Camara Municipal de Palma

Estado de Minas Gerais

ANEXO Il
) ESF
ESTRATEGIA DE SAUDE DA FAMILIA

| N° | DENOM.DO | NIVELDE | N° [VENCIMENT | NiV. CH |
| | CARGO | ESCOLAR. | CARG | O ' VENCIMENTO
% : | 0S| |
|

| 01 | Auxiliar de SaUde | Técnico | 03/05 | 1.259,68 | N24 - N33 40h
____/Bucal | | | |
02 | Enfermeiro Superior 1 03/05 2.022,78 N72 - N8I 40h |
l 03 | Odonidiogo | Superior | 03/05 1.813,06 ' N61 —=N70 40h
. | | | |
' 04 |Técnico em ' Técnico | 02//05 | 1.259,68 | N24 - N33 40h
_____| Enfermagem | | |

05  Técnico em 'Técnico | 01/03 | 1.259,68 N24 — N33 40h |

| Higiene Bucal | | ‘

— 1

*Observagao: Considerando que a jornada dos profissionais da ESF &
de 40h semanais, seu vencimento segue a Tabela deste anexo,
especifica para estes. Detentor de cargo de natureza efetiva, as
vantagens do cargo incidirdo sobre o valor da Tabela do Anexo I,

correspondente ao nivel a que fizer jus, consideradas as progressdes de
direilo. .
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) ANEXO I
NIVEL DE VENCIMENTO

MIVEL SIMECLS CE VENCIMENWTO MIVEL SIMBOLO DE VENCIMENTO
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ANEXO IV
PREFEITURA MUNICIPAL DE PALMA/MG

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS o )
) ’ /Cé«d/



Camara Maunicipal de Palma

Estado de Minas Gerais

A - NiVEL SUPERIOR DE ESCOLARIDADE

1 - ASSISTENTE SOCIAL

Encaminhar providéncias e prestar orientagdo social a individuos, a grupos e a
populacdo; elaborar, implementar, executar e avaliar politicas sociais junto a
6rgdos da administrac@o publica, empresas ou organizagdes populares;
realizar estudos socioecondmico visando ao atendimento social individual ou
geral; Coordenar, elaborar, executar, supervisionar e avaliar os estudos,
pesquisas, planos, programas e projetos na drea de Servico Social; planejar,
organizar e administrar programas e projetos em Unidade de Servigo Social.

2 - CONTADOR

Analisar contratos sociais/estatutos e notificar encerramento junto aos
orgdos competentes; administrar os fributos; registrar atos e fatos
contdbeis; controlar o ativo permanente; gerenciar custos; preparar
obrigacdes acessorias, tais como: declaragdes acessorias ao fisco,
6rgdos competentes e contribuintes e administrar o registro dos livros nos
orgdos apropriados; elaborar demonstracdes contdbeis; prestar
consultoria e informacdes gerenciais; realizar auditoria inferna e externa;
atender solicitacdes de orgdos fiscalizadores e realizar pericia;
supervisionar a aplicacdo de leis e regulamentos, elaborar planos e
programas de frabalho; pesquisar novas técnicas e metodos de
tfrabalho; promover a simplificacdo de rotinas de trabaiho, objetivando
maior produtividade; coordenar o comportamento do orgamento em
relacdo a sua execucdo; analisar o comportamento das Receitas e das
Despesas; emitir laudos e pareceres sobre assuntos de sua
competéncia; fornecer dados estatisticos de suas atividades; apresentar
relatdrios periddices; operar microcomputadores dos sistemas afins;
elaborar tomada de conta especial; subsidiar a elaboracdo de
planejamento orcamentdrio administrativo, financeiro e programas de
frabalho; acompanhar processos em andamento na drea juridica,
TCEMG (Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais) e outros; dirigir,
sempre que necessario, veiculos automotores para o desempenho de
suas atribuicoes; coordenar a implantacdo de novas diretrizes a serem
aplicadas em autarquia municipal, se for o caso, emanados do
TCEMG(Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais) e outros;
executar outras tarefas correlatas.

3 - DENTISTA
Redalizar levantamento epidemiolégico para tragar o perfil de saude bucal da
populacdo adstrita; realizar os procedimentos clinicos definidos na norma
operacional Basica do Sistema Unico de Salde; redlizar o fratamento integral,
no ambito da atencdo bdsica para a populacdo adstrita; encaminhar e
orientar os usuarios que apresentam problemas complexos e outros niveis de
assisténcia, assegurando seu acompanhamento; realizar atendimentos de
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primeiros cuidados nas urgéncias; realizar pequenas cirurgias ambulatoriais;
prescrever medicamentos e outras orientagcdes na conformidade dos
diagnosticos efetuados; emitir laudos, pareceres e atestados sobre assuntos de
sua competéncia; executar as agdes de assisténcia integral, aliada a atuacdo
clinica de salde coletiva as acdes de assisténcia integral, aliada a atuacdo
clinica de saldde coletiva assistindo as familias, individuos ou grupos
especificos, de acordo com o planejamento local; coordenar acdes coletivas
voltadas para promogdo e prevengdo em saude bucal; programar e
supervisionar o fornecimento de insumos para as agdes coletivas; capacitar as
equipes de saude da familia no que se refere as acdes educativas e
preventivas em saude bucal; supervisionar o trabalho desenvolvido pelo ASBe
THB.

4 - ENGENHEIRO

Planejar, organizar, executar e controlar projetos na drea da construcdo civil,
recalizar investigagdes e levantamentos técnicos, definir a metodologia de
execuclo, desenvolve estudos ambientais, revisar e aprovar projetos,
especificar equipamenios, materiais e servigos. ; orgcar a obra, compor custos
unitarios de mdo de obra, equipamentos, materiais e servicos, apropriar custos
especificos e gerais da obra; executar a obra de construcdo civil, controlar
cronograma fisico e financeiro da obra, fiscalizar obras, supervisionar
seguranca e aspectos ambientais da obra; presta consultoria técnica, pericia
projetos e obras (laudos e avaliagdes), avaliar dados técnicos e operacionais,
programar inspecdo preventiva e corretiva e avaliar relatérios de inspecdo;
controlar a gualidade da obra, aceitar ou rejeitar matericis e servicos,
identificar metodos e locais para instalacdo de instrumentos de controle de
qualidade; elabora normas e documentacdo técnica, procedimentos e
especificagdes tecnicas, normas de avaliacdo de desempenho técnico e
operacional, normas de ensaio de campo e de laboratdrio; executa outras
tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcdo.

5 - FARMACEUTICO

Supervisionar, fiscalizar, orientar e executar trabalhos relacionados com
biogquimica e farmdacia; controlar receitudrio e consumo de drogas atendendo
& exigéncia legal; manter atualizado o estoque de medicamentos; Prestar
orientagdes quanto ao uso, guarda, administracdo e descarte de
medicamentos e correlatos, com vistas & promocdo de uso racional de
medicamentios; participar ativamente das equipes multidisciplinares de terapia
nutricional e equipes multidisciplinares de assisténcia domiciliar; sujeitos &
ferapia ontoldégica e oufras que requerem a prestacdo de cuidados
farmacéuticos; prestar informagdes e crientagdes a familiares e/ou pacientes
sobre os medicamentos e problemas relacionados aos mesmos; readlizar
levantamento de indicadores relacionados ao uso de medicamentos e
correlatos; realizar ou participar de pesquisas no admbito de assisténcia

domiciliar, respeitando o estabelecido na Comissdo Nacional de Etica e
Pesquisa. s /
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6 - MEDICO - Especialista

Realizar consulias e afendimentos médicos: previnir e trata disfuncdes e
molestias; soliciiar exames, prescrever medicamentos e realizar peqguenas
cirurgias; implementar agdes para promocdo da saude: coordenar programas
e servicos em saude, efetuar pericias, elaborar documentos na drea médica.

07- MEDICO VETERINARIO

Realizar diagnostico. contfrole e vigil@ncia em zoonoses: redlizar estudos
comparafivos da epidemiologia de enfermidades nd@o infecciosas dos animais
em relagcdo aos seres humanos; redlizar inspecdo de alimentos e vigildncia
sanitdria; atuando em algumas dreas que sd&o exclusivas de sua profissdo,
realizar estudo de problemas de sadde relacionados &s indUstrias de producdo
de alimentos de origem animal, incluindo o destino adequado de dejetos;
Controlar a salde de rebanhos e prevenir doencas.

08 - NUTRICIONISTA - EDUCACAO

Executar as afividades & profissdo dando suporte ao Municipio no exercicio
das atfividades previstas na resolugd@o 358/2005 do CFN, bem como o art. 3° da
Lei Federal 8.234/1991 e outras atividades correlatas. Elaborar carddpios dentro
dos padroes exigidos pelo MEC: aplicar testes de aceitabilidade guando for
infroduzir novos alimentos; verificar nas unidades educacionais o cumprimento
do cardépio aprovado, a qualidade dos servicos oferecidos, a quantidade
enfregue e a aceitacdo por parte do alunado: avaliar alunos portadores de
patologias e encaminhar dieta adequada para atendimento de suas
necessidades; desenvolver e executar projetos de educagdo escolar e
nutricional para serem aplicados & comunidade escolar: articular-se com a
equipe pedagogica da Rede Municipal de Ensino para planejamento de
afividades de educacdo alimentar; interagir com o Conselho de Alimentacao
Escolar no exercicio das atividades de fiscalizagcdo, orientando o cumprimento
das exigéncias do programa de Alimentacdo Escolar: elaborar capacitacdes
para manipuladores de alimentos; orientar o correto armazenamento e o
controle dos estoques de géneros alimenticios e materiais de limpeza nas
unidades educacionais; acompanhar os trabalhos realizados pela secretaria
no fornecimento da alimentac@o escolar transportada; realizar atividades
educativas na comunidade escolar, também extensiva as familias dos alunos;
executar outfras atividades afins e correlatas.

09- PROCURADOR

Compreende os cargos que se destinam g prestar assisténcia em
assuntos de natureza juridica, bem como representar judicial e
exfrajudicialmente o Municipio. Atuar em qualquer foro ou-insténcia em
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nome do Municipio, nos feitos em que seja autor, réu, assistente ou
oponenie, no senfido de resguardar seus interesses; Prestar assessoria
juridica as unidades administrativas da Prefeitura emitindo pareceres
sobre assuntos fiscais, frabalhistas, administrativos, previdencidrios,
constitucionais, civis, contratos, processos licitatérios, de habite-se,
parcelamento do solo e outros, através de pesquisas da legislacdo,
jurisprudéncias, doutrinas e instrucdes regulamentares; Estudar e redigir
minuias de projetos de lei, decretos, portarias, atos normativos, bem
como documentos contratuais de toda espécie, em conformidade com
as normas legais; Interpretar normas legais € administrativas diversas,
para responder a consultas das unidades da Prefeitura; Promover
desapropriagdes de forma amigdvel ou judicial; Estudar publicas ou
privadas; Analisar processos referentes & aquisicdo, transferéncia,
alienagdo, cessdo, permuta, permissdo e concessdo de bens ou
servigos, conforme o caso, em que for interessado o Municipio,
examinando a documentacdo concernente & transacdo; Prestar
assessoramento juridico aos Conselhos Municipais, analisando  as
questoes formuladas e orientando quarto aos procedimentos cabiveis:
Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para
implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em
sua drea de afuagdo; Participar das atividades administrativas, de
conirole e apocio referentes & sua drea de atuacdo; Participar de grupo
de frabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras
enfidades publicas e particulares, realizando  estudos, emitindo
pareceres ou fazendo exposicdes sobre situacdes e/ou problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
frabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes,
planos e programas de frabalho afetos ao Municipio; Redalizar outras
atribuicoes compaliveis com sua especializacdo profissional, questoes
de inleresse da Prefeitura que apresentem aspectos juridicos
especificos; Assistir & Prefeitura na negociacdo de contratos, convénios
e acordos com outras entidades.

10 - PSICOLOGO

Realizar avaliagdo e diagndstico psicolégicos de entrevistas, observacdo,
testes e dindmica de grupo, com vistas & prevencdo e fratamento de
problemas psiquicos; realizar atendimento psicoterapéutico individual ou em
grupo, adequado as diversas faixas etdrias, em instituicoes de prestacd@o de
servicos de saude, e em instituicdes formais e informais; realizar atendimento
familiar  e/ou de casal para orientacdo  ou acompanhamento
psicoterapéutico; realizar atendimento a criangas com problemas emocionais,
psicomotores e psicopedagdgicos; acompanhar psicologicamente gestantes
durante a gravidez, pario e puerpério, procurando integrar suas vivéncias
emocionais e corpordis, bem como incluir o parceiro, como ApPOIo necessario
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em fodo este processo; trabalhar em situacdes de agravamento fisico e
emocional; participar da elaboragcdo de programas de pesquisa sobre a
saude mental da populac@o, bem como sobre a adequacdo das estratégias
diagnodsticas e ferapéuticas a realidade psicossocial dos pacientes: criara
coordenar e acompannar, individualmente ou em equipe multiprofissional,
fecnologias proprias ao treinamento em salde, particularmente em sadde
mental, com o objetivo de qualificar o desempenho de vdrias equipes; redlizar
pesquisas visando a construcdo e a ampliac&o do conhecimento tedrico e
aplicado no campo da saude mental; atuar como facilitador no processo de
infegracdo e adaptagdo do individuo & instituicdo. Orientacdo e
acompanhamento do paciente, familiares, técnicos e demais agentes que
participam, diretamente ou indiretamente dos atendimentos: participar dos
planejomentos e realizar atividades culturais, terapéuticas e de lazer com o
objetivo de propiciar a reinsercdo social dos pacientes egressos de instituicoes;
participar da elaboragdo, execucdo e andlise da instituicdo, realizando
programas, projetos e planos de atendimentos em equipes multiprofissionais,
com o objetivo de detectar necessidades, perceber limitacdes, desenvolver
potenciclidades do pessoal envolvido no trabalho da instituicdo, tanto nas
atividades fim, guanto nas atividades meio.

11- ENFERMEIRO - ESF

Realizar assisténcia integral (promocdo e protecdo da salde, prevencdo de
agravos, diagndstico, tratamento, reabilitacdo e manutencdo da saude) aos
individuos e familias na USF e, quando indicado ou necessdrio, no domicilio
€/0u nos demais espagos comunitdrios (escolas, associacdes etc.), em todas
as fases do desenvolvimento humano: infancia, adolescéncia, idade adulta e
terceira idade; conforme protocolos ou outras normativas técnicas
estabelecidas pelo gestor municipal ou do Distrito Federal, observadas as
disposicdes legais da profissdo, realizar consulta de enfermagem, solicitar
exames complementares e prescrever medicacdes; planejar, gerenciar,
coordenar e avaliar as agdes desenvolvidas pelos Agentes Comunitdrios de
Saude - ACS; supervisionar, coordenar e realizar atfividades de educacdo
permanente dos Agentes Comunitarios de Salde- ACS e da equipe de
enfermagem; contribuir e participar das atividades de Educacdo Permanente
do Auxiliar de Enfermagem, Auxiliar de Salde Bucal- ASB e Técnico em
Higiene Bucal - THB; Participar do gerenciamento dos insumos necessarios para
0 adequado funcionamento da USF.

12- ODONTOLOGO - ESF

Realizar diagndstico com a finalidade de obter o perfil epidemioldgico para o
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urgéncias e pequenas cirurgias ambulatoriais; Realizar a atencdo integral em
saude bucal (promoc¢cdo e protecdo da saude, prevencdo de agravos,
diagndstico, tratamento, reabilitagdo e manutencd@o da saude) individual e
coletiva a todas as familias, a individuos e a grupos especificos, de acordo
com planejamento local, com resolubilidade; Encaminhar e orientar usudrios,
quando  necessario, a outros niveis de assisténcia, mantendo  sua
responsabilizagdo pelo acompanhamento do usudrio € o segmento do
fratamento; Coordenar e participar de acdes coletivas voltadas & promoc¢do
da saude e & prevencdo de doencas bucais; Acompanhar, apoiar e
desenvolver alividades referentes & satde bucal com os demais membros da
Equipe de Saude da Familia, buscando aproximar e integrar acdes de salde
de forma multidisciplinar; Contribuir e particioar das atividades de educacdo
permanente do THB, do ASB e do ACS; Participar do gerenciamento dos
insumos necessdrios para o adequado funcionamento da USB.

B - NIVEL TECNICO E MEDIO DE ESCOLARIDADE
1 - AGENTE ADMINISTRATIVO

Efetuar diversas  tarefas burocrdticas, conferindo  documentos,
preparando  correspondéncias, atualizando  registro, manipulando
maquinas de escritério e microcomputador e atendendo ao publico em
geral, seguindo as rolinas estabelecidas, bem como proceder &
pesquisa e planejamento referentes administracdo de pessoal,
malerial, orgamento, organizacdo e métodos, e apresentando solucoes
para siftuacoes novas, a fim de contribuir para implementacdo de leis,
regulamentos e normas referentes a administracéo geral e especifica, e
para compatibilizagdo dos programas administrativos com as demais
medidas em execucdo.

2 - AGENTE DE EPIDEMIOLOGIA

Descobrir focos, destruir e evitar a formacd@o de criadouros, impedir a
reproducgco de focos e orientar a comunidade com agoes educativas,
realizar a pesquisa larvdria em iméveis para levantamento de indice e
descobrimento de focos no municipio e em armadilhas e pontos
estrategicos nos municipios n&o infestados: realizar a eliminacdo de
criadouros tendo como método de primeira escolha o controle
mecanico  (remogdo, destruicdo, vedagdo, etc.); executar o
fratamento focal e perifocal como medida complementar ao controle
mecdnico, aplicando larvicidas autorizados conforme orientacdo
fécnica; orientar a populacdo com relagcdo aos meios de evitar a
proliferacdo dos vetores; utilizar corretamente os equipamentos de
protecdo individual indicados para cada situacdo; repassar o
supervisor da drea os problemas de maior grau de complexidade ndo
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solucionados; manter atualizado o cadastro de imdveis e pontos
estratégicos da sua zona; registrar as informacdes referentes as
afividades executadas nos formuldrios especificos; deixar seu itinerdrio
diario de frabalho com a chefia; encaminhar caos servicos de salde os
Casos suspeitos de dengue.

3 - AGENTE DE FISCALIZAGCAO

Realizar servicos de media complexidade afetos ao cargo, nos orgdos e
reparticdes publicas; prestar informagdes diretas aos superiores e a terceiros
sobre as airibuicdes que lhe sdo devidas;, agjudar na orientacdo e na
elaboracdo de politicas publicas para arrecadacdo de tributos; coletar e
organizar dados administrativos referentes a regular constituicGo de tributos;
ajudar a fiscalizar pessoas fisicas e juridicas que forem sujeitos passivos da
relacdo ftributdria; minutar oficios e outros documentos administrativos
equivalentes; ajudar na orientagdo da aplicagdo de leis municipais ligadas ao
fisco e dentro dos limites da competéncia municipal; auxiliar no planejamento
administrativo  fiscal, fazenddrio e tributdrio; desempenhar atfividades
compativeis com o seu grau de formacdo escolar; realizar e conferir calculos
relativos a langamentos, alteragcdes de ftributos, avaliacdo de imdveis e
vantagens financeiras e descontos determinados por lei; realizar demais
atividades correlatas para qual possua aptidao fisica e intelectual mediante
determinac¢do superior.

4 - ATENDENTE DE CRECHE

Atende criangas na creche e nos equipamentos, dispensando-lhes
cuidados, sob orientacdo e supervisdo do responsavel, para propiciar-
lhes o bem esfar fisico e emocional, desenvolvendo trabalho
pedagdgico a nivel pré-escolar. Descricdo da Funcdo: Prestam
cuidados diretos e simples as criangas, auxiliando-as em sua higiene
pessoal, em sua movimentacdo e atividades e na alimentacdo, para
proporcionar-lhes  conforfo e bem-estar; segue instrucdes para
execucdo de oufras atividades de apoio, como a arrumacdo e
manutengdo da ordem e limpeza no ambiente de trabalho, seguindo
processos rotineiros, para facilitar as tarefas dos demais membros da
equipe. Execuia atividades extraclasses e atividades recreativas.
Executa ouiras farefas compativeis com as previstas no cargo.

5 - AUXILIAR DE SECRETARIA ESCOLAR

Auxiliar no processo de matricula de alunos: organizar documentos e
arquivos, verificar documentacdo de alunos; preencher relatdrios,
fransferéncias, histéricos, boletins etc. Descricdo da Funcdo: Procurar




Camara Municipal de Palma

Estado de Minas Gerais

normas do Sistema  Estadual de Educacdo; consultar sempre @
documentagdo de apoio, para efetuar as matriculas corretas: atender
para que os servicos de secretaria, sejam feitos rigorosamente em dia,
mesmo nos periodos de férias; providenciar atendimento individual aos
alunos tfendo em vista os dados coletados na matricula: atender as
transferéncias, analisando se estdo dentro da legislacdo em vigor;
procurar preencher com clareza e precisdo os relatdrios, ficha
individual, histérico, boletins; manter contatos internos e externos,
visando prestar e obter informagdes e confirmando hordrios de reunides,
entrevistas e demais compromissos pela chefia; executar outras tarefas
correlatas.

6 - INSPETOR DE ALUNOS

Lelar pela boa conduta dos alunos; Controlar a enfrada e a saida dos
alunos: EBvitar que os alunos danifiquem os equipamentos e sujem o
espago escolar; Garantfir o cumprimento do hordrio escolar: Auxiliar os
alunos que apresentem mal-estar fisico; Reportar ao diretor as infracoes
cometidas pelos alunos; Cuidar das requisicdes de material escolar.
Para além das responsabilidades concernentes aos alunos, o inspetor de
alunos deverd também estar pronto a auxiliar os professores,
fornecendo-lhes os matlericis  solicitados e ajudando-os  quando
necessario.

7- SECRETARIO ESCOLAR

Elaborar a programacgdo das atividades da Secretaria, mantendo-a
arficulada com as demais programacdes da escola: coordenarr,
organizar, executar, confrolar e responder pelo expediente geral da
secrefaria de estabelecimento de Ensino Fundamental, junto & direcdo
escolar, procedendo segundo normas especificas e processos rotineiros
para assegurar e agilizar o fluxo de trabalho administrativo: distribuir
tarefas ao pessoal de apoio da secretaria, orientando e controlando as
afividades de registro e de escrifuracdo, bem como assegurando o
cumprimento de normas e prazos; conferir toda a vida escolar dos
alunos; verificar a regularidade da documentacdo referente & matricula
e fransferéncia de alunos, encaminhando os casos especiais a
deliberacdo do Diretor de Escola; prestar assisténcia qos professores e
funciondrios no que diz respeito & vida funcional dos Mesmaos € apoio
administrativo para o desempenho de suas tarefas: acompanhar e
assessorar a direc@o da escola no que diz respeito aos assuntos
administrativos;  elaborar relatérios das  atividades da secretaria e
colaborar, quando solicitado, no preparo de relatdrios da escola:
afender ao publico em geral; guardar sigilo sobre os assuntos da
reparticdo, especialmente sobre despachos, decisdes ou providéncias:
participar de reunides, capacitacdes e cursos, quando convocados;
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dirigir - veiculos, quando necessdrio para o desenvolvimento de
afividades de inferesse publico e determinado expressamente pelas
chefias respectivas, observada a habiliiacdo especifica: executar outras
tarefas correlatas, determinadas pelo superior imediato: desenvolver
estratégias e processos de gestdo de pessoal, de formagdo em servico
e de capacitagcdo confinuada, com utiizacdo de tecnologias
modernas e de informdtica; discernir sobre os diferentes niveis de
competéncias e atribuicoes relativas ao proprio cargo e aos demais, a
partir da compreensdo da estrutura organizacional e hierarquica da
secretaria de educagdo. arficular acdes, integrar a equipe, fortalecer a
autonomia e desenvolver o senso de responsabilidade dos demais
funciondrios da secretaria, exercendo lideranga na coordenacdo das
afividades e estimulando a cultura da participacdo, do bom
relacionamento, da iniciativa e da fransparéncia de atitudes: dominar
conhecimentos de redagdo oficial para elaborar e instruir expedientes,
fundamentando, na legislagcdo vigente, o parecer conclusivo e
providenciando o seu correto encaminhamento: acompanhar
diariamente as publicacdes do Didrio Oficial.

8 - AUXILIAR DE SAUDE BUCAL - ESF

Realizar agdes de promogdo e prevenc@do em salde bucdl para
familias, grupos e individuos mediante planejamento local e protocolos
de alengdo & salde; desinfetar e esterilizar matericis e instrumentos
utilizados, preparar e organizar instrumental e materiais necessarios;
instfrumentalizar e auxiliar o Cirurgido Dentista nos procedimentos
clinicos, cuidar da manutencéo e conservagdo dos equipamentos
odontoldgicos; organizar a agenda clinica; acompanhar, apoiar e
desenvolver afividades referentes & salde bucal com os demais
membros da equipe da savde da familia buscando aproximar e integrar
acoes de saude de forma multidisciplinar; participar do gerenciamento
de insumos necessdrios para o adequado funcionamento das
Unidades Odontolégicas e agir com étlica e competéncia no
cumprimenio de sua funcdo. OQutras atividades correlatas,

principalmente aquelas oriundas do Ministério da Sadde com relacdo
ao ESF.

9 - TECNICO EM HIGIENE BUCAL

Realzar a atengdo integral em sadde bucal ([promogdo, prevencado,
assisténcia e reabilitagdo) individual e coletiva a todas as familias, a individuos
€ a grupos especificos, segundo programagcdo e de acordo com suas
competéncias fecnicas e legais; coordenar e redlizar a manutencdo e a
conservacdo dos equipamentos odontolégicos; acompanhar, apoiar e
desenvolver atividades referentes & satde bucal com os demais memibros da
Equipe de Salde da Familia, buscando aproximar e integrar acdes de salude
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de forma multidisciplinar; apoiar as atividades dos ASB e dos ACS nas acoes
de prevengdo e promog&o da saude bucal; e Participar do gerenciamento
dos insumos necessdrios para o adequado funcionamento da USE,

10 - TECNICO DE ENFERMAGEM - ESF

Exercer atividades auxiliares, de nivel técnico atribuido & equipe de
enfermagem como: assistr  ao  enfermeiro no planejamento,
programagdo, orienfacdo das atividades de assisténcia  de
enfermagem; na prestacdo de cuidados diretos de enfermagem «
pacientes durante a assisténcia de salde; executar atividades de
assisténcia de enfermagem e realizar atividades educativas na drea de
prevencdo e promogdo da saude; integrar a equipe de salude:
participar de campanhas de vacinacdo; responsabilidade pela limpeza
e desinfeccdo de fodo material; proporcionar aos pacientes cuidados
de enfermagem de modo a assistr sob o ponto de vista fisico.
psicologico, espiritual e social; auxiliar no atendimento a pacientes sob
G supervisGo e orientacdo do médico, e enfermeiro; cumprir ou fazer
cumprir prescrigdes médicas, e auxiliar em intervengdes cirlrgicas;
esterilizar e conservar o instrumental médico: observar e registrar
sinfomas e sinais  vitais  apresentados pelos pacientes para
reconhecimento de autoridade superior; participar da preparacdo e
assisténcia a pacientes no periodo pré e pds-operatdrio , nos frrabalhos
de obstetricia e ainda em exames especializados: parficipar de
programas de aprimoramento profissional; desempenhar outras tarefas
semelhantes, em especial, nos programas de sadde desenvolvidos pelo
municipio. Executar tarefas afins.

C - NIVEL FUNDAMENTAL DE ESCOLARIDADE
1 - AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Auxiliar nas dreas de recursos humanos, administragdo, financas e logistica;
atender usudrios, fornecendo e recebendo informacgdes; tratar de
documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessdrio referente
Gos mesmos; executar servicos dreas de escritdrio; assessorar nas atividades
das Secretarias Municipais; registrar e acompanhar a framitacdo de
documentos e processos, observando o protocolo dos mesmos; colecionar leis,
decrefos e afcs do dérgdo onde atua; classificar, informar e conservar
processos e documentos; atender ao publico interno e/ou externo, prestando
informacdes e orientacdes; fazer langamentos, cdlculos financeiros simples,
mapas de controle e acompanhamento diversos: efetuar o recebimento,
conferéncia, armazenagem e conservagdo de materiais e outros suprimentos:
manter atualizados os registros de estoque:; fazer ou orientar levantamentos de
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pens patrimoniais; realizar demais atividades correlatas para qual possua
aptiddo fisica e intelectual determinadas por seus superiores.

2 - AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Trabalhos de limpeza, conservacdo nas vias urbanas, pragas e jardins, bem
como nas dependéncias dos predios publicos, e organizacdo de mobilias;
preparar e servir café, cha, agua, etc. Remover, transportar e arrumar moveis,
magquinas e materiais diversos; guardar e arranjar objetos, bem como
transportar  pequenos objetos;  fransmifir recados; buscar e entregar
documentos nas agéncias bancdrias, executar, enfim, outras tarefas do cargo
sob a ordem do superior imediato.

3 - BOMBEIRO HIDRAULICO

Instfalar e conservar sistemas hidraulicos de dagua, de esgotos e aparelhos
sanitarios, marcando, unindo, substituindo e vedando tubos e conexdes,
utilizando ferramentas e materiais apropriados, para garantir a utilizacdo de
Ggua e condigdes bdsicas de saneamento; instalar redes de dgua e esgoto,
abrindo  valas, utilizando ferramentas apropriadas  ou  aguardando  a
escavacdo e nivelamento pelas mdaquinas, colocando tubulacdes, para
assegurar as condi¢cdes de saneamento; instalar loucas sanitdrias, chuveiros,
valvulas e outros equipamentos em érgdos publicos, reforcando as intersecdes
dos tubos, cimentando-as, para evitar vazamentos e infiltracdes; conservar o
sistema hidraulico de dgua e de esgoto, inclusive, aparelhos sanitdrios,
reparando-os e trocando-os e testando canalizagdes, assegurando-se da
vedagcdo de todo o sistema, orientando os servidores no uso correto do
sistema, para garantir condigdes de conforto e higiene; proceder as ligacdes
de dgua nas residéncias do municipes usudrios do servico municipal; efetuar @
carga, fransporte e descarga de materiais, deslocando-os aos locais
estabelecidos, para possibilitar a sua utilizacdo ou remocdo; preparar
argamassas, misturando os materiais nas proporgcdes indicadas a serem
empregados no assenfamento de alvenaria, tijolos e materiais nas instalacdes
de dgua e esgoto; solicitar & chefia imediata, o material necessério para a
execucQo do servico; zelar pelos equipamentos, ferramentas, materiqis e
maquinas de frabalho; executar outras atribuicoes compativeis com a
natureza do cargo mediante determinacd&o superior.

4 - COZINHEIRA ESCOLAR

Zelar pela limpeza e organizacdo da cozinha; receber do nutricionista e da
direcGo da escola as instrucdes necessdrias; receber os alimentos e demais
materiais destinados & alimentacdo escolar; controlar os estoques de produtos




utilizados na alimentagdo escolar; armazenar alimentos de forma a conserva-
los em perfeito estado de consumo; preparar as refeicdes destinadas ao aluno
duranfe o periodo em que permanecer na escola, de acordo com a receita
padronizada, de acordo com o carddpio do dia; distribuir as refeicdes, no
hordrio indicado pela direcdo da escola; organizar o material sob sua
responsabilidade na cozinha e nas dependéncias da cozinha (despensa,
sanitdrio, caso seja exclusivo para uso da merendeira);cuidar da manutencdo
do material e do local sob seus cuidados;

5 - ELETRICISTA

Executar manutengdo corretiva, preventiva e/ou emergencial em: geradores,
motores, fransformadores, disjuntores, seccionadoras, pAra-raios,
equipamentos eléfricos de poténcia, equipamentos e instrumentos de
medicdo e confrole de usinas, subestacdes, sistemas de transmissdo e
distribuic@o, de acordo com programacdes estabelecidos pelo Municipio;
realizar conservagdo e providenciar as ferramentas e instrumentos de ensaio e
testar equipamentos para atendimentos dos servigos de manutencdo; realizar
festes e ensaios eléfricos para aceitacdo e recebimento de novos
equipamenios, instrumentos e instalacdes; acompanhar e confrolar a
manutencdo e operacdo dos sistemas; executar inspegdes programadas e/ou
emergenciais para detectar e corrigir defeitos e anormalidades dos sistemas
elétricos; executar manutencdes corretivas em sistemas de controle, comando
e protecdo de quadros de controles de motores e/ou nos circuitos de
comandos elérricos dos equipamentos de poténcia existentes: executar
manutencdo corretiva em baterias e banco de baterias, circuitos de
alimentagdo para manter a continuidade de operacdo dos sistemas
existentes; instalar e efetuar a manutengdo de linhas, circuitos de luz e forca,
separando, substituindo e fixando tomadas, interruptores, fusiveis, Idmpadas e
reafores, quadros e acessérios; executar outras atividades correlatas & funcdo.

6 - GARI

Coletar lixo em logradouro publico despejando-o em veiculos e depdsitos
apropriados; efetuar limpeza de ruas, pargues, jardins e outros logradouros
publicos, varrendo e recolhendo detritos, acondicionando-os em lixeiras
publicas ou sacos pldasticos, para posterior transporte; obedecendo o hordrio e
roteiros  preestabelecidos; zelar pela conservagdo dos utensilios e
equipamentos empregados nos trabalhos de limpeza publica, recolhendo-os e
mantendo-os limpos; manter limpo e arrumado o local de trabalho e executar
outras tarefas afins.

7 - MECANICO
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Executar todos os servicos de mecanica nos carros da frota de veiculos
do Municipio; localizar e reparar defeitos mecanicos nos veiculos; ler e
interpretar circuitos e esquemas mecanicos: instalar e reparar aparelhos
mecdnicos; requisitar, conferr e autorizar a saida de materiais
necessarios aos servicos; executar tarefas correlatas.

8 - MOTORISTA |

Dirigir veiculos e equivalentes destinados ao fransporte de pessoas,
pacientes ou de passageiros, buscando-os e deixando-os nos hordrios e
locais previamente estipulados; conduzir, consoante determinacdo do
Chefe do Executivo Municipal ou das autoridades de saude, pacientes
para outras cidades para atendimento e ou tratamento de saude
continuado, nGo oferecido pelo municipio:realizar servicos de transporte
e enfrega de documentos, materiais e volumes em expedientes
externos junto a estabelecimentos e repartigdes diversas; manter o
veiculo limpo, externa e internamente, e em condigdes de uso,
levando-o & manutenc@o sempre que necessdrio: observar os periodos
de revisGo e manutencdo preventiva do veiculo. anotar, segundo
normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens realizadas,
ifinerdrios e oufras ocorréncias; recolher o veiculo apods O servico,
deixando-o  corretamente  estacionado e fechado;obedecer
rigidamente Gs normas e regulamentos que disciplinam o transito e as
ordens administrativas emanadas do superior hierarquico;

7 - MOTORISTA Ii - ESCOLAR

Conduzir veiculos e equivalentes para o fransporte de pessoas, escolares em
vias urbanas, zona rural ou rodovias: cbedecer rigidamente as normas e
regulamentos que disciplinam o trénsito e as ordens administrativas emanadas
do superior hierdrquico; verificar o itinerdrio a ser seguido, a localizacdo do
estabelecimento para onde serdo transportados os estudantes; recolher o
veiculo apds jornada de trabalho, conduzindo-o a garagem; efetuar tarefas
correlatas, mediante determinac@o superior. Vistoriar o veiculo diariamente,
verificando o estado dos pneus, o nivel do combustivel, Ggua e dleo, testar os
freios e parte elétrica: zelar pela documentacdo do veiculo. verificar
diariamente as condicdes de funcionamento do veiculo, antes de sua
utilizagdo; zelar pela seguranca dos alunos; fazer pequenos reparos de
urgéncia; manter o veiculo limpo, externa e internamente, e em condicdes de
Uso, levando-o & manutencdo sempre que necessdrio; observar os periodos de
revisGo e manutenc&o preventiva do veiculo; anotar, segundo normas
estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens realizadas, itinerdrios e outras
ocorréncias; manter disciplina no transporte escolar; recolher o veiculo apos o
servico, deixando-o corretamente  estacionado e fechado. Substituir

periodicamente o disco do tacografo. y 5P
G iz
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10 - MONITOR DE TRANSPORTE ESCOLAR

Acompanhar os alunos desde o embarque no transporte escolar até
seu desembargue na escola de destino, assim como acompanhar os
alunos desde o embarque, no final do expediente escolar, até o
desembarque nos pontos préprios; verificar se todos os alunos estdo
assentados adequadamente dentro do veiculo de transporte escolar
(obedecendo as normas de segurangca no frénsito); cuidar da
seguranca do aluno durante o fransporte escolar orientando-os quanto
Qo risco de acidentes, evitando colocar partes do corpo para fora da
janela; zelar pela limpeza e conservacdo do transporte escolar durante
o trajeto; Identificar a Instituicdo de Ensino dos respectivos alunos e
deixa-los denfro do local; Ajudar os alunos a subir e descer as escadas
dos fransportes; verificar a seguranga dos alunos na hora do embarque
e desembarque; verificar os hordrios dos transportes informando aos pais
e alunos; Conferir se todos os alunos frequentes no dia estdo retornando
para os lares; cjudar os pais de alunos especiais na locomocdo dos
alunos orientar alunos sobre regras e procedimentos, regimento escolar,
cumprimento de hordrios; prestar esclarecimentos, sempre que
solicitado, de quaisquer problemas relacionados & execucdo do
fransporte; contactar regularmente o diretor ou responsdvel pela
unidade escolar, ou com o gestor do transporte, mantendo-o informado
de quaisquer falos ou anormalidades que porventura possam prejudicar
o0 bom andamento dos servicos.

11 - OFICIAL DE MANUTENGCAO DE OBRAS

Realizar instalac@o e manutencd@o hidraulica, mecanica e sanitdria de
equipamentos, maquinas e mobilidrio nas diversas dreas da empresaq;
Confrolar, fransporiar e armazenar matérias e equipamentos diversos: Efetuar
mensuragoes diversas; Conduzir veiculos oficiais para transporte de materiais e
equipamentos e /ou equipes de trabalho; Executar outras tarefas compativeis
com as exigéncias para o exercicio da func&o; Elaborar e emitir relatérios e
outros documentos pertinentes & drea.

12 - OPERADOR DE MAQUINAS

Executar tarefas relacionadas com a operacdo de maguinas pesadas,
efetuando servigos, tais como: abertura de valas e bueiros, aterro e desaterro,
drenagem, nivelamento de ruas e terrenos, conservagdo de estradas e pontes,
servico de escavacdo de terra e terraplanagem em geral; zelar pela
manutenc@o e o bom funcionamento das maquinas, dentre outras; realizar

demais atividades correlatas para qual possua aptiddo fisica e intelectual
determinadas por seus superiores.
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13 - PEDREIRO

Organizar e preparar o local de trabalho, especificando e calculando os
matericis a serem utilizados na obra; selecionar as ferramentas e 0s
equipamentos; selecionar 0s equipamenios de seguranca e usa-los
adequadamente; construir as fundagdes, inclusos os gabaritos para a locagcdo
da obra, cavar local para as sapatas; providenciar as formas para as
fundagdes, preparar o concreto e aplicd-lo nas fundagdes; construir as
estruturas  de alvenaria, esquadrejando-as, preparar argamassa  para
assentamento, aprumar, nivelar e alinhar as alvenarias; assentar os fijolos,
plocos e elementos vazados; concretar pilares, pilaretes e lajes; aplicar
revestimentos e contrapisos; realizar reparos, aplicagcdes e reformas na
estruturas dos imoveis publicos municipais e a orientacdo de agentes
subordinados, zelar pelos equipamentos e maquinas de trabalho, bem como
realizar as catividades correlatas a construcdo civil e demais atividades
correlatas para qual possua apliddo fisica e intelectual determinadas por seus
superiores.

14 - TRABALHADOR BRAGCAL

Executar, sob supervisdo, as atividades de canalizacdo, abrindo valas,
assentando manithas e construindo canaletas; efetuar a carga,
transporte e descarga de maieriais, deslocando-os cos locais
estabelecidos, para possibilitar a sua utilizacdo ou remocdo; participar
de atividades de asfallamento e tapa-buraco, removendo asfaltos
danificados, fransporiando  materiais ou ferramentas, aplicando
emulsdo, para corrigir defeitos no pavimento e facilitar o trafego nas
vias publicas; realizar limpeza das bocas-de-lobo, retirando entulhos,
para permilir desobstrucdo das vias pluviais; preparar  argamassas,
misturando  os materiais nas proporgdes indicadas para  serem
empregados no assentfamento de alvenaria, tijolos e materiais afins;
operar betoneira, acionando o motor e manipulando o comando de
rotacdo e do tambor de mistura, para preparar concreto no canteiro
de obras; auxiliar os oficiais especializados e outros membros da
equipe, fransporfando materiais, moniando e desmontando andaimes
e desempenhando vdarias operagdes de apoio; zelar pelos
equipamentos e mdaquinas de trabalho; executar outras  afribuicdes

compativeis com a nalureza do cargo mediante determinacdo
sSUperior.

15 - ZELADOR

Efetuar servicos de limpeza e faxina dos érgdos publicos em geral para garantir
a higiene e o bom aspecto; efetuar o preparo de lanches, café e refeicoes;
promover os cuidados de higiene e alimentacdo das criancas assistidas,nas

/
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creches; efetuar a carga, transporte e descarga de materiais, deslocando-os
aos locais estabelecidos, para possibilitar a sua utilizacdo ou remocgdo.

16 - ZELADOR DE CEMITERIO/COVEIRO

Proceder a cbertura de sepulturas, escavando a terra e escorando as paredes
da abertura, ou refirando a ldpide e limpando o inferior das covas,
observando as normas de higiene e salde publica, para permitir o
sepultamento; colocar o caixdo, manipulando as cordas de sustentacdo, a fim
de facilitar seu posicionamento na sepultura; fechar sepultura, recobrindo-a
de terma e cal ou fixando-lhne uma laje, para assegurar inviolabilidade do
tUmulo; providenciar a exumagdo de caddveres, quando necessdrio,
retirando-os das sepulturas, para atender a mandado judicial ou acdo policial,
juntamente com a policia técnica; executar servicos de limpeza, varricdo,
capinas e outros, utilizando ferramentas apropriadas, para garantir a higiene e
O bom aspecto do cemitério publico municipal, inclusive seu lado externo;
efetuar a carga, fransporte e descarga de materiais, deslocando-os aos locais
estapelecidos, para possibilitar a sua utilizag&o ou remog&o; efetuar pequenos
reparos de manutengdo nas sepulturas e nas demais instalacdes do cemitério;
preparar argamassas, misturando os matericis nas proporgdes indicadas para
serem empregados no assentamento de alvenaria, tijolos e materiais nas
sepulturas; zelar pelos equipamentos e maquinas de trabalho; executar outras
atribuicdes compativeis com a natureza do cargo mediante determinacdo
superior.




