorecer dados necessarios aos trabalhos de construgdo, exploragdo e
elaboragdo de mapas. Executam levantamentos geodésicos e
topohidrograficos, por meio de levantamentos altimétricos e planimétricos;
implantam, no campo, pontos de projeto, locando obras de sistemas de
transporte, obras civis, industriais, rurais e delimitando glebas; planejam
trabalhos em geomatica; analisam documentos e informagdes cartograficas,
interpretando fotos terrestres, fotos aéreas, imagens orbitais, cartas, mapas,
plantas, identificando acidentes geométricos e pontos de apoio para
georeferenciamento e amarragdo, coletando dados geométricos. Efetuam
calculos e desenhos e elaboram documentos cartograficos, definindo escalas e
calculos cartograficos, efetuando aerotriangulagéo, restituindo fotografias

aéreas.

Descrigédo Detalhada

e Efetuar o reconhecimento bdsico da area programada, analisando as
caracteristicas do terreno.

e Executa os trabalhos topograficos relativos a balizamento, colocagéo de
estacas, pontos de georreferenciamento, referéncia de nivel e outros.

e Realiza levantamentos topograficos na area demarcada, utilizando-se de
equipamentos préprios.

e Registra os dados obtidos nos levantamentos topogréaficos, anotando e
ou transferindo dados de um equipamento para outro.

e Elabora célculos topograficos, plantas, desenhos, esbogos, relatérios

técnicos, cartas topograficas, aerofotogrametria e georreferenciamento,
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indicando e anotando pontos e convengbes para o desenvolvimento de
plantas e projetos. )

e Providenciar o aferimento dos instrumentos utilizados.

e Manter equipamentos e a unidade de trabalho organizada, zelando pela
sua conservagédo e comunicando ao superior eventuais rroblemas.

e Participar de programa de treinamento, quando convocado.

e [Executa tarefas pertinentes a area de atuacgdo, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica.

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagbes

Escolaridade: Ensino Médio Completo e certificado em Curso Técnico de

Topografia.
Experiéncia: nenhuma.

Iniciativa/ Complexidade: executa tarefas que requerem conhecimentos
técnicos e especializados; capacidade de discernimento e tomada de decisées;

recebe supervisao de superior imediato.
Responsabilidade/ Dados Confidenciais: eventualmente.
Responsabilidade/ Patrimoénio: pelos equipamentos e ferramentas que usa.

Responsabilidade/ Seguranga de Terceiros: coordena e supervisiona
equipes de trabalho.

Responsabilidade/ Supervisdo: chefia imediata.
Ambiente de Trabalho: esta sujeito a trabalho externo.

Carga Horaéria: 40 horas semanais.
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TRATORISTA
Descrigcao Sumaria

Compreende as tarefas de operacgdo de tratores e reboques, montados
sobre rodas, para carregamento e descarregamento de materiais, rogada de
terrenos e limpeza de vias, pragas e jardins. Operam, ajustam e preparam
maquinas e implementos agricolas. Realizam manutengdo em primeiro nivel de
maquinas e implementos. Empregam medidas de seguranca e auxiliam em

planejamento de plantio.
Descrigdo Detalhada

e Conduz tratores providos ou nao de implementos diversos, como
ldAminas e maquinas varredoras ou pavimentadoras, dirigindo-o e
operando o mecanismo de tragdo ou impulsédo, para movimentar cargas
e executar operagodes de limpeza ou similares.

e Zela pela boa qualidade do servico, controlando o andamento das
operagbes, colocando em pratica as medidas de seguranga
recomendadas, para a operacéo e estacionamento da maquina.

e Efetua a limpeza e lubrificacdo das maquinas e seus implementos,
seguindo as instru¢des de manutencédo do fabricante, para assegurar
seu bom funcionamento.

e Efetua o abastecimento dos equipamentos com 6leo diesel, observando
o nivel do oleo lubrificante e lubrificando as partes necessarias,
utilizando graxa, para manté-las em condicées de uso.

e Registra as operacbes realizadas, anotando em um diario ou em
impressos, os tipos e os periodos de trabalho, para permitir o controle
dos resultados.

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagoes



PREFEITURA MUNICIPAL DE CANAS
ESTADO DE SAO PAULO

LIVRO DE LEIS

Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto, com Carteira Nacional de

Habilitagdo, no minimo categoria C.
Experiéncia: nenhuma.

Iniciativa/ Complexidade: executa tarefas rotineiras que requerem
conhecimentos praticos, com iniciativa propria e recebe instrugées do superior

imediato.
Responsabilidade/ Dados Confidenciais: nenhuma.

Responsabilidade/ Patriménio: pelos veiculos, materiais, ferramentas e

equipamentos que utiliza.

Responsabilidade/ Seguranca de Terceiros: total, relativa a seguranga dos

pedestres e servidores no local da obra ou na area de execugéo do servigo.
Responsabilidade/ Supervisdo: nenhuma.

Ambiente de Trabalho: sujeito a trabalho externo e a exposigdo a elementos
desagradaveis; corre risco de acidentes; necessita usar equipamentos de

seguranca.

Carga Horaria: 40 horas semanais.
VICE DIRETOR DE ESCOLA
Descricdo Sumaria

Lideranga no ambiente educacional, responsavel por administrar a
escola e garantir o bom funcionamento das atividades académicas, além de
coordenar e orientar o corpo docente e discente. O Diretor de Escola € um
profissional essencial para a gestdo educacional, pois € ele quem estabelece e
supervisiona as politicas educacionais e garante que as praticas pedagdgicas

estejam alinhadas com os objetivos da escola e as demandas da comunidade
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escolar. E uma posicdo que requer habilidades de lideranga, gestdo,
comunicacdo e tomada de decisdo. Planejam e avaliam atividades
educacionais; coordenam atividades administrativas e pedagogicas; gerenciam
recursos financeiros; participam do planejamento estratégico da instituicdo e

interagem com a comunidade e com o setor publico.
Descrigdo Detalhada

e Gerenciar e supervisionar a equipe docente e demais funciondrios da

escola.

e Garantir o cumprimento do calendario escolar e do plano de ensino.

o Elaborar e implementar projetos pedagdgicos e programas
educacionais.

e Acompanhar o desempenho académico dos alunos, bem como o
comportamento e disciplina na escola.

e Realizar reunibes com pais e responsaveis para discutir questbes
relacionadas ao desempenho escolar dos alunos.

e Gerenciar os recursos financeiros e materiais da escola.

e Promover atividades culturais, esportivas e de lazer para os alunos.

» Manter contato com autoridades educacionais e demais parceiros
institucionais.

e Elaborar relatdrios e estatisticas sobre o desempenho académico e

administrativo da escola.

Especificacbes

Escolaridade: Licenciatura Plena em Pedagogia ou Pos Graduagdo em
Gestédo Educacional de no minimo mil horas.

Experiéncia: cinco anos de efetivo exercicio no magistério.
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Iniciativa/ Complexidade: o cargo exige um alto grau de iniciativa e
complexidade, pois é responsavel por liderar, orientar a equipe de profissionais
da educacéo e gerir a escola. Deve estar sempre atualizado em relagdo as
politicas e diretrizes educacionais, para poder planejar e implementar acées

que atendam as necessidades do municipio.

Responsabilidade/ Dados confidenciais: responsavel por garantir a
confidencialidade e seguranga das informagdes escolares, como dados

pessoais de alunos, registros académicos, entre outros.

Responsabilidade/ Patrimodnio: direta, sobre o imdvel, equipamentos,

materiais e documentos da escola.
Responsabilidade/ Seguranc¢a de Terceiros: pelos alunos e funcionarios.

Responsabilidade/ Supervisdo: supervisdo e orientagcao dos profissionais da
educacgao.

Ambiente de Trabalho: escritorio, salas de reunifes e areas escolares.

Carga Horaria: 40 horas semanais.
VIGIA
Descrigdo Sumaria

Executa servigos de vigilancia, seguranca e recepgao dos bens publicos
municipais, baseando-se em regras de conduta predeterminadas, para
assegurar a ordem do prédio e a seguranga do local. Recepcivnam e orientam
visitantes e hospedes. Zelam pela guarda do patriménio observando o
comportamento e movimentacdo de pessoas para prevenir perdas, evitar
incéndios, acidentes e outras anormalidades. Controlam o fluxo de pessoas e

veiculos identificando-os e encaminhando-os aos locais desejados. Recebem
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mercadorias, volumes diversos e correspondéncias. Fazem manutengdes

simples nos locais de trabalho.

Descrigao Detalhada

Exerce a vigilancia em pragas, logradouros publicos, centros esportivos,
creches, centros de salde, estabelecimentos de ensino e outros bens
publicos municipais, percorrendo-os sistematicamente e inspecionando
suas dependéncias, visando a protecdo, a manutencdo da ordem,
evitando a destruicdo do patriménio publico.

Efetua a ronda diurna ou noturna nas dependéncias dos prédios e areas
adjacentes, verificando portas, janelas, portdes e outras vias de acesso
estdo fechadas corretamente, para evitar roubos e outros danos.
Controla a movimentagcao de pessoas, veiculos e materiais, fazendo os
registros pertinentes, anotando o numero dos mesmos, para evitar
desvio de materiais e outras falhas.

Zela pela seguranca de veiculos e equipamentos da oficina mecénica,
bomba de gasolina, serralheria e demais equipamentos da
Administracdo Municipal, fiscalizando a entrada de pessoas nas
dependéncias sob sua guarda, visando a protegdo e seguranca dos
bens publicos.

Verifica se a pessoa procurada esta no prédio, utilizando-se de telefone,
interfone ou outros meios, para encaminhar o visitante ao local.
Inspeciona as dependéncias da organizagdo, efetuando ou
supervisionando os trabalhos de limpeza, remogao ou incineragdo de
residuos, para assegurar o bem-estar dos ocupantes.

Encarrega-se das encomendas de pequeno porte enviadas aos
ocupantes do prédio, recebendo e encaminhando aos destinatarios, para
evitar extravios e outras ocorréncias desagradaveis.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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Especificagbes
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.
Experiéncia: nenhuma.

Iniciativa/ Complexidade: executa tarefas de natureza simples; exige iniciativa
para tomada de decisées em situagbes emergenciais; recebe instrucdes e

supervisao do superior imediato.
Responsabilidade/ Dados Confidenciais: nenhuma.

Responsabilidade/ Patriménio: direta, pelos bens moéveis e iméveis que estao

sob sua vigilancia.
Responsabilidade/ Seguranga de Terceiros: relativa.
Responsabilidade/ Supervisdo: nenhuma.

Ambiente de Trabalho: sujeito a exposicdo a elementos desconfortaveis em
grau reduzido e a trabalho noturno e externo; corre risco de acidentes;
necessita usar equipamentos de seguranca.

Carga Horaria: 40 horas semanais.

ZELADOR
Descrigdo Sumaria

Executa servicos de zeladoria, conservagdo e manutencao dos prédios
publicos, para o bom funcionamento, assegurando-lhes as condicées de
higiene e seguranga. Zelam pela seguranga das pessoas e do patrimdnio de
edificios de apartamentos, edificios comerciais, igrejas e outros. Atendem e

controlam a movimentacao de pessoas e veiculos no estacionamento; recebem
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objetos, mercadorias, materiais, equipamentos; conduzem o elevador, realizam

pequenos reparos.
Descricao Detalhada

e Executa servicos de zeladoria nos prédios publicos, promovendo a
limpeza e conservacgéo, vigiando o cumprimento do regulamento interno
para assegurar o asseio, ordem e seguranga do prédio e o bem-estar de
seus ocupantes.

e Fiscaliza a entrada e saida de pessoas e veiculos nos prédios publicos,
observando o movimento delas na portaria principal, nos elevadores e
na garagem, procurando identifica-las e registrando-as em formularios
apropriados, visando manter a ordem e a seguranca dos funcionarios,
autoridades e visitantes.

e Verifica se a pessoa procurada esta no prédio, utilizando o telefone.
Interfone ou outros meios, para encaminhar o visitante ao local.

e Inspeciona as dependéncias da organizagdo, efetuando ou
supervisionando os trabalhos de limpeza, remogdo ou incineragédo de
residuos, para assegurar o bem-estar dos ocupantes.

e Providencia servigos de manutengdo em geral, como pequenos reparos
ou consertos de instalagdes elétricas, bombas, caixa d'agua, extintores,
requisitando pessoas habilitadas para assegurar as condigdes de
funcionamento e seguranca das instalagdes.

e Auxilia no atendimento telefénico na portaria, anotando o devido recado,
para colaborar nos servigos de atendimento.

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Especificagbes
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.

Experiéncia: nenhuma.
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Iniciativa/ Complexidade: executa tarefas rotineiras e com certa variedade,
exigindo iniciativa do ocupante para solugdo de problemas ocasionais; recebe

instrugcoes e supervisdo do superior imediato.
Responsabilidade/ Dados Confidenciais: nenhuma.

Responsabilidade/ Patriménio: direta, pelos bens moveis e imoveis que estdo

sob sua responsabilidade e guarda.
Responsabilidade/ Seguranga de Terceiros: relativa.

Responsabilidade/ Supervisao: eventualmente, sob auxiliares ou ajudantes

na execucédo das tarefas inerentes a zeladoria dos proprios municipais.

Ambiente de Trabalho: esta sujeito a exposicdo a elementos desconfortaveis
em grau reduzido e a trabalho noturno e externo; corre risco de acidentes;
necessita usar equipamentos de seguranca.

Carga Horaria: 40 horas semanais.





