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LEI N°1571/2011 DE 21 DE DEZEMBRO DE 2011

Dispoe sobre a criacao e extingao de
cargos e vagas no ambito da
Administragao Publica Municipal direta
e da outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SILVA JARDIM, no uso de suas atribuicbes
legais e tendo em vista o disposto no art. 44, Il e 73 da Lei Orgénica Municipal, faz saber
que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona a seguinte Lei:

Art. 1° Ficam criados no Quadro Permanente da Prefeitura Municipal de Silva Jardim o
cargo de Analista Tributario, o cargo de Agente Fazendario, cargo de Analista Ambiental, o
cargo de Agente Ambiental, o cargo de Bidlogo, o cargo de Psicopedagogo e o cargo de
Bibliotecario, com suas respectivas vagas, vencimentos e atribuicbes, conforme Anexo | e
lll da presente Lei.

Art. 2° Sdo acrescidas 112 (cento e doze) vagas no quadro permanente da Prefeitura
Municipal de Silva Jardim, nos Cargos discriminados no anexo Il da presente lei,
existentes na estrutura administrativa municipal.

Art. 3° As vagas mencionadas serao preenchidas por meio de concurso publico.

Art. 4° A nomenclatura do cargo “Assistente Juridico”, constante na Lei Complementar n°
13 de 25 de julho de 1997 passa a denomina-se “Advogado”.

Art. 5° Os cargos vagos integrantes da estrutura dos 6rgaos e entidades relacionados no
Anexo IV desta Lei ficam extintos, e os cargos ocupados, constantes do Anexo V, passam
a integrar o Quadro em Extin¢ao.

Paragrafo unico. Os cargos ocupados serao extintos quando ocorrer a sua vacancia, nos
termos do art. 32 da Lei Complementar n® 17, de 22 de janeiro de 1998, assegurando-se a
seus ocupantes todos os direitos e vantagens estabelecidos, inclusive promogao.

Art. 6° As atividades correspondentes aos cargos de “cozinheiro” em extingdo, constantes
do Anexos IV e V desta Lei, poderao ser objeto de execugao indireta, conforme vier a ser
disposto em regulamento.

Art. 7° Fica revogada a concessao do beneficio do vale transporte aos servidores publicos
municipais, que ingressarem na Administracdo Publica a partir da data da publicagcédo desta
lei.

Art. 8° As despesas com a aplicagao da presente Lei, correrdo a conta do orcamento em
vigor

Art. 9° Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagéo, ficando revogadas todas as
disposi¢cdes em contrario, especialmente a Lei n°® 928 de 09 de maio de 1990.

Silva Jardim, 21 de Dezembro de 2011.

MARCELLO CABREIRA XAVIER
PREFEITO


http://www.silvajardim.rj.gov.br/
mailto:pmsj@silvajardim.rj.gov.br
mailto:pmsj@silvajardim.rj.gov.br

Tele-Fax.: (22) 2668-1118

Estado do Rio de Janeiro

PREFEITURA MUNICIPAL DE SILVA JARDIM
Gabinete do Prefeito
Praca Amaral Peixoto n° 46 - centro - Silva Jardim - RJ - CEP. 28.820-000
CNPJ 28.741.098/0001-57
e-mail:gabinete@silvajardim.rj.gov.br

Home Page: http://www.silvajardim.rj.gov.br

ANEXO |
NiVEL SUPERIOR
CARGO QUANTITATIVO VENCIMENTO
DE VAGAS INICIAL
Analista Ambiental 1 R$ 1.293,85

Requisitos para provimento: Curso de Nivel
Biolégicas, ou Engenharia Ambiental,

Superior/Graduagédo em Ciéncias
ou Engenharia Florestal, ou Engenharia

Agronémica, ou Tecnologia em Gestdo Ambiental. Registro profissional no Orgdo de

Classe.

CARGA HORARIA DE TRABALHO: 40

CARGO QUANTITATIVO VENCIMENTO
DE VAGAS INICIAL
Analista Tributario 1 R$ 1.293,85

Requisitos para o provimento: Curso de nivel Superior completo, reconhecido pelo

MEC
CARGA HORARIA DE TRABALHO: 40
CARGO QUANTITATIVO VENCIMENTO
DE VAGAS INICIAL
Bibliotecario 1 R$ 1.293,85

Requisitos para o provimento: Curso de Nivel Superior em Biblioteconomia, acrescido
de habilitagdo legal para o exercicio da profissao.
CARGA HORARIA DE TRABALHO: 30

CARGO QUANTITATIVO VENCIMENTO
DE VAGAS INICIAL
Bidlogo 1 R$ 1.293,85

Requisitos para o provimento: Curso de Nivel Superior em Biologia, acrescido de
habilitag&o legal para o exercicio da profissao.
CARGA HORARIA DE TRABALHO: 30

CARGO QUANTITATIVO VENCIMENTO
DE VAGAS INICIAL
Psicopedagogo 1 R$ 1.293,85

Requisitos para o provimento: Curso de nivel Superior em Pedagogia ou Psicologia,
com especializagdo em Psicopedagogia, acrescido de Habilitagdo legal para o exercicio

da profissao.

CARGA HORARIA DE TRABALHO: 30
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NiVEL MEDIO
CARGO QUANTITATIVO DE VENCIMENTO
VAGAS INICIAL
Agente Fazendario 1 R$ 995,27

Requisitos para o provimento: Ensino Médio completo.
CARGA HORARIA DE TRABALHO: 40

CARGO QUANTITATIVO DE VENCIMENTO
VAGAS INICIAL
Agente Ambiental 1 R$ 995,27

Requisitos para provimento: Ensino Medio completo.
CARGA HORARIA DE TRABALHO: 40
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NiVEL SUPERIOR
CARGO QUANTITATIVO VENCIMENTO
DE VAGAS INICIAL
Enfermeiro 9 R$ 1.293,85
Fisioterapeuta 7 R$ 1.293,85
Fonaudidlogo 2 R$ 1.293,85
Médico Ambulatério 13 R$ 1.644,19
Médico Plantonista 15 R$ 3.265,05
Orientador Educacional 4 R$ 1.293,85
Psicélogo 4 R$ 1.293,85
NiVEL MEDIO
CARGO QUANTITATIVO VENCIMENTO
DE VAGAS INICIAL
Técnico em Enfermagem 28 R$ 995,27
Técnico em Contabilidade 1 R$ 995,27
Técnico de Laboratoério 7 R$ 995,27
ENSINO FUNDAMENTAL
CARGO QUANTITATIVO VENCIMENTO
DE VAGAS INICIAL
Auxiliar de Laboratério 1 R$ 686,73
Guarda Municipal 20 R$ 601,02

ANEXO il



http://www.silvajardim.rj.gov.br/
mailto:pmsj@silvajardim.rj.gov.br
mailto:pmsj@silvajardim.rj.gov.br

Estado do Rio de Janeiro

PREFEITURA MUNICIPAL DE SILVA JARDIM

Gabinete do Prefeito

Praca Amaral Peixoto n° 46 - centro - Silva Jardim - RJ - CEP. 28.820-000
Tele-Fax.: (22) 2668-1118 CNPJ 28.741.098/0001-57
Home Page: http://www.silvajardim.ri.gov.br ~ e-mail:gabinete@silvajardim.rj.gov.br

DAS ATRIBUIGOES DOS CARGOS PERMANENTES CONSTANTES DOS QUADROS
DE PESSOAL DA PREFEITURA MUNICIPAL DE SILVA JARDIM

Agente Administrativo

- redigir ou participar da redacao de correspondéncias, pareceres, documentos legais e outros
significativos para o 6rgéo;

- digitalizar os documentos redigidos e aprovados;

- operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter
dados e informagdes, bem como consultar registros;

- estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da unidade administrativa
e propor solugdes;

- coordenar a classificagao, o registro e a conservagao de processos, livros e outros documentos
em arquivos especificos;

- interpretar Leis, regulamentos e instrugdes relativas a assuntos da administragéo geral, para fins
de aplicagao, orientagcao e assessoramento;

- elaborar, sob orientagéo, quadros e tabelas estatisticos, fluxogramas, organogramas e graficos
em geral,

- elaborar ou colaborar na elaboragao de relatérios parciais e anuais, atendendo as exigéncias ou
normas da unidade administrativa;

- realizar sob orientagao especifica, coleta de precos e concorréncias publicas e administrativas
para aquisicdo de material,

- orientar e supervisionar as atividades de controle de estoque, a fim de assegurar a perfeita ordem
de armazenamento, conservacao e niveis de suprimentos;

- auxiliar o profissional na realizagdo de estudos de simplificacdo de tarefas administrativas,
executando levantamento de dados, tabulando e desenvolvendo estudos organizacionais;

- orientar a preparacgao de tabelas, quadros, mapas e outros documentos de demonstragao do
desempenho da unidade ou da administracao;

- colaborar com o técnico da area na elaboracdo de manuais de servigo e outros projetos afins,
coordenando as tarefas de apoio administrativo;

- prestar informagdes de carater geral, pessoalmente ou por telefone, anotando e transmitindo
recados;

- realizar, sob orientacao especifica, cadastramento de imdveis e estabelecimentos comerciais de
que o Municipio possa recolher tributos;

- controlar estoques de materiais, inspecionando o recebimento e a entrega, bem como verificando
os prazos de validade dos materiais pereciveis e a necessidade de ressuprimento dos estoques;

- colaborar nos estudos para a organizagéo e a racionalizagado dos servigos nas unidades da
Prefeitura;

- orientar os servidores que o auxiliam na execucgao das tarefas tipicas da classe;

- executar outras atribuicdes afins.

Agente Ambiental

- Operar equipamentos de GPS ou similares;

- analisar mapas, formular laudos técnicos sobre recuperacao de areas degradadas ou em
recuperacao;

- prestar informagdes sobre mata ciliar, reserva legal e sistemas de recuperacdo ou implantagao;
- compor as brigadas de combate a incéndios florestais;

- colaborar com os demais funcionarios da entidade para o bom funcionamento da instituicao;
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- ministrar palestras educativas com agdes voltadas a conservacdo da biodiversidade e
desenvolvimento sustentavel;
- executar outras tarefas correlatas ao cargo.

Agente de Fiscalizagao de Saude Publica

- inspecionar ambientes e estabelecimentos de alimentagao publica, verificando o cumprimento
das normas de higiene sanitaria contidas na legislagdo em vigor;

- verificar imoveis recém-construidos ou reformados, inspecionando o funcionamento das
instalacdes sanitarias para concessao ou liberagao de alvara sanitario de habite-se;

- proceder a fiscalizagcao dos estabelecimentos de venda de géneros alimenticios, inspecionando a
qualidade, o estado de conservacgao e as condigdes do armazenamento dos produtos oferecidos
ao consumo;

- proceder a fiscalizacido dos estabelecimentos que fabricam ou manuseiam alimentos,
inspecionando as condi¢gdes de higiene das instalagdes, dos equipamentos e das pessoas que
manipulam os alimentos;

- colher amostras de géneros alimenticios para analise em laboratério, quando for o caso;

- providenciar a interdicdo da venda de alimentos improprios ao consumidor;

- providenciar a interdicdo de locais com presenca de animais, tais como pocilgas e galinheiros,
que estejam instalados em desacordo com as normas constantes do Cédigo de Posturas do
Municipio e do Cédigo Municipal de Vigilancia Sanitaria;

- inspecionar hotéis, restaurantes, laboratérios de analises clinicas, farmacias, consultérios
meédicos ou odontolégicos, entre outros, observando a higiene das instalagdes;

- comunicar as infracdes verificadas, propor a instauracdo de processos e proceder as devidas
autuacdes de interdigdes inerentes a fungao;

- orientar o comeércio e a industria quanto as normas de higiene sanitaria;

- elaborar relatérios das inspecodes realizadas;

- realizar visitas a comunidade, a fim de esclarecer e orientar a populacéo acerca dos
procedimentos pertinentes, visando evitar a formagéo e o aciumulo de focos transmissores de
moléstias infecto-contagiosas;

- orientar servidores da area da saude para eliminar focos de proliferagdo de bactérias, parasitas,
roedores, fungos e animais pegonhentos e hematoéfagos, utilizando pesticidas, produtos quimicos,
dedetizadores, pulverizadores e outros materiais;

- integrar suas atividades as da vigilancia epidemiolégica;

- inspecionar pocos, fossas, rios, drenos, pocilgas e aguas estagnadas em geral, examinando a
existéncia de focos de contaminacao e coletando material para posterior analise, orientando e
exigindo medidas resolutivas;

- fiscalizar e orientar a aplicagao de substancias antiparasitaria em animais, quando couber;

- fiscalizar e notificar a necessidade de limpeza de canis, pocilgas e instalagbes semelhantes,
pertencentes a Prefeitura ou localizados no Municipio, determinando a remogao de excrementos e
detritos e a limpeza e desinfeccéo de pisos, paredes, comedouros e bebedouros, utilizando os
materiais de limpeza adequados;

- orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucgao das atribui¢oes tipicas da classe;

- instaurar processos por infragao verificada pessoalmente;

- participar de sindicancias especiais para instauracéo de processos ou apuragao de denuncias e
reclamacoes;

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

- contatar, quando necessario, 6érgaos publicos, comunicando a emergéncia e solicitando socorro;
- articular-se com fiscais de outras areas, bem como com as forcas de policiamento ou com a
guarda municipal, sempre que necessario;

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

- formular criticas e propor sugestées que visem aprimorar e agilizar os trabalhos de fiscalizagao,
tornando-os mais eficazes;
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- executar outras atribui¢des afins.

Agente de Tributos

- exercer atividades de apoio a Fiscalizagao Tributaria;

- fornecer relatérios sobre os plantbes realizados;

- apoiar a fiscalizagdo do comércio eventual ambulante;

- elaborar relatorios sempre que solicitados por seus superiores;

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

- executar outras tarefas referentes ao cargo;

- executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, exceto langcamento, arrecadagao ou
fiscalizagao de tributos.

Agente Fazendario

- auxiliar o Analista Tributario no desempenho das atividades de tributacéo, fiscalizagao,
constituicao do crédito tributario e cobranca;

- atuar na manutencao e atualizacdo dos cadastros fiscais, das informagdes econdmico-fiscais e
demais bancos de dados de contribuintes;

- acompanhar os repasses de tributos das esferas federal e estadual;

- atender os contribuintes;

- emitir documentos dos sistemas informatizados da Secretaria Municipal de Fazenda,;

- emitir despachos em processos administrativos e fiscais;

- atuar e colaborar na execucéo das competéncias das diversas Divisbes da Secretaria Municipal
de Fazenda, onde estiver lotado e em exercicio, a critério da Administracdo Superior; Executar
outras atividades inerentes as atribuicdes da Secretaria Municipal de Fazenda, a critério da
Administragao Superior.

Analista Tributario;

- a tributacéo, fiscalizacao e constituicdo do crédito tributario mediante langamento, arrecadagéo e
cobranca administrativa de quaisquer espécies tributarias;

- a aplicacao de sancgdes por infragdo de disposi¢cdes legais tributarias, bem como as medidas de
prevengao e repressao as fraudes;

- 0 gerenciamento dos cadastros fiscais, das informag¢des econdmico-fiscais e demais bancos de
dados de contribuintes, autorizando e homologando sua implantagéo e atualizagéo;

- 0 gerenciamento dos repasses de tributos das esferas federal e estadual, como a fiscalizagédo
tributaria estabelecida em convénio, dentro da sua jurisdigéo;

- o planejamento da acao fiscal;

- a consultoria e orientacgao tributaria, inclusive em plantoes fiscais;

- a emissao de pareceres conclusivos em processos administrativos sobre regularidades ou
irregularidades fiscais, cadastrais ou correlatas, relativos a estabelecimentos ou pessoas sujeitos a
imposicao tributaria;

- realizar diligéncias para o cumprimento de suas atribui¢oes;

- lavrar termo de inicio de acao fiscal, notifica¢des, intimagdes, auto de infrac&o, aplicacao de
multas;

- realizar levantamento de servico fiscal basico, verificar e analisar livros contabeis e outros
documentos auxiliares a fiscalizacao;

- elaborar planilhas de levantamento fiscal e calculo de impostos devidos;

- emitir documentos necessarios a acao fiscal, inclusive relatérios de controle e acompanhamento,
inscricdo, cancelamento e alteracao de razao social;

- informar e dar parecer para decisao superior em processos e relatorios a agao fiscal, inclusive
quando objeto de mandatos de seguranca e acéo juridicas em geral;


http://www.silvajardim.rj.gov.br/
mailto:pmsj@silvajardim.rj.gov.br
mailto:pmsj@silvajardim.rj.gov.br

Estado do Rio de Janeiro

PREFEITURA MUNICIPAL DE SILVA JARDIM

Gabinete do Prefeito

Praca Amaral Peixoto n° 46 - centro - Silva Jardim - RJ - CEP. 28.820-000
Tele-Fax.: (22) 2668-1118 CNPJ 28.741.098/0001-57
Home Page: http://www.silvajardim.ri.gov.br ~ e-mail:gabinete@silvajardim.rj.gov.br

- executar outras atividades inerentes a area fiscal a critério da Administragdo Superior.

Advogado

- prestar assessoramento juridico as unidades administrativas da Prefeitura, emitindo pareceres
sobre assuntos fiscais, trabalhistas, administrativos, previdenciarios, constitucionais, civis e outros,
por meio de pesquisas da legislacao, jurisprudéncia, doutrinas e instrugdes regulamentares;

- atuar mediante autorizacdo do Procurador Juridico e com a procuracao do Prefeito Municipal, em
qualquer foro ou instancia em nome do Municipio, nos feitos em que este seja autor, réu,
assistente ou oponente, no sentido de resguardar seus interesses;

- estudar e redigir minutas de projeto de lei, decretos, atos normativos, bem como documentos
contratuais de toda espécie, em conformidade com as normas legais;

- interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder consultas das unidades
interessadas:

- efetuar a cobranca da divida ativa, bem como promover desapropriacées de forma amigavel ou
judicial;

- estudar questdes da Prefeitura que apresentam aspectos juridicos especificos;

- assistir a Prefeitura na negociacéo de contratos, convénios de acordos com outras entidades
publicas ou privadas;

- estudar processos de aquisi¢cao, transferéncia ou alienagao de bens, em que for interessado o
Municipio, examinando toda a documentacéo concernente a transagao;

- acompanhar o andamento de causas, visando Varas, Cartérios e outras reparticoes, para
comunicar a situagao das mesmas com a tomada das providencias;

- efetuar a distribuicdo de autos, entregando as originais as secretarias dos Tribunais e as cépias a
parte contraria para possibilitar o exame dos mesmos;

- preparar certificados dos documentos, reproduzindo pegas processuais, escritos, constantes de
suas notas e outros dados pertinentes, em impressos apropriados, para cumprir disposi¢des legais;
- executar outras atribui¢des afins.

Assistente Social

- coordenar, elaborar, executar, supervisionar e avaliar estudos, pesquisas, planos, programas e
projetos de servigo social;

- realizar vistorias, pericias técnicas, laudos periciais, informacdes e pareceres sobre a matéria de
servico social;

- participar da elaboragao e implementacao de politicas sociais a serem implantadas pela
Prefeitura;

- planejar, executar e avaliar pesquisas que possam contribuir para a analise da realidade social e
para subsidiar acdes profissionais;

- coordenar levantamento de dados para identificar problemas sociais de grupos especificos de
pessoas, como menores, migrantes, estudantes da rede escolar municipal, entre outros;

- elaborar e executar programas de capacitacdo de mao de obra e sua integragdo no mercado de
trabalho;

- participar da elaboragéo e execugdo de campanhas educativas e instrutivas no campo da saude,
educacao e cultura;

- organizar atividades ocupacionais para usuarios do servi¢o social para fins de promog¢ao humana;
- orientar o comportamento de grupos especificos de pessoas em face de problemas de habitagao,
saude, higiene, educacao, planejamento familiar e outros;

- promover, por meio de técnicas proprias e através de entrevistas, visitas em domicilios e outros
meios, a prevengao ou solugao de problemas sociais identificados entre grupos especificos de
pessoas;

- organizar e manter atualizadas referéncias sobre as caracteristicas socioeconédmicas dos
usuarios do servigo social;


http://www.silvajardim.rj.gov.br/
mailto:pmsj@silvajardim.rj.gov.br
mailto:pmsj@silvajardim.rj.gov.br

Estado do Rio de Janeiro

PREFEITURA MUNICIPAL DE SILVA JARDIM

Gabinete do Prefeito

Praca Amaral Peixoto n° 46 - centro - Silva Jardim - RJ - CEP. 28.820-000
Tele-Fax.: (22) 2668-1118 CNPJ 28.741.098/0001-57
Home Page: http://www.silvajardim.ri.gov.br ~ e-mail:gabinete@silvajardim.rj.gov.br

- coordenar, executar ou supervisionar a realizagdo de programas de servigo social, desenvolvendo
atividades de carater educativo, recreativo ou de assisténcia a saude para proporcionar a melhoria
da qualidade de vida pessoal e familiar dos servidores municipais;

- realizar estudo social para os casos referentes a adogéo, posse, guarda ou tutela de menores;

- colaborar no tratamento de doengas organicas e psicossomaticas, identificando e atuando na
remoc¢ao dos fatores psicossociais e econdmicos que interferem no ajustamento funcional e social
do servidor;

- encaminhar, através da unidade de administracdo de pessoal, servidores doentes e acidentados
no trabalho ao érgéo de assisténcia médica municipal;

- acompanhar a evolugao psicofisica de servidores em convalescenca, proporcionando-lhes os
recursos assistenciais necessarios, para ajudar em sua reintegragao ao servico;

- assistir ao servidor com problemas referentes a readaptagao ou reabilitagcao profissional e social
por diminuicdo da capacidade de trabalho, inclusive orientando-o sobre suas relagdes
empregaticias;

- levantar, analisar e interpretar para a Administragao da Prefeitura as necessidades, aspiragdes e
insatisfacdes dos servidores, bem como propor solugoes;

- estudar e propor solugdes para a melhoria de condigdes materiais, ambientais e sociais do
trabalho;

- realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagcéo profissional.

Analista Ambiental

- Realizar planejamento ambiental, organizacional e estratégico, afetos a execugao das politicas de
meio ambiente formuladas no ambito da Unido, Estado e Municipio, especialmente relacionadas a
regulacao, controle, fiscalizagao, licenciamento e auditoria ambiental, monitoramento ambiental,
gestao, protecao e controle da qualidade ambiental, ordenamento dos recursos florestais,
conservacgao dos ecossistemas e das espécies neles inseridas, incluindo seu manejo e protegéo,
estimulo e difusdo de tecnologias, informagao e educagdo ambiental, além de execugao de planos,
programas, projetos e agdes de gestdo ambiental municipal,

- Orientar e fiscalizar as atividades e obras para prevencao/preservacao ambiental e da saude, por
meio de vistorias, inspe¢des e analises técnicas de locais, atividades, obras, projetos e processos,
visando o cumprimento da legislacdo ambiental e sanitaria e promovendo educacédo sanitaria e
ambiental;

- Promover a educagédo ambiental junto a comunidade, visando conscientiza-la quanto a
necessidade de engajamento geral no sentido da preservacgao da vida e dos elementos fisicos da
natureza, integrando-a, através de treinamentos e palestras, em um esforco comum de
preocupacao com a protecdo do homem, da fauna, da flora, contra a poluicao e a catastrofe
ecoldgica, com os recursos naturais, sua proteg¢ao e reconstituicao;

- Organizar e executar projetos de carater educativo, elaborar materiais e recursos didaticos, como
cartilhas, folders, cartazes, materiais audiovisuais, e recursos diversos, para esclarecer sobre as
questdes ambientais e suas implicacoes;

- Executar outras atribuigoes, correlatas as acima descritas, conforme demanda e/ou critério de
seu superior imediato.

Atendente de Consultério Dentario

- orientar os pacientes sobre higiene bucal;

- marcar consultas;

- preencher e anotar fichas clinicas;

- manter em ordem arquivos e ficharios;

- preparar o paciente para o atendimento;

- instrumentar o cirurgido-dentista e o técnico em higiene dental junto a cadeira operatéria;
- promover o isolamento do campo operatorio;

- manipular materiais de uso odontolégico;
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- selecionar moldeiras;

- confeccionar modelos de gesso;

- aplicar métodos preventivos para controle da carie dental,

- proceder a conservagao e a manutencao do equipamento odontolégico;

- executar tarefas referentes ao cargo;

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

Auxiliar de Laboratério

- auxiliar a preparacao do material a ser analisado, numerando e identificando os frascos para os
exames;

- efetuar a assepsia de agulhas e vidraria como provetas, pipetas, tubos, seringas c outros
recipientes, lavando-os, esterilizando-os e secando-os, para assegurar os padrdes de qualidade e
funcionalidade requeridos;

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

- acondicionar os materiais de laboratério em gavetas e bandejas, realizando o enchimento,
embalagem e rotulacao de vidros, ampolas e similares, conforme determine a ordem de servigo;

- executar outras tarefas referentes ao cargo;

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

Bibliotecario

- planejar, coordenar ou executar a selegao, o registro, a catalogacao e a classificagao de livros e
publicagbes diversas do acervo da Biblioteca, utilizando regras e sistemas especificos, para
armazenar e recuperar informacoes e coloca-las a disposi¢cao dos usuarios;

- selecionar, registrar e analisar artigos de jornais, periodicos, capitulos de livros e informagdes de
especial interesse para o Municipio, indexando-os de acordo com o assunto, para consulta ou
divulgacao aos interessados;

- organizar ficharios, catalogos e indices, utilizando fichas apropriadas ou processos mecanizados,
coordenando sua etiquetacédo e organizagcdo em estantes, para possibilitar 0 armazenamento, a
busca e a recuperacao de informacoes;

- estabelecer, mediante consulta aos 6rgdos de ensino e a propria comunidade, critérios de
aquisicao e permuta de obras literarias, tendo em vista sua utilizagao pelos alunos dos
estabelecimentos de ensino do Municipio;

- promover campanhas de obtengao gratuita de obras para a Biblioteca;

- elaborar e executar programas de incentivo ao habito da leitura junto a populagcédo a aos alunos
da rede municipal de ensino;

- organizar e manter atualizados os registros e os controles de consultas e consulentes;

- atender as solicitagcdes dos leitores e demais interessados, indicando bibliografias e orientando-os
em suas pesquisas;

- providenciar a aquisicao e a manutencao de livros, revistas e demais materiais bibliograficos;

- elaborar relatérios mensais, anuais e outros levantamentos dos servigos executados pela
Biblioteca;

- controlar a devolugao de livros, revistas, folhetos e outras publicagdes nos prazos estabelecidos;
- organizar o servi¢o de intercambio, filiando-se a 6rgaos, centros de documentagao e a outras
bibliotecas, para tornar possivel a troca de informagdes e material bibliografico;

- realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacéo profissional.
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- proposigao de estudos, projetos de pesquisa e/ou servicos;

- execucgao de analises laboratoriais e para fins de diagndsticos, estudos e projetos de pesquisa,
de docéncia de analise de projetos/processos e de fiscalizagao;

- consultorias/assessorias técnicas;

- coordenagao/orientagéo de estudos/projetos de pesquisa e/ou servigos;

- supervisao de estudos/projetos de pesquisa e/ou servigos;

- emissao de laudos e pareceres;

- realizagao de pericias;

- ocupacao de cargos técnico-administrativos em diferentes niveis;

- atuacé&o como responsavel técnico (TRT).

Cirurgiao Dentista

- Atender os alunos das escolas municipais e a comunidade, realizando tratamento curativo
(restauracgdes, raspagens, curetagem gengival e outros) e preventivo (aplicacao de fldor, selantes,
profilaxia e escovagao diaria);

- examinar os tecidos duros e moles da boca e a face no que couber ao cirurgido-dentista,
utilizando instrumentais ou equipamentos odontoldgicos por via direta, para verificar patologias dos
tecidos moles e duros da boca, encaminhando nos casos de suspeita de enfermidade na face, ao
meédico assistente;

- identificar as afecgdes quanto a extensao e a profundidade, utilizando instrumentos especiais,
radiolégicos ou outra forma de exame complementar para estabelecer diagnéstico, progndstico e
piano de tratamento;

- aplicar anestesias tronco-regionais, infiltrativas, tépicas ou outras desde que regulamentadas pelo
CFO, para promover conforto e facilitar a execugao do tratamento;

- extrair raizes e dentes, utilizando férceps, alavancas e outros instrumentos, quando nao houver
condigbes técnicas e/ou materiais de tratamento conservador;

- efetuar remocgao de tecido cariado e restauragao dentaria, utilizando instrumentos, aparelhos e
materiais tecnicamente adequados, para restabelecer a forma e a fungao do dente;

- executar a remogao mecanica da placa dental e do calculo ou tartaro supra e subgengival,
utilizando-se de meios ultra-sbnicos ou manuais;

- prescrever ou administrar medicamentos, inclusive homeopaticos, quando o cirurgido-dentista for
devidamente habilitado em homeopatia em odontologia, determinando a via de aplicagao, para
auxiliar no tratamento pré, trans e pds-operatério.

- proceder a pericias odonto-administrativas, examinando a cavidade bucal e os dentes, a fim de
fornecer atestados e laudos previstos em normas e regulamentos;

- coordenar, supervisionar ou executar a coleta de dados sobre o estado clinico dos pacientes,
langcando-os em fichas individuais, para acompanhar a evolugao do tratamento;

- identificar fontes de recursos destinadas ao financiamento de programas e projetos em sua area
de atuacgao e propor medidas para a captacao destes recursos bem como acompanhar e/ou
participar da execugéo dos programas e projetos, supervisionando e controlando a aplicagdo dos
recursos;

- orientar servidores em sua area de atuacgao para apuragao de todos os procedimentos
executados no &mbito de sua atuagao, apurando seus resultados e efetuando o langamento para
efeito de registro e cobranga do SUS ou de outros 6rgéos conveniados;

- orientar e zelar pela preservacao e guarda de aparelhos, instrumental ou equipamento utilizado
em sua especialidade, observando sua correta utilizagao;

- elaborar, coordenar e executar programas educativos e de atendimento odontolégico preventivo,
voltados para a comunidade de baixa renda e para os estudantes da rede municipal de ensino;

- participar, juntamente com os profissionais das areas de saude. seguranga, justica e psicologia,
dos programas federais, estaduais e municipais instituidos a partir da edi¢do do Estatuto da
Criancga e do Adolescente - ECA;
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- elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo

observacgdes e sugerindo medidas para implantacao, desenvolvimento e aperfeicoamento de

atividades em sua area de atuacao;

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

- participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,

realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o

desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagao;

- participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades

publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢des sobre

situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacéo de diretrizes, pianos e programas de

trabalho afetos ao Municipio;

- realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagéo profissional.

Enfermeiro

- elaborar plano de enfermagem a partir de levantamento e analise das necessidades prioritarias
de atendimento aos pacientes e doentes e ao cliente sadio;

- planejar, organizar, dirigir e avaliar os servigos de enfermagem, atuando técnico e
administrativamente, a fim de garantir um elevado padrao de assisténcia;

- desenvolver tarefas de enfermagem de maior complexidade na execugéo de programas de saude
publica e no atendimento aos pacientes doentes e sadios;

- participar de equipe multiprofissional na elaboracao de programas de saude publica;

- coletar e analisar dados sociossanitarios da comunidade a ser atendida pelos programas
especificos de saude;

- assessorar o Médico em exames ou tratamento;

- supervisionar, orientar e avaliar os servidores que o auxiliam na execucao das atribui¢cdes tipicas
da classe;

- controlar o padrdo de esterilizagdo dos equipamentos e instrumentos utilizados, bem como
supervisionar a desinfeccéo dos locais onde se desenvolvem os servigos médicos e de
enfermagem;

- dar apoio psicolégico a pacientes e familiares e em especial a criangas atendidas;

- coletar material para exame laboratorial, de acordo com as normas estabelecidas;

- assumir a responsabilidade técnica pelos servigos especificos de enfermagem;

- planejar, executar e avaliar atividades de vigilancia epidemioldgica;

- executar os procedimentos de rotina nos casos de doengas epidemioldgicas de controle
compulsério, notificando o portador e realizando visitas domiciliares peridédicas a comunidade;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacgdes e sugerindo medidas para implantacao, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuacao;

- realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagéo profissional.

Engenheiro

- estudar a viabilidade técnica, elaborar, fiscalizar e coordenar a execugao de projetos e
construgdes, ampliacdes e/ou reformas de prédios;

- executar vistorias técnicas em edificagdes e outros imoveis destinados ao uso do Poder Executivo
e suas unidades orgamentarias;

- fiscalizar o cumprimento dos contratos administrativos, em seus aspectos técnicos, firmados pela
instituicdo na area de construgao civil;

- inspecionar a execucao dos servigos técnicos e das obras do Poder Executivo, apresentando
relatérios sobre o andamento dos mesmos;

- emitir pareceres técnicos sobre projetos, obras e servicos no ambito da engenharia civil; e

- executar outras atividades correlatas.
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Farmacéutico

- fazer a manipulagao dos insumos farmacéuticos como medigéo, pesagem, mistura, utilizando
instrumentos especiais e férmulas quimicas, para atender a produgao de remédios;

- controlar entorpecentes e produtos equiparados, anotando sua saida em mapas, livros, segundo
os receituarios devidamente preenchidos, para atender aos dispositivos legais;

- desenvolver atividades ou colaborar com todas as areas relacionadas com sua competéncia,
como por exemplo: analise bromatoldgicas, toxicologicas, dietéticas, lavanderia, biologicas e
outras;

- visitar farmacias. Drogarias e laboratérios, orientando seus responsaveis quanto ao aspecto
sanitario, para o pronto cumprimento da legislagao vigente;

- assessorar autoridades superiores preparando informes e documentos sobre legislacao e
assisténcia farmacéutica, a fim de fornecer subsidio para elaboragao de ordens de servico,
portarias, pareceres e manifestos;

- executar outras tarefas correlatas.

Fiscal de Tributos

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

- auxiliar no controle de produtores nas feiras e mercados municipais;

- verificar as licengas de ambulantes e impedir o exercicio desse tipo de comercio por pessoas nao
possuam a documentagao exigida;

- verificar a instalagcao de bancas e barracas em logradouros publicos quanto a permisséo para
cada tipo de comércio, e a observancia de aspectos estéticos;

- inspecionar o funcionamento de feiras livres € mercados publicos, verificando o cumprimento das
normas relativas a localizagéo, instalagdo, horario, organizagéo e outros aspectos regulamentados
por leis, normas ou outros atos proprios da Administragédo Municipal:

- participar, a critério da Administragao, de sindicancias especiais para instauragdo de processos ou
apuragao de denuncias e reclamacodes na area da fiscalizacao;

- emitir notificagdes e aplicar autos de infragdo dentro das prerrogativas da fungao;

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

- redigir memorandos, oficios, relatérios e demais documentos relativos aos servigos de sua area
de atuacéo;

- executar outras tarefas referentes ao cargo;

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

Fiscal de Urbanismo

a) quando na area de obras

- verificar e orientar o cumprimento da regulamentacgao urbanistica concernente a obras publicas e
particulares;

- verificar imoveis recém-construidos ou reformados, inspecionando o funcionamento das
instalagcdes sanitarias e o estado de conservagao das paredes, telhados, portas e janelas, a fim de
opinar nos processos de concessao de carta de habitagao (habite-se);

- verificar o licenciamento de construgao ou reconstrugao, notificando, embargando ou autuando as
que néo estiverem providas de competente autorizagdo ou que estejam em desacordo com o
autorizado;

- embargar construgdes clandestinas, irregulares ou ilicitas;

- solicitar ao profissional da area a vistoria de obras que Ihe parecam em desacordo com as
normas vigentes;

- verificar a colocacao de andaimes e tapumes nas obras em execugao, bem corno a carga e
descarga de material na via publica;
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- verificar a existéncia de habite-se nos imoveis construidos, reconstruidos ou que tenham sofrido
obras de vulto;

- acompanhar os arquitetos e engenheiros da Prefeitura nas inspegdes e vistorias realizadas em
sua jurisdicao;

- inspecionar a execucgao de reformas de proprios municipais;

- verificar alinhamentos e cotas indicados nos projetos, bem como verificar se todas as
especificagdes do mesmo estdo cumpridas;

- intimar, autuar, interditar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias com relagao aos
violadores das leis, normas e regulamentos concernentes as obras particulares e posturas
municipais;

- realizar sindicancias especiais para instrucdo de processos ou apuracao do denuncias e
reclamacoes;

- emitir as licengas previstas pela regulamentagao urbanistica do Municipio tais corno licenca para
ligacao provisoria de agua, licenga para ligagcéo de luz em areas verdes, dentre outras;

- emitir certiddes de existéncia e de demolicdo de iméveis, procedendo ao levantamento cadastral
do imével na Prefeitura bem corno ir ao local onde o imével esta cadastrado para certificar-se,
pessoalmente, a sua existéncia ou demoligao;

- emitir relatorios periddicos sobre suas atividades e manter a chefia permanentemente informada
a respeito das irregularidades encontradas;

- fiscalizar as areas pertencentes a Municipalidade impedindo sua ocupagao;

- executar outras atribuicbes afins.

b) quando na area de servigos concedidos e de transporte publico municipal

- fiscalizar os servigos prestados pelas concessionarias de agua, luz, telefone, etc., fiscalizando a
localizacdo de antenas, estado de conservacao de postes, fiacdo e equipamentos;

- acompanhar e emitir licenga, quando for o caso, para a realizagdo de obras de reparo,
manutencao e ampliagdo dos servigos concedidos em logradouros publicos municipais:

- examinar as papeletas referentes a horarios dos veiculos, verificando os registros nelas
efetuados, para anotar a existéncia de atrasos ou adiantamentos;

- investigar a existéncia de veiculos clandestinos de transporte coletivo, interditando sua
circulacao;

- fiscalizar os equipamentos de seguranga dos veiculos de transporte coletivo;

- fiscalizar a tarifa de passagens, para assegurar-se da correcdo da cobranga;

- tomar as medidas cabiveis em relagao a irregularidades observadas nos servigos de transportes
existentes no Municipio, procedendo de acordo com as disposi¢des contidas na legislagao
municipal, a fim de contribuir para a melhoria dos servigos prestados a populagao e a seguranga
dos mesmos;

- fazer os registros devidos sobre horarios e outras ocorréncias, para informar a empresa ou
ensejar a tomada de medidas para o melhoramento dos servigos;

- fiscalizar o estado geral dos veiculos, fazendo com que sejam cumpridas as exigéncias referentes
a limpeza, colocacao de letreiros e placas indicativas, ao perfeito estado de vidros, portas e lataria,
para assegurar-se das condi¢des ideais de transporte dos passageiros;

- fiscalizar a frequéncia de horarios dos 6nibus, vans e outros de acordo com os documentos e
ordens de servigo;

- fiscalizar o numero de passageiros dentro dos veiculos, a fim de evitar lotagdo demasiada;

- propor a criacdo de novas linhas e roteiros;

¢) quando na area de posturas municipais:

- verificar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais, industriais e de prestagéo de
servigos, em face dos artigos que expdem, vendem ou manipulam e dos servigos que prestam;

- verificar as licengas de ambulantes e impedir o exercicio desse tipo de comércio por pessoas que
nao possuam a documentacdo exigida;

- verificar a instalagdo de bancas e barracas em logradouros publicos quanto a permisséo para
cada tipo de comércio, bem como quanto a observancia de aspectos estéticos;
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- inspecionar o funcionamento de feiras livres e mercados publicos, verificando o cumprimento das
normas relativas a localizagao, a instalagéo, ao horario e a organizagao e outros aspectos
regulamentados por leis, normas ou atos proprios:

- verificar a regularidade da exibicao e utilizagdo de anuncios, alto-falantes e outros meios de
publicidade em via publica, bem como a propaganda comercial afixada em muros, tapumes e
vitrines;

- verificar o horario de fechamento e abertura do comércio em geral e de outros estabelecimentos,
bem como a observancia das escalas de plantao das farmacias;

- verificar, além das indicag6es de seguranga, o cumprimento de posturas relativas a fabrico,
manipulacao, depdsito, embarque, desembarque, transporte, comércio e uso de inflamaveis,
explosivos e corrosivos.

- receber as mercadorias apreendidas e guarda-las em depositos publicos, devolvendo-as
mediante o cumprimento das formalidades legais, inclusive o pagamento de multas;

- apreender por infragdo, veiculos, mercadorias, animais e objetos expostos, negociados ou
abandonados em ruas e logradouros publicos;

- verificar o licenciamento de placas comerciais nas fachadas dos estabelecimentos respectivos ou
em outros locais;

- verificar o licenciamento para realizagcédo de festas populares em vias e logradouros publicos;

- verificar o licenciamento para instalacido de circos e outros tipos de espetaculos publicos
promovidos por particulares, inclusive exigindo a apresentacao de documento de responsabilidade
de engenheiro devidamente habilitado;

- verificar as violagdo as normas sobre poluicao sonora: use de buzinas, casas de disco, clubes,
boates, discotecas, alto-falantes, bandas de musica, entre outras.

d) outras atribuicoes:

- coletar e fornecer dados para a atualizagdo do cadastro urbanistico e fiscal do Municipio;

- auxiliar na realizacao de pesquisas de campo, para possibilitar a atualizagdo dos cadastros fiscal
e urbanistico;

- informar aos 6rgdos competentes dados relativos a constru¢ao, demoli¢ao e legalizacao de
imoveis e outros que se defronte quando em exercicio de atividade de fiscalizagéo;

- atender ao publico, informando sobre impostos, processos e outros assuntos relacionados com
seu trabalho;

- orientar e treinar os servidores que auxiliam na execug¢ao das atribuigao tipicas da classes;

- instaurar processos por infragao verificada pessoalmente;

- participar de sindicancias especiais para instauracédo de processos ou apuragao de denuncias e
reclamacoes;

- realizar plantbes fiscais e emitir relatérios sobre os resultados das fiscalizacdes efetuadas;

- contactar, quando necessario, 6rgaos publicos, comunicando a emergéncia e solicitando socorro;
- articular-se com fiscais de outras areas, bem corno com as forgas de policiamento ou com a
guarda municipal, sempre que necessario;

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

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

- executar outras atribuicbes afins.

Fisioterapeuta

- realizar teste musculares, funcionais, de amplitude articular, de verificacao cinética e
movimentagao, de pesquisa de reflexos, provas de esforco e de atividades, para identificar o nivel
de capacidade funcional dos 6rgaos afetados;

- planejar e executar tratamentos de afecgbes reumaticas, osteoporoses, sequelas de acidentes
vasculares cerebrais, poliomielite, raquimedulares, de paralisia cerebrais, motoras, neurégenas e
de nervos periféricos, miopatias e outros;
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- atender a amputados, preparando o coto e fazendo treinamento com prétese, para possibilitar a
movimentacdo ativa e independente dos mesmos;

- ensinar aos pacientes exercicios corretivos para a coluna, os defeitos dos pés, as afeccdes dos
aparelhos respiratério e cardiovascular, orientando-os e treinando-os em exercicios ginasticos
especiais a fim de promover corre¢cdes de desvios posturais e estimular a expanséao respiratéria e a
circulagdo sanguinea;

- proceder ao relaxamento e a aplicacdo de exercicios e jogos com pacientes portadores de
problemas psiquicos, treinando-os sistematicamente, para promover a descarga ou a liberacao da
agressividade e estimular a sociabilidade;

- efetuar aplicacao de ondas curtas, ultra-som e infravermelho nos pacientes, conforme a
enfermidade, para aliviar ou terminar com a dor;

- aplicar massagens terapéuticas, utilizando fricgdo, compressao e movimentagdo com aparelhos
adequados ou com as maos;

- eleger meio terapéutico a ser utilizado, mediante avaliagao fisioterapica e diagndstico medico;

- atuar em equipe multiprofissional de saude;

- realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagéo profissional.

Fonoaudidlogo

- avaliar as deficiéncia dos pacientes, realizando exames fonéticos, de linguagem, audiometria,
além de outras técnicas proprias para estabelecer plano de tratamento ou terapéutico;

- elaborar plano de tratamento dos pacientes, baseando-se nas informagdes médicas, nos
resultados dos testes de avaliagdo fonoaudiolégica e nas peculiaridades de cada caso;

- desenvolver trabalhos de corregcéo de disturbios da palavra, voz, linguagem e audicéo,
objetivando a reeducagao neuromuscular e a reabilitagcdo do paciente;

- avaliar os pacientes no decorrer do tratamento, observando a evolugcéo do processo e promover
0s ajustes necessarios na terapia adotada.

- promover a reintegracado dos pacientes a familia e a outros grupos sociais;

- realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagéo profissional.

Guarda Municipal

- fiscalizar as areas de acesso a edificios publicos municipais, evitando aglomeragoes,
estacionamento indevido de veiculos e permanéncia de pessoas inconvenientes;

- fiscalizar a entrada de pessoas e veiculos nas dependéncias de edificios municipais,
examinando, conforme o caso, as autoriza¢des para ingresso, impedindo a entrada de pessoas
estranhas, identificando eventuais situacbes suspeitas e tomando as providéncias cabiveis para
garantir a segurancga do local,

- fiscalizar o estacionamento de veiculos em passeios, calcadas, pragas e outros locais sob sua
competéncia

- policiar logradouros e outras areas de responsabilidade da prefeitura, a fim de evitar
depredacgdes, roubos, danos em jardins e brinquedos publicos e qualquer outro tipo de agressao
ao patrimonio municipal;

- alertar moradores e transeuntes para qualquer fato ou circunstancia que Ihes possa trazer
prejuizo ou perigo;

- prestar informagdes e socorrer populares, quando solicitado;

- entregar ao seu superior objetos de outras pessoas que, por qualquer modo, venham a ficar em
seu poder;

- registrar diariamente as ocorréncias verificadas em sua jornada de trabalho;

- articular-se imediatamente com seu superior, sempre que suspeitar de irregularidades na area
sob sua competéncia;

- acompanhar os Inspetores da Guarda no desempenho de suas missoes;
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- zelar por sua aparéncia pessoal, mantendo o uniforme em perfeitas condicées de uso, bem como
pela guarda e conservacgao dos objetos necessarios ao exercicio de suas atividades, como
cassetete e outros;

- executar outras atribui¢des afins.

Inspetor de Alunos

- fiscalizar o cumprimento do horéario de entrada e de saida dos alunos, bem como os horarios

destinados ao recreio e a outras atividades, fazendo soar campainha nos horarios determinados,
organizando a formagéao dos alunos e sua entrada em sala de aula;

- fiscalizar a entrada e a saida dos alunos, verificando se ha autorizacao para a retirada da crianca

ou se a mesma pode sair da unidade escolar desacompanhada;

- contactar, quando solicitado por superiores, pais de alunos, para recados ou comunicacoes;

- supervisionar as atividades recreativas procurando evitar brigas e discussdes entre alunos

durante os horarios de recreio;

- entregar pautas de presenga, mensagens especiais, notas e bilhetes em sala de aula

certificando-se do recebimento pelo professor e recolhendo as pautas de presenca antes

que as aulas se encerrem para devolvé-las a Secretaria;

- permanecer em sala de aula, mantendo a disciplina e aplicando atividade determinada pela

autoridade superior da escola até a chegada de professor ou até que seja providenciada a

substituicao deste;

- acompanhar alunos em atividades extra-curriculares auxiliando os professores na manutencao da

disciplina e assegurando a seguranca dos alunos;

- acompanhar alunos em desfiles e solenidades que sejam organizadas pela escola;

- providenciar a limpeza do prédio da unidade escolar ao termino das atividades;

- fiscalizar a entrada e a salda de pessoas nas dependéncias da unidade escolar, prestando

informacgdes e efetuando encaminhamentos, examinando autorizagbes, para garantir a seguranga

do local;

- praticar os atos necessarios para impedir a invasao da unidade escolar, inclusive solicitar ajuda

da guarda municipal ou policial quando necessaria;

- supervisionar a distribuicdo da merenda escolar;

- zelar pela seguranca de materiais e equipamentos postos sob sua responsabilidade;

- comunicar imediatamente a autoridade superior quaisquer irregularidades encontradas;

- contactar, quando necessario, 6rgdos publicos, comunicando a emergéncia e solicitando socorro;

- percorrer sistematicamente as dependéncias da unidade escolar e areas adjacentes, verificando

se portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estdo fechadas corretamente e observando

pessoas que lhe paregam suspeitas, para possibilitar a tomada de medidas preventivas;

- coordenar a execucao de servigos de manutencao predial, tais como troca de lampadas, fusiveis,

tomadas e interruptores, conserto de descargas, torneiras, pintura de paredes, grades, entre

outros;

- executar outras atribui¢des afins.

Médico Ambulatério

(Clinico. Cardiologista, Ginecologista. Ortopedista, Neurologista. Pediatra, Psiquiatra. Radiologista.
Urologista e Angiologista)

- examinar pacientes, de acordo com sua especialidade nos Termos da Legislacao de classe
executando as agdes de auscultar, apalpar, empregar instrumentos especiais, solicitar exames
complementares para determinar o diagndstico;

- estabelecer diagndstico com base em exames clinicos ou outros complementares tais como: Raio
X, bioquimico, hematoldgico, etc.;

- atender urgéncias clinicas, traumatoldgicas e/ou cirdrgicas;

- prescrever medicamentos ou tratamento conforme diagnostico;

- manter registro sobre os pacientes:

- diagnosticar, tratar, medicar, avaliando a evolugao de doengas, etc.;



http://www.silvajardim.rj.gov.br/
mailto:pmsj@silvajardim.rj.gov.br
mailto:pmsj@silvajardim.rj.gov.br

Estado do Rio de Janeiro

PREFEITURA MUNICIPAL DE SILVA JARDIM

Gabinete do Prefeito

Praca Amaral Peixoto n° 46 - centro - Silva Jardim - RJ - CEP. 28.820-000
Tele-Fax.: (22) 2668-1118 CNPJ 28.741.098/0001-57
Home Page: http://www.silvajardim.ri.gov.br ~ e-mail:gabinete@silvajardim.rj.gov.br

- emitir atestados de saude, sanidade, aptidao fisica ou mental e de 6bito para atender as
determinagdes legais;

- realizar inspecgoes, relacionadas a protecao e a recuperagao da saude ou pericias médicas ou
médico-administrativas afetas a sua area de atuacao;

- planejar e participar da execugao de programas de educagao sanitaria no que refere a profilaxia e
a defesa de saude;

- apresentar estudos e pesquisas para os estabelecimentos de padrdes terapéuticos e cirlrgicos;

- executar outras tarefas referentes ao cargo;

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

Médico Plantonista

- examinar pacientes de acordo com sua especialidade nos Termos da Legislacéo de classe
executando as agdes de auscultar, apalpar, empregar instrumentos especiais, solicitar exames
complementares para determinar o diagnostico;

- estabelecer diagndstico com base em exames clinicos ou outros complementares tais como: Raio
X, bioquimico, hematoldgico, etc.;

- atender urgéncias clinicas, traumatologicas e/ou cirurgicas;

- prescrever medicamentos ou tratamento conforme diagndstico;

- manter registro sobre os pacientes;

- diagnosticar, tratar, medicar, avaliando a evolugdo de doencas, etc.;

- emitir atestados de saude, sanidade, aptidao fisica ou mental e de 6bito para atender as
determinagoes legais;

- Realizar procedimentos de emergéncia do tipo intubag¢ao oro-traqueal, dissecgéo venosa; puncao
venosa profunda e outras;

- realizar resgate de pacientes politraumatizados;

- manipular equipamentos do tipo monitores, respiradores, bomba de infusdo e outros;

- acompanhar pacientes em caso de transferéncia para outras unidades de saude;

- executar outras tarefas referentes ao cargo;

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

Médico Veterinario

- pratica da clinica em todas as suas modalidades, em qualquer estabelecimento municipal:

- direcao e atendimento aos hospitais, clinicas e ambulatérios municipais para animais;

- assisténcia técnica e sanitaria aos animais sob qualquer forma;

- planejamento e a execugao da defesa sanitaria animal;

- inspecgao técnica sanitaria dos estabelecimentos industriais e, sempre que possivel, dos
comerciais ou de finalidades recreativas, desportivas ou de protecdo onde estejam,
permanentemente em exposi¢cao, em servico ou para qualquer outro fim animais ou produtos do
sua origem;

- inspecao e a fiscalizagdo sob o ponto de vista sanitario, higiénico e tecnolégico dos matadouros,
frigorificos, fabricas de conservas de carne e de pescado, fabricas de banha e gorduras em que se
empregam produtos de origem animal, usinas e fabricas de laticinios, entrepostos de carne, leite,
peixe, ovos, mel, cera e demais derivados da industria pecuaria e de um modo geral, quando
possivel, de todos os produtos de origem animal nos locais de produg¢ao, manipulagao,
armazenagem e comercializagao;

- peritagem sobre animais, identificagao, defeitos, vicios, doencgas, acidentes e exames técnicos;
- pericias, exames e pesquisas nos animais inscritos nas competicdes desportivas ou nas
exposicdes pecuarias;

- inspecao e fiscalizagdo da medicina veterinaria, bem como da atividade agricola nos
estabelecimentos em que a natureza dos trabalhos tenha envolvimentos com animais;

- pesquisas, informagdes técnicas, orientacao e fiscalizacdo dos trabalhos de qualquer natureza
relativos a produgao animal e derivados, inclusive caga e pesca;
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- responsabilidade pelas formulas e preparacéo de racdes para animais e a sua fiscalizagao;

- exames periciais tecnologicos e sanitarios dos subprodutos da industria animal;

- pesquisas e trabalhos ligados a biologia geral, a zoologia, a zootécnica, bem como a
bromatologia animal em especial;

- defesa da fauna, especialmente controle da exploracao das espécies animais silvestres;

- executar a implantacao e efetivagao e total atuacdo do Programa de Saude e Bem Estar Animal
em todos os seus aspectos e necessidades;

- atendimento clinico e cirurgico dos animais domésticos e silvestres recolhidos, de propriedade ou
sob a guarda e responsabilidade da municipalidade, por atuagdo do Programa de Saude e Bem
Estar Animal, Parque dos Passaros e demais areas de preservagao e conservacio ambientais.

Nutricionista

- identificar e analisar habitos alimentares e deficiéncias nutritivas nos individuos, bom como
compor cardapios especiais visando suprir as deficiéncias diagnosticadas;

- assistir a pacientes e usuarios do sistema de saude, prescrevendo, planejando, analisando,
supervisionando e avaliando dietas para enfermos;

- elaborar programas de alimentacao basica para os estudantes da rede escolar municipal, para as
criangas das creches, para as pessoas atendidas nos postos de salde e nas demais unidades de
assisténcia médica e social da Prefeitura;

- prescrever suplementos nutricionais necessarios a complementacio da dieta;

- acompanhar a observancia dos cardapios e dietas estabelecidos, para analisar sua eficiéncia;

- solicitar exames laboratoriais necessarios ao acompanhamento dietoterapico;

- supervisionar os servigos de alimentagao promovidos pela Prefeitura, visitando sistematicamente
as unidades, para o acompanhamento dos programas e averiguagdo do cumprimento das normas
estabelecidas;

- planejar, coordenar e supervisionar o trabalho de educacao alimentar realizado pelos professores
da rede municipal de ensino e das creches;

- elaborar cardapios balanceados e adaptados aos recursos disponiveis para os programas
desenvolvidos pela Prefeitura;

- realizar estudos e elaborar trabalhos experimentais em alimentacéo e nutrigao;

- planejar e executar programas que visem a melhoria das condi¢cbes de vida da comunidade de
baixa renda no que se refere a difusdo de habitos alimentares mais adequado, de higiene e de
educacao do consumidor;

- participar da elaboracao de projetos relativos ao planejamento da area fisica de cozinhas,
depdsitos, refeitérios e copas, aplicando principios concernentes a aspectos funcionais e estéticos,
visando racionalizar a utilizacdo dessas dependéncias;

- elaborar previsées de consumo de géneros alimenticios e utensilios, calculado e determinado as
quantidades necessarias a execugao dos servigos de nutricdo, bem como estimando os
respectivos custos;

- participar, quando solicitado, de inspecao sanitarias relativas a alimentos;

- pesquisar o mercado fornecedor, seguindo critério custo-qualidade;

- participar da elaboragéo de projetos relativos ao estabelecimento e adequagéo de equipamentos
e utensilios na area de alimentacgao e nutri¢cao;

- requisitar utensilios e géneros alimenticios, quando necessario, a fim de manter o nivel de
suprimento necessario;

- emitir parecer nas licitagdes para aquisicao de géneros alimenticios, utensilios e equipamentos
necessarios para a realizagdo dos programas;

- controlar a qualidade de géneros e produtos alimenticios adquiridos pela Prefeitura;

- levantar os problemas concernentes a manutencao de equipamentos, a aceitabilidade dos
produtos e outros materiais utilizados, a fim de estuda-los e propor solugdes para resolve-los;

- realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagéo profissional.


http://www.silvajardim.rj.gov.br/
mailto:pmsj@silvajardim.rj.gov.br
mailto:pmsj@silvajardim.rj.gov.br

Estado do Rio de Janeiro

PREFEITURA MUNICIPAL DE SILVA JARDIM

Gabinete do Prefeito

Praca Amaral Peixoto n° 46 - centro - Silva Jardim - RJ - CEP. 28.820-000
Tele-Fax.: (22) 2668-1118 CNPJ 28.741.098/0001-57
Home Page: http://www.silvajardim.ri.gov.br ~ e-mail:gabinete@silvajardim.rj.gov.br

Orientador Educacional

- identificar as caracteristicas da clientela escolar, atuando na prevengao de problemas que
resultam em baixo rendimento da aprendizagem;

- participar de programas de recuperagao de alunos com dificuldade nos estudos;

- coordenar o processo de sondagem de aptiddes e informagao profissional;

- atender a estudantes com dificuldades especiais de ajustamento emocional;

- realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagéo profissional.

- realizar trabalho de apoio com as familias dos estudantes com dificuldades especiais ou
emocionais.

Orientador Pedagdgico

- Participar da coordenacgéao, execugéo e avaliagdo da proposta Pedagdgica da escola;

- Coordenar, acompanhar e avaliar as atividades do processo de ensino e aprendizagem, no
ambito da escola, objetivando a melhoria da pratica docente;

- Criar condicbes de espaco sistematico para estudo e reflexdao das questbes inerentes a
construcao de conhecimentos e das teorias da aprendizagem, a fim de subsidiar a pratica docente;
- Promover a integracao do corpo docente entre si, com a equipe diretora e comunidade, em torno
dos objetivos da Proposta Pedagdgica da escola;

- subsidiar o corpo docente quanto aos eixos de trabalho e as questdes didaticopedagdgicas,
avaliando periodicamente os resultados;

- Acompanhar e avaliar a pratica docente, diagnosticando os pontos divergentes com a proposta
pedagdgica da escola e estabelecendo dindmicas de saneamento;

- Promover o crescimento e o aperfeigoamento do corpo docente através da problematizacado da
pratica pedagdgica, da atualizagdo constante e da promogédo de momentos de integracao entre
todos os membros da equipe escolar;

- Levantar dados, estudar resultados, estabelecer metas de redirecionamento da pratica docente,
quando necessario.

- Realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagao.

Professor Docente |

- Elaborar planos de aulas, de acordo com o curriculo escolar;

- aplicar e corrigir provas;

- cumprir o programa estabelecido;

- preencher as fichas individuais, boletins e folhas de programacao dos alunos;

- Zelar pelo atendimento a filosofia educacional estabelecida no Regimento Escolar;

- Criar situacdes de construgéo e elaboragao coletiva da aprendizagem do aluno;

- Participar das reuniées de Conselho de Classe, reunides de Pais e Professores e demais eventos
para os quais for convocado;

- Contextualizar os conteudos curriculares, buscando suporte nas demais disciplinas, numa visao
interdisciplinar;

- Participar da elaboragéo do Projeto Pedagdgico da Unidade Escolar;

- Atuar como educador em todos os momentos da vida escolar, isto &, na sala de aula, no refeitorio,
no recreio e nas atividades extraclasse;

- Manter com a Direcao, os colegas e demais funcionarios espirito de colaboragao, solidariedade e
respeito, indispensavel a eficiéncia da obra educativa;

- Zelar pelos principios éticos, politicos e estéticos que fundamentam a Educagéo Basica;

- Manter os Diarios de Classe completos e atualizados;

- Apresentar, no prazo indicado pela Secretaria, o resultado das avaliagbes do aproveitamento
escolar, devidamente corrigidas e analisadas;
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- Responsabilizar-se pela aprendizagem dos alunos e estabelecer estratégias de recuperacao para
os alunos que apresentem baixo rendimento;

- Rever e ajustar mensalmente o planejamento apds a analise dos indices de aproveitamento dos
alunos; representando a turma que o eleger;

- Executar outras atribuicées afins.

Professor Docente Il (12 a 42 Série)

- socializar, alfabetizar, ministrar conteidos de acordo com a legislagao vigente, educando e
preparando seus alunos para o exercicio pleno e consciente da cidadania, despertando nos
mesmos o interesse para o trabalho em equipe através de atividades desenvolvidas na escola € na
comunidade como um todo.;

- elaborar o planejamento de suas atividades diarias;

- acompanhar e avaliar o desenvolvimento do aluno em seu processo de aprendizagem,;

- registrar a vida escolar do aluno através do diario de classe e relatorios;

- participar de reunides Pedagdgicas e Administrativas sempre que for convocado;

- buscar aprimoramento e atualizagao profissional dentro e fora do ambiente de trabalho

- atender a outras atribuigdes correlatas determinadas por seu superior imediato, observando
sempre os aspectos éticos e morais.

- executar atividades correspondentes a sua respectiva formagao;

- orientar a execugédo dos trabalhos e desenvolvendo atividades de programacao de sua area de
atuacgao, cumprindo determinagdes superiores.

Professor Docente |l (Educacao Infantil)

- Executar atividades baseadas no conhecimento cientifico acerca do desenvolvimento integral da
crianca de até 5 (cinco) anos e 8 (oito) meses, consignadas na proposta politico-pedagdgica;

- organizar tempos e espacgos que privilegiem o brincar como forma de expressao, pensamento e
interacao;

- desenvolver atividades objetivando o cuidar e o educar como eixo norteador do desenvolvimento
infantil;

- assegurar que a crianga matriculada na educacgao infantil tenha suas necessidades basicas de
higiene, alimentacao e repouso atendidas de forma adequada;

- propiciar situagdes em que a crianga possa construir sua autonomia;

- implementar atividades que valorizem a diversidade sdcio-cultural da comunidade atendida e
ampliar o acesso aos bens sdcio-culturais e artisticos disponiveis;

- executar suas atividades pautando-se no respeito a dignidade, aos direitos e as especificidades
da crianga de até 5 (cinco) anos e 8 (oito) meses, em suas diferengas individuais, sociais,
econdmicas, culturais, étnicas, religiosas, sem discriminacao alguma;

- colaborar e participar de atividades que envolvam a comunidade;

- colaborar no envolvimento dos pais ou de quem os substitua no processo de desenvolvimento
infantil;

- interagir com demais profissionais da instituicdo educacional na qual atua, para construgao
coletiva do projeto politico-pedagdgico;

- participar de atividades de qualificagdo proporcionadas pela Administracdo Municipal;

- refletir e avaliar sua pratica profissional, buscando aperfeigcoa-la;

- executar outras tarefas afins que Ihe forem atribuidas.

Professor Docente |l (Educacao Especial)

- Planejar, desenvolver e acompanhar atividades especificas para Educagao Especial,

- Participar da organizacao da proposta pedagdgica;

- Promover o desenvolvimento e integragcado do educando as classes regulares;

- Colaborar com a direcao da Escola orientando pais e alunos quanto a proposta educacional;
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- Participar da elaboragao da proposta pedagdgica do estabelecimento de ensino;

- Elaborar e cumprir Plano de trabalho, de acordo com a proposta pedagdgica do estabelecimento
de ensino;

- Ministrar os dias letivos e horas-aula estabelecido pela Lei de Diretrizes e Bases da Educacéao
Nacional, além de participar integralmente dos periodos dedicados ao planejamento, a avaliagao e
ao desenvolvimento profissional;

- Proceder, continua e permanentemente a avaliagdo do aproveitamento escolar, replanejando o
trabalho, quando necessario, registrando seus avangos e dificuldades;

- Participar da reunido de avaliagao do processo escolar, apresentando registros referentes as
acdes pedagogicas e vida escolar dos educandos, analisando e discutindo as causas de
aproveitamento nao satisfatério e propondo medidas para supera-las;

- Encaminhar a equipe técnico/administrativo-pedagogica os conceitos e relatérios das avaliagoes
bimestrais e anuais, e os dados de apuragao de assiduidade referentes aos alunos de sua classe,
conforme especificagdo e prazos fixados pelo cronograma escolar;

- Propor, discutir e desenvolver projetos especificos para sua agao pedagdgica;

- Planejar e executar estudos continuos de recuperacéo, estabelecendo estratégias onde sejam
garantidas novas oportunidades de aprendizagem ao aluno de menor rendimento;

- Respeitar a diferenca individual do aluno, considerando as possibilidades e limitagdes de cada
um, garantindo sua permanéncia e participagdo em aula;

- Participar das atividades de articulagdo da escola com a comunidade;

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

Psicélogo

a) quando na area da psicologia clinica:

- estudar e avaliar individuos que apresentam disturbios psiquicos ou problemas de
comportamento social, elaborando e aplicando técnicas psicoldégicas apropriadas, para orientar-se
no diagnostico e tratamento;

- desenvolver trabalhos psicoterapicos, a fim de restabelecer os padrdes normais de
comportamento e relacionamento humano;

- colaborar com equipe multiprofissional, no planejamento de politicas de saude, em nivel de macro
€ microssistemas;

- articular-se com profissionais de Servigo Social, para elaboragao e execug¢ao de programas de
assisténcia e apoio a grupos especificos de pessoas;

- atender aos pacientes da rede municipal de saude, avaliando-os e empregando técnicas
psicolégicas adequadas, para contribuir no processo de tratamento de saude;

- prestar assisténcia psicolégica, individual ou em grupo, aos familiares dos pacientes, preparando-
os adequadamente para as situagdes resultantes de enfermidades;

- atuar em equipe multiprofissional, no sentido de leva-la a identificar e compreender os fatores
emocionais que intervém na saude geral do individuo;

b) quando na area da psicologia do trabalho:

- exercer atividades relacionadas com treinamento de pessoal da Prefeitura, participando da
elaboragéo, do acompanhamento e da avaliagdo de programas;

- participar do processo de selecdo de pessoal , empregando métodos e técnicas da psicologia
aplicada ao trabalho;

- estudar e desenvolver critérios visando a realizagao de analise ocupacional, estabelecendo os
requisitos minimos de qualificagdo psicolégica necessaria ao desempenho das tarefas das diversas
classes pertencentes ao Quadro de Pessoal da Prefeitura;

- realizar pesquisas nasa diversas unidades da Prefeitura, visando a identificagao das fontes de
dificuldades no ajustamento e demais problemas psicoldgicos existentes no trabalho, propondo
medidas preventivas e corretivas julgadas convenientes;

- estudar e propor solugdes e melhoria de condigdes ambientais, materiais e locais do trabalho;
- apresentar, quando solicitado, principios e métodos psicoldgicos;
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¢) quando na area da psicologia educacional:

- promover o desenvolvimento intelectual, social e educacional das criangas nas escolas e fora
delas, estabelecendo programas e consultas, efetuando pesquisas e treinamento de professores;
- analisar o comportamento de educadores e educandos no processo ensino/aprendizagem, nas
relacdes interpessoais € nos processos intrapessoais que se dao no ambito da educacgao;

d) quando na area da psicologia social:

- estudar e analisar o comportamento do individuo em relagéo ao grupo social inerente, a fim de
diagnosticar problemas e prescrever tratamento;

- prestar assisténcia psicolégica, individual ou em grupo, a instituicdes sociais;

- executar treinamentos e atividades , afins, para a equipe de pessoal envolvido na programagéao
do trabalho;

- realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagéo profissional.

Psicopedagogo

- Intervir, visando a solugéo dos problemas de aprendizagem e tendo como enfoque o aprendiz ou
a instituicao de ensino da rede publica;

- realizar diagnésticos e intervengao psicopedagdgica, utilizando métodos, instrumentos e técnicas
préprias da Psicopedagogia;

- atuar na prevengao dos problemas de aprendizagem; desenvolver pesquisas e estudos cientificos
relacionados ao processo de aprendizagem e seus problemas;

- oferecer assessoria psicopedagdgica aos trabalhos realizados em espagos institucionais;

- atuar em equipes multidisciplinares e, notadamente, com profissionais da Saude e Servigo Social,
na orientagdo coordenacao e supervisdo de agdes de integragdo de criangas, jovens e adultos na
familia, na escola, no mercado de trabalho e na sociedade em geral.

Supervisor Escolar

- Implementar a execucgao, avaliar e coordenar a (re) constru¢ao do projeto pedagdogico de escolas
de educacao infantil, de ensino médio ou ensino profissionalizante com a equipe escolar;

- viabilizar o trabalho pedagdgico coletivo e facilitar o processo comunicativo da comunidade
escolar e de associagdes a ela vinculadas;

- Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extenséo;

- Coordenar a elaboracao e execugao da proposta pedagdgica da escola;

- Administrar o pessoal e os recursos materiais e financeiros da escola, tendo em vista atingir seus
objetivos pedagdgicos;

- Assegurar o cumprimento dos dias letivos e horas-aula estabelecidas;

- Zelar pelo cumprimento do plano de trabalho dos docentes;

- Prover meios para a recuperagao dos alunos com menor rendimento;

- Promover a articulagdo com as familias e a comunidade, criando processos de integracao da
sociedade com a escola;

- Informar os pais ou responsaveis sobre a freqiéncia e os rendimentos dos alunos, bem como
sobre a execugdo da proposta pedagogica da escola;

- Coordenar, no ambito da escola, as atividades de planejamento, avaliagao e desenvolvimento
profissional;

- Orientar o desenvolvimento escolar dos estudantes, em colaboragdo com os docentes e as
familias;

- Elaborar estudos, levantamentos qualitativos e quantitativos indispensaveis ao desenvolvimento
do sistema ou rede de ensino ou da escola;

- Elaborar, implementar, acompanhar e avaliar planos, programas e projetos voltados para o
desenvolvimento do sistema e/ou rede de ensino e da escola, em relacédo a aspectos pedagdgicos,
administrativos, financeiros, de pessoal e de recursos materiais;
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- Acompanhar e supervisionar o funcionamento das escolas, zelando pelo cumprimento da
legislagdo e normas educacionais e pelo padrdo de qualidade de ensino;

- Executar outras atribuicoes e atividades inerentes ao cargo, e quando lhe for designado ou
determinado pelo superior imediato.

Técnico em Eletro-encefalograma

- Fazer exames, usar técnicas de execugao para obter resultados precisos;
- Organizar equipamento, sala se Exame e Material;

- Planejar o atendimento;

- Preparar o paciente para exame;

- Realizar exames;

- Prestar atendimento fora da sala de exame;

- Finalizar exame;

- Trabalhar com Biosseguranga,;

- Identificar exame;

- Instruir o paciente sobre preparacao para o exame;

- Orientar o paciente, o acompanhante e auxiliares sobre os procedimentos durante o exame;
- Descrever as condigdes e reacgdes do paciente durante o exame;

- Pedir reposi¢ao de material,

- Registrar exames realizados;

- Operar equipamentos computadorizados e analdgicos;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Técnico em Enfermagem

- prestar, sob orientacdo do enfermeiro, servigos técnicos de enfermagem, ministrando
medicamentos ou tratamentos aos clientes;

- efetuar coleta de material dos pacientes para realizacdo de exames, conforme determinacao
medica ou rotina dos programas de saude;

- controlar sinais vitais dos pacientes, utilizando aparelhos de ausculta e presséo;

- efetuar curativos diversos, empregando os medicamentos e materiais adequados, segundo
orientacdo médica ou de enfermagem;

- orientar os pacientes em assuntos de sua competéncia;

- preparar e esterilizar material, instrumental, ambientes e equipamentos para a realizagéo de
exames, tratamentos e intervengdes cirurgicas;

- aplicar injegdes intramusculares e intravenosas entre outras, segundo prescrigdo médica;

- organizar os consultérios médicos de acordo com a especialidade a qual se destinam, provendo-
0s com os respectivos materiais e instrumentais pertinentes;

- auxiliar o médico em pequenas cirurgias, observando equipamentos e entregando o instrumental
necessario, conforme instrugdes recebidas;

- orientar e supervisionar os Auxiliares de Enfermagem, a fim de garantir a qualidade da execugéao
dos trabalhos;

- auxiliar na coleta e analise de dados sociossanitarios da comunidade, para o estabelecimento de
programas de educacgao sanitaria;

- proceder a visitas domiciliares, a fim de efetuar testes de imunidade, vacinacgéo, investigagoes,
bem como auxiliar na promocéo e protecdo da saude de grupos prioritarios;

- participar de programas educativos de saude que visem motivar e desenvolver atitudes e habitos
sadios em grupos especificos da comunidade (criangas, gestantes e outros);

- aplicar vacinas e injecdes em criangas e adultos;

- preencher mapas estatisticos, totalizando atendimentos procedimentos executados, para
possibilitar controle peridédico da prestacido dos servicos executados pela unidade;

- participar de campanhas de vacinagao;
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- controlar o consumo de medicamentos e demais materiais de consumo em ambulatérios,
verificando nivel de estoque para, oportunamente, solicitar ressuprimento;

- auxiliar no atendimento a populagao em programas emergenciais;

- supervisionar e orientar a limpeza e desinfecgao dos recintos, bem como zelar pela conservagao
dos equipamentos que utiliza;

- manter o local de trabalho limpo e arrumado;

- auxiliar os enfermeiros em suas atribui¢des nao privativas;

- controlar o crescimento e desenvolvimento de criancas, anotando pesos e medidas em ficha
prépria para entregar ao médico ou ao enfermeiro;

- executar outras atribuicdes afins.

Técnico de Laboratério

- efetuar a coleta de material, empregando as técnicas e os instrumentos adequados;

- manipular substancias quimicas, fisicas e bioldgicas, dosando-as conforme especificagdes, para
a realizacao dos exames requeridos;

- realizar exames hematolégicos, de urina e outros, aplicando técnicas especificas e utilizando
aparelhos e reagentes apropriados, a fim de obter subsidios para diagnésticos clinicos;

- registrar resultado dos exames em formularios especificados, anotando os dados e informagdes
relevantes, para possibilitar a agdo média;

- orientar e supervisionar seus auxiliares,a fim de garantir a correta execugao dos trabalhos;

- zelar pela conservagao dos equipamentos que utiliza;

- controlar a material de consumo do laboratério, verificando o nivel de estoque para,
oportunamente, solicitar ressuprimento;

- executar outras atribuigdes afins.

- fazer analise fisico-quimicas, bacterioldgicas e hidrobiolégicas no material coletando, ,a fim de
verificar se 0 mesmo esta dentro dos parametros oficialmente adotados pelo Departamento de
Agua e Esgoto da Prefeitura, para o controle de qualidade;

- preparar ou orientar a preparar de solugdes para a limpeza dos equipamentos utilizados nas
analises;

- supervisionar o registro das amostras recebidas no laboratério para posterior analise;

- efetuar analise nos filtros, decantadores e nos produtos quimicos que serao utilizados no
processo de tratamento da agua e do esgoto;

- preparar meios de cultura e tubos de diluigdo para ensaios bacteriologicos;

- elaborar relatorios das analises efetuadas;

- treinar o pessoal sob sua responsabilidade, zelando pela seguranga no manuseio dos
equipamentos e do material quimico utilizado nas tarefas de laboratorios;

- supervisionar e orientar os trabalhos executados pelos Auxiliares de laboratoérios;

- inspecionar a limpeza do laboratério, a guarda e a esterilizagdo dos equipamentos utilizados nas
analises;

- executar outras atribui¢des afins.

Técnico em Contabilidade

- organizar os servicos de contabilidade da Prefeitura, tragcando o plano de contas, o sistema de
livros e documentos e o método de escrituragéo, para possibilitar o controle contabil e
orcamentario;

- coordenar a analise e a classificagdo contabil dos documentos comprobatérios das operagdes
realizadas, de natureza orgamentaria ou nao, de acordo com o plano de contas da Prefeitura;

- acompanhar a execug¢ao orgamentaria das diversas unidades da Prefeitura, examinando
empenhos de despesas em face da existéncia de saldo nas dotagdes;

- proceder a analise contabil-financeira e patrimonial da Prefeitura;

- orientar e supervisionar todas as tarefas de escrituracéo, inclusive dos diversos impostos e taxas;
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- controlar os trabalhos de analise e conciliacdo de contas, conferindo saldos, localizando e
retificando possiveis erros, para assegurar a corregcao das operacgdes contabeis;

- elaborar o Balango Geral, bem como outros demonstrativos contabeis, para apresentar resultados
totais ou parciais da situagéo patrimonial, econémica e financeira da Prefeitura;

- coordenar a elaboragao de balangos, balancetes, mapas e outros demonstrativos financeiros
consolidados da Prefeitura;

- informar processos, dentro de sua area de atuagao e sugerir métodos e procedimentos que visem
a melhor coordenacéo dos servigos contabeis;

- estudar e implantar controles que auxiliem os trabalhos de auditorias interna e externa;

- organizar relatérios sobre a situagdo econémica, financeira e patrimonial da Prefeitura,
transcrevendo dados e emitindo pareceres;

- supervisionar o arquivamento de documentos contabeis;

- orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugao de tarefas tipicas da classe;

- executar outras atribui¢des afins.

Técnico em Radiologia

- selecionar os filmes a serem utilizados, de acordo com o tipo de radiografia requisitada pelo
médico, e coloca-los no chassi;

- posicionar o paciente adequadamente, medindo as distancias para focalizagao da area a ser
radiografada, a fim de assegurar a boa qualidade das chapas;

- operar equipamentos de raios x , acionando os dispositivos apropriados, para radiografar a area
determinada;

- encaminhar o chassi a camara escura para ser feita a revelagao do filme;

- operar maquina reveladora, preparando e utilizando produtos quimicos adequados, para revelar,
fixar e secar as chapas radiograficas;

- encaminhar a radiografia, ja revelada, ao médico responsavel, efetuando as anotacdes e registros
necessarios;

- controlar o estoque de filmes e demais materiais de uso no setor, verificando e registrando o
consumo, para solicitar reposi¢cao, quando necessario;

- zelar pela conservagao dos equipamentos que utiliza;

- executar outras atribuigcdes afins.
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ANEXO IV
(CARGOS EXTINTOS)
CARGO C(')I?IGO QUANTITATIVO

AUXILIAR DE ENFERMAGEM REFERI?NCIA 04 07
COZINHEIRO REFERENCIA 02 18
DIGITADOR REFERENCIA 04 1
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ANEXO V
(CARGOS EM EXTINCAO)
CARGO CODIGO QUANTITATIVO

AUXILIAR DE ENFERMAGEM REFERENCIA 04 40
COZINHEIRO REFERI?NCIA 02 19
DIGITADOR REFERENCIA 05 12
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