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LEFCOMPLEMENTAR N" 3823
De 10 de agosto de 2011

“Disphe  sobre o evalugdo  funcional  dos servidores
municipais do quadro efetivo, o descricdo das atividades
dos ocupantes dos cargos publicos e da outras
providéncias. "

O PREFEITO MUNICIPAL. DE ORILANDIA, Estado de Siao  Paulo.
EXCELENTISSIMO SENHOR RODOLFO TARDELLI MEIRELLES, no uso das
suas atribuigoes legais,

Faz saber que a CAMARA MUNICIPAL DE ORLANDIA aprovou ¢ ele sanciona.
promutea e determina a publicagdo da seguinte Lei:
CAPITULO |
DAS DISPOSICOLES PRELIMINARES

ARTIGO 1" - Os careos efetivos da  Prefeitura Municipal de Orlandia
obedecerae a classificagdo estabelecida nesta Lei Complementar.

ARTIGO 2V - O plano de classificagfo de cargos aplica-se a todos os servidores
municipais efetivos em atividade regidos pelo Estatuto dos Servidores Publicos
Mumnicipais ou pela CLT.

ARTIGO 3" - A composicdo e a forma de vencimenios dos servidores do
Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal passa a ser o constante da prescote [
Complementar.

ARTIGO 4" - Para os efcitos desta Lei. considera-se:
l- Servidor Publico estatutario ou Funciondrio Publico estatutario ¢ a pessoa

legalmente investida em cargo publico de provimento efetive ou em comissio;

I1-  Servidor Pablico Celetista € a pessea legalmente investida em emprego pablico
e regida pela Consolidagdo das Leis do Trabalho:

[T — Cargo Pablice ¢ o conjunto de atribuigdes especificas desempenhadas pelo
servidor publico estatutario. criado por lei. em namero certo. com denominagdo propria.
vator de referéncia correspondente ¢ requisitos para 0 provimento:




PREFEITURA MUNICIPAL DE ORLANDIA

{“stade de Sao Pauio

POV CEL OREANDO 00 O POSTAL L 77 00 U 626000 - FOND BN Lo 30
IV- Emprego Pablico ¢ o conjunte de atribuigdes especiticas desempenhadas pelo

servidor pablico celetista, criado por lei. em ndmero certe. com denominagio propria. ¢
valor de referéncia correspondente e requisitos pard o provimento:

V- Vencimento ¢ a retribuicio pecuniaria basica. lixada em lei para o
cargo/emprego publico e paga mensalmentc ao servidor pelo excrcicio de suas
atribuigGes;

VI - Remuneragio oun Vencimentos é a percepcdo do vencimento/salario acrescido
das vantagens pecunidrias a que o servidor tem direito;

VII - Classe ¢ o conjunto de cargos sob a mesma denominagio com as mesmas
atribuigoes ¢ idéntica natureza:

VIH — Carreira ¢ o conjunto de classes com os mesmos requisitos de habititagio.
escalonadas segundo critérios de complexidade ¢ responsabilidades das atribuicdes. para
a progressio do servidor pablico estatutario que a infegram:

EX - Quadro de pessoal € o conjunte de cargos que inlegram g estrutura
arganizacional da Prefeitura Municipal:

X - Referéncia ¢ o numero indicado da posicio do cargo na escala de vencimento:
X1 - Grau é a letra indicativa do valor progressivo dentro da referéncia:

XIT— Padrdao ¢ a combinacio da referéncia ¢ grau indicativos do vencimento do
servidor.

CAPITULO N
DO QUADRO DE PESSOAL
ARTIGO 5° - Quadro dc Pessoal da Prefeitura Municipal ¢ constituide pelos
caruos e empregos indicados nos anexos 11 a VI desta Lei Complementar.
ARTIGO 6" - s cargos em comissdo sdo de livre nomeagio ¢ exeneragio pelo
Preteito Munictpal. respeitados os critérios ¢ requisilos de provimento ¢, também. av
seyuinte:

I- ao ser exonerado do cargo em comissdo, o servidor efetivo retornara ao secu
cargo ou emprego de origem;

[l - serd facultado ao servidor optar pelo vencimento de seu cargo ou emprego de
origem, de carater efetivo.
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CAPFIULO HI
DA ESCALA DE VENCIMENTOS

ARTIGO 7° - A tabela e escala de referéncias dos cargos ¢ empregos efetivos é
a constante do anexo | desta Lei Complementar,

ARTIGO 8° - Os vencimentos dos cargos de provimento em comissdo constam
do anexo Vil da Lei Complementar 3.614, de 19/07/2008. e terdo apenas o padrio
inicial.

CAPITULO 1V

DA EVOLUCAQ FUNCEONAL

SECAO I

DAS DISPOSICOLES PRELIMINARES

ARTIGO 9° - (O sistema de evolugao funcional ¢ o conjunto de possibiiidades
proporcionadas pela Administragdo. mediante a aplicagdo de determinados principios.
que assegurem ao servidor publico efetivo, sob o sistema de continuo treinamento.
aperteicoamento, avaliagio de desempenho individual e reciclagem periddica.
condigdes indispensdvelis & sua valorizacdo profissional.

PARAGRAFO UNICO A evolugdo funcional prevista no caput deste artigo so se
aplica aos cargos ¢ empregos de provimento cfctivo, ¢ serd processada através de
avaliagtes periddicas. nos termos desta lei ¢ regulamento. orientadas pelo critério da
impessoalidade e que reflita, na medida do possivel ¢ segundo o prontuario do servidor.
a sua capactdade profissional. interesse pelo trabalho. contribuicdo para a racionalizagao
de procedimentos  administrativos. busca pelo aperteicoamento ¢ atualizagdo
profissional. iniciativa ¢ assidwidade.

ARTIGO 10 - Aos servidores piblicos efetivos. na forma e nas condigtes desta
lei Complementar, scra aplicada promogio horizontal ¢ concorrerdo a promogao
vertical. que estdo vinculadas & disponibilidade financeira. previsdo orcamentaria
especifica e atendimento a Lei Complementar Federal n® [01/00, notadamente no
weante aos limites impostos quanto as despesas com pessoal.

PARAGRAFQO UNICO - Na lei orgamentaria anual deverd haver previsao especifica
para atendimento das evolugdes funcionais previstas nesta lei.

d
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SECAO IY

DA PROMOCAQ ITORIZONTAL

ARTIGO 11 - Promogao Horizontal € a passagem do servidor pablico efetivo ao
grau imediatamente superior na mesma referéncia da classe a que pertence.

PARAGRAFO UNICO - A promogio horizontal far-se-i obedecendo aos critérios
fixados nesta Lei Complementar.

ARTIGO 12 - O merecimento ¢ a demonstragdo positiva do servidor no
exercicio de suas fungdes e se evidencia pelo desempenho de forma eficienie e eficaz
das atribuigdes que lhe séo cometidas, auferidas por avaliagio periddica e abservados os
seguintes critérios:

l assiduidade:
I disciplina:
[ certificados de participagdo em cursos de especializacio na drea das atribuigdes

que The sdo cometidas e desempenho. compreendendo: participagdo cm scmindrios ¢
CONEressos, treinamento ¢ capacitagdo na area das atnbuicocs que lhe sdo cometidas.
oferecidas de forma universalizadas ao quadro pelo Municipio ou ainda realizado
gspontaneamente peto proprio servidor.

§1"- A aferigdo dos critérios definidos nes incisos desse artigo obedecera @ seguinte
pontuagio:

| = para assiduidade: de 3 (trés) pontos negativos a 3 (cinco) pontos positivos;

a—  acontagem sera iniciada pela pontuagdo maxima;

al - Para cada falta injustificada no periodo avaliado. sera descontado 0.3 (trés
décimos) de ponto;

a2 - Para cada conjunto de trés faltas justificadas, sera descontado 0.3 (1rés décimos)
de ponto:

I1 - para disciplina: de 3 (trés) pontos negativos a 4 (guatro} pontos positivos:

4 —  aconlagem sera iniciada pela pontuagdao maxima:

al - Para cada adverténcia. serd deduzido um ponto:

a2 - Para cada dia de suspensio serdo descontados dois pontos:

HI - certificados de participagao cim cursos de especializagdo na drea das atribuigoes
que sdo cometidas: de 0 (zero) a 1 (um) ponto:

¢ - acontagem serd iniciada pela pontuagdo minima;

al - Para cada participagdo em seminario. congresso. lreinamento e capacitagio

disponibilizado pelo Municipio ou realizado espontaneamcnte pelo servidor, serd
atribuida a ponwagdo de 0.5 (cinco décimos), sendo exigida carga hordria de pelo
menos vinte horas e fregtiéncia de 90% ou mais;
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b—  caso ndo seja disponibilizado pelo Municipio seminario, congresso, treinamento
ou capacitagio, ao servidor sera atribuida pontuagio maxima, corresponde a 01 (um)
ponto.

hi - Na hipétese de ser dispombilizado apenas uim seminario. congresso. treinamento
ou capacitagdo. a contagem relerida na alinca « deste inciso wra por inicio 0.3 {cinco
décimos) de ponto:

§ 2" . Sera promovido por merecimento o servidor publico efetive que obtiver na
avaliagdo pontuagdo correspondente a. pelo menos. dois tergos do total possivel:

§ 3" - Ao servidor que, no periodo de avaliagdo. pozar de licenga ndio remunerada. ndo
serda concedida a promogdo horizontal.

ARTIGO 13 - A avaliagdo e a promogic de cada servidor. considerado
individualmente, serdo processadas trienalmente, obedecendo-se o0s  seguintes
pardmetros:

I- O processo de avaliagdo se dara sempre até o final do primeiro semestre de cada
exercicio, observado o § 1° deste artigo:

- Sd poderdo concorrer & promocdo os servidores publicos do quadro efetivo que
tiverem tempo minimo de 3 (trés) anes de exercicio no carge em que se der a
promogao. até 31 (trinta ¢ um) de dezembro do ano anternor:

IT- A promocao se dard sempre no grau imediatamente superior ao de sua classe:
IV- O vencimento referente ao novo grau sera levado em consideragdo para todos 0s

fins de direito;

V- Os direitos e vantagens decorrentes da promogdo serdo percebidos a partir da
publica¢fo do ato concessivo;

§ 1°- A primeira avaliagdo do servidor que ja se encontrar no exercicio do cargo

quando da entrada em vigéncia desta lei sera processada e a respectiva promogdo scra

efetivada em quatro meses. contados da sua entrada em vigéncia. levando-se em

consideragdo os Gltimos trés anos de etfetivo exercicio do servidor.

§2°- A segunda avaliagdo ¢ promogio dos servidores a que se refere o pardgrato
anterior serdo realizadas no primeiro semestre de 2014, ¢ as demais trienalmente.
ohedecido o disposto no “caput” deste artigo ¢ seu incisos 11

§ 3 - A avaliagdo de servidor gque entrar no exercicio do carco apds a entrada ¢m
vigéneia desta lel sera processada ¢ a respectiva promogiio sera efetivada apos trés anos
da posse ¢ exercicio do cargo, contados da data da pesse e exercicio ¢ obedecido o
disposto no “capur” desle artigo e seus incisos e [l

(o]
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ARTIGO 14 - A avaliacio do servidor publico efetivo € aquela resultante de sua
pontuacdo no periodo avaiiado

PARAGRAFO UNICO - Ao servidor sera assegurado o direito de impugnar a
pontuagdo aferida no prazo de cinco dias contados de sua notificacdo, em peticao escrita
ao Departamento de Pessoal/RI. onde conste de modo objetive as razdes de seu
tnconformismo. O responsavel pelo orgdo refenido decidira no prazo de até trinta dias.
ratifticando ou retificando a pontuagdo. podendo para tanto produzic provas. caso
entenda necessario. com recurso ao Chete do Executivo.

ARTIGO 15 - A avaliagdo de desempenho do servidor consistira no resultado
dos apontamentos referidos nos paragratos deste artigo.

§ 1"-  Todos os apontaimentos necessarios a avaliagdo, a exemplo do namero de faltas
justificadas (e a respectiva justificativa) e injustificadas havidas pelo servidor avaliado,
existéncia ou ndo de san¢des administrativas, realizagdo de cursos oferecidos pelo
Municipio ¢ fornecimento de deocumentos, serdo realizades pelo Departamento dc
Pessoal/Recursos Humanos da Prefeitura Municipal.

§2°- A soma algébrica da pontuacdo serd realizada pela Comissdo de Avaliagdo de
Progressdo Funcional e encaminhada ao Departamento de Pessoal da Prefeitura
Municipal de Orlandia para proceder as anotagdes nos prontuarios do servidor avaliado.

§3 - A Comissdo de Avaliacdo de Progressdo Funcional de que trata o paragrato
anterior serd nomeada pelo Preleito Municipal. tendo por competéncia ainda, a andlise
dos apontamentos que lhe forem encaminhados pelo Departamenta de Pessoal ¢ a
guarda dos documentos respectivas de cada avaliagdo por ela processada. na forma
regutamentar.

ARTIGO 16 - Sera promovido para o grau imediatamente superior a sua classe o
servidor publico que obtiver na avaliagdio desempenho pontuagfo equivalente a. pelo
menos. dois ter¢os do total possivel.

ARTIGO 17 - Caso o total de pontos obtidos seja inferior a dois tergos do total
possivel ndo serad o servidor promovido na avaliagdo respectiva. sendo submetido a nova
avaliagfo somente no triénio subsequente.

ARTIGO 18 - Sae considerados. para os cleitos desta Lei Complementar.
efetivo exercicio os periodos de:
a— licenca gestante, adotante ¢ paternidade:

b - licenga para tratamento do proprio servidor. por periodo continuo ou nido
continuo de até 90 (noventa) dias:

6
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- licenga prémio;

d- casamento proprio;

e - falecimento do cOnjuge, companhciros, pais, madrasta, padrasto, filhos,
enteados, menor sob a sua guarda judicial ou tutela ¢ irmdos, e

f- gozo de férias.

ARTIGO 19 - () periodo em que o servidor estiver afastado para exercer cargo

e comissao serd contado como de concreto exereicio para os fins de avaliacao. cuja
progressdo se dard no cargo etetivo.

ARTIGO 20 - Os procedimentos administrativos  suplementares e demais
normas relativas 4 promogdo horizontal, no que couber. serdo estabelecidos em
regulamento.

SECAO 111
DA PROMOCAQ VERTICAL

ARTIGO 21 - A Promogdo Vertical ¢ a passagem do servidor publico efetivo de
uma classe para outra imediatamente superior. dentro da respectiva carreira.

ARTIGO 22 - Os cargos que constituem as carreiras s8o 0s constantes do anexo
Il desta Lei Complementar, para 0s quais ficam atribuidas trés classes. denominadas
“intcial”. intermediaria” ¢ ~tinal”. com graus L 11 ¢ Bl a screm fixados em 1o

ARTIGO 23 - Os cargos vagos da classe superior serdo providos mediante
promocio de servidores da mesma carreira.

PARAGRAFO UNICO - Consideram-se vagas, para efeilo deste artigo, além das
hipoteses elencadas no Estatuto dos Servidores Piblicos do Municipio de Orlandia, as
decorrentes das promogdes nele previstas e as abertas sucessivamente nas respectivas
classes.

ARTIGO 24 - S6 poderdo concorrer & promogio vertical os servidores pablicos
efetivos que:

i Nao tiverem sofrido penalidade de adverténeia e suspensdo nos 03 (1res)
exereicios anteriores 4 data de abertura de inscrigao:
It Tiverem o tnlersticio minimo de 03 (trés)y anos de efetivo exercicio na classe

anterior, a data dc abertura da inseri¢do.
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1. Nao tiverem mais de 3 (trés) faltas injustificadas ou 6 (seis) auséncias ndo
consideradas de efetivo exercicio em cada um dos (trés) exercicios anteriores 3
data de abertura da inscrigio.

1° - Nao sao consideradas auséncias para os efeitos do inciso anterior;
p

a) Licenga gestante, adotante ¢ paternidade:

b) Licenga para tratamento de saGde do proprio servidor, por periodo
continuo de até 90 (noventa) dias:

¢) Licenga prémio:

d) Casamenio proprio:

e) Falecimento do cOnjuge. companheiro. pai. madrasta. padrasto. filhos.
enteados. menor sob a sua guarda ou tutela ¢ inmao ¢

) Gozo de férias.

ARTIGO 25- A Promogio Vertical serd precedida do processo seletivo dentre
os servidores publicos estatutdrios da mesma carreira.

PARAGRAFO UNICO - O processo seletivo referido no capui deste artigo sera
disciplinado por regulamento do Chefe do Executivo.

ARTIGO 26 - O ingresso na nova classe far-se-a no mesmo grau da referéncia
subseqliente aquele em que estiver enquadrado o servidor no momento da promogio
vertical. tendo-se como teto limite o altimo gran da Gitma referéncia da escala de
YENCIMENLDS.

ARTIGO 27 - A posse ¢ o cexercicie dos servidores publicos  eslatutarios
promovidos a outra classe da carreira serd efetuada cm continuidade. independente de
qualguer formalidade. lavrando-se as respectivas anotagdOes nos prontudrios e nos
demais documentos.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS, I'INAIS E TRANSITORIAS
ARTIGO 28 - A descriclo sumdria e genérica das atribuicdes concernentes aos
cargos ¢ a constante do anexo VIl desta [ei Complementar, sendo que sua

complementac¢do e detalhamento serfio cstabelecidos em Lei.

§ 1" - As descriches sumdrias no “capin” deste artigo aplicam-se a c¢lasse inicial dos
carpos de carrcira constantes do anexo [ desta | ei Complementar,
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§ 2° - Aos integrantes da classe intermediaria dos cargos de carreira. além das tarefas
atribuidas na classe inicial. competem-lhes executar as tarefas de maior complexidade
dquelas da classe inicial e que exijam experiéncia necessaria ao desempenho do cargo
desta classe superior. especificadas em Lei.

ARTIGO 29 - Para as profissdes regulamentadas por Lei, cuja jornada de
trabalho seja inferior aquela constante no artigo 56 da Lei Complementar 3.544, de 28
de junho de 2007. sera admitido. a requerimento do servidor, € havendo interesse por
parte da Administragdio Publica. o cumprimento da jornada integral de 40 (quarenta)
horas semanais de trabalho.

§1°- A opglo pelo regime de 40 (quarenta) horas semanais de trabalho corresponde a
i cargo eletivo. com remuneracdo também dobrada ¢ correspondente a duas jornadas
de 20 (vinte) horas semanais de trabalho. considerada para todos os tins de direito.
abservados, para tanto. 03 valores dos vencimentos 4 que fas jus o servidor. fixados no
anexo | desta Lei Complementar.

§2"- A jornada integral de que se trata o “caput " deste artigo ndo se constituird. em
nenhuma hipotese, horas extras de trabalho.

§ 3" - O servidor de que trata o “capur ' deste artipo, optando pela jornada integral de
40 (guarenta) horas semanais de trabalho, exercerd o cargo em regime de dedicagao
exclusiva ao Municipio.

§ 4°- A adogdo da jornada integral de trabalho prevista no “caput” deste artigo néo
podera ser alterada para a jornada anterior de 20 (vinte) horas semanais de trabalho.
exceto mediante a manifestagdo de vontade expressa tanto do servidor interessado
quanto do Municipio,

ARTIGO 30 - Aos ocupaes dos cargos de Fiscal Tributdrio ficam atribuidas.
cumulativamente. as tarefas inerentes aos Fiscais Ambicntais. Fiscais de Obras e Fiscais
de Posturas, até que no quadro haja nimero de cargos providos de fiscais ambientais. de
obras ¢ de servigos suficientes para a execu¢io das atribuicdes gue Ihe sio correlatas.

ARTIGO 31 - O Plano de Carreira dos servidores integrantes do quadre do
magistério € disciplinado pela Lei Complementar 3.375/07. que continua em vigor. a
¢les ndo se aplicando as disposicdes da presente Lei Complementar.

ARTIGO 32 - O disposto nesta Lei Complementar aplica-se aos servidores
efetivos do Municipio. abrangendo também as autarquias municipais.

ARTIGO 33 - As despesas dccorrentes da execucdo da presente Lei serdo

atendidas por conta das dotagdes praprias consignadas no orgamento. de acordo com as
normas legais vigentes.

9
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ARTIGO 34 - O cargo de téenico esportivo sera extinto guando de sua vacincia.
ARTIGO 35 - Os cargos dc provimento em comissao nae poderdao exceder ao

limite de 10% (dez por cento) do total de cargos efetivos e, deste limite, 30% (trinta por
cento) deverdo ser providos por servidores efetivos.

ARTIGO 36 - A escala de vencimentos dos cargos de provimenio em comissdo
¢ aquela no anexo VII da Lei Complementar 3.614, de 1° de julho de 2008, devidamente
atualizada.

ARTIGO 37 - A presente Lei entra em vigor na data de sua publicagio.
revogada a Lei 3.614, de I° de julho de 2008, exceto seu anexo VI, e demais

disposi¢des em contrario.

Orlandia, 10 de agosto de 201 1.

R()ig()ljf()llj/\l{ FLLI MEIRELLES

Prefeito Municipel

I:sta lei toi publicada. registrada e atixada no local de costume da Prefeitura Municipal
de Orlandia, na data supra.

v@*‘m O Mot
ADRIANA OLIVEIRA ARCH GELO

Coordenadora de Governo

Autografo n® 02711,
Projeto de Lei n® 02671 1.
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ANEXO | - ESCALA EVOLUTIVA DOS VENCIMENTOS DOS CARGOS E

EMPREGOS EFETIVOS
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19 | 1484.00| 4616.75| 475525 | 4897.91 | 5044.86 | 5196.20| 535208 | 551265 5678,02} 584836
W] 4638.00] 4797171 491109 | 508932 ] 5242.00| 5399.27 | 5561.21] S728.08| 5899.93 | 6076.93
2471800 [ 4858.50] 300428 SES1L3R] S300.02| 346828 3632311 S80130| 597531 | 61516l
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UNICIPAL D

- Eolado de 540 Pauo - e

ANEXO I - CARGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EFETIVO

E ORLANDIA

QUANTIDADE

DENOMINACAQ

REFERENCIA

18 TAGENTE COMUNITARIO DI SAUDI I
26 AGENTE DF COMBATT AS ENDIEMIAS [
241 TATUDANTE OPERACIONAI [
2 i AJUDANTE OPERACIONAL 131 I
2 P ALMONARIFL A ’ |
B 1 ALMOXARIFE B T 4
a6 T T ASSISTENTE SOCIAL N AU
T T ATENDENTE DE ENFERMAGEMNT 477 2
36 T ATENDENTE DE RECEPCAO P
BT O TAUXILIAR ABMINISTRATEVO A i I
9% AUXILIAR ADMINISTRATIVOB 1
3 AUKTE AT ADANUNIS TR A TN |4 9
|
| NUNTE AR NDATNIS TR ATIVGO IS I 11
| ALXILIAR BU CHETE DE SERVICOS 3
T TTTAUGXILIAR DI EDUCACAD 2
T T AUXITTAR DE EDUCACAO A1 | Magisiério
32 TTAUXILIAR DE ENFERMAGEM i
B ) i  BIBLIOTECARIA T
T BOMBLADOR DEE TRATAMENTO DF AGUA 2
21 o CTBOMBEIRO MUNICIPAL LR
N I TTTCONT ok T ‘ i
| COVEIRO |
F BENTISTA A N
[l DENVISTA B 15
L




PREFEITURA MUNICIPAL DE ORLANDIA

Eetpto do Sae ¥

PO O O N o O PONTAL 77 o DR Cdelmntd N PATEN s ho i i
0l T DENTISTA B - BUCOMAXILOFACIAL R
02 DENTISTA B — ENDODONTISTA o 15
ol DESTISTA B- ESTOMATOLOGIA | 15 -
02 B DENTISTA B - ODONTOPEDIATRIA 13
02 DENTISTA B - PERIODONTISTA s N
R DESENHISTA o C 5
7 FNCANADOR ! k!
18 FNEL RN TROY 11
Ty i INGENFIEIRO CVIE 7 N
R 7 IENGENHEIRO DI SANEAMENTO ' (
] ENGENTIETRO QUIMICO 14 ’
20T i FARMACLUTICO Toa
2 FISCAL AMBIENTAT — T s
1 FISCAL DE OBRAS 7
o B TOBISCAL DESANEAMINTO T o
6 FISCAL DE SERVICOS o 6 ;
|
wo CFISCAL TRIBUTARIO L e
f FISIOTERAPIL 1A 12
[ TTTTToNoAUDIONOGY I B
12 GUARDA NOTURND ! ;
08 GUARDA CIVIE MUNICIPAE, S )
2 - CHIDROMETRISTA T A
3 T INSPETOR DE ALUNOS T2
24 JARDINEIRO 1
kS T CTLEITURISTA DI AGUA 0
1 - CMECANICO ) e 3
¥ MEDICO A : 1 5
[ MIDICO 1y 15




PREFEITURA MUNICI

Fretncdo de 0

PAL DE ORLANDIA

LS
RS S 1

PO CET D ORIANTH Y, G0 - CX IO TN L 77 0 D Pdn i PN UNVEEN s N T Rk

e T TMEIHCO DA FAMITIA - 25 ’ ‘
s6 o o MERENDEIRA [ l
18 © MONITOR DL INFORMATICA - 5

| 8 MOTORISTA A |
s1 T T MOTORISTA B R D
3 o NUTRICIONISTA o R BE! i
3 1 o TPADEIRO 3 |
I
3 PEDREIRO i 2 .
3 PROCT RADOR JURIDICO : i :
P2 PROE DEEDUC, BASICA T INGELS Magisiério |
T2 T UPROE DE EDUC. BASICA 1 - PORTUGLILS ' Magistério |
|
35 © PROF.EDUC. BASICAT- EDUC.INFANTIL. | Magistério
Il T PROF. :DUC. BASICA 11— CIENCIAS Magistério |
T PROF. EDUC. BASICA Il - GEOGRAFIA T Magisério
300 0T " PROF LDUC. BASICA LT - MATEMATICA © T Magistério
2T T TTTPROFEDUC . BASICA T FRUC, ARTISTICA Magistério
s CPROFES. DE EDUCACAO FISICA 5 !
22 PROFES. DE FDUCACAG FISICA T et |
159 ' CPROPESSOR T LDUC BASIC A N agistério
16 PROFESSOR DI EDUCATAD ESPECTAL Muagisierio :
N PROFESSOR EDUC. BASICA 11- HISTORIA Magistério
13 PSICOLOGO (2
1>




PREFEITURA MUNICIPAL DE ORLANDIA

- Estado de S30 Pauto - -
PUNCHE OREANDOL G080 N POSTAL LD 7T - O 4020008 - PONDT PATIN ¢ Loy ANy

s U SICOPEDAGOGO : I

q 1 TECNICO DE CONTABILIDADLE

!

33 TTTTTECNICO DE ENFERMAGEM

i

I TECNICO EM NUTRICAO E DIETETICA 5

i TECNICOEMOUMicA T

S0l | TECNICO DE SEGURANGA DO TRABALHO 570

6 | 7T T TECNICO ESPORTIVOY D

R TELEEONISTA |
03 T U TERAPEUTA OCUPACTONAL 12

I - TLSOUREIRO I




PREFEITURA MUNICIPAL DE ORLANDIA

© Estado de SEo0 RPadio

POACHE ORUANDOL 008 CON POSTALLD 77 - C PP T402000060 - FONT PARN ¢ 10) AK22000

ANEXO I - EMPREGOS PUBLICOS

QUANTIDADE DENOMINACAQO REFERENCIA
BT AIUDANTE OPERACIONAL. [ 77717
U [ U ARQUITETO URBANISTA D T
3 AUXILIAR ADMINISTRATTVO B a
| AUXILAIR ADMINISTRATIVO F3 9
I AUXILIAR DE EDUCACAD 2
5 BOMBEIRO MUNICIPA K
t | MECANICO :
9 COMEREADEIRA | "'[""-*!
I T © MOTORISTA B 2
T PEDRIIRO) 2 4
2  PROFESSOR DEEDUCACAO BASICA | Mugistéria
2 | PROFESSOR DE EDUCAGCAOFISICA | 5 |
! SUPERV. PROG. SOCIO EDUCACIONAL |7~ 9~ |
i TECNICO DE SOM ' s
1 TECNICO TSPORTIVO 5




PREFEI FURA \IUNICIPA[ DE ORLAND]A

: : - Estado de Sao Paulo
POACELORLANDO, 600 - OX.POSTAL. 77 - CEP H4020-000 - FONE PARBRN (16 ANI0-5000

ANEXO VI - EMPREGOS PUBLICOS A SEREM EXTINTOS NA VACANCIA

QDL ‘ DESCRIC WG . REFERENCIA

P I TATUDANTE OPERACIONAL T3 | |
[ ALMOXARIFEC3 I T

] ATENDENTE DEENFERMAGEM | 3
| N-III

L |




PREFEITURA MUNICIPAL DE ORLANDIA

- Estado de FHQ Paulo e
PN CHELOREANDO, GO0 - ONCPOSTALL 77 -0 P 20000 - FONDPARN ¢ Fo) ANT0-Non

ANEXO V - CARGOS PUBLICOS DE PROVIMENTQ EM COMISSAQ

QT DENOMINACAO REF,
] ASSISSOR DI COORDENADORTA 2 )
2 ASSESSOR DU DIVISAD EEU -
3 ASSI-SSOR DE DEPARTAMENT() g
B ASSESSOR DE CHEFTA ] 23
B ASSESSOR DIE ENSING Magistério '
2 ASSESSOR DE GABINETE s
1 ASSESSOR DL PROJETOS ESPECIAIS " Magistério |
3 ASSESSOR FINANCEIRO 23
0 ASSESSOR JURIDICO Y
i CHEFI DA SECAD DA BIBLIOTECA on
| CHEFE DA SECAG DA CASA DA CULTURA B ‘
| CHUTE DA SLL SO DE A MUON AR ADO | s
1 CHEFL DA SIFCAO DE CADASTRO ! 2
| CIIEIE DA SECAD DL EMPENTIO l 23 :
1 CUUIT DA SECAQ DE FISCATIZACAD o
i CHEFL DA SECAQ DE LANCADORIA 3 ‘
I CHEFE DA SECAO DE LICITACAO E COMPRAS 3y
l CHET'E DE SECAO DE SERVICOS DE PARQUES E JARDINS 23 1
[ CIEEEL DA SECAQ DI PATRIMONIO R |
| CHETE DA SECAD DO MUSEC R
1 i COCHEFL DE PROILTOS SOUIALS ; 23 i'
. T CHEEL DA SECAG DO TEATRO : 23
1 CHETE DA SECA0 DE TRANSTTO :‘ N




Eoatanro des S Plasie

PREFETTURA MUNICIPAL DE

ORILANDIA

PUON OHE OREANDO, s - ON L POSTAL D77 0B a0 2ol - oSN PARN oo AN

P T COORDENADOR ADMINISTRATIVO I ¥} ;
i COORDENADOR DE APOIQ ADMINISTRATIVO i 34 .
| COORDENADOR DE ATENCAO BASICA 3T
1 COORDENADOR DE CULTURA 34
i COORDENADOR DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL M l
] COORDIENADOR DI FDUCAL A0 34

I COGRDENADOR DE FSPORTTS 34

! COORDENADOR DI ENECTCAD ORCAMENTARIA - 31

I COORDINADOR DE GOVERNO 3

| COORDENADOR DI OBRAS T STRVICOS MUNICIPATS 34 '
1 COORDENADOR DI PLANEIAMENTO AMBIENTAL 3 !
] COORDENADOR DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTG URBANO 34 |
1 COORDENADOR DE PLANFJAMENTO FINANCEIRO TTTmT
1 COORDENADOR JURIDICO 3

i DIRETOR DA DIVISAO DE ADMINISTRACAO FSCOLAR 2%

I DIRETOR DA DIVISAD DE AGUA £ 1ESGOTO 2% .
[ DIRETOR DA DIVISAO DE AGUA I ESGOTO — ADMINISTRATIVO 8 |
[ DRI TOR DA DIVISRO DE AT NS TAC RO | 8

2 DIRETOR DA DIVISAO DE A0 ADMINISTRATIVO A

I DIRETOR DA DIVISAO DI CADASTRO TECNICO J 28

| DIRIFTOR DA RDIVISAD DE CONTABILIDADL T .
| DIRETOR DA DIVISAQ DI CULTLURA 2% !
I DIRETOR DA DIVISAO DE ENGENHARIA 28 |
! T DIRETOR DA DIVISAO DE EVENTOS T 28 ‘
I DIRETOR DA DIVISAD DE FARMACIA o 28

| DIRETOR DA DIVISAO D TISCALIZAL AO 28

| DIRETOR DA DIVISAO DE TIMPTZA T CONSTRVAUAG DI VIAS

PUBLICAS 28

20




PREFEITURA MUNICIPAL DE ORLANDIA

R EGIG

PO CEE CIRE AR mi - O % POST A CE D RdalLi: boNT PATIN el AN s

17| DIRETOR DA DIVISAO DE MANUTENCAO L CONSERVACAQ 1D AREAS
VERDES 28

! o DIRETOR DA DIVISAO DE MEIQ AMBIENTE i 28
| DIRETOR DA DIVISAO DE PESSOAL T
[ DIRITOR DA DIVISAO DE PROCESSAMENTO DE DADOS BT
1 DIRETOR DA DIVISAQ DE PRONTO ATENDIMENTO %
[ DIRE TOR DA DIVISAO DU SAUDE BASICA 8
f DIRETOR DA DIVISAD DE SERVICOS TR
[ DIRFTOR 534 DIVISAO D] ST RV IS G RIS ‘; T
| DIREFOR DA DIVISAQ D SUPRIMIENTOS | 2
i DIRETOR DA DIVISAC DE TESOURARIA L
I DIRETOR DA DIVISAQ DE TRANSITO T :
| DIRETOR DA DIVISAO DE TRIBUTACAQ Y |
[ DIRETOR DA DIVISAO DE TURISMO BT
| DIRETOR DA DIVISAO DE VIGILANCIA SANITARIA, EPIDEMIOLOGICA E

CONTROLE DE ZOONOSES 28 |
7 DIRLTOR DE DEPARTAMENTO DA SAUDIE BASICA 31 .
i DIRETOR DIE DIVESAO DI COMUNICACOES ADMINISTRATIVAS ‘ wo
20 DIRITOR DI FSCOLA Magistério
I DIRETOR DO DEEARPANENTO DE SAUDE BUCAL - sl
[ DIRETOR DO DEPARTAMIUNTO DI PLSSUA 31
| DIRI-TOR DO DEPARTAMENTO DE TRANSITO 3
| DIRETOR DO DEPTO DE COORDENACAQ E SUPERVISAQ PEDAGOGICA 31
[ SECRITARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO " Subsidio
I ] 7 SECRETARIO MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL. | Subsidio |
7771 7 TTSECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCACAO F CULTURA ™ " Subsidio !
[ SECRISTARIO MUNICIPAT BDF ESPORTES subsadib"'—i‘
| SECRITTARIOMUNICIPAL DI ORRAS T SFRVICOS MUNTCIPALS . Subsidio

21




PREFEITURA MUNICIPAL DE ORLANDIA

Estado de Sao Pauig »

PUN CEE L ORD AN on - CON PO 77 0D idn ot FONE PAREN e AN s
I SECRETARIO MUNICIPAL DL PLANEIAMENTO, DESENVOLVIMENTO 1
FINANGAS Subsidiv
T T SECRETARIO MUNICIPAL DE SAGDI Subsidio
C ©USECRETARIO MUNICIPAT DO MEIO AMBIENTT T subsidio |
T o SGPERVISOR DE ENSING © | Magisterio |
\
I SUPERVISOR DA REDE ESCOLAR Magistério |
79




;t j% PREFEITURA MUNICIPAL DE ORLANDIA
g weon Estado de Sao Paulo s
Q_,"x,, jg PUACEL ORLANDO, 600 - CX, POSTALL 77 - CEP F4020-000 - FONE PARX (163 3X20-R010H)
6-% dew?"
ANEXO V1 -QUADRO GERAL DE PESSOAL
Q1BE | " DENOMINACAQ REF. | CARGA
HORARIA
Rt AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE I 10
T AGENTE DE COMBATE AS LNDEMIAS I 40
s AJUDANTE OPERACIONAL I 40
I AJUDANTE OPERACIONAL C-3 1 40
) 2 AIUDANTE OPERACIONAL D-1 I 10
2 ALMOXARIFL A T 40
T [ ALMOXARIFE B - o 4 10
T TALMOXARITE C-3 ] to T
[ AROQUITETO URBANISTA ) TR ' 2w
2 "ASSESSOR DE ENSING Magistdrio
T T | ASSESSOR DE PROJETOS ESPECIAIS Magistériv | B
20 ASSISTENTE SOCIAL t4 10
1l ATENDENTE DE CNFERMAGEM Ni 2T 40
T T ATENDENTE DT ENFERMAGEM N-IIT 3 T w
’ A [ ATENDENTE DE RECEPCAO "VL_“I - 40
I AUXILIAR ADMINISTRATIVO A I 40
L 101 AUXILIAR ADMINISTRATIVO B 4 LW‘
5T TAUKIIAR DI EDNCACAD b 1
T3 T ERUNIIAR D1 DT CACAO AL T Magisierio
“32 TTAUXILIAR DE ENFERMAGEM ’ 4 w0
T T AUXILIAR ADMINSTRATIVO I3 - I T T i
T2 T AUXILIAR ADMINSTRATIVO 4 9 i
I T AUXILIAR ADMINISTRATIVO IS e a0
I AUXILIAR DE CHIEFL DE SERVICOS 3 40
T BIBLIOTECARIA - - i1 a0

23
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ORLANDQOQ, 600 - CX.POSTAL. 77

- CEP 14620-000 - FONE PARX {16} 3820-R000

PREFEITURA WIUNICIPAL DE ()RLANDIA

: Estado de Sa&o Paulo -

‘ 6l BOMBEADOR DE TRATAMENTO DE AGUA 2 40
| 26 BOMBEIRO MUNICIPAL 12 40
o CONTADOR 14 40

T COVIIRO T T T 7 TR
TR ToiNnstaa - ) T NI
I | DENTISTA B 15 40
| ! DENTISTA B - BUCOMAXILOFACIAL 5 10
: 3 "DENTISTA B TNDODONTISTA - is )
"2 7 T DENTISTA B~ ODONTGPEDIATRIA 15 T .
2 DENTISTA B — PERIODENTISTA i 15 40
i I DENTISTA B - ESTOMATOLOGIA 15 40
I DFSENHISTA 5 10
7 T T ENCANADOR T R
] ENIFLRMEIRO T T 10
‘ 7 ENGENHEIROCIVIE Mo
‘ { "ENGENHETRO DE SANEAMENTO i B 14 0
' 1T TENGENIEIRO QUIMICO I 20 i
r T FARMACELTICD i 10 |
Y FISCAL AMBIENTAT 6 T
4T T | FISCAL DE OBRAS o o 7 IV
T2 FISCAL DE SANEAMENTO 6 T
6 FISCAL DE SERVICOS T 6 40
T30 FISCAL TRIBUTARIO - 6 40
| 6 FISIOTERAPEUTA i 2 20
| T T T roNoAUDIOGA TR T e
» GUARDA NOTURNG o a0
s T GUARDA CIVIL MUNICTPAL T 2 I
2T U HIDROMETRISTA o i 2 40
3l | INSPETOR DI ALUNOS T 2 40
20 T HIARDINEIRG T [ T

24




PREFEITURA MUNICIPAL DE ORLANDIA
S PR AN e Fatado de Sao P awo i e T
FUAL UL ORPANDO, G0 - OXPORTAL. 77 - ORP 1362040000 - FONE
LEITURISTA DE AGUA 1 40
MECANICO 3 40
MEDICO A T i T Ta0
B MIDICO B o R
6 MEDICO DA FAMILIA 25 40
64 T T MERENDEIRA T B 1 nm
o K MONITOR DE INFORMATICA™ T T s TR
8 T MOTORISTA A [ T a0
T60 T [ MOTORISTA B - o - 2T T T
3 NUTRICIONISTA 14 40
ST PADEIRO '_ T 3 0
5 34 PEDREIRO 3 0
|
? 3 PROCURADOR JURIDICO 14 20
12 PROT. DE EDUC. BASICA I - INGLES Magistério
|
| 27 PROF. DI: EDUC BASICA 1T - PORTUGUES Magistério |
35 T PROEEDLUC, BASICA T - EDUC, INFANTIL Magistério | -
i PROV.EDUC. BASICA 11 CLENCIAS Magistério
19 T PROF. EDUC, BASICA H - GEOGRAFIA Magistério 30
30 PROF. EDUC. BASICA T MATEMATICA Magistério
i 7 PROFEDUCACAD FISICA 5 20
22 T PROFEDUCACAO FISICA T T | Magistério
} s PROFESSOR DE EDUC. BASICA -1 Magistério
‘ T PROFESSOR DE EDUCACAQ BASICA | Magistério 14
e T PROFESSOR DI EDUCACAQ TSPECIAL Magistério )
“ T PROFESSOR EDUC: BASICA T HISTORIA™ Magistério
| 13 PSICOLOGO 12 20
s Tesicopepacoco R ET
| SEPERV. PROG, SOCIO FDUCATIONAI : 9 10
' CTECNECO DE CONTABILIDADE ! 3 a0
’ 33 | TECNICO DE ENFERMAGEM T 5 e
25

PATIN (16} 3820-8S000




PREFEITURA MUNICIPAL DE ORLANDIA

s Cstado de Sao Paulo e
PCACELORILANDO. 600 - CX, POSTALL 77 - CEP 14620000 - FONI PARN {14) ARZ0-8G00

TECNICO DE SEGURANCA DO TRABALHO 5 10
- TECNICO DE SOM o 5 an
TECNICO DE NUTRICAO L DIETETICA 5 40
TECNICO EM QUIMICA o 5 40
TECNICO ESPORTIVO T s 40
TELEFONISTA - . S T
- TERAPEUTA OCUPACIONAL =S 10 |
TTESOUREIRO 4 R0 ‘
26
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'i{_yr?} PON CEL OREANDO, 000 - ONPOSTAT L 77 - 07 P ide20.000 - F ONEPARN (o 38205000
- o

ANEXO VIl

DESCRICAO SUMARIA E GENERICA DAS ATIVIDADES DOS CARGOS E
EMPREGOS DE PROVIMENTO EFETIVQ E DE CARGOS DE PROVIMENTO
EM COMISSAQ

| \GENTE COMUNITARIO DE SAUDE
Requisitos Minimos i
I'nsino Fundamental Complets © Nogoes Bisicas em Informatica

Descriciio Sumaria

() exercicio de atividades de prevengio de doengas ¢ promogde da sande. mediante agdes domiciliares ¢
comunitarias, individuais ou coletivas. desenvolvidas em conformidade com as dirctrizes do SUS ¢ sob supervisdo
do superior hierdrquico.

Descrigdo Genérica

Desenvaolver agdes que busguem a integragdo entre a cquipe de sadde ¢ a populacgio adstrita a Unidade Basica de
Sande — UBS. considerando as caracteristicas ¢ as finalidades do trabatho de acompanhamento de individuos ¢
grupos sociais ou coletividade;

[Estar em contato permanente com as familias desenvolvendo agdes educativas, visando a promogéo da sadde ¢ a
prevencdo das doengas, de acordo com o planejamento da equipe.

Utilizar instrumentos para diagnosticos demograficos e sécio-cultural da comunidade:

Promover agdes de educagdo para a satde individual ¢ coletiva:

Registrar. para [ins exclusivos de controle e planejamento das agdcs de saade. os nascimentos. obitos. doengas ¢
vutros agravos a sadde;

Lstimular a participagdo da comunidade nas politicas pablicas voliadas para a drea da sadde:

Realizar visitas domiciliares periddicas para monitoramento de situagdes de risco a familia;

Participar de a¢des que fortalegam os clos entre o setor sadade ¢ outras politicas que promovam a qualidade de vida.

b seeutar outras atribuigoes afins.

t:quipamentos
Material de esericorio. tormuldrios, impressos. microcomputador, sistemas informatizados corporatis os. veiculo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE ORLANDIA
s et Estado de Bao Paulo e [
POACELOREANDO 600 - ONCPOSTAL . 77 - 0P 13620000 - FONE PABN (10 382 0-x000

FKZTE-NTE DE COMBATE AS ENDEMIAS
Requisitos Minimos
Ensino Fundamental Completo e Nogdes Basicas em Informatica

Descriciio Sumaria

O exercicio de atividades de prevengdo de doencas e promogéio da saude. mediante acdes domiciliares ¢
comunitarias. individuais ou coletivas, desenvolvidas em conformidade com as dirctrizes do SUS ¢ sob supervisio
Jdo superior hierarquico. visando realizar visitas domiciliares. educande e orientande a populagio, detecglio e
climinagio de focos € crnadouros de velores nocivos.

Descricdo Genérica

Participar da elaboragde do planejamento municipal das agdes de vigilincia entomologica e combate a vetores.
Visitar imoveis do municipio {residencial ¢ comercial).

Proceder a pesquisas larvarias,

Adotar procedimentos destinados & eliminagdo ¢ remugdo de eriadoures de AEDES ¢ eseorpides,

Proceder ao preenchimento de boletim de controle de visita fenderego. namero ¢ tipe de eriadouros encontrados. |
quantidade de inscticida utilizado).

Orientar os moradores quanto s agoes de vigilancia entomolégica e combale a vetores.

Atender as notiticagoes no scu campo de atuagdo.

Realizar pesquisas e capturas de escorpides.,

Proceder a0 preenchimento de ficha de notiticagdo {descrigao das medidas tomadas e das caracteristicas do local).
Realizar o diagnostico ¢ pedido de providéneias de situages irregulares referentes a sancamento em geral (terreno
baldio com lixo € mato alto. entulho de construgdo civil depositado cm vias publicas. ligagio clandestina de esgoto.
boca de lobo entupida. criagdo de animais em area urbana. coméreio irregular de alimentos).

Participag¢do de campanhas de vacinagio anti-rabica animal como vacinadores e de combate a colera.

Realizar medidas de controle quimico (tratamento perifocal) de criadouros.

Purticipar nas atividades de telagem de caixas d*agua.

Realizar identiftcagdo das larvas coletadas pelos agentes de campo.

Realizar conferéncia. digitagdo e relatdrios dos boletins produzidos cm campo. ;
Realizar pesquisa larvdria ¢ tratamento perifocal e focal de pontos estratégicos e armadithas. §
I-xecular outras atribui¢des altins,

Equipamentos
Material de eseritorio. formularios. impressos. microcomputador. sistemas informatizados corporativos. veiculo. |
demais instrumentos necessdrios para o desempenho de suas fungoes, tais como bomba costal motorizada ¢ outros
Juu se o mostrarem pertinentes.




! compactadores. bombash

L equipamentos. carregando ¢ descarregando veiculos em geral, tansportando. arrumando e elevando mercadorias.

PREFEITURA MUNICIPAL DE ORLANDIA
: e Estado de S&o Paulo = R I R
POACEL ORLANDOL 600 - ONXCPOSTAL . 77 - CFP I4620-000 - FONE PARNX (10 3ARZ0-5004)

AJUDANTE OPERACIONAL ' o
Requisitos Minimos
Fnsine Fundamental Completo

Descri¢io Sumiria

Executa servigos em diversas dreas da prefeiwra. executando taretas de nawrcrza operacional cm obras civis.
conservagao de proprios municipais, cemitérios. jardins, ruas. Auxilia profissionais de dreas téenicas ¢ profissionais
vspecializados e atividades congéneres.

Descri¢io Genérica

Servigos de faxina. varrigdo, higienizagdo ¢ arrumagio de proprios municipais, abrangendo salas, consultdrios.
escrilorios. oficinas, quartos, cozinhas, laboratdrios, copas, banheiros e outras dependéncias ¢ respectivos moveis.
utensilios. cquipamentos e veiculos:

Servigos de manutengio externa, abrangendo varricdo ¢ remogdo de lixo. capina. poda, lavagem, pintura ¢ limpeza
em geral de cemitérios., ruas. pragas, jardings ¢ demais logradouros pablicos:

Servigos de apoio diversos, tais como: preparagio e distribuigdo de café. chd. lanches. rettigdes e dgua potavel
pelas diversas Unidades Administrativas:

Scervigos de movimentaglio ¢ transporte de moveis. utensilios. materiais em geral, pegas. ferramentas. acessorios ¢

bem comae auxilio it execugdo de servigos por parte de outros profissionais da equipe em que atua:
Sersigos de operagdo ¢ manoseio de maguinas ¢ equipamentos ausihiares ndo especializados (martetete pneamatico,

Servigos auxiliares de mamutengdo de vias pdblicas ¢ de instalagdo de equipamentos exceutando abertura.
cobertura, compactagdo de cavas ¢ valetas, bem como limpeza ¢ desobstrugao de galerias. rede de esgoto. bocas-de- |
lobo. pogos de visita e similares;

Ixecutar servigos de lavoura {plantio. colheita. preparo de terreno. adubagdes. pulverizactes. ete.). aplicagio de
inselicidas ¢ tungicidas:

Servigos de auxiliares de ftunerdria. envolvendo preparagio dos corpos nas urnas mortuarias, recolhimento de
cadaveres. preparagdo de veldrios, escavagiio de sepulturas. auxiliar no scpultamento e exumacio ¢ atividades afins;
Servigos de escavagdes. demoligdes. transporte, carga. descarga € acomodacgho de materiais. ferramentas ¢
cquipamentos;

Servigos auxiliares na execugdo de levantamentos topograficos, anotando as medidas fornecidas por instrumentos
de agrimensura; na preparagio de esquemas de levantamentos topograficos, efetuando o reconhecimento basico da
arca programada zelando pelos equipamentos:

Servigos auxiliares de carpintaria na montagem de madeira dos edificios e obras similares. na instalagao de
csquadrias ¢ outras pegas como janclas. portas. escadas ¢ similares: na sele¢do de madeira ¢ demais clementos
celando pebos equipamentos:

Servigos auxiliares de eletricidade. exccutando pequenos consertos ¢ substituigoes de pegas danilicadas: na
manulengdo de servigos de iluminagdo pablica. utilizando fios. lampadas. painéis. interruptores ¢ outros: ligagao de
s & tonte fornecedora de energia. utilizando alicates. chaves. conectores ¢ materiais isoluntes, testando a ligagio
para completar o servigo: na manutengio de sematforos. inspecivnando-os através de testes ¢ veriticagdo visual. para
assepurar-se de seu perteito estado. zetando pelos instrumentos:

Servigos Auniliares de mecdnica na desmontagem ¢ limpesa do metor ¢ outras partes gue requeiram exame.
wilizando ferramentas adeqguadas. jatos de dgua ¢ ar. para climinar impurezas ¢ preparar pegas do motor para
inspeedio ¢ reparagdo: na limpeza ¢ lubrificagdo de pegus ¢ equipamenlos. na corregdo de desgastes em pegas ¢
cquipamentos. conserlando perfuragdes ¢ cfetuando consertos ¢ soldagem em bragadeiras de motoniseladoras.
placas de transito ¢ outros. zelando pelo equipamento e ferramentas utilizadas.

l:xecutar outras taretas correlatas que |he forem atribuidas.

Equipamentos
Material de limpeza ¢ conservagdo. material de alvenaria. pintura. carpintaria. elétrica. topografia. carrinho
hidraulico. prateleiras de ago, EPIs,

29

—



PREFEITURA T\/IUNICIPAL DE ORLANDIA

- Estado de 5ao Faulo -
PN CELL ORIANDCO, 000 « ONCPOSTALL 77 - CEP i4020-000 - FONE PARX {106} A820-R000

AJUDANTE OPERACIONAL C3

Requisitos Minimos
I nsino Fundamental Complete

Descricio Sumaria

Lxecuta servigos em diversas dreas da prefeitura. executande tarefas de natureza operacional em obras civis,
conservagiio de proprios municipais. cemitérios. jardins. ruas. Auxilia protissionais de areas téenicas e prolissionais
cspecializados e atividades congéneres.

Descricio Genérica

Servigos de laxina. varriglio, higienizagdo ¢ arrumacao de proprios municipais. abrangendo salas. consullorios,
eseritorios. oficings. quartos. cozinhas, laboratérios, copas, banheiros e outras dependéncias ¢ respeclivos movets,
utensilios. equipamentos e veiculos;

Servigos de manutengio externa, abrangendo varri¢do ¢ remogdo de lixo, capina, poda, tavagem, pintura ¢ limpeza
em geral de cemitérios, ruas, pragas, jardins ¢ demais logradouros plblicos;

Servigos de apoio diversos, tais como: preparagdo ¢ distribuigio de café, chd, lanches, refei¢des ¢ dgua potavel
pelas diversas Unidades Administrativas;

Servigos de movimentagdo ¢ transporte de moveis. utensilios. materiais em geral. pecgas. ferramentas. acessorios e
cyuipamentos. carregando ¢ dLSC'd][‘t.L:dI‘IdO veiculos em geral. transportando. arrumando ¢ elevando mercadorias.
hem como auxilio na exceugdo de servigos por parte de outros profissionais da equipe em que atua;

Servigos de operagdo ¢ manuscio de maqguinas ¢ equipamentos auxiliares nao especializados (martelete pneumatico.
compactadores, bombas):

Servigos auxiliares de manutencdo de vias publicas ¢ de insizlagdo de equipamentos exceutando abertura.
cobertura. compactagio de cavas ¢ valetas. hem como limpeza ¢ desobstrugao de galerias, rede de espoto. bocas-de- !
lobo. pogos de visita ¢ similares: i
Fxecwar servigos de lavoura (plantio. colheita, preparo de weereno. adubagoes. puls erizacoes, cte.). aplicagdo de
inseticidas ¢ fungicidas:

Servigos de auxiliares de funerdria. envolvendo preparagdo dos corpos nas urnas mortudrias, recolhimento de
cadin eres. preparagio de velorios. escavagdo de sepulturas. auxiliar no sepultamento ¢ exurtagdo ¢ atividades alins:
Servigos de escavagdes. demoligdes. transporte. carga. descarga ¢ acomoda¢do de materiais. ferramentas ¢
cquipamentos;

Servigos auxiliares na execugio de levantamentos topogrificos, anotando as medidas fornecidas por instrumentos
de agrimensura; na preparagdo de esquemas de levantamentos topogrificos. efetuando o reconhecimento basico da
drea programada zelando pelos equipamentos:

Servigos auxiliares de carpintaria na montagem de madeira dos edificios e obras similares, na instalagio de
esquadrias ¢ outras pegas como janelas. portas. escadas ¢ similares: na selecdo de madeira ¢ demais clementos
«¢lando pelos equipamentos.

Servigos auxiliares de efetricidade, executande pequenos consertos e subslituigdes de pegas danilicadas: na
manutencdo de servigos de iluminagio pablica. utilizando fios. lAmpadas. painéis, interruptores e outros: ligacdo de
1ios 4 fonte fornecedora de energia. utilizando alicates. chaves. conectores ¢ maleriais isolantes, testando u ligagdo
para completar o servigo: na manulengio de sematoros. inspecionundo-os atraves de lestes ¢ vertficagdo visual. para
asscpurar-se de seu perleito estado, zelando pelos instrumentos: i
Servigns Auxiliares de mecanica na desmontagem ¢ limpesa do mator ¢ oulras partes gque requeiram esame.
utilizando ferramentas adequadas, jatos de dgua ¢ are purg eliminar impurcsas ¢ preparar pegas do molor para
nspegae ¢ reparagde: na limpeza ¢ lubrittcagdo de pegas o equipamentos. na corregiio de desgastes em pegus ¢
cguipamentos, consertando perfuragdes ¢ etetuando consertos ¢ soldagem em bragadeiras de motoniveladoras.
placas de trinsito ¢ outros, »elando pelo equipamento ¢ ferramentas atilizadas. ‘
toxecutar outras tarefas correlatas que Lhe forem atribuidas.

Equipamentos
Material de limpeza e conservagdo. mawerial de alvenaria. pintura. carpintaria. elétrica. topografia. carrinho
hidriulico. prateleiras de ago, LPI's.
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Peadas eres. preparagdo de veldrios. escavagdo de sepulturas. ausiliar no sepallamento ¢ exumagdo ¢ atividades uting;

especializados ¢ atividades congéneres.

PRE,F [f,l I URA MUNICIPAL DE ORLANDIA

Estado de Sao Paulo
POA CELORPLANDC 600 - CX. POSTAL. 77 - CEP 14620-000 - FONE PABX (163 3820-8000

AJUDANTE OPERACIONAL D1

Requisitos Minimos
Ensino Fundamental Compieto

Descricio Sumaria
Ixecuta servigos em diversas dreas da prefeitura. cxecutando tarelus de natureza operacional em obras civis.
conservagdo de proprios municipais. cemitérios. jarding. ruas. Auxilia profissionais de dreas (@enicas e profissionais

Descricao Genérica

servigos de laxina. varrigio. higienizagio ¢ arrumagdo de proprios municipais. abrangendo salas. consultarios,
escritorios. oficinas. quartos, cozinhas, laboratdrios, copas, banheiros ¢ outras dependéncias ¢ respectivos movets,
uiensilios. equipamentos ¢ veiculos;

Servigos de manutengdo externa. abrangendo varrigio € remogio de lixo. capina. poda. lavagem. pintura ¢ limpeza
em geral de cemitérios. ruas. pragas. jardins € demais logradouros publicos:

Senvigos de apoio diversos. tais como: preparagio e distribuigio de calé, cha. lanches. refeigdes ¢ dgua potivel
pelas diversas Unidades Administrativas:

Servigos de movimentagdo e transporte de moveis, utensilios. materiais em geral. pegas, ferramentas, acessorios ¢
cquipamentos. carregando e descarregando veiculos em geral, transportando, arrumando e elevando mercadorias.,
bem como auxitio na exccugdo de servigos por parte de outros profissionais da cquipe em que atua;

Servigos de operagdo ¢ manuseio de maquinas e equipamentos auxiliares ndo especializados (martelete pneumitico.
compactadores, bombas};

Servigos auxiliares de manutengdo de vias pablicas ¢ de instalagdo de equipamentos cxecutando abertura.
cobertura. compactagdo de cavas ¢ valetas, bem como limpesa e desobstrugio de galerias, rede de esgoto. bocas-de-
lobe. pogos de visita ¢ similares:

I xeeutar servigos de lavoura (plantio. colheita. preparo de terreno. adubagaes. pulverizacdes, ete. ). aplicagio de
inscticidas ¢ lungicidas:

Servigos de aoxiliares de funerdria. envelvendo preparagdo dos corpos nas urnis mornudrias. recolhimento de

Servigos de eseasagdes. demoeligdes, transporte, cargd. descarga ¢ acomodagio de materiais, ferramentas

quipamentos:

Servigos auxiliares na exceugdo de levanwmentes topogriiicos. anvtando as medidas fornecidas por instrumentos

du agrimensura; na preparagdo de csquemas de levantamentos topograficos. eletuando o reconhecimento basico da

drea programada zelando pelos equipamentos:

Servigos auxiliares de carpintaria na montagem de madeira dos edificios e obras similares. na instalagio de

esquadrias e outras pegas como janelas. portas, escadas ¢ similares: na sele¢iio de madeira ¢ demais ciementos

sclando pelos equipamentos;

Servigos auxiliargs de eletricidade, executande pequenos consertos e substituigdes de pegas danificadas: na
manutengdo de servigos de iluminagio pablica. utilizando fios. ldmpadas. painéis. interruplores e outros: tigagdo de
lios 4 tonte lornecedora de energia, utilizando alicates. chaves, conectores ¢ materiais isotantes, testando a ligagio

para completar o servigo: na manutengio de semaforos, inspecionando-os através de testes ¢ verificagdo visual. para

ussegurar-se de seu perfeito estado. zelando pelos instrumentos;

Servigos Auxiliares de mecanica na desmontagem e limpeza do motor e outras partes que regueiram exame.
utilizando ferramentas adequadas. jatos de dgua ¢ ar. para climinar impurezas ¢ preparar pegas do motor para
inspegiio e reparagdo: na limpeza e lubrificagio de pegas ¢ cquipamentos. na corregio de desgastes em peqas ¢

cquipamentos. consertando perfuragties ¢ eletuando consertos ¢ soldagem cm bragadeiras de motoniveladoras.,
placas de trinsito ¢ outros, cclando pela equipamento ¢ fermmmentas wdilizadas,

l-xecutar outras Larclas correlatas gue The Torem atribuidas,

Equipamentos
Material de limpeza ¢ conservagdo. material de alvenaria, pintura. carpintaria, clétrica. topogratia. carrinho
hidraulico. prateleiras de ago. EPI's.
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ALMOXARIFE A

Requisitos Minimos
I'nsing Médio Completo e Nogoes Basicas em Informética

Descricio Sumaria

Cuida do almoxaritado no sentido de organiza-lo colocando cada material ou equipaments no local correto ¢ mais
1ac1l de ser localizado. Forneee o material solicitado mediante reguisivdo ¢ registri o que toi entregue, ¢ atividades
congéneres.

Descricio Genérica

Recepeionar, conferir ¢ armazenar produtos ¢ materiais nas dependéncias do almoxartfado:
Lancar a movimentagio de entrada e saida e controle de estoque;

Organizar o almoxarilado para facilitar a movimentagao dos itens armazenados;

Distribuir os produtos e malteriais a serem expedidos e auxilia na confeegdo do balango fisico.
l:xecutar outras tarelas correlatas que lhe forem atribuidas.

Equipamentos

Formularios. impressos. calculadora, microcomputador. softwares aplicalivos. material de escritdrio, maquina de
escrever eletrdnica.
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ALMOXARIFE B

Requisitos Minimos
I:nsino Médio Completo ¢ Nogoes Basicas em Informatica

Descrigio Sumairia
Supervisiona o almoxarifado ro sentido de organizagdo. plangjamento ¢ controle dos materiais ¢ equipamentos nele
estocados ou guardados ¢ atividades congéneres,

escricaoe Genérica

Coordenar a recepedo. conteréncia ¢ armazenagem de produtos ¢ materiais nas deperdéngias do almoxarifado:
¢onlerir o langamento da movimentagio de entrada ¢ saida ¢ contrele de estogque:

Coordenar a organizagio do almoxarifadoe para tacilitar a movimentagio dos itens armazenados:

Coordenar a distribuigdo dos produtos ¢ materiais a serem expedidos e a confecgdo do balango fisico.
lixecutar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas.

Equipamentos
lormularios. impressos, calculadora. microcomputador, softwares aplicativos, material de escritério. maguina de
escrever eletrdnica.
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ALMOXARIFE C-3

Requisitos Minimos
I‘nsino Medio Completo ¢ Nogdes Bastcas em Informatica

Descricdo Sumaria
Supervisiona 0 almoxarifado no sentido de organizagiio, planejamento e controle dos materiais e equipamentos neic
estocados ou guardados e atividades congéneres.

Descricio Genérica

Coordenar a recepgdo. conferéncia ¢ armusenagem de produtos ¢ materiais nas dependéncias do almosarifydo:
Conterir o langamento da movimentagdo de entrada e saida ¢ controle de estoque:

Couordenar & organizagdo do almoxarifado para facilitar a movimemttagiio dos itens armazenados;

Coordenar a distribuigio dos produtes ¢ materiais a screm expedidos ¢ a contecgdo do balango fisico.
Lxecutar outras tarefas correlatas que the forem atribuidas.

Equipamentos
lFormuldrios. impressos. calculadora, microcomputador, softwares aplicativos, material de escriiorio, maguina de
escrever eletronica.
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ARQUITETO URBANISTA

Requisitos Minimos
formagdo em Arquitetura e registro no Conselho

Desericio Sumaéria

Iixecula tarefas destinadas 4 supervisdo, ao planejamento urbano. & coordenagdo, aos estudos, a elaboragdo de
projetos relerentes a4 construgdo, fiscalizagdo de obras do Municipio, peritagens ¢ arbitramentos e atividades
congéneres.

Descricio Genérica

Subsidiar tecnicamente a DiregBo na sua drea de competéncia. guando se tizer necessario:

IPropor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da fegislagdo. das diretrizes ¢ normas oriundas dos orgaos
competentes. relacionadas ao seu campo de atuagdo:

Llaborar. orientar ¢ exceutar programas ¢ projctos, propondo ¢ compatibilizando diretrizes ¢ metas. estabelecendo
mecanismos de monitoramento ¢ avaliagdo:

Participar na ¢laboragio de planejamento estratégico que alenda as necessidades de informatizacao das unidades.
em consonancia com as diretrizes tragadas pelo plano de governo:

Analisar ¢ dar parecer em projetos contratados, verificando se estao complelos e compativeis com o programa
lornecido. monitorande medigdes de servigos prestados:

Manter contalos com os represenlantes das lirmas contratadas para dar informagdes ou orientagdes:

I*rojetar. dirigir ¢ liscalizar obras publicas. elaborando, inclusive. orgamentos e célcutos sobre os projetos de
construgo em geral;

l:laborar projetos urbanisticos de interesse da municipalidade e coordenar os trabalhos de reparo em monumentos
publicos;

Dirigir e fiscalizar os trabalhos de urbanismo e a construgio de obras de arquitetura paisagistica;

Responsabilizar-se por equipes auxiliares na cxecugao das atividades proprias do cargo;

Coordenar. quando designado e de maneira permanente ou nio. grupo de funcionarios ocupados em tarelas
pertinentes @ um ou mais agregados de atividades de uma Unidade Administrativa. considerando as prioridades e as
metas estabelecidas pela supervisio:

Dirigir. quando necessario. veiculos da PREFEINTURAL para o desempenho das suas atribuigoes:

t:laborar projetos de arquitetura de edificios pablicos. conjunto habilacional. pragus. equipa-mentos pablicos.
comunicagdo visual e design e gerenciando projetos complementares realizados por profissionais para tais
habilidades (hidreaulica. eférica. mecinica, condicionamento de ar ¢te.

I“laborar ow coordenar execugdo de maquetes volumétrieas de terrenos ¢fou editicagoes:

Orientar a municipalidade. analisar ¢ dar parceer em propostas de parcelamento do solo. desmembramentos ¢
loteamentos:

Anatisar documentagiio de propricdade ¢ desapropriagae a Iim de esclarecer dominios sobre dreas:

Realizar vistoria téenica. quando necessario. ¢ elaborar pericias Wéenicas:

Ifetaar andlise de projeto de construgdo particular ¢ liberagdo do alvard de construgio. conservagdo. demoliglo.
terraplenagem, reformas e outros servigos para lotes particulares.

Exeeular outras tarefas correlatas que the forem atribuidas.

Equipamentos
Réguas. trena. calculadoras. mesa de desenho. folhas especiais. formuldrios. microcomputador. softwares graficos.




PREFEITURA

etaco oo $an Pado -

Requisitos Minimos

formagdo em Servigo Social ¢ registro no Conselho

Desericao Genérica

Presta servigos de Ambito social, individualmente e/ou em grupos. identificando e analisando seus problemas e
necessidades materiais e sociais. aplicando métodos ¢ processos busicos do servigo social ¢ atividades congéneres.

Descri¢io Sumaria

Subsidiar tecnicamente a Diregio na sua drea de competéncia, quando se fizer necessario;

Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagdo, das diretrizes e normas oriundas dos drgdos
competentes. relacionadas ao seu campo de atuagdo:

Lluborar. oricntar e executar programas ¢ projetos sociais. propondo e compatibilizando diretrizes ¢ metlas.
vstabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagio;

Participar na claboragio de planejamento estratégico que atenda as necessidades de informatizagdo das unidades.
em consonancia com as diretrizes tragadas pelo plano de governo:

Assessorar. gerenciar, coordenar € cxecutar programas € projctos articulando efou implementando servigos
ussistenciais no dmbito de atuagdo da Administragdo Municipal:

Assessorar. coordenar e implementar programas e projetos. objetivando elevar os padroes de atendimento e
melhora da quatidade de vida, buscando atender aos anseios da comuridade:

[ Auar unto & populagio sociuhmente excluidie cm seos mais sariados scgmentos tais coma: idoso. muolher. jovem e
i o populagde de rua. endo a lamilia como cixe estruturante:

Integrar equipes interdisciplinares. objetivande associar conhecimentes ¢ procedimentos gque considerem as
demandas:

Participar de treinamento. avaliagdo ¢ supervisgo de estagiarios na sua area de atuacao:

Apresentar retatdrios € dados de produgio sobre suas atividades. com a periodicidade definida pelos drgaos
compelentes da Administragao:

Participar de forma sistematica de cursos de atualizagdo profissional .

Democratizar as informagdes e 0 acesso a0s programas e recursos disponiveis para melhor aproveitamento e
participagdo do usudrio. orientando ¢/ou encaminhando as entidades municipais ou estaduais, de acordo com a
necessidade detectada;

l:laborar relatérios de triagem. atendimento ¢ visitas domiciliares. mantendo atualizado o registro no prontudrio;,
Realizar ou orientar estudos no campo da assisténcia sociat para subsidiar implantacio de programas sociais:
Formular. implantar. executar e avaliar programas destinados a resgatar a cidadania das pessoas;

Planejar ¢ promover inquéritos sobre a situagio social de escolares e suas familias. nesse caso realiza Triagem para
estudo. prestandoe orientagdo com vistas 4 solugdo adequada do problema:

- laborar estudos ¢ dingnosticos do Municipio ¢ou de suas realidudes especiticas para nortear o plancjamento social

{0 &mbito municipal:

Coordenar a coleta ¢ sistemaltizagdo de dados ¢ informagoes. gque permitam o conhecimento du reatidade regional.
local ¢ou particularizada. visando o cmbasamento das politicas pablicas municipais:

Dimensionar ¢ coordenar a apficagdo de pesquisas direcionadas ao conheaimento da realidade demografica. socio -
ceonomica ¢ de outros aspectos locais. necessarios ao desenvolvimento das agdes sociais do Municipio:

Participar de cquipe(s) mufti-prolissional (1s) ¢/ou intersecrctarial Os) visundo o desenvolvimento de agocs.
projelos ¢ programas da municipalidade:

I:laborar diagnosticos. prognésticos ¢ controles do comportamento de pacientes relativa a vida social:

Analisar latores psicologicos que intervém no diagnostico. tratamento ¢ prevengdo de enfermidades mentais ¢ de
Iranstornos emocionais de personalidade;

Propor solugdo conveniente para problemas de desajuste cscolar, profissional e social dos individuos;

Confeccionar e selecionar material psico-pedagdgico e psicoldgico necessério ao estudo e solugdo de casos:
I:xecutar outras atividades de competéncia do assistente social. conforme legislagdo que regulamenta 0 exercicio
prolisstonal.

E-xecutar outras tarefas correlatas que the forem atribuidas.

Equipamentos
Material de escritorio. formulirios. impressos. microcomputador. sistemas informatizados corporativos. veiculo,

UNICIPAL DE ORLANDIA
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ATENDENTE DE ENFERMAGEM N |

Requisitos Minimos
L.nsino Médio

Descricio Sumiria
Lxercer as atividades auxiliares. de nivel médio. atribuidas & equipe de enfermagem. prestando cuidados de
enfermagem ao paciente por delegagiio e supervisio do enfermeiro ou do téenico cm enfermagem.

Descricae Genérica

Assistir ae enfermeire ou técnico em enfermagem no planejamento. programagdo, orientagdo e supervis3o das
atividades de assisténcia de Enfermagem; na presiagdo de cuidados diretos de Enfermagem a pacientes em estado
grave: na prevencdo e controle de doengas transmissiveis em geral em programas de vigilincia epidemioldgica; na
prevengdo e controle sistematico da infecgdo hospitalar; na prevenciio e controle sistematico de danos fisicos que
pussam ser causados a pacientes durante a assisténcia dc sadde: na execugdo dos programas e nas atividades de
asststéncia integral a sadde individual ¢ de grupos especificos. particularmente daqueles prioritarios e de alto risco.
I'xceutar atividades de assisténeia de Enfermagem. excetuadas as privativas do Enfermeiro.

Integrar a equipe de saude.

|- xecutar outras atribui¢des ating.

Equipamentos

Fuvas, mascaras, formularios. impressos, ficharios. arguivos, ferramentas ¢ equipamentos cirtrgicos. agulhus.
seringas., algodao.

37




= Estado de Sao Paulo
\ : ‘/‘g POA CEL ORLIANDO. 600 - CX POSTALL 77 - CFP 14620-000 - FONE PABX (16) 38208000

?«ifz\(w&*

CHEA

wg_ aﬂg ) PREFEITURA T\/IUNICIPAL DE ORLANDIA

'ATENDENTE DE ENFERMAGEM N 111

Requisitos Minimos
Fasino Médio

Descricdo Sumaria
Lxercer as atividades ausiliares, de nivel medie. atribuidas 4 equipe de entermagem. prestando cuidados de
entermagem ao paciente por delegacdo ¢ supervisiio do enfermeiro ou do 1éenico em enlermagem, ‘

Descri¢io Genérica i
Assistir ao enfermeiro ou téenico e enfermagem no planejamento. programacio. orientacdo e supervisdo das
atividades de assisténcia de Enfermagem: na prestagio de cuidados diretos de Enfermagem a pacientes em estado
arave: na prevengdo e controle de doengas transmissiveis cm geral em programas de vigilancia epidemiolagica; na
prevengdo e controle sistemdtico da infecgdo hospitalar: na prevengdo e controle sistematico de danos fisicos que
possarn ser causados a pacientes durante a assisténcia de sakde; na execu¢do dos programas e nas atividades de |
assisténeia integral a saude individual e de grupos especificos, particularmente daqueles prioritarios ¢ de alto risco. ‘
!
!
|
\

Executar atividades de assisténcia de Enfermagem, excetuadas as privativas do Enfermeiro.
tntegrar a equipe de saude.
I xecutar outras atribuigdes afins.

Equipamentos
I avas, mascaras, {ormularios. impressos, licharios. arguivos. Terramentas ¢ cquipamentos cirargicos. agulhas,
seringas, algodao.

38




PREFEITURA MUNICIPAL DE ORLANDIA

Estado de Sao Paulo

ATENDENTE DE RECEPCAOQ

Requisitos Minimos
I2nsine Médio Completo ¢ Nog¢des Basicas em Informatica

Descrican Sumaria

Atender o municipe ou visitante, identiticando-o ¢ averiguando suas pretensoes. para prestar-lhe informagoes ¢
providenciar o seu devido encaminhamento ¢ registrir as visitas ¢ os weletonemas atendidos ¢ atividades
congéneres. |

Descri¢io Genérica

'az o atendimento anotando dados pessoais e comerciais do municipe ou visitante, para possibilitar o controle dos
atendimentos diarios:

Receber a correspondéncia enderegada a administragio piblica. bem como aos servidores, registrando em livro
proprie para possibilitar sua correta distribui¢do:

Executar tarefas correlatas pelo supetior imediato:

Atender € efetuar ligagdes telefOnicas internas e externas. operando equipamentos telefdnicos. consultando listas
¢/ou ugendas, visando a comunicagdo entre o usudrio e o destinatario;

Registrar as ligagdes inlerurbanas efetuadas, anotando em formutarios apropriados o nome do solicitante, localidade
¢ tempo de duragio, para possibilitar o controle de custos.

Zclar peto equipamento telefdnico, comunicando defeitos ¢ solicitando seu conserto ¢ manulengio. para asscgurar o
perleito funcionamento do mesmo:

Manter atualizada ¢ sob sua guarda as Nistas telelonicas inlernas, exlernas ¢ de outras localidades, para lacilitar
seonsultas:

Elsecatar outras tarelus correlatas que The Torem atribuidas:

| Auxiliar a atuagio de dentistas. mediante a higicnizagdo de instrumientos de trabalho, scomodagio do paciente.
instrumentiizacdo no atendimento a pacicntes. ¢ ainda outras tarefis gue sejum necessarias ao relerido auxilio,

Equipamentos
Microcomputador, softwares aplicativos. material de eseritdrio.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ORLANDIA
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AUNILIAR ADMINISTRATIVO A

Requisitos Minimos
t'nsino Médio Completo ¢ Nogdes Basicas em Informatica.

Descricao Sumaria
Exccuta tarefas de auxilio das chefias. tais como. registro. controle. arquivo de documentos ¢ materiais,
atendimento de contribuintes e/ou pacientes. e atividades congéneres.

Lxeeutar variada gama de taretas de suporte administrativo, no dmbito de qualguer uma das Unidades
Administrativas da administra¢do direta ou indireta. cnvolvendo atividades de apoio aos seevigos prestados pelas |
unidades:

Receber. organizar, analisar. classificar, registrar, distribuir ¢ conlerir documentos diversos. comuns ¢ relacionados
aos 4los ¢ falos aling a sua Unidade Administrativa, obedecendo aos Quxos. prazos. procedimentos ¢ rolings |
estabelecidas, bem coma assegurande apurado comrole dos dados contidos nestes documentos. de maneira a prestar |
eselarecimentos sobre eles quando assim for necessdrio:

IProcessar, conforme envolvimento de sua Unidade Administrativa. ordens de servigo. de pagamento. de compra.
natas fiscais. processos. despachos, correspondéncias diversas, requisigdes de materiais, e outros que detalham os
alos ¢ atividades da Prefeitura, dando encaminhamentos adequados e aplicdveis a cada situagio;

Proceder ao recebimento. conferéncia, registro, controle e distribui¢do de materiais e produtos existentes em drcas
de armazenagem gomo também o controle dos documentos de trabalho que assegurem precisio e Factl acesso. para
consultas ¢ fornecimento de informagdes sobre saldos, estoques ¢ movimentagoes;

Providenciar o adequado armazenamento de produtos € mercadorias nos almoxaritados, bem como sua guarda ¢ o
controle de sua distribuigio:

Organizar o controle ¢ manutengdo de arquivos existentes na sua Unidade Administrativa;

IParticipar de levantamentos fisicos, realizando a contagem ¢ conciliagio da quantidade de materiais existentes com
as fichas de estoque:

I xeeutar a eserituragdo analitica de atos ou latos administrativos:

Informar, auxiliar ma cluboragdo de parceeres ¢ encaminhar processos:

Datilogratarredigiv - servigos  rotingiros.  utilizundo  hnpressos padronizados relativamente simples erou
dutilografarredigir correspondéncia interna ¢ externa. relatorios. memorandos ete.. com base cm minutas:

Atender o expediente normal da unidade. efetuando ubertura. recebimento. registro. distribuigdo. apensamento.
desapensamento dos processos. correspondéncia interna ¢ externa ¢ respeetiv os protocoles:

I:letuar controles simples de argquivo. eluborar indices simples ¢ remissivos:

Redigir relatorios. minutas de oficio. memorandos. declaragdes. circulares. ordens de servigo e similares. gue
envolvam interpretagdo de elementos analiticos complexos:

Ifetuar controles relativamente complexos envolvendo interpretagdo ¢ comparagio de dois ou mais tipos de
informagoes: conferéneia de cdleulos de licitagdes. apreciagdo em processos de compra, previsdo or¢amentiria.
controle contahil. controle de subvengdes. controle de fundos, controle de férias, seguros e empréstimos e/ou outros
tipos similares de controle;

Atendimento ao publico em geral, direta ou telefdnico, realizando triagem para posterior atendimento. nas suas
mais diversas neccssidades, fornecendo informagdes relativamente complexas. relacionadas aos servigos prestados
pelo setor correspondente.

Participar de reunides. treiramentos ¢ desenvolvimento para apericigoamento do processo de trabalho.

Faceutar outras tarelas correlatas que the forem atribuidas,

Equipamentos
Formularios. impressos. calculadora. microcomputador. sotiwares aplicativos. material de eseritorio. maguina de
eserever eletronica.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO B

Requisitos Minimos
I:nsino Médio Completo e Nogdes Basicas em Informatica.

Descrigio Sum:ria
Iixecuta tarefas de auxilio das chefias, tais como, registro, controle, arquivo de documentos e materiais.
atendimento de contribuintes e/ou pacientes, e atividades congéneres.

Descricao Genérica
I’xecutar variada gama de tarefas de suporte administrativo. no ambito de qualquer uma das Unidades
Administrativas da administragio direta ou indireta. envoh endo atividades de apoio aos servigos prestados pelas
untidudes:
Receber. organizar. analisar, classilicar. registrar, distribuir ¢ conferir documentos diversos. comuns e refacionados
aos atos ¢ fatos alins 4 sua Unidade Administrativa. obedecendo uos Tusos. prazos. procedimentos ¢ rolinas
estabelecidas. bem como assegurando apurado controle dos dados contidos nestes documentos. de maneira a prestar
esclarecimenos sobre eles quando assim {or necessario:
IProcessar. conforme envolvimento de sva Unidade Administrativa. ordens de servigo. de pagamento. de compra. |
notas fiscais, processos. despachos. correspondéncias diversus. requisigoes de materiais. ¢ outros que detalham oy ‘
Patos ¢atividades da Prefeiiura. dando encaminhamentos adequados ¢ aplicavels o cada situagao:
Proceder ao recebimento. conferéneia. registro. controle ¢ distribuivdo de materiats € produtos existentes em areas
de armazenagem como também o controle dos documentos de trabalho gue assegurem precisio e Hacil acesso. para
consultas e fornecimento de informagdes sobre saldos, estogues e movimentagocs;
Providenciar o adequado armazenamento de produtos e mercadorias nos almoxarifados, bem como sua guarda ¢ ¢
controle de sua distribuicio;
Organizar o controle e manutengdo de arquivos existentes na sua Unidade Administrativa:
Participar de levantamentos fisicos, realizando a contagem ¢ conciliagdo da quantidade de materiais existentes com
as fichas de estoque;
I'xecutar a eserituragdo analitica de atos ou fatos administrativos:
Informar. auxiliar na elaboragio de pareceres ¢ encaminhar processos:
Datilografar/redigir  servigos  rotineiros.  utifizando  impressos  padronizados  relalivamente  simples  efou
ddl!lugrdlamcdlgtr carrespondéncia interna ¢ externa, relatérios. memorandos ete.. com base em minutas:
Alender o expediente normal da unidade. efctuando abertura. recebimento. registro. distribui¢io. apensamento.
desupensamento dos processos. correspondineia tnferna ¢ externa ¢ respectivos protocolos:
1 Tetuar contrales simples de arguivo. claborar indices simples ¢ remissivos:
} Redigir relatorios. minutas de olicio. memuorandos. dectaragoes. circulares. ordens de servigo ¢ similares. que
Femvolvam interpretagdio de clementos anuliticos complesos:
lfetuar controles relativamente complexos envolvendo interpretagdo ¢ comparagdo de dois ou mais tipos de
informagies; conferéncia de caleulos de licitagdes. apreciagdo em processos de compra. previsdo orcamentaria.
conrole contabil, controle de subvengdes. controle de [undos, controle de [€rias. seguros ¢ empréstimos e/ou oulros
tipos similares de controle;
Atendimento ao pablico em geral, direta ou telefonico. realizando triagem para posterior atendimento. nas suas
mais diversas necessidades. fornecendo informagdes relativamente complexas. relacionadas aos servigos prestados
pele setor correspondente.
Participar de reuniodes, treinamentos e desenvolvimento para aperfeigoamento do processo de trabalho.
Iixecular outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas.

_W"MWW(
|

Equipamentos
Formulrios. impressos. calculadora. microcomputador. soltwares aplicativos. material de eseritorio. maquina de
eserever eletrdnica.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO F3

Requisitos Minimos
l:nsino Médio Completo e Noedes Basicas em Inlformatica.

Descri¢io Sumdria
Iixecuta tarefas de auxilio das chefias, tais como. registro, controle, arquivo de documentos ¢ materiais.
atendimento de contribuintes e/ou pacientes, ¢ atividades congéneres.

Descricdo Genérica

Fxecutar variada gama de tarefas de suporte administrativo, no dmbito de qualquer uma das Unidades
Administrativas da administragdo direta ou indireta, envolvendo atividades de apoio aos servigos presiados pelas
unidades:

Receber, organizar. analisar, classificar, registrar, distribuir ¢ conterir documentos diversos. comuns e relacionados
a0s atos e fatos afins 4 sua Unidade Administrativa, obedecendo aos fluxos, prazos, procedimentos ¢ rolinas
estabelecidas. bem como assegurando apurade controle dos dados contidos nestes documentos. de maneira a prestar
eselarecimentos sobre eles quando assim for necessario:

| Processar. conforme envolvimento de sua Unidade Administrativa. ordens de servigo. de pagamento. de compra.
notas Hscais. processos, despachos, correspondéncias div ersis, reguisignes de maleriais. ¢ outres que detalham os |
dios ¢ aty idudes da Prefeitura, dando encantinhamentos adequados ¢ aplicaveis a cada situag & |
Proceder ao recebimente. conleréngeia. registro, controfe ¢ distribuiglo de materiais ¢ produtos existentes em areas
de armazenagem como também o controle dos documentos de trabalho que assegurem preeisdo ¢ ficil acessa. para
consultas e lornecimento de informagdes sobre saldos. estogues ¢ movimentagoes:

Providenciar o adeguado armazenamento de produtos ¢ mercadorias nos almoxarifados. bem como sua guarda ¢ o |
controle de sua distribuicdo:

Organizar o controle ¢ manutengao de arquivos existentes na sua Unidade Administrativa:

Participar de levantamentos fisicos. realizando a contagem e coneiliagdo da quantidade de materiais existentes com
us tichus de estoque;

l:xecutar a eserituragdo analitica de atos ou fatos administrativos:

Informar. auxiliar na elaboragiio de pareceres e crcaminhar processos:

Datilografar/redigir - servigos rotineiros, wutilizando impressos padronizados relativamente  simples  c/ou
datilograftar/fredigir correspondéncia interna e externa, relatérios, memorandos etc.. com base em minutas:

Atender o expediente normal da unidade. efetuando abertura. recebimento. registro. distribuigdo. apensamento.
desapensamento dos processos. correspondéncia interna e externa ¢ respectivos protocelos:

F-tetuar controles simples de arquivo. claborar indices simples e remissivos:

Redigir refatorios. minutas de oficio. memorandos, declaragdes. circulares. ordens de servigo e similares. que
| cnvolvam interpretagdo de elementos analiticos complexos:

{Lletuar controles relativamente complexos envelvendo interpretagio ¢ comparagao de dois ou mais tipos de
| informagoes: conleréncia de caleulos de licitagdes. apreciagdo em processos de compru. previsdo orgamentdria.
! controle contabil. controle de subvengdes. controle de fundos. controle de 18rias. seguros ¢ empréstimos ¢/ou outros
| lipus similares de controle:

Atendimento ae pablico em geral. direta ou teleionico. realizando teiagem para posterior atendimento, nas suas
mais diversas negessidades, fornecendo inlormagdes relativamente complexas. refacionadas aos serviges prestados |
pelo setor correspondente.

Participar de reunides. treinamentos e desenvolvimento para aperfeigoamento do processo de trabatho.

Ixeeutar autras tarefas corretatas que the forem atribuidas.
‘

Equipamentos
Formuldrios. impressos, caleuladora. microcomputador, soflwares aplicativos. matertal de eseritorio, maquing de
escrever eletrénica.
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ALUXILIAR ADMINISTRATIVQ 4

' Requisitos Minimos

1
i asine Mddio Completo ¢ Nogoes Basicas em Informitica.

Descricio Sumiria
Fxecuta tarefas de auxilio das chefias. tais como. regisiro. controle. arquive de documentos ¢ materiais.
atendimento de contribuintes ¢/ou pacientes. e atividades congéncres.

Descricdo Genérica
Pxecutar variada gama de tarelas de suporte administrativo, no dmbito de qualquer uma das Unidades
i Administrativas da administragdo direta ou indireta. envolvendo atividades de apoio aos servigos prestados pelas
unidades:
Receber, organizar, analisar, classilicar, registrar. distribuir e conferir documentos diversos, comuns ¢ relacionados
aos atos e fatos afing 4 sua Unidade Administrativa. obedecendo aos fluxos, prazos, procedimentos e rotinas
estabelecidas, bem como assegurando apurado controle dos dados contidos nestes documentos, de maneira a prestar
esclarecimentos sobre eles quando assim for necessario;
Processar. conlorme envolvimento de sua Unidade Administrativa. ordens de servigo, de pagamento, de compra.
notas fiscais. processos. despachos. correspondéncias diversas. requisicoes de materiais. ¢ outros que detalham os
atos ¢ atividades da Prefeitura. dando encaminhamentos adequados ¢ aplicaveis a cada situagao:
Proceder ao recebimento. conferéneta. registre. controle ¢ distribuigio de materiais e produtos existentes em arcas
de armazenagem como também o controle dos decumentos de trabalho gue assegurem precisao e facil acesso. para
vonsultas e fornecimento de informagoes sobre saldos. estoques e moy imentagdes:
Providenciar o adequado armazenamento de produtos ¢ mercadorias nos almoxarilados, bem como sua guarda ¢ o
contrate de sua distribuigdo:
Organizar o controle ¢ manutengdo de arquivos existentes na sua € nidade Administratis a:

Yarticipar de {evantamentos fisicos. realizando a contagem ¢ conciliagio da quantidade de materials existentes com
as fichas de estogue: |
Fxecutar a eserituragio analitica de atos ou falos administrativos:
Informar. auxiliar na elaboragdo de parecercs € encaminhar processos:
Datilografar/redigir - servigos  rotineiros.  uttlizando  impressos  padronizados  relativamente simples  c/ou!
datilogratar/redigir correspondéneia interna e externa. relatirios. memorandos ete.. com base em minutas:
Atender o expediente normal da unidade. efetvando abertura. recebimento. registro. distribuigfio, apensamento,
desapensamento dos processos, correspondéncia interna e externa ¢ respectivos protocolos;
Efetuar controles simples de arquivo, elaborar indices simples ¢ remissivos.
Redigir relatdrios, minutas de oficio. memorandos, declaragbes, circulares, ordens de servigo ¢ similares. que
envolvam interpretagiio de elementos analiticos complexos;
I:fetuar controles relativamente complexos envolvendo interpretagio e comparagio de dois ou mais tipos de
informagdes; conferéncia de cdleulos de licitagdes. apreciagdo em processos de compra, previsdio orgamentdria,
controle contabil. controle de subvencées. controle de fundos. controle de [érias. seguros ¢ empréstimoes ¢/ou oulros
tipos similares de controle:
Atendimento ao publico em geral. direla ou telelonico. realizando triagem para posterior atendimenlo. nas suas
mais diversas necessidades. fornecendo informagaes relaths amenie complexas. relacionadas aos servigos prestados
pelo setor correspondente.
Participar de reunidcs. tretnamentos ¢ deseryolvimento para aperleigoamento do processo de trabalho.
Ixecutar outras tarelas correlatas que The forem atribuidas.

Equipamentos
Formuldrios. impressos, caleuladora. microcemputador. soltwares aplicativos, material de eseritorio, maguina de
escrever elewrdnica.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO F5

Requisitos Minimos
Ensino Médio Completo € Nogdes Basicas em [nformdtica.

Descricio Sumaria
IIxeeuta tarelas de auxilio das chelias. tais como. registro. controte. arquivo de documentos ¢ materiais.
atendimento de contribuintes ¢/ou pacientes. ¢ atividades congéneres,

Descricio Genérica
Ixecutar variada gama de tarelas de suporte administrativo. ne ambito de qualquer wma das Unidades |
Administrativas da administragdo direta ou indireta. envolvendo atividades de apoio aos servigos prestados pelas
unidades:
Reccber. organizar. analisar. classiticar. registrar. distribuir ¢ conlerir documentos diversos. comuns e relacionados
juos atos ¢ fatos afins a sua Unidade Administrativa. obedecendo aos Nuxos. prazos, proccdimentos ¢ rotinas
estabelecidas. bem como assegurando apurado controle dos dados contidos nestes documentos, de maneira a prestar
esclarecimentos sobre eles quando assim for necessario;

P’rocessar, conforme envolvimento de sua Unidade Administrativa, ordens de servigo, de pagamento, de compra.
notas fiscais, processos, despachos, correspondéncias diversas, requisi¢gdes de materiais, e outros que detalham os
atos ¢ atividades da Prefeitura. dando encaminhamentos adequados € aplicaveis a cada situagio;

P'roceder ao recebimento. conferéneia. registro. controle e distribuicio de materiais e produtos existentes em dreas
de urmazenagem como também o controle dos documentos de trabatho que assegurem precisao e facil acesso. para
consultas e forrecimento de informagdes sobre saldos. estogues ¢ moy imentagdes:

Providenciar o adequado armazenamento de produtos ¢ mercadorias nos almoexaritados. bem como sua guarda ¢ o
controle de sua distribuigio:

Organizar o controle ¢ manutengdo de arquivos existentes na sua Unidade Administrativa:

Participar de levantamentos (isicos. realizando a contagem ¢ conciliagdo da quantidade de materiais existentes com
as lichas de estogue:
‘ Lxcemar a eserituragho analitica de atos ou fatos administratiy os:
Clntormar. awniliar na eleberagdo de parceeres ¢ encaminhar processos:
| Datitogralarredigir  servigos  rotinciros.  utilizando impressos padronizados  relutivamente simpies cou
datilografar/redigir correspondéneia interna ¢ externa. relatdrios. memorandos ete.. com buse em minugas:
Atender o expediente normal da unidade. efetuando abertura, recebimento, registro. distribuigio. apensamento.
desapensamento dos processos. correspondéncia interna e externa e respectivos protocolos;
{:fetuar controles simples de arquivo, elaborar indices simples ¢ remissivos;

Redigir relatorios. mirutas de oficio, memorandos. declaragdes. circulares, ordens de servigo e similares. que
envalvam interpretagdo de elementos analiticos complexos:

Ffetuar controles relativamente complexos envolvendo interpretagio e comparacdo de dois ou mais tipos de
informagdes: conleréneia de caleulos de licitagdes. apreciagiio em processos de compra. previsdo orgamentiria.
controle contabil, controle de subvengdes, controle de fundos, controle de (€rias. seguros e empréstimos ¢/ou outros
tipos similares de controle;
Atendimento ao pablico em geral, direta ou telefonico, realizando triagem para posterior atendimento. nas suas
mais diversas necessidades. fornecendo informagdes relativamente complexas. relactonadas aos servigos prestados
pelo setor correspondente.

Participar de reunides. treinamentos ¢ deseny alv imente para aperfeigoumento do processo de trabalho.
Fxecatar outras tarefas correlatas que he forem atribuidiss

i Equipamentos
Formuldrios. impressos. caleuladora. microcomputador. softwares aplicativos. matertal de esertlorio. magquina de
eserev er eletronica.
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AUXILIAR DE CHEFE DE SERVICO

Requisitos Minimos
I'nsino Médio Completo e Nogoes Basicas em Intormatica.

Descri¢io Sumaria
ixecuta tarefas de auxilio das chefias. tais como. registro. coatrole. arquivo de documentos ¢ malteriais.
atendimento de contribuintes e/ou pacicntes. ¢ atividades congéneres.

Descricio Genérica
Faceutar vanada gama de tarefus de o suporte adminmistrative. ne dmbito de qualguer uma das Unidades |
Administrativas dia administragdo direts ou indireta. envolvendo atis idades de apoio aos servigos prestados pelas
unidades:

Receber. organizar. analisar. classificar. registrar. distribuir ¢ conlerir documentos diversos. comuns ¢ relacionados
a0s atos e fatos alins & sua Unidade Administrativa, obedecendo aos fluxos. prazos, procedimentos ¢ rotinas
estabelecidas. bem como assegurando apurado controle dos dados contidos nestes documentos. de maneira a prestar
esclarecimentos sobre eles quando assim for necessario;

Processar. conforme envolvimento de sua Unidade Administrativa. ordens de servico. de pagamento. de compra.
| natas liscais. processos. despachos. correspondéncias diversas. requisicdes de materiais, e outros que detalham os
atos ¢ atividades da Preleitura, dando encaminhamentos adequados ¢ aplicaveis a cada situagio:

Proceder ao recebimento, conteréncia, registro, controte e distribui¢do de materiais ¢ produtos existentes em areas
de armazenagem como também o controle dos documentos de trabalho que assegurem precisio e facil acesso. para
consultas € fornecimento de informagdes sobre saldos, estoques e movimentagdes;

Providenciar ¢ adequado armazenamento de produtos e mercadorias nos dlm()\arlfddos bem como sua guarda ¢ v
controle de sua distribuigio:

Organizar o controle e manutengdo de arquivos existentes na sua Elaidade Administrativa:

Participar de levantamentos fisicos. realizando a contagem v concitiugio da guantidade de materiais existenles com
as lichas de estogues

Fxceutar a eserituragdo analitica de atos ou fatos administraliv os:

Informar. auxiliar na ckaboracdo de pareceres ¢ encaminhar processos:

Datilografar/redigir - servigos  ratineiros,  utilizande  impressos  padronizados  relutivamente  simples  crou
datitogralae/redigic correspondéncia interna e externa, relatorios. memorandos ete.. com base em minutas:

Atender o expedicnte rormal da unidade. efetuando abertura. recebimento. registro. distribuigdo. apensamento. |
desapensamento dos processos. correspondtacia inlerna ¢ externa ¢ respectivos protocolos:

Efetuar comtroles simples de argquiso. elaborar indices simples ¢ remissivos:

Redigir relatdrios. minutas de oficio. memorandos. declaragdes. circulares. ordens de servigo e similares. que
envolvam interpretagio de elementos analiticos complexos:

Ifetuar controles relativamente complexos envolvendo interpretagio ¢ comparagdo de dois ou mais tipos de
informagoes: conferéncia de calculos de licitagdes, apreciagdo em processos de compra, previsdo orgamentaria.
controle contdbil, controle de subvengdes, controle de fundos, controle de férias, seguros e empréstimos e¢/ou outros
Llipos similares de controle;

Atendimento ao pablico em geral. direta ou teletdnico, realizando triagem para posterior atendimento, nas suas
mais diversas necessidades. fornecendo informagdes relativamente complexas, relacionadas aos servigos prestados
pelo setor correspondente,

Participar de reunides. treinamentos e desenvolvimento para aperfeigoamento do processo de trabalho.

I:xecutar outras taretas correlatas que lhe forem atribuidas.

| Kquipamentos
Formularios. impressos. caleuladora. microcomputador, soltwares aplicativos. materiab de escritdrio. maguina de
esereser eletranica.
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! Colaborar no desenvolvimento de atividades recreativas e psico-pedagogicas previamente estabelecidas:

PREFEITURA MUNICIPAL DE ORLANDIA
T i e USRS R atagdo de Sao Pawo [ . Ce i R .
POACHELL ORPANDOL GO - ON POSTALL 77 - CF I 1402000040 - FONE PAIIX oy AK2a-R0n

AUXILIAR DE EDUCACAO

Requisitos Minimos
Iinsino Médio Completo

Descrigio Sumaria
Comprecende as tarefas que se destinam a executar sob supervisio, servigos de atendimento as criangas em suas
necessidades didrias. cuidando da alimentaclio. higiene. recreagdo ¢ educagiio e atividades congéneres.

Descricio Genérica
Cuidar. supervisionar e orientar as criangas quanto a sua higienc corporal:
Orientar as criangas quanto aos habitos alimentares:

Participar € colaborar com a equipe no plano de trabalho da unidade de ensino ¢ na execugdio de programas:
Contribuir para a criagdo ¢ desenvolvimento de condigoes que propiciem a construgdo do conhecimento da eriangi.
abservando o comportamento das mesmas: [
Informar o grupo tamiliar sobre as agdes cducativas realizadas na unidade de ensino:

Atualizar-se prolissionalmente. participando de Palestras. Cursos. Sceminarios, Encontres. Grupos de Estudos ¢
outros eventos relativos a Educagio:

I:slabelecer com a crianga. regras de convivéncia. responsabilidade ¢ assiduidade;

Organizar ¢ cuidar do ambienie e do material utilizado no desenvolvimento das atividades.

I-xecutar outras tarelas correlatas que lhe forem atribuidas.

Equipamentos
Maicrial pedagogico, didatico, recreativo, bergo, cercado. cadeirdo. materiais de higiene pessoal.
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AUXILIAR DE ENFERMAGEM

Requisitos Minimos

I'ormagio em Auxiliar de Enfermagem

Descrigio Sumaria

Compreende as tarefas que se destinam a executar servigos de enfermagem, sob a supervisdo de técnico em
cnfermagem ou enlermeiro e atividades congéneres.

Descri¢io Genérica

Realizar procedimentos de enfermagem dentro de suas competéncias técnicas ¢ legais;

Realizar procedimentos de enfermagem nos diferentes ambientes. unidades de saide e domicilie. dentro do
planciamento de agdes tragados para a equipe:

P'reparar o usudrio para consultas médicas ¢ de enfermagem. exames ¢ tratamento:

Zelar pela limpeza ¢ ordem do material. de equipamentos ¢ das dependéncias da unidade. garantindo o controle de
inlecgdo:

Realizar busca ativa de casos. como tuberculose. hanseniase. ¢ demais doengas de cunho epidemiologico:

|.xecutar assisténeia bdsica e agdes de vigilancia epidemiologica ¢ sanitdria. no nivel de suas competéncias;
Realizar agoes de educagdo ¢ sande aos grupos de patologias especificas ¢ a8 familias de risco. contorme
planciamento da equipe: :
Solicitar myateriais. medicamentos ¢ impressos ae almoexarifado, bem como cuidar de seu recebimento. organizagio
e distribuigo: :
Coletar dados necessdrios para elaboragdo de relatorios ¢ estatisticas de enfermagems:
Ixecutar outras tarefas correlatas que The foreny atribuidas.

Equipamentos
Luvas, mascaras, aventais, seringas ¢ aguthas. pingas e tesouras, medicamentos € solug®es, aparelhos para medir
pressdo  arterial. termémetro, estetoscopio. produtos farmacéuticos. aparelhos ¢ equipamentos hospitalares.
materiais ¢ limpesa ¢ assepsi tial de escritdrio € Impressos especificos:
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i 'ropor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagdo. das direirizes ¢ normas oriundas dos drgios

PREFEITUR/\ MUNICIPAL DE ORLANDIA
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BIBLIOTECARIO

Requisitos Minimos

Formagio em Bibliotecoromia ¢ Registro no Consclho

Descrigio Sumaria

Organiza. coordena. supervisiona € exceuta trabatho relative as atividades de biblioteconomia: cataloga ¢ classitics
acervo bibliografico, seja em biblioteca ou centro de documentagdo e atividades congéneres.

Desericio Genérica
Subsidiar tecnicamente a [iregdo na sua drea de competéncia. quando se fizer necessario;

competentes. relacionadas a0 seu campo de atuagdo;

t:laborar, orientar € execular programas e projetos. propondo e compatibilizando diretrizes e metas. estabelecendo
meeanismos de monitoramento e avaliagio;

Selecionar, com base em bibliogralias e dados coletados, o material bibliogratico, iconogréfico e audiovisual a ser
adquirido:

Classificar. catalogar, fichar ¢ etiguetar todo o material hibliografico. iconogréafico ¢ audiovisual:

b laborar catalogos de cabegalhos de assuntos. diciondries ou sistematicos para uso publico:

I [etuar lesantamento bibliogralico claborando: resumos, sinapses, sumirios ¢ indices:

Propiciar o acessa s informagdes ¢ orientagido a0 usuario:

Levantar dados ¢ elaborar relatorios estatisticos do mosvimento de consultas. empréstimos ele:

I:xecutar o inventdrio anual do acervo da biblioteca e arquivo municipal:

Supervisionar a localizagdo do acervo nas estantes e armarios:

Atender ao servigo de referéncia ¢ providenciar as medidas necessarias a0 scu aperfeigoamento;

Planejar ¢ orientar o desenvolvimento do processo documental ¢ informative na drea de sua atuagdo:

Ifetuar o plancjamento ¢ organizagio de centros de documentagdo;

Dirigir centros de documentagiio ¢ imlormagdo constituidos de acery os arquivislicos © mistos;

Orientar ¢ planejar a avtomagio de atividades especilicas;,

irromover medidas necessarias a preservagao e conservagio do acervo;

Desenvolver atividades téenicas relacionadas a projetos de sisternas de intormagdes;

Avaliar periodicamente a eficiéncia dos sistemas colocados a disposi¢io dos usuarios.

{:xeeutar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas.

Equipamentos
Formuldrios. impressos. etiquetas. arquivos. material de eseritorio. microcomputador. fichdrio. J
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BOMDEADOR E TRATADOR DE AGUA

Requisitos Minimos
I:nsino Fundamental Completo

Descricio Sumaria

I'xecuta servigos de controlar a var@io de agua para a cstagdo de tratamento. fechando ou abrindo os registros de
bombas de recalque ou outros maquinarios e equipamentos para o funcionamento correto de fornecimento de agua
do municipio e atividades congéneres.

Descricfio Genérica

Controlar por anotagéo em documentos proprios 0 tempo de uso das bombas de recalque, maquinas e equipamentos

instalados na unidade de trabalho;

Identificar com a antecedéncia possivel a necessidade de substituicio de pegas de maquinas ¢ equipamentos

necessdrios ao regular fornecimento de dgua a populagio, objctivando a continuidade do servigo pablico e evitandao

paralisagdes:

[.impar grades. caixas de succdo. calhas Parshall. canaletas locais de servigos em geral e outras maquinas ¢

cquipamentos. bem como os loeais de sua situagdo. utilizados pelo servigos de abastecimento de dgua: }
|
!
f

Verificar e completar o nivel das caixas de produtes quimicos utilizados no tralamento da dgua. de forma manual
al mecnica:
| Verbicar a filtragem da dgua atrasés de decantadores. lavande-os caso necessirio:
Descarregar decantadores. manobrando registros ¢ lasendo a limpeza dos mesmos:
Realizar coleta de amostras de agua ¢ analisar seu ph. turbides. cor cloro residual. 1Toor ¢ outros produtos quinmicos
ot hiologicos:
Fiscalizar o abastecimento de veiculos proprios ao transporte de dgua. do municipio ou tereeiros, fazendo o controfe
atraveés de anotagdes em documento proprio: !
Atender municipes. por lelefone ou pessoalmente. esclarecendo as suas duvidas sobre gqualquer aspecto do servigo
de abastecimento de dgua que tenha conhecimento:
Atender as reclamagdes ¢ providenciar o expediente necessario a sua solugdo. sobretudo quanto a vazamentos de
dgui ou entupimentos na rede plblica de dgua;
Zelar pelo local de trabalho e equipamentos nele existentes;
Impedir o acesso de pessoas nio autorizadas no local de trabalho;
I:xecutar outras tarelas correlatas. que lhe forem atribuidas.

F.quipamentos
Ferramentas em geral para utilizagdo no manuseio de bombas. maquinas ¢ cquipamentos ¢ material de escritdrio.
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i BOMBEIRO MUNICIPAL

Requisitos Minimos
I:sino Fundamental Completo ¢ Treinamento Lspecifico.

Descrigio Sumaria

Previnem situagdes de risco ¢ executam salvamentos terrestres. aquiticos e em allura. protegendo pessoas e
palriménios de incéndios. explosdes. vazamentos. afogamentos ou qualquer outra situagdo de emergéneia ¢
atividades congéneres.

Descrigao Genérica

Atender & comunidade em geral nas ocorréncias em alturas, mergutho autbnomo, incéndios, acidentes de trdnsito e
acidentes com produtos quimicos perigosos;

Atender vitimas de soterramento e casos clinicos diversos;
Atender ocorréncias com animais:

[yrigir veiculos leves e pesados;

|:xcawtar outras tarelas correlatas que The forem atribuidas,

Equipamentos
liquipamentos de salvamento, primeiros socorros. barcos. veiculos. escadas. ferramentas em geral.
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CONTADOR

Requisitos Minimos
Superior em Ciéncias Contdbeis e inscri¢dio no CRC.

: Descri¢do Sumaria
Esupervisiona. coordena ¢ oexecula servigos inerentes & contabilidade da administragdo municipal ¢ atividades
CONECIRTLS.

Descricio Genérica

seritura analiticamente os atos ou fatos administrativoes, efetuando os correspondentes langamentos contébels. para
possibilitar o controle contabil e orgamentario;

Promove a prestagdo. acertos € conciliaglio de contas em geral. conferindo saldos. localizando e retificando
passivels erros, para assegurar a correcdo das operagoes contabeis:

I.xaming empenhos de despesa, verificando a classificacio e a existéncia de recursos nas dotagdes orgameniarias.
para 0 pagamento dos compromissos assumidos;

|:labora demonstrativos contabeis mensais, trimestrais, semestrais ¢ anuais. relativos a execugdo or¢amentaria ¢
tfinanceira. em consondncia com leis, regulamentos e normas vigentes, para apresentar resultados da situagdo
patrimonial. econdmica e financeira.

Lxceutar outras tarefas correlatas que the forem atribuidas.

Equipamentos
Microcomputador. formularios. caleuladoras. material de eseritorio.
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COVEIRO

Requisitos Minimos
I:nsino Fundamental Completo

Descricio Sumsria
IPreparar sepultura para permitir o sepultamento ¢ atividades congéneres.

Descricao Genérica

s Lscavar a terra. escorar as paredes da abertura ou retirando lapide para sepultamento:

Limpar o interior Jdas covas ou tamulos ja existentes:

Colocar o eaixdosurna na sepultura. manipulando as cordas de sustentag@io. para tacilitar seu posicionamento na
mesma:

Eictuar o fechamento da sepultura. recobrindo-a com terra ¢ cal ou fixando uma laje. para asscgurar a
inviolahilidade do timulo:

I:xecular tarefas de capinagio. varrigdo. remogdo de lixo. limpeza e desinfecgdo do velorio municipal. colaborando
para a manutencdo da ordem e limpeza do cemitério municipal:

Zclar pelo uso adeguado e conservagdo dos materiais ¢ ferramentas de trabalho. limpando-os e guardando-os em
lugar apropriado;

Iixecutar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas 4 sua especialidade ¢ ambicnte
organizacional.

L:xecutar oulras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas.

Equipamentos
I erramentas necessarias 40 manuseio de taimulos. sepulturas e lapides, cal. cimento, tijolo,
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DENTISTA A

Requisitos Minimos
i-ormacdo em Odontologia e registro no Conselho

Descri¢io Sumaria
Diagnostica e trata afecgdes da boca. dentes ¢ regido maxito - facial. utilizando processos clinicos ou cirdrgicos.
para promover e recuperar a saude bucal e atividades congéneres.

Descri¢io Genérica

Subsidiar tecnicamente a Diregio na sua area de competéncia. quando se fizer necessario;

Prapor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagio. das diretrizes e normas oriundas dos orgdos
competentes. relacionadas ao seu campo de atuagho:

Llaborar. orientar € executar programas ¢ projetos. propondo e compatibilizande divetrizes e metas. estabelecendo
mecanismos de moniloramento e avaliagao:

Garantir a prestagiio qualitativa dos servigos de plancjamento. operacionalizagdo ¢ avaliagdo das atividades do
programa de saude bucal:

Participar de atividades multidisciplinares coordenadas por outros programas de sadde (erianga. mulher. adulto ¢
mental):

Realizar agdes coletivas de prevengdo ¢ educacdo em sande bucil em espugos coletivos: :
Realizar atividades com grupos (bebés, criangas, adullos) para educagdo ¢ presengdo em sadde bueal:

Prestar assisténgia odontologica em clinicas modulares. efctuando os procedimentos necessarios. prescrevendo os
medicamentos adequados. fornecendo laudos e atestados em seu dmbito de competéncia;

Registrar dados e informagdes de acordo com as definigdes do programa:

Participar de treinamento ¢ supervisdo ao desempenho da equipe de satide bucal:

Indicar a necessidade de materiais odontaldgicos de consumo ou permanentes;

Zclar ¢ conferir periodicamente os materiais ¢ instrumentos odontolégicos da UBS tendo cm vista o bom
functonamento dos equipamentos. solicitando-os com a devida antecedéncia:

Supervisionar as atividades de manutengdo preventiva ¢ corretiva dos mesmos:

Organizar ¢ manter 0§ cquipamentos. instrumentos ¢ materiais de trabalho;

Farticipar de reunides, treinamento ¢ desenvolvimento para aperfeigoamento do processo de trabatho;

Realizar levantamento epidemioldgico para tragar o perfil de satde bucal da populagdo adstrita;

Realizar o tratamento integral. no &mbite da atengdo basica para a populagdo adstrita;

Incaminhar ¢ orientar 0s usvdrios que apresentarem problemas mais complexos a outros niveis de assisténeia,
assegurando seu acompanhamento:

Realizar atendimentos de primeiros cuidados mas urgéneias:

Realbaar pequenas cirurgias ambulatoriais:

Preserever medicamentos e outras oricntagdes na contormidade dos dicgnosticos cietuados:

-mitir laudos. parceeres ¢ atestados sobre assuntos de sua compeléneia:

Ixeeutar as agdes de assisténeia integral, aliande o atuagdo clinica & de saude coletiva, assistindo as familias,
individuos ou grupos especificos. de acordo com planejamento local: |
Coordenar acoes coletivas voltadas para a promogio ¢ prevengdio em sudde bucal: f
Programar e supervisionar o [ornecimento de insumaos para as agoes coletivas:

Capacitar as equipes de saude da tamilia no que se retere as agdes educativas e preventivas em sande bucal:
Exceutar outras tarefas corrclatas que The forem atribuidas.

Equipamentos
luvas. mascaras. formuldrios, impressos, ficharios, arquivos, ferramentas e equipamentos odontoldgicos, agulhas.

seringas, algoddo.




lindiv iduos ou grupos especificos. de acordo com plancjumento local:

PREFEITURA MUNICIPAL DE ORLANDIA
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DENTISTA B

Requisitos Minimos
lormagdo em OQdontologia. Especializacdo LM Endodentia, Odontopediatriz ou Periodentia ¢ registro no
Consclho

Descricio Sumiria
Diagnostica e trata afecgdes da boca. dentes e regido maxilo - facial. utilizando processos clinicos ou cirdrgicos.
piara promover e recuperar a saide bucal e atividades congéneres.

Descricio Genérica

Subsidiar {ecnicamente a Diregdo na sua drea de competéncia, quando se fizer necessario;

Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo. das diretrizes e normas oriundas dos drgdos
competentes. relacionadas ao seu campo de atuagdo;

Lilaborar, orientar e executar programas c projetos, propondo ¢ compatibilizando diretrizes e metas, estabelecendo
mecanismos de monitoramento e avaliagdo:

Garaniir a prestagdo qualitativa dos servigos de planejamento. operacionalizacio ¢ avaliagdo das atividades do
programa de sadde bucal:

Participar de atividades multidisciplinares coordenadas por outros programas de sadde (crianga. mulher, adulto ¢
mental )

Realizar agous coletivas de prevengio ¢ educagio em sadde bueal em espugos coletivos:

Realizar atividades com grupos thebés. ertangas, adultos) para educagio ¢ prevengdo em sabde bucal:

Prestar assisténeia odontoldgica em clinicas modulares, efetuando os procedimentos necessartos. preserevendo os
medicamentos adequados. fornecendo laudos e atestados em seu dmbito de compelténeia:

Registrar dados ¢ informagoces de acorde com as definigoces do progrania:

Participar de treinamento ¢ supervisio ao desempenho da equipe de saade buceal:

Indicar a necessidade de materiais odontologicos de consumo ou permanenies:

Zelar ¢ conlerir periodicamente os materiais ¢ instrumentos odontologicos da UBS tende om vista o bom
tunctenamento dos equipamentos. solicitando-os com a devida antecedéneia;

Supervisionar as atividades de manutengdo preventiva e corretiva dos mesmos:

Organizar e manter os equipamentos, instrumentoes ¢ maleriais de trabalho:

IParticipar de reunides, treinamento ¢ desenvolvimento para aperfeigoamento do processo de trabalho:

Realizar levantamento epidemiologico para tragar o pertil de saide bucal da populagao adstrita:

Realizar o tratamento integral. no dmbito da atengdo basica para a populagfio adstrita:

Iancaminhar ¢ orientar os usudrios que apresentarem probiemas mais complexos a outros niveis de assisténela.
assegurando seu acompanhamento;

Realizar atendimentos de primeiros cuidados nas urgéncias:

Realizar pequenas cirurgias ambulatoriais:

Prescrever medicamentos ¢ outras orientagoes na conformidade dos diagnosticos efetuados:

Lmitir laudos. parceeres ¢ atestados sobre assuntos de sua competéneia:

Fxeentar as agoes de assisiéneia intearul, aliando o atpagdo elinica 0 de sadde coletivae assistindo as Tamilias,

Coordenar agdes coletivas voltadas para a promogie ¢ provengio em saide bueal:

I'rogramar ¢ superyisionar o fornecimento de insumos para as agoes coletivas:

Cuapacitar as equipes de saude da tamilia no que se refere as agdes cducativas e preventivas em saude bucal:
I"xceutar outras tarelas corretatas que lhe (orem atribuidas.

Equipamentos
luvas. mdscaras. lormuldrios. impressos. {icharios. arquives. ferramentas ¢ equipamentos odontologicos, agulhas.
seringas, algoddo.
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DENTISTA B - BUCO-MAXILO-FACIAL |

Requisitos Minimos i
I-ormagdo em Odontologia. especializagdo em bucomanxilo-lacial e Registro no Conselho, |

Descricio Sumaria '
Diagnosticar ¢ tratar alecgdes da boca, dentes ¢ regido maxilo-facial, vtilizando processos ¢linicos ou cirdrgicos.
para promover ¢ recuperar a sadde bucal ¢ atividades congéneres. objetivando o diagnéstico ¢ o tratamento
cirtrgico ¢ coadjuvante das doengas. traumatismos. lesdes ¢ anomalias congénitas € adquiridas do aparclho
mastigatorio ¢ anexos, € cstruturas cranto-faciais associadas, incluindo. cm sua drea de competéncia: implantes,
enxertos. transplanies e reimplantes; biopsias: cirurgia com linalidade protética; cirurgia com [inalidade
ortoddntica; cirurgia ortogndtica e diagnosticos e tramentos cirurgicos de cistos. afecgdes radiculares ¢
perirradiculares: doengas das gténdulas salivares; doengas da articulagdo 1émporo-mandibular; lesdes de origem
traumatica na drea bugo-maxilo-facial; malformagdes congénitas ou adquiridas dos maxilares e da mandibula;
twmores benighos da cavidade bucal; tumores malignos da cavidade bucal. quando o especialista devera atuar
integrado em equipe de oncologista; c. de distérbio neurolégico. com manifestagiio maxilo-facial, em colaboragio
com neurclogista e nevrocirurgido.

Descrigdo Genérica

Subsidiar tecnicamente a Direcdo na sua area de competéncia. quando se fizer necessario;
Propor medidas no sentido de asscgurar o cumprimento da legislagdo. das dirctrizes ¢ normas oriundas dos drgios |
competentes, relacionadas ao seu campo de atuegdoe: ‘
Iifaborar, orientar € exceutdr programas ¢ projetos. propondo ¢ compatibilizando diretrizes ¢ mes. estabelecendo
mecanismos de monitorarmento ¢ avaliagio: \
Garantir a prestagdo gualitativa dos servigos de planejamento. operacionulizagao ¢ mvaliagdo das atividades do
programa de sadde bucal: ‘
Participar de atividades multidisciplinares coordenadas por outros programas de sadde (erianga. malher. adulto ¢
mental y

Realizar agdes coletivas de prevengdo ¢ educacdo em sagde bucal em espugos coletivos:

Realizar ativ idades com grupos (bebés. criungas. adultos) para educagdo ¢ prevengdo em saode bucal:

Prestar assisténcia odontologica em clinicas modulares. cletuundo os procedimentos neeessarios. prescrevendo os
medicamentos adequados. Tornecendo laudos ¢ atestados em scu dmbito de competéncia:

Registrar dados e informagdes de acorde com as detinigdes do programa:

Participar de treinamento e supervisdo ao desempenho da equipe de satide bucal;

Indicar a necessidade de materiais odontolégicos de consumo ou permanentes;,

Zelar ¢ conferir periodicamente 05 materiais e instrumentos odontoldgicos da UBS tendo em vista o bom
iuncienamento dos equipamentos, solicitando-os com a devida antecedéncia;

Supervisionar as atividades de manutengdo preventiva e corretiva dos mesmos:

Organizar € manter 0s equipamentos. instrumenlos ¢ materiais de trabalho:

Participar de reunides. treinamento ¢ desenvolvimento para aperfeigoamento do processo de trabatho;

Realizar levantamento epidemioldgico para tragar ¢ perfil de saude bucal da populag¢do adstrita:

Realizar o tratamento integral. no dmbito da atengiio basica para a populagio adstrita:

l-ncaminhar e orientar os usuarios que apresentarem problemas mais complexos a outros niveis de assisténeia. |
assegurando seu acompanhamento:

Realizar atendimentos de primeiros cutdados nas urgencias:

iRealizar pequenas cirargias ambulitoriais:

Presereyer medicamentos ¢ outras orientiagoes na conlormidide dos diagnasticos eletuados:

l.mitir laudos. parceeres ¢ atestados sobre ussuntos de sua competéneia:

Pxecular as agdes de assisténcia integral. aliando a alwagio clinica a4 de sudde coletiva. assistindo as tamilias.
individuos ou grupos especiticos. de acordo com planejamento local:

Coordenar agdes coletivas voltadas para & promogdo ¢ prevengdo em saude bucal: |
Programar e supervisionar o fornecimento de insumos para as agies coletivas:

C Llpautar as t,qulpu- de saudu da tdlmlla no qut, s 1clLr<, as agOes educativas ¢ preventivas em saude bucal;
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' Equipamentos

1 uvas. mascaras, formuldrios, impressos, ficharios, arquivos, ferramentas e cquipamentos odontologicos, agulhas,

seringas. algodio.
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' DENTISTA B— ENDODONTISTA i

Requisitos Minimos :
Formagao em Odontologia. especializagdo em endodontia e Registro no Conselho

Descri¢cio Sumaria

Diagnosticar ¢ tratar atecges da boca. dentes ¢ regido maxilo-facial. utilizando processos ¢linicos ou cirdrgicos.
part promover e recuperar a saade bucal e atividades congéneres, objetivando a prevengio. o diagnostico. o |
progndstice ¢ o tratamento das docengas proprias da boca ¢ suas estruturas anesas, das manifestagtes bucais de
Joengas sistémicas. bem como o diagnastico ¢ a prevengdo de doengas sistémicas que possam eventual mente
interlerir ne tratamento odontelogico. incluindo. em sua drca de competéncia: promogido © exceugao de ‘
procedimentos preventivos em nivel individual ¢ coletivo na drea de sadde bucal: obtenciio de informugoes ‘
necessdrias & manutengdo da sande do pacienle. visando a prevencgdo. ao diagnostico. ao progndstico e ao
tratamento de altera¢des estruturais € funcionais da cavidade bucal e das estruturas anexas: ¢. realizagdo ou
salicitagdo de exames complementares, necessdrios ao esclarecimente do diagndstico. 1

[Jescricao Genérica ;
lomar todos os procedimentos, sejam preventivos ou curativos. relacionados @ endodontia ou a parte interia do
dente. comu tratamento de canais. por exemplo, sem prejuizo de outras medidas;

Subsidiar lecnicamente a Diregdio na sua drea de competéncia, quando sc fizer necessario;

Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagdo, das diretrizes € normas oriundas dos 6rgéos
compctentes. retacionadas ao seu campo de atuagio;

L:laborar. orientar e executar programas ¢ projetos. propondo ¢ compatibilizando diretrizes ¢ metas. estabelecendo
mecanismos de moenitoramento ¢ avaliagio:

Garantir a prestagdo qualitativa dos servigos de planejamento. operacionalizagdo e avaliagdo das atividades do
programa de saide bucal:

Purticipar de atividades mullidisciplinares coordenadas por outros programas de satide (crianga. mulher, adutto e
mentil ) ‘
Realizar agoes coletivas de prevenedo ¢ educacio em salde bucal em espagos coletives:
Healizar atividades com grupos (bebés, criangas. adultos) para cducagdo ¢ prey engdio em saade bucal:

Prestar assisténeia odontologica em clinicas modulares. cletuando os procedimentos necessirios. prescresendo os
medicamentos adequados. ornecendo landos e atestados em seu ambito de compeléncia: i
Registrar dados ¢ informagdes de acordo com as delinigoes do programu:

Purticipar de treinamento e supervisao ao desempenho da cquipe de saude bucal:

Indicar a necessidade de materiais odontologicos de consumo ou permancnies:

Zelar ¢ conlertr periodicamente 08 materiais ¢ instrumentos odontoldgicos da UBS tendo em vista o bom
funcioftamento dos equipamentos. solicitando-os com a devida antecedéncia: :
Supervisionar as atividades de manutengdo preventiva e corretiva dos mesmos:

Organizar ¢ manter 0$ cquipamentos. instrumentos ¢ materiais de trabalho:

Participar de reunides. treinamento e desenvolvimento para aperfeicoamento do processo de trabalho;

Realizar levantamento eptdemioclogico para tragar o perfl] de saude bucal da populacdo adstrita;

Realizar o tratamento integral, no Ambito da atenc@o basica para a populagio adstrita;

tncaminhar e orientar 0s usudrios que apresentarem problemas mais complexos a outros niveis de assisténcia,
assegurando seu acompanhamento:

Readizar atendimentos de primeiros cutdados nas urgéncias:

Kealizar pequenas cirurgias ambulatoriais: !
Prescrever medicamentos © outras oricntagoes na conlormidade des diagnosticos cletuados:

I-mitir laudos. pareceres ¢ atestados sobre assuntos de sua competéneia: ;
Fxecutar as agdes de assisténeia integral. aliando a atuagae clinica & de sadde coletiva. assistindo as tamilias. |
indis [duos ou grupos especiticos, de acorde com plancjamento logal;

Coordenar agdes coletivas voltadas para o promogdo ¢ presengiio em sudde bucal:

Programar ¢ supervisionar o fornecimento de insuntos para as agoes colelivas:

Cupacitar as equipes de satde da familia no gue se relore as agdes educativas ¢ preventivas em saode bucal:

I"xecutar outras tarclas correlatas que The orem atribuidas.
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seringas. algodao.

i
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DENTISTA B— ESTOMATOLOGIA
Requisitos Minimos
Formagdo em Odontologia. especializacdo cm estomatologia e Registro no Conselho

Descricao Sumaria
Diagnosticar ¢ tratar afecedes da boca. dentes ¢ regido maxilo-facial. utilizando processos clinicos ou cirirgicos.
para promover e recuperar a satude bucal e atividades congénercs. objetivando a prevengio. o diagnostico. o
prognéstico e o tratamento das doengas proprias da boca ¢ suas estruturas anexas. das manifestacdes bucais de
doengas sistémicas. bem como o diagnostico ¢ a prevengdo de doengas sistémicas gque possam eventuzlmente
interferir no tratamento  odontologico. incluindo. em sua drea de competéneia: promogdo ¢ execugdo de
procedimenios preventivos em nivel individual ¢ coletivo na drea de sa(de bucal: obtengio de informagocs
necessdrias 4 manutengdo da sagde Jo paciente. sisando 4 presengdo. ao diagnostico. ao prognaostico ¢ go
abiimento dealteragdes estruturals ¢ funcionans da cas bdade boucal ¢ das estruturas anesas: ¢ realizagao ou
solicitagdo de exames complementares. necessarions ao esclarceimenio do diagnostico.

Descricao Genérica
Subsidiar teenicamente a Direglio na sua area de competénein. quando se lizer necessario:
Propor medidas no sentido de assegurar 0 cumprimento da legislagdo. das diretrizes ¢ normas oriundas dos orgios
competentes. relacionadas ao seu campo de atuagio:
I-laborar. orientar ¢ executar programas ¢ projetos, propondo ¢ compatibilizando dirctrizes e metas. estabelecendo
mecanismos de menitoramento ¢ avaliagao: i
Garantr 2 prestagdo qualitativa dos servigos de plancjamento. operacionalizacdo ¢ avaliagdo das atividades do
programa de salde bucal;
Participar de atividades multidisciplinares coordenadas por outros programas de sadde (crianga. mulher. adulto ¢
mental);
Realizar agdes coletivas de prevengio e educagio em saude bucal em espagos coletivos;
Realizar atividades com grupos (bebés. criangas. adultos) para educagio ¢ prevengio em saade bucal:
Presgar assisténeia odontoldgica em clinicas modulares, efetuande os procedimentos necessdrios, preserevendo os
medicamentos adequados. fornecende laudos ¢ atestados em sew dmbite de competéneia:
Regnstrar didos ¢ informagaes de acordo com as delinigoes do programa.
S Participar de treinamento e supervisdo o desempenho di equipe de saade bucal:
Fdicar 4 necessidade de materiais odontologicos de constmo ou permaneries.
Zetar ¢ conderir periodicamente os materiais ¢ instrumentos odontologicos du UBS tendo em vista o bom
funciopamento dos equipamentos. solicitando-os com u devida untecedéneia:
i Supervisionar as atividades de manutengdo proventiva e corretiva dos mesmos:
Organizar ¢ manter 0s ecquipamentos. instrumentos ¢ materiais de trabalhoe:
Participar de reunides. treinamente ¢ desens ohvimento para aperteigoamente do processe de trabalho:
Reahizar levantamento epidemiologico para tragar o perfil de sadde bucul da poputacio adstrita:
Realizar o trwtamento integral. no dmbito da atengdo basica para a populagdo adstrita:
I'neaminhar ¢ oricntar 05 usudrios que apresentarem problemas mais complexos a outros niveis de assisténcia.
assegurando Seu acompanhamento;
Realizar atendimentos de primeiros cuidados nas urgéncias:
Realizar pequenas cirurgias ambulatoriais:
Prescrever medicamentos ¢ outras orientagdes na conformidade dos diagnosticos eletuados:
Lmitir taudos. pareceres e ateslados sobre assuntos de sua competéncia:
Fxceutar as agdes de assisténcia integral. aliando a atwacio clinica a de sande coletiva. assistindo as familias.
individuos ou grupos especificos. de acordo com planejamento local:
Coordenar agOes coletivas voltadas para a promogdo ¢ prevengdo em saade bucal: '
Programar ¢ supervisionar o fornecimento de insumios para as agocs coletivas:
Cupacitar as equipes de sadde da lamilia no gue se relere ds agoes educativas ¢ presentivas em saide bucal:
Executar outras laretas correlatas que e Torem atribuidas,
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Equipamentos S

tuvas. mascaras. formularios. impressos. ficharios. arquivos. ferramentas € equipamentos odontoldgicos, agulhas, |
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seringas. algodao,
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DENTISTA B - ODONTOPEDIATRIA

Requisitos Minimos
Formagdo em Odontologia b specializagao em Odontopediatria ¢ Registro no Conselho

Descricio Sumaria

Diagrosticar ¢ tratar afecgdes da boca. dentes ¢ regifio maxilo-facial, utitizando processos clinicos ou cirargicos.
para promover e recuperar a sadde bucal e atividades congéneres. objetivando a prevengdo, o diagnodstico. o
prognéstico ¢ o tratamento das doengas proprias da boca ¢ suas estruturas anexas, das manifestagdes bucais de
doengas sistémicas. bem como o diagndstico e a prevengiio de doengas sistémicas que possam eventualmente
interierir no  tratamento  odontoldgico. inctuindo. em sua 4drea de competéneia: promogdo ¢ exccugdo de
procedimentos presentivos em nivel individual ¢ coletivo na drea de satde bucai; obtengfio de informagdces
neeessdrias @ manutengdo da sande do pacviente. visando a2 prevengldo ao diagnostico. a0 prognostico ¢ ao
tratamente de alteragdes estruturais ¢ luncionais da cavidade bucal ¢ das estruturas anexas: ¢ realizagdo ou
sulicitagdo de exames complementares. necessirios uo esclarecimento do diagndstico.

BDescrician Genérica
{ Qualquer procedimento que diga respeito i prevenyiio. manutengdo e reabilitagdo da sadde bucal de criangas:
| Subsidiar teenicamente o Diregdio na sug drea de competéneia. quando se (aer necessarior
:‘ Iropor medidas ne sentido de assegurar o cumprimento da legislagao. das diretrizes ¢ nermas oriundas dos Gredos
I competentes. relacionadas ao seu cumpo de aluagdoe:
| Ltaborar. orientar e exceutar programas e projetos. proponda ¢ compatibilizando diretrizes ¢ metas. estabelecendo
meeanismos de monitoramento ¢ avaliagdo;
Carantir & prestagdo qualitativa dos servigos de planejamento, operacionalizagdo e avaliagio das atividades do
programa de saude bucal;
y Participar de atividades multidisciplinares coordenadas por outros programas de salde {crianga. mulher. adulto ¢
| mentaty.
| Realizar agdes coletivas de prevenedo ¢ educagdo em satde bueal em espagos coletivos:
P Reulizar atividades com grupos (bebés. eriangas. adultos) para educagdo ¢ prevengdo em saude bucal:
Prestar assisténeia odontoldgica em clinicas modutares. efetuando vs procedimentos necessarios, preserevendo os
medicamentos adequados. fornecendo laudos e atestados em seu dmbito de competéncia;
Registrar dados ¢ informagdes de acordo com as definigdes do programa:
Participar de treinamento e supervisdo ao desempenho da equipe de saode bucal: 1
Indicar a necessidade de materiais adonteldgices de consumo ou permanentes:
Cclur e conferir periodicamente os materiais ¢ instrumentos odontoldgicos dit UBS 1endo em vista o bom |
j funvionamento dos cguipamentos, solicitndo-os con g desida anteeedénceta; |

ESuapervisionar as atiy idades de manutengdo presentiva e corretiva dos mesmios:

Organizar ¢ manter os cyuipamentos, instrumentos ¢ materiais Jde trabaiho:

Participar de reunides. treinamento ¢ desenvolyimento para aperfeigoamento do processo de trabalho:

Realizar levantamento epidemiologico para tragar o perfil de sadde bucal da populugdo adsirita:

Realizar o tratamento integral. no ambito da atengio basica para a populugdo adstrita:

| Fncaminhar ¢ orientar 0s usudrios que apresentarem problemas mais complexos a outros niveis de assisténcia.
Cassegurando seq acompanhamento: i
Realizar atendimentos de primeiros cuidados nas urgéneias:

Realizar pequenas cirurgias ambulatoriais:

Preserever medicamentos € outras orientagdes na conformidade dos diagnésticos efetuados;

Iimitir laudos. pareceres ¢ atestados sobre assuntos de sua competéncia;

Executar as agdes de assisténeta integral. aliando a atuagho clinica & de salde coletiva, assistindo as familias.
individuos ou grupos especilicos. de acordo com planejamento local:

Coordenar agdes coletivas voltadas para a promogio ¢ preyengdo em saude bucal:

Programar ¢ supervisionar o fornecimento de insumos para as ucoes coletis as:

Capacitar as cquipes de sande da familia no que se refere as agdes cducativas ¢ preventivas em saide bucal:

bxeeutar outras tarctas correlatas que The forem atribuidas.
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" Fquipamentos ’
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DENTISTA B - PERIODONTISTA T T
Requisitos Minimos
Formagdo em Odontologia. especializagio em periodontia ¢ Registro no Conselho

Descricio Sumaria
[ Yagnosticar ¢ tratar atecgdes da boca. dentes ¢ regido maxilo-facial. utitizando processos Clinicos ou cirorgicos.
pird promover e recuperar a saude bucal ¢ atividades conglneres. objctivando a prevengdo. o diagnostico. o
prognodstico ¢ o tratamento das doengas proprius du boca ¢ suas estruturas anexas. das manifestagdcs bucais de |
doengas sistémicas. bem como o diagnostico ¢ a prevengdo de doengas sistémicas que possams eventualmente
interterir no tratamento  odontologico. incluinde. em sua drea de competéncia: promogdo € exccugdo de |
procedimentos preventivos em nivel individual ¢ coletivo na area de saide bucal: oblen¢ao de informagoes |
necessdrias 4 manutencdo da sabde do paciente, visando a prevengdo, ao diagnostico. ao prognostico ¢ ao ‘
tratamento de afteragbes estruturais € funcionais da cavidade bucal ¢ das estruturas anexas: e, realiza¢do ou |
solicitagdo de exames complementares. necessarios ao esclarecimento do diagnostico. ‘\
|
Descricio Genérica
lomar todos 0s procedimentos retativos a prevengdo. manutengdo e reabilitagdo do periodonto ou parte do corpo |
humano que se situe ao redor do dente. como ossos. gengivas e ligamenios periodontais. por exemplo: ‘3
Subsidiar tegnicamente g Diregdo na sua drea de competéneia. gquando se lizer necessario:
Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da [egistagdo. das diretrizes ¢ normas oriundas dos Orgdos
competentes. relacionadas ao seu campo de atuagio: ‘
laborar, aricntar ¢ exceuatar programas ¢ projetos. propondo ¢ compatibitizando dirctrizes ¢ metas. estabelecendo
mecanismos de mentoramento ¢ ayvaliagio:
Garantir a prestagdo qualitativa dos servigos de plancjamento. operacionalizagdo ¢ avaliagdo das atividades do
programa de saude bucal:
Marticipar de atividades multidisciplinares coordenadas por outras programas de sadde (erianga. muoiher. adulto ¢
mental):
Realizar agdes coletivas de prevengdo ¢ educagio em saude bucal em espagos coletives:
Realizar atividades com grupas (bebés. eriangas. adulios) para educagdo ¢ prevengio em saide bucal:
Prestar assisténeia odontologica em clinicas modulares. ¢lctuando os procedimentos necessarios. prescreyendo os
medicamentos adequados. Tornecendo laudos e atestados em seu dmbito de competéncia; |
Registrar dados ¢ informagdes de acordo com as deftnigdes do programa; |
Participar de treinamento e supervisdo ao desempenho da equipe de saude bucal; |
Indicar a necessidade de materiais odontoldogicos de consumo ou permanentes; :
Zelar ¢ conferir periodicamente os materiais € instrumentos odontologicos da UBS tendo em vista o bom ‘I
functonamento dos equipamentos. solicitando-os com a devida anecedcncia:
Supervisionar as atividades de manutengdo presentiva ¢ corretiva dos mesmaos: ‘
Organizar o manler os equipamentos. instrumentos ¢ materiais de trabatho:
Participar de reunides. treinamento ¢ desenyolvimento para apericigoamento do processe de trabalho:
Realizar levantamento epidemiologico para tragar o pertil de saade bucal da populagdo adstrita:
Realizar o tratamento integral. no dmbito da utengdo bisica pars a populagio adstrita:
I neaminhar ¢ orientar os usudrios que apresentarem problens mais complesos o oulros niveis de assiséneia. -
assegurande seu acompanhamento:
Realizar atendimentos Jde primeiros cuididos nas urecncias:

Realizar pequenas cirurgias ambulatoriats:

Preserever medicamentos ¢ outras ogientagoes na contormidade dos dingnosticos ctetuados:

I-mitir laudos. parceeres ¢ atestados sobre assuntos de sua competénia:

Paccutar as agoes de assisténcia integral. aliande a atwagdo clinica a de sade coletiva. assistindo as familias,
individuos ou grupos especificos. de acordo com planejamento local: :
Coordenar agdes coletivas voltadas para a promogdo ¢ prevengdo em satde bucal: ‘
Programar ¢ supervisionar o fornecimento de insumos para as agdes coletivas; :
Capacitar as cquipes de satde da familia no que se refere as agdes educativas e preventivas em sadde bucal:

I-xeeutar putras tarefas correlatas que The Torem atribuidas.

o ]
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Equipamentos
I.uvas. mascaras. formuldrios. impressos. ficharios. arquivos. ferramentas e equipamentos odontoldgicos. agulhas. |
seringas. atgodao.
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DESENHISTA

; Requisitos Minimos
Cursey Téenico em Pditicagdo ou Curso Féenico de Diesenhista

! Descricao Sumsiria !
I.sbogar ou desenhar crogquis. rascunhos. plantas. especilicagoes Wenicas, materiais. cquipamentos disponinveis ¢
outros elementos para orientar o sctor competente na elaboragio de projetes ¢ atividades congéngres.

|- lewiar cileulos trigonométricos. geomdtricos ¢ aritméticos.tabelas € outros recursos dos projetos:

Ulilizar instrumentos de desenho ¢ aplicar caleulos elctuados. para demonstrar as caracteristicas téenicas ¢
funcionais do produto. instalagao ou obra:

Submieter 08 esbogos 4 apreciaclio superior. lornecendo as explicagdes oportunas, para possibilitar corregdes e
Qjusles necessarios;

tdabuorar desenhos detinitivos do projeto. valende-se de instrumentos apropriados € observando a escala adequada.
para definir as caracteristicas do referido projeto:

Determinar os estagios de execugdo e outros elementos téenicos de relevo:
Executar outras tarelas correlatas gue the torem atribuidas.

Equipamentos
Microcomputador. papel. caneta. [Gpis. cateuladora, mesa e materiais utilizados na contecgdo de desenhos em geral.

i
il
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ENCANADOR

Reguisitos Minimos
Iinsino Fundamental completo e experiéncia de dois anos comprovada com registro ecm Carteira de Trabalho ou
sinculo estatetario com a Administragdo Pablica

Descricao Sumaria
lxecutar servigos de instalagdo. manutengdo ¢ consertos em geral. em redes de agua ou esgoto o atividades
CONECIEIS. \

' Descricao Genérica
I-studar o trabalho a ser executado, analisande desenhos. esquenas, especilicagdes © outras informagoes, p.ua:
programar o roteiro das operagdes:

Marcar os ponlos de colocagao das tubulagdes. unides ¢ furos nas paredes, muros e escavagdes do soto. utilizando
Finstrumentos de tragagem ou marcagdo. para oricntar a inslalacdo do sistemna projetado:

% Abrir valetas no solo ¢ rasgos na parede. para introduzir 0s tubos ¢ partes anexas:

baecular o corte. rosqueamente. curvatura ¢ unido dos tubos. para formar a linha de canalizagdo:

Famponar as juntas. emprepando material apropriado ou soldando-as. para eliminar as possibilidades de
ViZimento:

Posicionar e lixar os tubos, baseando-se no projeto elaborado, para confeccionar a tinha de condugdo do fluido e
outras ligagdes;

Instalar lougas sanitdrias, condutores, caixas d'dgua. chuveiros, ferragens e outras partes componentes das
instalagoes:

| Montar ¢ instalar registros e outros acessorios da canalizagdo. trechos de tubos. para completar a instalagae do
sistema

Faceutar manulengdo das instalagdes. substituindo ou reparando partes componentes. para mante-los em bois
[ condiyoes de funcionamento: |
| Instalur ¢ consertar calhas ¢ condutores due dguas pluyiais:

i P Consertar vdlvulas ¢ bombas:

' I’.lrllupur de reunides. treinamentos para aperteigoamento du exceugdo das tarelas;

| Avaliar o servige a ser evecutado. refacionando materiais ¢ guantidades necessarias 4 boa execugdo das tarefas:
i Exeeutar outras tarefas correlatas que the torem atribuidas.

5 Lquipamenlos |
Canos. manithas. torneiras. valvulas, registros. aparelhos sanitdrios. caisas Jd'dgua. marretas. talhadeiras, grifos. |
alicates, serras. arco de serrd. alicates de pressdo. magaricos. tesouras. martelos. chaves ixas ¢ moveis. ferros de

i\()Iddl tarraxas. melro, trena, esquadro. nivel. bancada, morsa, bombas, luvas de jungio. EPI's ’
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ENFERMEIRO

Requisitos Minimos
Superior em Enfermagem e registro no Coren.

Deserigiio Sumaria

Compreende as tarefas de executar os servigos de enfermagem nas unidades de sadde e hospitalar, cmpregando
| processos de rotina e/ou especificos. possibilitando a protegdo ¢ a recuperag@o da sakde individual ou coletiva ¢
Patividudes congéneres.

Descricio Genérica :
Subsidiar tecnicamente a Diregdo na sua drea de competéneia. quando se fizer necessarios

{laborar, orientar ¢ execular programas ¢ projetos. proponde ¢ compatibifizando diretrizes ¢ metas. estabeltecendo
P mecantsmos de monitoramento e avaliagiio:
{ I'xecutar. no nivel de suas competéneius. agdes de assisténcia basica de vigilancia epidemiologica ¢ sanitaria nas
i arcas de atengdo 4 erianga, ao adolescente. & mulber: ao tabalhader ¢ aoidoso:
CDesenvolver agoes parg capacitagao dos ausiliares deoenfermagem, com vistas ao desempentho deseas Tungdes
| unto ao seryigo de saude: |
| Oportunizar os contatos com individuos sadios ou doentes. visando promover a salde ¢ abordar vs aspectos de !
| educagdo sanilaria;

Ifarticipar do processo de programacdo ¢ plancjumento das agoes ¢ da organizagde do processo de trabalho das
unidades de saude;

Reulizar cuidados diretos de enfermagem nas urgéneias e emergéncias clinicas. fazendo indicaglio para
continuidade da assisténcia prestada;

Realizar consulta de enfermagem. estabelecer diagnostico de enfermagem. solichiar exames complementares.
Lprescrever/transerever . medicagdes. conforme protocolos  estabelecidos nos Programas do Ministério ou do
Municipio. de acordo com as disposicoes legats:

Plancjar, gerenciar. coordenar. executar ¢ avaliar as agdes de assisténcia de enfermagem:

l:xecutar as agdes de assisténcia integral em todas as fazes do ciclo de vida: crianga. adolescente. mulher. adulto ¢
idoso:

No nivel de suas competéncias. exeeular assisténeia basica ¢ agdes de vigilancia epidemiologica ¢ samitana:
*Realizar agoes de saade em difereates ambicntes. na UBS ¢ guando necessario. no domicilio:
| Organizar ¢ coordenar a eriagdo de grupos de patologles especiiicas:
li Supervistanar ¢ coordenar as agdes pard cipacilagdo Jos Auxiliares de Servigo de Saode. Asentes Cananitarios de
i Sande ¢ Auniliares de nfermagem. com vistas wo desempenho de suas fungoes;
/le! pela ordem. Bmpeza. abastecimento ¢ cquipamentos dacdrea seb sua responsabilidade:
Eaceutar outras taretas correlatas que the forem atribuidas.

L.y as. mascarys, cquipamentos ¢ instrumentais de enlermagem. impressos. lormulartos. material de escritorie,

I’ Equipamentos I
|
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ENGENHEIRO CIVIL

Requisitos Minimos
superior em Engenharia Civil e registro no CRIZA.

Descri¢io Sumaria

t-labora. executa ¢ dirige projetos ra drea de sua especializagiio. estudando caracteristicas e preparando planos.
métados de trabatho ¢ demais dados requeridos, para possibilitar ¢ orientar a constru¢do, a manutengio e o reparo
das obras ¢ assegurar os padrdes téenicos e atividades congéneres.

Descricio Genérica

Subsidiar tecnicamente a Dire¢do na sua drea de competéncia. quando se fizer necessario:

I'ropor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da tegislagdo. das diretrizes € normas oriundas dos orgdos
seompetentes., relacionadas ao scu campo de atuagilo:
| 1 laborar. oricntar ¢ exeeotar pregramas ¢ projetos. propondo ¢ compatibitizando dliretrizes ¢ metas. estabelecendo |

mecanismos de moenitoramento ¢ avaliagdo: i
CAvaliar as condigdes gerais requeridas para o obra civil, estudando o projeto ¢ examinando as caracteristicas do
| terreno disponivet. para determinar o locul mais apropriado para a construgdo:
“Caleular os esforgos e deformagdes previstas na obra projetada ou que aletam @ mesma. consultando tabelas ¢
cletuando comparagdes. levando em consideragdo [atores como curga caleuladia, prossoes de dgua, resisténeia aos
ventos ¢ muadangas de temperatura, para aparar o natareza dos materiais que devem ser utilizados na construgo:
Consultar outros especialistas. como engenheiros mecinicos. eletricistas ¢ quimicos, arquilelos urbanisticos ¢
arguitelos paisagistas. trocando inlormagdes relativas ao trabalho a ser desenvolvido. para decidic sobre s
exigénetas téenicas e estéticas relacionadas a obra a ser executada:

Ifaborar v projeto da construgdo, preparando plantas ¢ especificagdes da obra, indicando tipos e qualidade de
malerials. equipamentos ¢ mio-de-obra necessdrios ¢ efetuando um caleuio aproximado dos custos. a fim de
Fapresenta-lo aos clicntes. dirctores de empresa ou ¢rgdos governamentais para aprovago;
Preparar o programa de trabalho. elaborando plantas. croquis. cronogramas ¢ outros subsidios que sc {izerem
necessdrios, para possibilitar a orientagdo e fiscalizagdo do desenvolvimento das obras:
Lhrigir a execugdo de projetos. acompanhando ¢ orientando as operagdes 4 medida que avangam as obras. para
assegurar 0 cumprimento dos prazos e dos padroes de qualidade ¢ seguranga recomendadas:
I-laborar os orgamentos relerentes as obras que serlio executadus. fazendo a padrenizagdo. mensuragio ¢ controle de
qualidade dos servigos executados na obra. a fim de orientar ¢ esclarecer o operario e o pessoal no que se retere ac
[ servigo wWenico da obra;
tAcempanhar a construgdo de edificios. fzendo levaniumentos topograficos da regido onde a obra sera executada. a

Fiim de analisar os dades acrefotogrmatricos da regiao: ;
" Acompanhar as obras de wrraplanagen ¢ payimentagio de tedos os tpes, estudando os locais ¢ dando assisiéneia J
T aos operdrios. parg gue a obra seja bem esccutada:

Atuar no campo da indistria, desenvolvendo suas athvidades ne orientagdo ¢ selegdio das materials, para serem bem ‘

utilizados na construgio du obra: ‘

bxceutar outras taretas corrclatas que the torem atribuidas.
. |
" Equipamentos !
P Reguas. caleuladoras, mesa de desenbho Tolhay especidis. formaularios impresses ¢ microcomputadores, ’
|

68




PREFEITUR/\ T\/IUNICIP/\L DE ORLANDIA

Estado de $&o Paulo
POA CHEE OREANDO oo UN BOSTAND D 77 0 P ra3nl0-000 - PerND PATRIN ¢ Foy IN20-Ng
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]

l

J Requisitos Minimos

i Superior em Lngenharia ¢ registro no CREA.

Descricio Sumaria

Ilabora. executa ¢ dirige projetos de engenharia civil. refativos as obras ¢ instalagdes destinadas ao sancamento

; basico. estudando caracteristicas e especificagdes e preparando or¢amentos de custo, recursos necessarios. 1éenicas
de exccugio e outros dados. para assegurar a construgdo. furcionamento. manutengdo ¢ preparo dos sistermas de
abastecimento de dgua e sisternas de ¢sgotos. dentro dos padroces téenicos exigidos e atividades congénercs.

Deseri¢Ao genérica

Subsidiar tecnicamente a Diregfio na sua area de competéncia. quando se fizer necessario,

I'ropor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legistacdo. das diretrizes € normas oriundas dos orgaos
compclcme‘; relacionadas ao seu campo de atuagdo:

I laborar, orientar € gxecutar programas ¢ projetos, propendo ¢ compalibilizando diretrizes e moetas. estabelecendo
mecanismos de monitoramento ¢ avaliagio:

I stadar as condigoes requeridus para o funcionamento das instalagoes de llragem e distribuigio de dgua petasel. ‘

I
|
|

| sistemas de esgotos. de drenagem ¢ vutras construgoes de sancamento. analisando caracieristicas ¢ resultados i
i ulcangar. para estabeleger as wrelus e clapas de desenvolyimento dos prejetos sunitarios:

Preparar o programa de trabalho. claborande esbugos, plantas, especilieagdes, cronogramas ¢ outros subsidios
téenicos que se fizerem necessarios. para permitir a orientagao ¢ fiscalizagdo do desenvolvimento da obra:

Projetar as instalagdes © cquipamentos sunitarios. desenhando o conjunto ¢ as diferentes partes. para di.lL‘Imlndl
dlmcnsncs volume. torma ¢ demais earacteristicas:

ot reparar previsoes detalhadas das pecessidades de tabricagae, montsgem, Tuncionamento, manutengdo © reparo das |
| mstialugoes ¢ equipamentos sanitdrios. determinando ¢ calculando materidis. seus respectivos custos ¢ mio-de-obry. |
patra estabelecer os recursos indispensayeis @ exeeugdo do projeto:
Assessorar g areg de Sande Publica e outras unidades sanitarias com relagdo aos problemas de higiene, estudando ¢
determinando o processo de eliminagdo de gases nocivos, substincias quimicas e outros detritos industriais. a fim
de aconsethar quanto acs materiais ¢ métodos mais indicados para as obras projetadas;

Acompanhar as diferentes fases de construgdo. montagem. funcionamento. manutengdo e reparo das inslalagdes e
cquipamentos  sanitarios. prestando  assisténcia aos  trabalhadores envolvidos no processo. para garantir a
abserviineia das especilicagdes téenicas ¢ normas de seguranga;

I studar. propor ou determinar modificagdes nos projetos ou nas instalagbes ¢ cquipamentos em operagdo.
analisando problemas ¢ propondo novas solugoes tecnoldgicas. para conseguir 0 aperfeigoamento das instalagoes
s existentes:

Viscalizar projetos de construgdo de esgotos. sislemas de aguas servidas ¢ demals instalagoes sanitarias de edificios
industriais. comerciais. aquedutos e outras obras sunitarias. examinando-os minuciosamente. efetuando calculos.
| comparando dados. para assegarar-se de que os mesmos satisfazem aos requisitos Wenicos ¢ Jegais:

lspecionar pogos. Tossos, rios, drenos, dguas estagnadas eme geral exaominando a0 existéncia de Tocos de
conaminago. pura verifiear a necessidade de canais de drenagen © de obras de eseommento de esgotos:

Contrelar o qualidade das dguas. moenitorando as causas ¢ eterlos dos uentes domesticos ¢ mdustriais, para evitar a

| poluigdo:

{ Orentar ¢ controlar a execugdo téenica dos projetos de sancamento. acompunhanda os trabalhos de tratamento ¢ de |
lixo. para parantir a observincia aos prazos. normas ¢ ¢speciticagdes téenicas:
I"xceutar outras taretas correlatas que The torem atribuidas.

! Eguipamentos
Réguas. caleuladoras. mesa de deserho. lolhas especiais. lortmuldrios impressos e microcomputadores.
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ENGENHEIRO QUIMICO
Requisitos Minimos
| Superior em lingenharia Quimica e registro no CREA.
|
‘ Descrigao Sumaria
“Controlam processos quimicos, (isicos ¢ biologicos deflinindo parimetros de contrele. padrdes. métodos analiticos ¢
sistemas de amostragem. Desenvolvem processos ¢ sistemas atray ¢s de pesquisas, tesles e stmulagdes de processos
i ¢ produtos ¢ atividades congéneres.

Desericiio Genérica

Controle da qualidade da dgua destinada ao abastecimento publico;
I Coleta para andlise de agua no que diz respeito ao p.h. turgidez. cor. cloro residual e bactérias:

Controfe das dosagens de produtos guimicos: sulfato de aluminio. cal hidratada e hipoclorito de sodio:
| Acompanhamento da operagdo do ETA:
Atendimento aos municipes para esclarecimentos sebre os parimetros [isicos ou quimicos da dgua:
Fxamina ¢ controla os niveis de poluigio geral ¢ da seguran¢a ambiental. causados por agentes gquimicos ¢
bivlogicos. indicando medidas cabiveis: j
Lxecutar outras larefas correlatas gque The lorem atribuidas. J{
Equipamentos ‘
Reéguus. caleuladoras, mesa de desenho Tolhas especiais, formulirios impressos ¢ microcompitadores, J

70




PREFEITUR/\ MUNICIPAL ])E ORLA’\IDIA

£5tado de Sao Paulo ~ .
POCACEL ORLANDOL 600 - CXNPOSTAL L T7 - CEP 14620000 - FONE PARX (16) I820.5000

FARMACEUTICO

| Requisitos Minimos [

Superior em Farmicia ¢ registro no CR1L

Descricio Sumaria

l-xeeuta tarelas diversas refacionadas ao forneeimente de medicamentos as diversus unidades de satide ¢ hospitalar.
bem coma fiscaliza postos de medicamentos, dispensirios ¢ ervandrios: supervisiona o trabalhe dos auxiliares de
farmicia ¢ atividades congéneres.

Descricao Genérica

Subsidiar teenicamente a Diregdo na sua area de competéncia. quande se fizer necessario:

Propor medidas no sentido de assegurar 0 cumprimento da legislagdo. das diretrizes e normas oriundas dos orgios
competentes. relacionadas ao seu campo de atuagdo:

l:laborar. orientar ¢ execular programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes ¢ metas. estabelecendo
mecanismos de monitoramento ¢ avaliag¢io;

Coordenar. supervisionar. controtar e promover recebimento guarda e distribuigdo de medicamentos e drogas. o
controle de receitas. o registro de entorpecentes ¢ psicotrdpicos requisitados. receitados ¢ fornecidos para as
unidades de saude ¢ hospitalar. observando a legislagio em vigor:

Plancjar, organizar ¢ supervisionar as atividades na farmacia hospitalur de acordo com as caracteristicas do hospital.
v exercicio padrio da profissio e a legislagdo vigente:

Colaborar com o corpo celinice informando sobre medicamentos. sugerinde similares para medicagio em falw.
apinando sobre suas vantagens ou dess antagens:

Coluborar com o Servigo de Entermagem ne desempenho adequuade de suas fungdes. promoyends reunides )
periodicas. com a Nnalidade de estabelecer metas de tubalho. objets ando melhor iendimento ae pactente: ‘
Opinar pela quantidade ¢ qualidade dos medicamentos gise desem permaneeer enn estogue: |
Registrar o recciwario medico de psicalamiacos ¢ de entorpecenies, mapias mensais. iimestrais ¢ anuiis [
rehacionados a entorpecentes ¢ produtos gue determinem dependéncia lisica ou psiquica de acordo vom a
legislagdo vigente:

Aviar receitas de acordo com as preserigdes médicis:

Supervisionar ¢ orientar o armazenamento dos medicamentos em geral:

I aser requisietes de medicamentos. psicolarmacos. entorpecentes ¢ materiais necessarios a farmicia:

Fxaminar, conferir. guardar ¢ distribuir drogas ¢ abastecimenlos entregues @ tarmdcias

Controlar medicamentos psicofdrmacos ¢ entorpecentes:

Acompanhar o abastecimento de medicamentos de acordo com a demanda:

Responsabilizar-se técnica ¢ administrativamente por equipes auxiliares necessdrias 4 execugdo das atividades
proprias do cargo:

Acompanhar o desenvolvimernito de novas tecnologias. com o objetivo de aperfeigoar o processo de trabalho
referente 4 sua drea de atuagio;

Colaborar com sua geréncia. sugerindo. propondo mudangas de fluxos ¢ ratinas, implantagdo de novas teenologias
yue venham contribuir para a racionalizagio dos recursos ¢ melhoria da qualidade dos servigos prestados:

Participar de reunides, treinamento ¢ desemvols imento para aperleigoamento de processo de trabalho;

I-xecutar outras tarcias correlatas que he lorem atribuidas,

l.quipamentos
Especificos de farmacia, scladora de sacos plasticos. esouras, microcomputador, geladeira. calouladora ¢ nulrm

Palins: materiais de eseritdrio.
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FISCAL AMBIENTAL

Requisilos Minimos

i nsino Meédio Completo e Nogdes Basicas em Informatica
i Desericdo Sumiria

| Fiscalizar as atividades. sistomas ¢ processos produtivos. acompaphar ¢ monitorar as atividiades eletivas ou!
potencialmente poluidoras, causadoras de degradagdo ou promotoras de distarbios que afetany o meio ambiente
Verilicar a observineia das normas ¢ padrdes ambientais vigentes: proceder 4 inspe¢do ¢ apuragho  das

irregularidades e infragdes através do processo competente: instruir sobre estudo ambiental ¢ a documentagio |
neeessaria a solicitagdo de licenga e regularizagdo ambiental: emitir laudos, pareceres ¢ relatorios 1éenicos sobre
? materia ambiental: exceutar tarefas correlatas.
l
i Descrigao Genérica
Orientar. inspecionar ¢ exercer a liscalizagio relativa a obscervancia das legislugdes ambientais do Muaicipio.
Executar larefas de fiscalizagdo (comunicagdo. notilicagdo. autuagdo, embargo) acompanhando  seu
desenvolvimento,
Fiscalizar sobre disposigdo ¢ lancamentos de materiais (lixo, pode de drvore, entulho. material de construgdo ¢
vulros) em canteiros centrais. dreas verdes. areas de preservagdo permancnte {(APP). pragas e jardins. conforme
fegislagao:
Faecutar a lscalizagdo de extragdo de arvores;
Atender reclamagdes. prestar esclarecimentos ¢ receher dendncias apresentadas por municipes.
| Participar de levantamentos de dados subre guestaes ambientiis do Municipio ¢ de campanhas de conscientizagio ¢
presen agdo do meto ambiente:
rartictpar de campanhas de educagdo ambiental;
Zelar pelo maio ambiente:
Executar outras taretas correlatas que the forens atribuidas

| ‘
1 Fquipamentos ‘,

Formuldrios padronizados de fiscalizagdo. Invros de legislagie. mapas de guadra liscall Taixas de inlcrdiqu.[

|

smaterial de escritorio, rddio. moto, carro.
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FISCAL DE OBRAS

Requisitos Minimos
Supertor em Engenharia e registro no CREAL

Desericio Sumaria

Fiscaliza obras ¢ reformas em imavels. estabelecimentos comerciais e industriais. residenciais ¢ publicos.
verificando o cumprimento da legislagdo pertinente. para assegurar o bem estar da comunidade e atividades
CONEENCres.

Descricio Genérica
Orientar. inspecionar ¢ exercer a flscalizegdo relativa @ observancia das normas regulamentadoras. leis relativas aos
| cadigos de obras,

Ixecutar tarefas  de  liscalizagdo  {comunicagdo.  netilicagde.  autuagio. cmbarge) acompanhando  scud
desenvolvimento e anotando alteragdes ocorridas referentes 4 Unidade Administrativa em que estiver lotado. obras
urbanas de cardter residencial. industrial ou comercial. transito urbano ¢ invasées de proprios municipais:

Ifetuar vistorta prévia para inicio de obra. através de verificagho do terreno. comparando a obra com a planta
fuprovada. observando: proximidade de outro estabelecimento comercial. metragem do prédio para instalagdo de
cguipemento contra incéndio, existéneia de W, vestdrios. ete:

tletar levantamento de obras para fins de cadastro e langamento de 1SS, comunicando. notificando. embargando.
emitindo autos de infragio. instaurando. instruinde processos. construgdes irregulares e clandestinas, localizacdo e
enisténcia de alvarés:

Fiscatizar sobre disposi¢do e langamentos de materiais (lixo. entulho, material de construgdo € outros) em locais
inadequados. conforme legislagao:

Lxecutar servigos de levantamento topogrélico. desenho e Jocacio de obras:

Auxiliar no planejamento ¢ na exceugdio de trabalhos iéenicos na drea de rinsito ¢ ransportes urhunos:

Atender reclamugtes. prestar escharecimentos ¢ receber dendneias apresentadas por municipes., F
! Exccutar outras tarclas correlatas que The ferem atribuidas, \

|
|
\
1

Equipamentos ‘
Caleuladora. trena. decimetro. lormularios padronizados de Niscalizagdo. Hveos de Jegislagdo. mapas de quadra
Fde eseritario. radio. carro. |
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FISCAL DE SANEAMENTO

Requisitos Minimos
tnsine Médio Completo e Nogies Basicas em Informatica.

Descricio Sumaria

Piscaliza imoveis. eslabelecimentos comerciais ¢ industriais. residencials ¢ publicos. e diversoes puablicas
verificando o cumprimento da legislagdo pertinente, para assegurar o bem estar da comunidade ¢ atividades
CONgeneres.

| Descrigio Genérien

COrientar. inspecionar ¢ exereer o liscalizagio relatisa d obseryaneia das normas regulamentadoras. leis relativas aos
codigos de postura municipal. sanitario. ¢ legislagdo ambiental.

Paceutar trelas  de fiscalizegdo  (comunicagdo. potilfeagde. autuagdo.  embarge)  acompanhando seu
desemvolvimento ¢ anotande alteragdes vcorridus referentes & Enidade Administratng em que estiver lotaduo, |
instalagtes urbanas de carater residencial. industrial ou comercial. de sancamento. postura. vgilancia sanitaria. ¢
ativ idades comereiais (teiras. mereados. ambulantes).

IFiscalizar sobre disposi¢do e langamentos de materiais {lixo. entulho. material de construgdo ¢ outlros) em locais
inadequados. conforme legislagio;

Atender reclamagdes. prestar esclareeimentos e receber denuncias apresentadas por municipes.

Fxceutar outras tarefas correlatas que the forem atribuidas.

Lquipamenios
Formuldrios padronizados de fiscalizagdo. livros de legislagio. mapas de quadra fiscal, faixas de interdi¢io.
‘material de escritorio. radio. carro.
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FISCAL DE SERVICOS

! Requisitos Minimos
s nsing Médio Completo ¢ Nogdes Basicas em Inlormadtica,

Descri¢iio Sumiria
Fiscaliza estabelecimentos comerciais e industriats, residenciais e pitblicos, ¢ diversdes publicas verificando o
cumprimento da legislagdo pertinente, para assegurar o bem estar da comunidade, ¢ atividades congéneres.

Descricio Genérica
Orientar, inspecionar ¢ exereer a fiscalizagdo relativa a obsen dncia das normas regulamentadoras. leis relativas aos
codivos de obras ¢ postera municipal.

Pxeeutar tlaretus de fiscalizagdo  (comunicacio.  nolilicaydo.  autuagdo.  embargo)  acompanhande  sceu
desemvobvimento ¢ anotande alteragoes ocorridas relerentes 3 Unidade Administrativa e que estiver lotado.
servigos contratados de tereeiros de carater residencial, industrial ou comercial ¢ utividades comerciais (leiras.
mercados. ambulantes).

Apreender veiculos que sufam ou danificam vias poblicas. logradouros. de acordo com a legistagdo municipal:
Auviliar no plingjamento ¢ na execugdo de trabalhos téenicos na drea de transito e transportes urbanos: ‘
Iiscalizar sobre disposigio e langamentos de materiais ¢lixes entulho. material de construgdo ¢ vutros) em locais |
“madequados. contorme legislagio: I
Adender reclamagoes. prestar esclarecimentos ¢ receber denancias apresentadas por municipes.

I.xceutar outras tarefas correlatas que The forem atribuidas.

Equipamentos
Formutarios padronizados de fiscalizagio. livros de legislagdo. mapas de quadra fiscal, faixas de interdigio.
material de escritoriv. radio. carro.
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|
FISCAL TRIBUTARIO 1

Requisitos Minimos
l:nsine Médio Completo ¢ Nogdes Basicas de Informatica.

Descri¢do Sumiria
liscaliza estabelecimentos comerciais, industriais e publicos. diversdcs poblicas e ambulantes verificando o
cumprimento da legislagdo pertinente. para assegurar o bem estar da comunidade. ¢ atividades congéneres.

Descricio Genérica
| Oricntar. inspecionar e exercer a fiscalizagdo relativa a observincia de leis e normas regulamentadoras. ambas de
natereza tributdria.

Fxecutar tarefas de  fiscalizagdo  (comunicagdo. notificagio. autuagdo. embargo) acomparhando  seu
desemvalvimento ¢ anotando afteragdes ocorridas referentes @ Unidade Administrativa em gque estiver lotado. de
Cnaturesa tributaria.
| Ldctuar levantamente para fins de langamento de 1SS, comunivando, notificando, embargando. emitindo autos de
sinfragio. insteurando ¢ instreindo processos. focalizagdo ¢ existéneia de alvards ao coméreio ambulante, feiras.,
| inddstria. comireio. mercados ¢ abrigos. liscalizando sobre horario do comiéreio ¢ do comércio eventual (planides |
Sde farmideia. publicidade ¢ potui¢de sonora). ’
| Atender reclamagdes., prestar esclarecimentos ¢ receber dendnetas apresentadas por municipes. !
[ fetuar levantamento para fins de langamento de TR ¢ acompanhamento do indice de participagdo dos municipios |
1o 1CMS (DIPAM). ‘
Eaceutar outras tarefas correlatas que the forem awribuidas. |

F.quipamentos
lFormulérios padronizados de fiscalizac@o. livros de legislagdo. mapas de guadra fiscal, faixas de interdigao.
material de escritorio. rddio. carro.
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FISIOTERAPEUTA
|
|

i Requisitos Minimos

[ Curso Superior em Fisioterapia € registro ne CREFTTO).

DescricAo Sumsria
Atendimento para prevengio. habilitagdo ¢ reabilitagiio de pacientes com indicagdo médica para necessidade de
procedimentos fisioterdpicos e ortopticos. e atividades congeneres,

i Descricie Genérica

Realizar diagnosticos especificos da area:

Analisar as condi¢des dos pacientes;

Oricntar pacientes. familiares. cuidadores ¢ responsaveis;

Avatiar baixa visdo:

Minisirar lestes ¢ tratamentos ortopticos ¢m pacientes:

Desenvolver programas de prevengio. promogio de sadde ¢ quatidade de vida:

¢ I'xercer atividades téenico-ctentificas na drea:

L Admimstrar recursos humanos, materiais ¢ financeiros ¢ atividades administrativ as:
‘ I sevitar outras tarctas correlatas que the toreny atributdas. ;

| Equipamentos
bquipamentos especiticos de fisiolerapia ¢ outros alins: materiais de escritdrio.

- - R e — - e mm——— C e e e e e e - t
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FONOAUDIOLOGO

Requisitos Minimos
Curso Superior de Fonoaudiologia € registro no Consclho.

Descricdo sumaria
Wentitica problemas ou deliciéneias ligadas & comunicacdo orall uotilizande wenicas adequadas para o
Superfeivoamento e'ou g reabilitagiio da fala ¢ atividades congéneres,

Descricao genérica H
subsidiar tecnicamente a Diregfo na sua drca de competéneia. guando se lzer necessazrio; i
Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagio, das diretrizes ¢ normas oriundas dos orgaos
competentes. relacionadas ao seu campo de atuaglo:

I-laborar. orientar ¢ executar programas ¢ projetos, propondo ¢ compatibilizando diretrizes ¢ metas. estabelecendo
Smecanismos de monitoramentoe ¢ avaliagio:

laser avaliaggdo dos distarbios de linguagem. vos. fala ¢ audigdo:

laborar ¢ aplicar métodos € técnicas para o desenvolvimento da linguagem:

Avaliar os problemas auditivos. fazer indicagao de proteses. realizar programas de conservagdo auditiva e reahilitar
pessuas com deficiéneia auditiva;

Fratar os distdrbios da audicdo, voz, fala ¢ linguagem;

Identiticar ¢ tratar pessoas com dificuldades relacionadas & comunicagio oral ¢ grafica emprepando téenicas de
favaliagdo e trabalhande os aspectos fonéticos. auditivos. articulatorios. de impostagdo vocal ¢ oulros, para o
desemvolvimentoe da fala através de aspectos cognitivos relacionados a claboragdo do pensamento ¢ a sua forma de
expressdo:

Utilizar téenicas para tratamento de distarbios de origem neurologics. psiguiatricas. alteragdes congénilas e/ou
cmocivnais relacionadas a linguagem oral ¢ eseritas. articulacao. audigdo ¢ outres aspectos da comunicagio:
Assessorar protissionais de areas afins no que se refere aos aspectos da comunicagio oral ¢ grafica:

Reubilitar o sistemed sensorio motor oral. 10ngs ¢ mobilidade, correlacionando com funedes de degluticio.
masligagao. sucgde ¢ respiragdo; :
Adeguar d coordenagdo preumotono articulatort: :
Awvaltar ¢ reabilitar o motricidade oral de pacientes portadores de paralisia Tacial, disturbio de ardculagao ‘
temporomandibular, queimaduras de tace, alteragoces ortodanticas com ¢nlase na deglutico distagia: !
! Executar outras arefas correlatas que The ferem atribuidas. |‘

Equipamentos
Maierial de eseritorio ¢ especifico. formuldrios. impresses, jogos. bringuedos psicopedagogicos. equipamentos
audiologicos (dudmmtu 0. imllanuomtlmJ
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GUARDA CIVIL MUNICIPAL

Requisitos minimos
I'nsino Médio Completo
Des(‘rlg:ao SumAria

lxecutar policiamento administrativo ostensivo. preventivo. uniformizado e aparelhado. na protegao 4 populagio.
hens. servigos e instafagdes do Municipio:

l-xecutar a guarda e vigilancia dos prédios proprios municipais ¢ suas imediagdes. além de outros bens
municipais:

Lxereer a prolegdo de bens, servigos ¢ instalagoes de bens piblicos municipais:

I-xecutar atividades de policiamento ostensivo. sob coordenagdo da Policia Militar:

P aeeutar atividades auxiliares de policia administrativa, judiciaria ¢ presentiva especializada, sob a coordenagiio !
i Policia Civil

Descricdo genérica- i
Auxibar no monitoramento do sistema eletrdnico de alarmes instalados em bens pablicos do Municipio; i
I-fetuar rondas periddicas em prédios municipais:

Realisar a vigilineia e fiscalizagdo ¢ pragas e demais locais pablicos:

Intersir em agoes de seguranga quando necessirio ¢ ne limite de suas atribuigoes:

lomar conhecimente das ordens existentes a respeito de sua ocupagdo. ao iniciar qualquer servigo. para o qual se
eneontre cscatado:

estar atento durante a execugdo de qualquer servigo:

tralar com atengdo e urbanidade as pessoas com as quais. em razdo de servigo, entrar em contato, ainda quando
estas procederem de maneira diversa:

alender com presleza as ocorréncias para as quais tor solicitade e/ou defrontar-se:

claborar boletim de ocorréneias e guias de entrega, com zelo ¢ imparcialidade:

selar pela sua apresentacio individual ¢ pessoal. apresentudo-se decentemente uniformizado:

reportar imediatamente ao superior hierdrquico toda ocorréneia que tenha atendimento:

uperar equipamentos de comunicages ¢ conduzir viaturas. conforme escala de servige ou quando necessario: ’
prestar colaborugao € orientar o publico em geral. guando necessdrio:

apoiar ¢ garaetiv as agoes liscalizadoras ¢ o funcionamento dos servigos de responsabilidade do Municipio: ’
evecutar atividades de socorra e protegio as vitimus de calamidades pablicas. participande das agdes de defesa )
T ;
Civil !

celaborar com vs diverses Orgaos Pablicos. nus atiy idides que The dizem respaile,

apoiar ¢ orientar no controle do trinsito municipal de pedestres ¢ veicalos na drea de suus atribuicdes ou quando
neCessarion

colaborar na prevengao € combate de incéndias ¢ no suporte basico da vida, quando necessario:

celar pelos equipamentes que se encontrem em escala de servigo. levando ao conhecimento de seu superior
qualquer fato que dependa de servigos especializados para reparo ¢ manutengio:

sendo selicitados para o atendimento de ocorréneias emergenciais. ou deparando-se com elas. os Guardas Civil
Municipais deverdo dar atendimento imediato:

caso ¢ {ato caracterize infragdo penal, os Guardas Civis Municipais encaminhardo os envolvidos 4 autoridade
policial competente. ouvido o superior hicrarquico. se necessdrio:

nos casos de remogdo médica emergencial deverdo acionar os orgios competentes: havendo indisponibilidade
das mesmas. deverd ser realizado o pronto-atendimento pela guarni¢do que se encontrar no local, desde que nio
haja quatquer risco ao acidentado:

exceutar poficiamento administrativo ostensive. preventivo ¢ uniformizado na prolegio aos
instalagdes do Municipio:

desempenhar atividades de supersisdo ¢ ronda nos postos de policiumento da Guarda Civit Municipal:

phimejar ¢ gerenciar o emprego do etetivo de sua responsabilidade para Yazer frente as neeessidades de seguranga ‘
o Municiplo: i

bens. servigos ¢
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orientar dirclamente ¢ us subordinados nas situagdes decorrentes de suus atividades:
intermediar @ colaboragdo entre o8 scus subordinados. servidores de outros orgdos publicos ¢ a comunidade cm

geral;
plangjar ¢ coordenar os servigos ¢ operagoes de suu drea de atuagio:
stperyisionar o elaboragdo das escalas de servigo:
propor ainstauragde de Processo Administrative quande tiver conhecimento de possiveis imregularidades
luncionais, solicitando as medidas que se lizerem necessarius:
plancjar a implementagdo de equipamentos tecnoldgicos que proporcionem maior seguranga aos proprios
municipais. tais como: sistema de monitoramento de alarmes, cAmeras de video, etc.;
plunejur e coordenar agbes cducativas e preventivas de Seguranga Pablica Municipal junto 4 comunidade cm
geral:
apoiar ¢ coordenar as agdes de socorro e prolegao as vitimas de calamidades publicas. participando das agdes de
Jdetesa civil:
aerir ¢ supervisionar agdes de controle do trainsito municipal de pedestres ¢ yveiculos na area de suas atribuigocs.
quando necessdrio:
voordenar as a¢des de prevengdo e combate a incéndios ¢ no suporte basico da vida. quando necessario:
desempenhar atividades de prote¢do do patriménio poblico municipal na sentido de prevenir a ocorréncia interna
¢ externa de gualquer infragdo penal. inspecionande as dependéncias dos proprios, fuzendo rondas nos periodos |
Jiurne ¢ noturno, fiscalizandoe a entrada e saidi. controlando o acesso de pessoas. veiculos ¢ equipamentos:
conduAr viaturas, conforme eseala de sery igo:
eletar ronda maotorizado nos pargues. prigas ¢ logradoaros poblicos nunicipais, conlorme escali de servigo:

Ceumprir as determinagoes legais de seus superiores: i

evecutas outras tarelas correlatas que the forem atribuidas. !

Equipamentos
\pito. cacetete. aparclhos de comunicagdo. materiais para anotagdes
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"GUARDA NOTURNG
" Requisitos Minimos :
i lasine Médio Completo.

Descri¢io Sumaria
Prote¢do dos bens. servigos. instalagdes ¢ imoveis publicos do municipio e atividades congéneres,

i Descricio Genérica

1 Auniliar no monitoramento de sistema eletwronico de alarmes:

“Coordenar e operacionalizar os servigos de viaturas colocadas & sua disposicio;

Dirigir ¢ operar viaturas;

Acautelar-se permanentemente nos bens dominiais ¢ os bens de uso especial do municipio assim estendido as
escolas e unidades de salde municipais, os edilicios, cemitério e todos os bens necessarios s atividades perais da
administragio;

Acautelar-se pelos bens de uso comum do povo. assim entendido as vias pablicas. pragas. jardins e quaisquer outros
| logradeuras poblicos:

| Coluborar com os fiscais e os servidores pablicos municipals. apoiundo-os em servige guando solicitadao:

I fetuar rondas noturnas periodicas didrias em todos os prédios pabiicos municipais:

Realizar a vipilancia ¢ fiscalizagdo nas pragas ¢ locats pohlicos:

Intervir em agoes de seguranga quando necessdrio ¢ no limite de suas atribuigdes:

Faecutar outras tarefas correlatas que The forem atribuidas,

i Equipamentos !
Veivulas, materials Jde esceritdrio, radic ¢ outros alins.,
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. HIDROMETRISTA

Requisitos Minimos
| asine Fundamental Completo.

i Descricdo Sumaria )
Instafar ¢ consertar hidrometros nas residénelas da cidade ¢ nos prédios municipais ¢ atividades congéneres.,

Descricao Genérica
Consertar e instalar hidrémetros a partir de relagoes feilas pelos atendentes do deparlamento de dgua e esgoto;,
I’tntar 0s hidrometros a fim de dar uma melhor apresentagio aos mesmos;
I 'xecutar 05 servi¢os gerais de manutengdo do hidrdmetro, para assegurar o seu bom funcionamento ¢ repari-los
caso haja necessidade;
l-xecutar o corte. cancelamento. controle e reabertura do fornecimento de agua junto aos inadimplentes. mediante
superyisio:

| Restaurar o Tornecimento. quando for o caso. observando-se o legislugdo vipente:

crecanamento. priticas abusivas, dando explicagdo ¢ orientando o usudrio u tomar as providéneias necessarius:
Realizar ¢ lacre nos hidrémetros. apos sug manutengio:
Faceutar outras taretas correlatas que The forem atribuidas.

Fquipamentos
SN Taterias de uso de manutengdo ¢ instalagio de hidrometros,
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INSPETOR DE ALUNOS

| Requisitos Minimos
Lnsine fundamental Completo

Descricio Sumaria
| Compreende as tarefas destinadas @ inspecio de alunos em 1odas as dependéncias do estabetecimento de ensino ¢
| atividades congéneres.

I Descrivio Genérica ‘.
FOricna ¢ assiste o interesses ¢ comportamento dos alanes, fora Qo classe de aula, para o ajustumente dos mesmos ‘
f a0 meio em que vivem:

Atende as solicitagtes dos professores. responsabilizando pela disciplina da classe quando da auséncia dos mesmos.

para colaborar no processo educativo:

Zcela pelas dependéncias e instalagbes do cstabelecimento ¢ malterial atilizado, tragando normas de disciplina.
| higiene e comportamento. para propiciar ambiente adequado & formagdo fisica. mental ¢ intelectual dos alunos:

| Aunilia nas tarefas de portaria. guarda e protecio dos alunos. prestando primeiros socorros em caso de acidentes:

| foxeeutar outras tarefas correlatas que the forem atribuidas.

|

1

Equipamentos
Material de escritdrio. escolar, formulrios e impressos.
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l.lARDINEIRO

‘ Requisitos Minimos
i -nsino Fundamental Completo.

Descrigio Sumaria

Lixecutar servigos de jardinagem e arberizagdo em
Futividades congéneres.
H
|

|
; Descrigio Genérica
i Laeeutar plantio de mudas nos proprios municipais:
| Lxecutar poda e manutengdo das espécies plantadas:
t Participar da formagio de mudas diversas:

Zelar pelo meio-ambiente:

I:xecutar outras tarefas correlatas que lhe torem atribuidas.

Equipamentos
s Materiais de uso na jardinagem.

1
|
|
|
i

rugs ¢ togradouros publicos e nos prédios municipais ¢
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Requisitos Minimos
I'nsino Fundamental Completo.

Descricio Sumaria
I:xecutar tarefas relativas a veriticagdo ¢ controle de consumo de agua em residéncias, indusirias. esiabelecimentos
comercials ¢ de servigos ¢ atividades congéneres,

LEITURISTA DE AGUA
!
i |
} Descricao Genérica !
i Percorrer dreas a partic de roteiro pré-estabelecido. inspecionando os hidrometros; l
i Proceder & entrega das respectivas contas de agua. aviso, comunicados ¢ intimagoes aos consumidores;
1 iscalizar o cumprimento das normas ¢ procedimenios do senvigo de abastecimento de dgua e coleta d esgotos: |
| Prestar oricntagdo ¢ informagdo aos conswmidores ¢ informar possiveis irregularidades. indicando as agoes |
\ HECOSSArias; :
Verificar ¢ informa sobre vazamentos ou outros eventos prejudiciais aos servigos: ‘
fietuar o preenchimento dos relatdrios que forem determinadoes: :
\ Faccutar outras tarelas correlatas que the torem atribuidas. ‘[

Equipamentos
Material de eseritério ¢ outros atinentes & fungio.




Csraco de San Pauio t

MECANICO

Requisitos Minimos
Ensino Fundamental Completo

Descri¢io Sumaria
lixecuta servigos de consertos de automotores em geral, etetuando a reparagio. manutencéo ¢ conservagio. visando
asscgurar as condigdes de funcionamento ¢ atividades congéneres.

Descri¢ao Genérica
FReparar. substituir ¢ ajustie pegus mecdnicas de seiculos, mdguinas ¢ metares movidos a gasolina. a oleo diesel ou
: quatquer ontro tpo de combustivel. subsidiade por desenhos. esbogos ¢ especilicagies Ienicas ou de eutras
Linstrugoes:
 letuar a regulagem de motor, revisar, giustar, Jesmontar ¢ montar motores:
Reparar. consertar ¢ retormar sistemas de comando de freios. de transmissdo. de ar comprimido hidraulico. de
refrigeragdo e outros:
E Desmontar ¢ efetuar a limpeza do motor. drgaocs de transmissdo, diferencial ¢ outros componenies que necessitem
| de reparos ¢ limpeza:
f Substituir ¢ adaptar pegas:
TV istoriar seiculos e prestar socorro mecanico a veiculos acidentados vu com deleito mecinico:
I ubriticar maguinas e motores:
Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessdrias 4 execugdo das atividades proprias do cargo;
Lifetuar consertos ¢ reformas em maquinas pesadas; executar outras tarefas afins; examinar o veiculo:
Proceder 3 substituigdio e ajuste de embreagem, alternadoves. freios, diferencial e outras;
lixecutar a substituigdo. reparagdo ou regulagem total ou parcial do sistema de ignicdo. sistema de alimentacao de

suspensdo:

Plfetuar a regatagem lina do motor. regulando o ignigdo. a injegdio cletrdnica. a ¢arburagdo ¢ o mecanisma das
pvalvulas, utilizando ferramentas ¢ instrumentos espeeiais. para obter o masime de rendimento ¢ regularidade
| Tuncionais:

Instalar o motor ¢ demais componenies do yveiculol subsidiado por desenhos dos fabricanies ou especilicagies
| leenicas perlinentes:

I‘ FACtuar wstes com o veicuto, depots de ser reparido:

: Providenciar o recondicionamento do equipimento eléirico do veicutos o alinhamento de diregiio e regulagem dos
RV LIP

Verihicagio do alinhamento. cambagem ¢ balanccamento:

I-xeeutur outras tarefas correlatas que the forems atribuidas.

|

\

|

l Equipamentos

{ Componentes mecnicos ¢ eletromecdnicos de veiculos automotores. relentores. graxas ¢ lubrificantes. chaves {ixas
¢ moveis. alicates. martelos. limas. alavancas. paquimetro. voltimetro. tacdmetros. bancada, morsa. macacos
meednicos ¢ hidrdulicos, cavaletes, esmeril. furadeiras, rebitadeiras, 1alhas. ¢levador para conserto de veiculos.
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MEDICO A

Requisitos Minimos
Superior em Medicina e registro no CRM.

Descricio Sumaria

Compreende as tarefas destinadas a exames médicos. emissao de diagndsticos. presericiio de medicamentos ¢ outras
lormas de tratamento para diversos tipos de enfermidade. aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica.

| pura promover a satde e o bem-estar do puciente ¢ atis idades congéneres. :

“Descricio Genérica :
ssubsidiar weenicamente a Diregdo na sua drea de competéneia, quanda se zer necessarios !
s Propor medidas no sentido de assegurar ¢ cemprimento da legislgdo. das diretrizes ¢ normas oriundas dos Grados |
I competentes. relacionadas ao seu campo de atuagdo: !
| Elaborar. oricntar ¢ exceutar programas ¢ projetos. propondo ¢ compatibilizando diretrizes ¢ metas. estabelecendo !
! mecanismos de monitoramento e avaliagao:

flstabelecer conduta com base na suspeita diagndstica:

- Requisitar, analisar ¢ interpretar exames complementares, para fins de diagnostico ¢ acompanhamento clinico:
Giarantir a prestagdo qualitativa dos servigos de assisiéneia e de presenvagdo da sadde. nos equipamentos de saide ¢
no domicilio quando se lizer necessario. garantinde o Proato Atendimento na Urgéncia e Emergéncia. segundo as
diretrizes da politica de saude municipal;

Realizar agdes e atividades programaticas estabelecidas, fomentando a criagio de grupos de palologias especificos.
participar da elaboragao, execugfio ¢ avaliagdo de programas, da normatizagdo de procedimentos relalivos a sua
Farca de abrangéncia: desenvolver agdes e atividades educativas junto aos pacientes. servidores ¢ comunidade:

¢ Purticipar de programas de vigilancia epidemioldgica:

Realizar registros e procedimentos necessarios (andlise. exame lisico):

Determinar a hipdtese diagnosticada:

Solicitar exames complementares:

Prescreser tratamento. encaminhamento para senigos especializados ¢ outros. quando sc izer necessdrio seguindo |
as determinagdes dos protocolos estabelecidos. responsabilizar-se pelas informagdes constantes no prontedrio. na
receitia, no atestado ¢ na guia de encaminhamento subscrita:

articipar de reunides, treinamente ¢ desemvolvimento para aperfeigoamento do processo de tabalho, realizar!

foutras taretas correlatas solicitadas pela Chelia. i

- Equipamentos
I Lstetoscdpio. estigmandmetro, estotorcapio. fanterna. luy as. microcomputador.
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MEDICO B

Requisitos Minimos
i Superior em Medicing, especializagiio em qualquer drea e registro no CRM.

Descri¢io Sumaria

Compreende as tarelas destinadas a exames médicos. emissdo de diagndsticos, preseri¢do de medicamenios ¢ outras

lormas de tratamento para diversos tipos de enfermidade. apticando recursos de medicina preventiva ou terapéutica.

pars promaoser a saade ¢ o bem-estar do puciente ¢ atividades congéneres.

Descricao Genérica i

Subsidiar teenicamente a Diregdo na sua drea de competéneia, guando se zer necessirio:

I Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislgdo. das divetrizes ¢ normas oriundas dos orgios
competentes. relacionadas ao seu campo de atuagio: |

| laborar, orientar € executar programas ¢ projetos. propondo e compatibilizando diretrizes e metas. estabelecendo |

| mecanismos de monitoramento ¢ avaliagio:

Lstabelecer conduta com base na suspeita diagnostica:

» Requisitar. analisar ¢ interpretar exames complementares. para Ins de diagnostico ¢ acompanhamentuo clinico: ¢

Garantir a prestagdo qualitativa dos servigos de assisténcia e de preservagdo da satde. nos equipamentos de salde ¢ i

no domicilio gquandoe se fizer necessario. garantindo o Pronto Atendimento na Urgéncia ¢ Emergéneia. segundoe as

diretrizes da politica de satide municipal;

Realizar agdes ¢ atividades programdticas estabelecidas, fomentando a criagdo de grupos de patologias especificos.

participar da elaboragdo. execugdo e avaliagdo de programas, da normatizacdo de procedimentos relativos & sua

drea de abrangéncia: desenvolver agbes e atividades educativas junto aos pacienies. servidores ¢ comunidade:

Participar de programas de vigildnecia epidemioidgica:

Realizar registros ¢ procedimentos necessarios (andlise. exame (isico);

P Determinar a hipotese diagnosticada:

Solicitar exames complementaces:

Preserever tratamento, encaminhamento para servigos especializados ¢ oulros. quando se lizer necessario seguindo

as determinagies dos protocolos estabelecidos, responsabitizar-se pelas informagdes constantes no prontudrio, na

receita. no atestado ¢ na guta de encaminhamente subserita:

Partivipar de reanides, weinamente ¢ desenvolvimenio para aperfeicoamento Jo processe de trabalho. realizar

Sontras tarelas correlatas seliciadas pela Chetla

kEquipamentos
Lstetoscopio, esfigmandmetro. estoforeopio. lanterna. luvas. microcomputador.
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MEDICO DA FAMILIA

Requisitos Minimos
superior em Medicina ¢ registre ng CRM

Descricio Sumaria

Plancjur. organizar. coordenar. superyisionar. avaliar ¢ eseeutar atividades  relacionadus ao atendimente a
pacientes. estubelecendo diagnostico, conduta erapéutica. ¢linica e/ou cirdrgica. observando o contido no Codigo
de Etica Mddica; realizar atividades téenico-administrativas gue se 1izerem necessdrias para a eficicneia ¢ elicacia

das agdes que visam o tratamento médico ¢ a protegdo da sande individual ¢ coletiva; participar de programas de |

treinamento: executar outras atividades de interesse da drea.

Descricao Genérica

Realizar assisténeia integral (promogdo e protegdo da saide. prevencgao de agravos. diagnosticos. tratamento.
rcabilitago e manulengdo da satide) aos individuos e familias em todas as tases do descnvolvimenio humano:
infancia. adolescénceia. idade adulla e werceira idade:

Realizar consultas clinicas c procedimentos na Unidade Saude da Familia — USF ¢, quando indicado ou necessario.
na domicilio e/ou nes demais espagos comunitdrios (escolas. associagdes. ele);

Realizar atividades de demanda espontinea ¢ programada em clinica médica. pedidtrica. gineco-obstetricia
cirurgias ambulatorias. pequenas urgéncias clinico-cirargicas e procedimentos para fins de diagnasticos:

I-ncaminhas. quando necessario. usudrios a servigos de média ¢ alta complexidade. respeitando flusos de reteréncia |

¢ eontra-referéncia locais. mantendo sua responsabilidude pelo acompanhamento do plano werapéutico dv usudrio.
proposta pela referéncia:

tndicar a necessidade de internagdo hospitilar ou domiciliar, mantendo a respensabilizagdo pele acompanhamento
Jdousudrio:

CContribuiv e participar das atividades de Lducagdo Permanente do Apentes Comunitarios da Saade. Ausiliares de

I nicrmagem.
Participar do gerenciamento dos insumos necessirios para o adeguade fineionamento das Unidades de Saiade da
Familia - UIS),

Equipamentos

I Tistetoseopios. esfigmandmetro. estoforeopio. lanterna. Tuvas. microcomputador.
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MERENDEIRA

Requisitos Minimos
“lnsing Fundamental Completo,

I)escnqao Sumaria
Sclecionar os ingredicntes necessarios para o preparo das releigdes. de acordo com cardipio estipulado pelos
respansdveis superiores e alividades congéneres,

Descricio Genérica

Jemperar ¢ cozer atimentos para obter o sabor adequade dos pratos:

[ Controlar o estoque dos péneros alimenticios necessirios ao preparo das refeigdes. recebendo-os ¢ armazenando-os
| oM Hugar apropriadao:

Reulizar a lavagem ¢ a guarda dos wiensilios. para assegurar sua posterior utilizacdo;

Providenciar a limpeza da cozinha, lavando e enxugando moveis, cquipamentos, pisos ¢ azulejos, para manter a
higiene do ambiente de trabatho;

Preparar salgados e pratos diferenciados do cardapio didrio da cozinha piloto. por ocasido de eventos festivos ¢
seguindo orientagdes superiores:

! Registrar a quantidade de refeigdes servidas. alimentos recebidos e quantidades utilizadas, em impressos
i prevtamente fornecidos. para possibilitar efetivo controle ¢ caleulo estatistico:

» Reguisitar material e mantimentos. quando necesséario:

! Dispor adequadamente os restos de comida e lino de cozinha:

i I'xeeutar outras tarelas correlatas que The forem atribuidas.,

i

i .quipamenlos
‘ tensilios utilizados no preparo de alimentos.,
\
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MONITOR DE INFORMATICA

Requisitos Minimos
Curso Téenico em Inlormatica.

Descrigdo Sumaria :
Pxecutar servigos na area de instalagdo ¢ manutengdo de equipamentos de informdtica ¢ orientagdo de utilizagio
doy softwares compreendidos pelos mesmas e atividades congéneres.

Descricio Genérica

b xecutar a instalagdo ¢ configuragio de soliwares nos computadores da administragdo piblica:
I:laborar programas aplicativos de computador de interesse da adminisiragio;

[3ar suporte ao usuario de informatica;

Execular outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas.

Equipamentos
Miguinas ¢ equipamentos de hardware ¢ soltware, J
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I MOTORISTA B }

Requisitos Minimos
I-nsino Fundamental completo ¢ CNH categoria O™

Descrigiio Sumaria
Lxerce atividades de dirigir veicukos no Municipio oo em viagens fora do Municipio ou do estado. trunsportando |
l passageiros. funcionarios. avtoridades para locais pré-determinados ¢ atividades congéncres. \

Descricio Genérica

Dirigir veiculos utilizados no transporte de passageiros:

Dirigir cagambas, caminhdes ¢ dnibus, destinados ao transporte de cargas ¢ passageiros;

Auxiliar na acomodagio de cargas e pessoas no veiculo, ajudando também na descarga, quando necessario;

| Manter o veiculo abastecido, providenciando seu reabastecimento quando necessario:

| Verificar o luncionamente do sistema clétrico. lampadas. fardis, velas, buzinas. indicadores de diregio de dinamos.

! pm\ idenciar 0% reparos necessarios:
Verilicar o grau de densidade ¢ nivel de dgua da bateria: i

Frocar poeus ¢ excewtar pequenos reparos de emergéncia; |

Comunicar ao chete imediao qualquer irregularidade no funcionamente do veiculo:

Recolher o veiculo ao local determinado quando coneluida a jornada de trabalho:

j Zelar pela limperza ¢ conservacdo do seivulo. executar outras tarelas alins:

[ Vistoriar o seiculo. veritivando. o estade dos pneus. o nivel de combustivel. dgua e dlea do carier ¢ westando Ireios |

Fe parte elérriva, para certificar-se de suas condigaes de tungionamento:

el peto bom andamento da vingem, adotande s medidas cabivels na provengdo ou solugao de gualguer :

[ tncidente. para garantir a seguranga dos passageiros. de carga. dos transeuntes ¢ de outros 1 eicalos:

F Provideneiar @ entrega de malotes. documentos ¢ oulias cargas nos locais pré-determinados. bem como eletuar

pequenas compras delinidas pela Unidade Administrativa competente ¢ a retirada de encomendas e documentos nos

locais pré-estabelecidos:

Exccutar outras tarefas correlatas que The forem atribuidas.

Equipamentos
Macaco hidraulico. macaco meeanico. chaves de roda. chaves de fenda. alicates. veiculos automotores de transporte
| de passageiros ¢ cargas.
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i VMOTORISTA A
H

Requisitos Minimos
Ensino Fuadamental completo ¢ CNH categoria =137

Descricio Sumaria
Opera maquinas rodoviarias. agricolas ¢ tratores ¢ outros veiculos.

Descricio Genérica

Iirigir e operar veiculos motorizados especials como guinchos. guindastes, maquinas de limpeza de rede de esgoto.
retrocscavadeiras, carro plataforma, maquinas rodoviarias, agricolas, tratores ¢ outras maquinas ¢ equipamentos.
exccutando operagdes de abertura ¢ cobertura de valetas/cavas, de terraplanagem, de nivelamento de solo. de
vscavagdo para construgdo civil bem como de movimentagio de materiais ¢ carregamento de caminhies com
cntulhos e terra;

Dirigir veiculos utilizados no transporte de passageiros:

Dirigir cagambas. caminhdes ¢ 6nibus. destinados ao transporte de cargas ¢ passageiros:

Abrir valetas ¢ cortar taludes. avaliando o nivel ¢ profundidade das aberturas, baseando-se nas origntagoes dadas
pele superior imediato da Unidade Administrativa onde estiver prestando servigos:

Proceder a escavagdes transpore de terra, compactagio. aterro ¢ trabalho semelhantes:

Avaliar. antes Jde qualquer operagdo. as condigoes gerais da mdaguina. sverilicando nivel de oleo/combustiv el
sipagio dos Ireios, sistemas ¢ dispositiv os de comando do equipamento, auxtliando no conserte de maquinas:
Observar nitidamente as condigdes de movimentagdo de riligo (pessoas @ veteulos) de maneira a neutralizar
s possibilidades de acidentes:

Dirigir ¢ operar maguinas. guindastes ¢ cquipamentos pesados diversos, na execugdo de obras de lerraplanagem em
geral. drenagem. contengdo. pavimentagdes. construgdes civis, limpera de corregos. alerres sanitdrios, escavagoes
subterrdneas ¢ outras similares:

Identificar os equipamentos adequados para cada tarefa. avaliando as condigoes gerais do local da obras. tipo de
sulo ¢ material, com o objetivo de evitar atolamentes. desmoronamentos, possiveis danos ambientais. acidentes que
cologquem a vida em risco ou causem dano ao cquipamento;

Espalhar pedras e cascalhos ¢ executar compactagao de solos:

Cuidar da limpeza e conservagdo das maquinas. zelando pelo seu bom funcionamento:

Ajustar as correias transportadoras & pilha pulmio do conjunto de britagem;

Lxecutar outras tarctas correlatas que lhe torem atribuidas.

Equipamentos
Qleo. graxa. estopa. chaves fixas ¢ mdveis. macaco hidraulico. alavanca. engraxadeiras. motoniveladoras. pas.
carregadeiras. escavadeiras. retroescavadeiras. ratores. rolos compressores. guindastes. varredeiras. dragas.
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NUTRICIONISTA

! Requisitos Minimos

Superior em Nulrigdo e registro no CRN.

Descrigie Sumaria

Plancja. coordena ¢ supervisiona servigos ou programas de nutricio a fim de contribuir para a melhoria prmum. !

racionalidade e economicidade dos regimes alimentares dos pacientes ¢ da populagiio ¢ atividades congéncres.

Descrigio Genérica
Subsidiar teenicamente u Diregdo na sua drea de competéncia, quando se lizer necessario;

“IPropor medidas no semido de assegurar o cumprimento da legislacdo. das diretrizes e normas oriundas dos drgdos

competentes, relacionadas ao seu campo de atuagio;

I'laborar. orientar ¢ executar programas e projetos, propendo e compatibilizando diretrizes € metas, estabelecendo
mecanismos de monitoramento e avaliagio:

Promover levantamento na drea nutricional, junto aos usudrios €. com basc nos dados obtidos, estabelecer metas
adeguadas ao melhor desempenhio do seu trabalho.

Promover a implantagdo de normas ¢ métodos dentro de sua area cspecilica. objetivando difundir nogdes de higiene
¢ cuidados com a alimentagio ¢ orientar aquisivio de alimentos qualitativa ¢ quantiativamente:

Planvjar cardapios de acordo com as necessidades nuiricionais de sui clientela:

CRenlizar visitas periodicas de supervisio nas escolas, orientando as merendeiras sobre as preparagoes ¢ distribuigie
- das redeigOes para os escolares. degustar os alimentos preparados ¢ estocados na escola, sempre incentivando o bam

desempenho dos funcionarios:
Conlerir a qualidade dos géneros alimenticios a serem distribuidos. bem como os que i estdo em escolas:
Yiabilizar o reparo de materiais ¢ equipamentos:
Plancjar ¢ ministrar cursos de educagdo alimentar conlorme orientagdo superior:
P'reparar elementos para eluboragao de orcamentos ou editais de concorréneia:
I-Tetuar controle periddico dos trabalhos exeeuludos:
IParticipar de reunides. treinamentos ¢ desenvolvimento para aperfeicoamento do processo de trabalho:
L secutar outras tarefas correlatas que the lorem atribuidas.

Equipamentos
Microcomputador. balangas, medidores, dosadores, kit's para testes alimentares, impressos, material de escritério.
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' PADEIRO

Requisitos Minimos
Insino Fundamental completo. Curse Protissionalizanie de Padeiro. experiéncia mininia de dois anos comprovada
com regisiro em Carteira de Trabatho ou de vinculo estatutario com a Administragao Publica.

Descri¢io Sumaria
I'rodus paes. bolos e doces para abastecer o servigo de merenda escolar ¢ atividades congéneres.

Descrigio Genérica

I“azer massas para paes e doces;

Preparar recheios. coberturas, caldas ete.

Colaborar na limpeza ¢ higienizago das dependéncias da padaria, bem como dos equipamentos e utensilios usados.
visando & conservagdo e A utilizagfio dos mesmos;

Ixecutar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas,

l.quipamentos
IForne industrial. batedeira. liquidificador. utensilios de cozinha.
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PEDREIRO

Requisitos Minimos
l.nsino Fundamental Completo e experiéneia minima de dois anos comprovada com registro em Carteira de
1rabalho ou vincule estatutario com a Administragao Pablica.

Descricdo Sumiria
Fxceuta trabalhos de alvenaria. assentando pedras ou tijolos de argila ou concreto. em camadas superpostas ¢
rejuntando-os e fixando-os com argamassa. para levanlar muros, paredes ¢ atividades congéneres.

Descricio Genérica

lixecutar trabathos de alvenaria, concrelo e outros materiais para construgdo e reconstruglo de obras e edificios
pablicos:

Verificar as caracteristicas da obra. examinando a planta ¢ especiticagdes. para orientar-se na escolha do material
| apropriadoe ¢ na melhor forma de execugdo do trabatho:

A isturar cimento. arcia ¢ dgua. dosando as quantidades de forma adequada. para obter a argamissa a ser empregada |
Fno assentamento de alvenaria. tijodos. ladrilhos ¢ materiais alins |
! Construir alicerces para tormar a base de paredes. muros ¢ construgoes similares:

Assentar tijolos. ladrilhos ou pedras, para levantar paredes. vergas. pilares. degraus de escada e outras pegus de
construgdo:

Rebocar as estruturas concluidas, empregando argamassa de cal ou cimenta ¢ areia ¢ alentando para o prumo ¢
nivelumento das mesmus:

Proceder 4 aplicagdo de camadas de cimento ou ao assentamento de fadrithos ou material similar, utilizando
processos apropriados para reveslic pisos ¢ paredes:

Construir bases de conereto ou de outre malerial. buseando-se nas especificagbes. para possibilitar a instalagio de
maquinas. postes de rede clétrica € para outros fins:

Realizar trabalhos de manutengdio corretiva de prédios. calgadas e estruturas semelhantes, reparando paredes.
azulejos e pisos. trocando telhas. aparelhos sanitarios, manilhas e outras pegas ¢ chumbando bases daniticadas. para
reconstruir e§sas estruturas:

lixecutar canalizagdo de wrafego. através do assentamento de tartarugas ou prismas de conereto:

Com base em plantas/projetos. preparar. nivelar a drea a ser construida. bem como ~gabaritar™:

Responsabilizar-se pelo material utilizado. calcular or¢amentos ¢ organizar pedidos de material:

responsabilizar-se por equipes auxiliares necessirios & exceugdo das atividades proprias do cargo;

Fxecutar outras tarefas correlatas que the forem atribuidas.

Equipamentos

Fijolos. telkas, arcia. cal. cimento. dgua. cerdmica. azolcjos. tadnlhos, tacos. pedra, tubos. aparelhos sanitdrios.
colher de pedreiro. martelos. desempenadeiras, talhadeiras, niveis. prumos, metro. trena. esquadros, carrinho de
Fmde, escadas. pontesros ¢ marretas, EPU S
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PROCURADOR JURIDICO

Requisitos Minimos

Superior e Direito ¢ registro na QAR

Descricio Sumaria

Compreende as tarelas que se destinam w assessorar juridicamente o Administragdo Publica Municipal ¢ aividades
congeneres. ‘
}
Descricao Genérica ‘
Subsidiar lecnicamente a Procuradoria na sua area de competéneia. quando se fizer necessario efou for sohuladu \
pelo superior:

Orientar ¢ ¢laborar petigdes € requerimentos no dmbito da respectiva Procuradoria:

Assessorar juridicamente a Administragao Publica Municipal ¢ representa-a em Juizo ou fora dele;

Redigir documentos juridicos. minutas e inlormacdes sobre questdes de nalureza administrativa, fiscal, civil.
comercial. trabalhista. penal e outras, aplicando a legislagiio em questao;

l:xaminar textos de projetos de leis que serdo encaminhados 3 Camara. bem como as emendas propostas pelo Poder |
L.cgislativo. e claborando pareceres. quando for o caso. para garantir o cumprimento dos preceitos legais vigentes:
Prestar assisténeia as unidades administrativas em assuntos de naturesa jurfdica. elaborando e/fou emitindo
parccercs nos processos administrativos. como  licitagdes, contratos, convénios. questoes (rabalhistas visando
assegurar o cumprimento de leis ¢ regulamentos: i
[ Tansmitir conhecimentos praticos ¢ edricos. neeessarios i realizugdo das atividades de sua dres de atuagdo:
| taborar contratos. convenios. termaos aditivos, lemmos de ajusies ¢ outros instrumentos juridicos congéneres:
Emitie parccer em processos administrativos de interesse das diversas areas da administragdo municipal:

I xegutar outras ativ idades necessarias & consecugao dos servigos 1eenicos, inerentes 4 sua drea de stuagdo:

s Preparar, acompanhar ¢ verificar o andamento de cartas precatorias:

Emitir pareceres. pesquisando e oferecendo alternativas, assistindo ¢ dirimindo duy idas. por escrite ou verbulmente:
I luborar ou apreciar minutas de resolugdes. instrugdes normatn as. circulures ¢ demais atos administratisos alins:
Llaborar minutas de contratos. termos. ajustes. acordos. distratos. consorcios. conyCnios ¢ outros atos desta espéeic.
observando os aspectos téenico-juridicos:
Desenvolver suas atividades promovendo a advocacia preventiva, atraveés de orientagdo as pessous ¢ da alteragio dc ‘
procedimentos nos processos, nos aspectos juridicos; |
Delender. acionar. representar, como procurador. atos forenses em juizos ou em agdes de direitos e obrigagdes do |
Municipio. nas diversas dreas, assegurados os honorarios de sucumbéncia aos procuradores. sem prejuize de sua
remuneragio:
Promover. privativamenle. a execugio da divida ativa do Municipio, assegurados os honorarios de sucumbénciy aos -
procuradores. sem prejuizo de sua remuneragio: ;
Peticionar. aforar, recorrer, requerer. reclamar. transigir, desistit. firmar termos e compromissos. concordar. .
discordar. produzir provas. juntar e retirar documenios. fazer declaragdes e justificagdes, receber e dar quitagio. :
praticar 0s demais atlos necessarios a pratica da advocacia piiblica. observando. sempre que necessario & autorizagio !
Jdu autoridade superior:
Acompanhar os processos em todos os seus trimites judiciais, praticando atos processuais. conforme publicagoes
nos Jiarios judicidrios. intimagdes cou noticaeoes judiciais
Controkr os processos da inserigdo ©ocobranga Jdi divida ativie bem como eapedir ¢ assinar intimagoes.

notiticagous, edilais avisos ¢ outres documentes relacionados coma cobranyga da divida ativa:

Fstudar a matéria juridica pesquisando leis. doutrinas ¢ jurisprudéneiu. pura adequar os Tatos 4 legislagdo aplicavel:
Elaborar explicagdes ¢ recursos. com subsidio das demais dreas Jda administragdo municipal. referente as
notiticagoces e decisdes do Tribunal de Contas do Estado:

Responder consulta sobre interpretagdes de textos legais de interesse do municipio;

Idaborar informacdes e preparar mandados de seguranga:

Reatizar todas as atribuigdes de cargo com observancia as samulas de jurisprudéneia administrativas c/ou
uricnagdes do superior:

xecutar outras atividades relativas & advocacia publica quando determinados pelo superior.
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PSICOLOGO

Requisitos Minimos
Superior em Psicologia ¢ registro no Consclhao.

Descricio Sumaria

Compreende as tarefas que se destinam a prestar assisténcia de saide mental, atende e orienta na drea educacional.
bem como cfetua as andlises de ocupagdes ¢ acompanhamento de avaliagio de desempenho de pessoal.
colaborando com equipes multiprofissionais, aplicando testes, métodos ou técnicas da psicologia aplicada no
trabalho ¢ atividades congéneres.

Descricao Genérica

Subsidiar teenicamente a Diregdo na sua drea de competéneia. quando se {izer necessario:

repor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagdo. das diretrizes ¢ normas oriundas dos orglios
competentes. relacionadas a0 seu campo de atvagdo:

I"laborar. orientar ¢ executar programas ¢ projelos. propondo ¢ compatibilizundo diretrizes ¢ metas. estabelecendo
mecanismaos de monitoramento ¢ av aliagio:

Atuar dentro de cquipes multidisciplinares. colaborande com médicos, assistentes seeiais. professores ¢ outros
profissionais, na ajuda aos inadaptados. {dentificando ¢ compreendende as tatores psiquicos da constituigdo do
sujeito v as relagoes humanas envolbyvidas nesta que intervém na sadde global do individuo:

Fornecer. em sua Unidade Administrativa. atendimento &5 pessoas,  definindo  propostas de  intervengdo.
envolvendo: orientagdo ao trabalho, esportes. lazer. ¢ ¢ncaminhamento a ouwtros especialistas. de acordo com as
necessidades dos sujeitos:

Propor a solugdo conveniente para os problemas de desajustamento escolar. profissional e social,

Colaborar no plancjamento de programas de educagdo. e na avaliagio de seus resullados. tendo como cixe a
proposta da inclusdo escolar e social:

Atender crigngas portadoras de necessidades especiais excepeionais com problemas de deficiéneia mental ¢
sensorial ou portadores de desajuste familiar ou escolar;

Aplicar conheeimentes psicoldgicos na escola. relacionados com processo de ensino aprendizado para ampliar o
conhecimento do desenvolvimentlo humano. as relagdes interpessoais ¢ a integragio familia-comunidade-escola.
para promover o desenvolvimento integral do ser.

Articular, diseutir ¢ refletir entre og diversos scgmentos do sistema educacional para auxiliar na elaboragio dos
procedimentos educacionais:

Realizur patestras. detectando expectativas. necessidades. anseios ¢ possibilidades:

Participar de reunices periadicas. objetis ando um melhor desenvels tnento do rabalhao: ;
Participar de pluneiamento dos programas. cursos e atividades: |
Paceutar outras taretas correlatas que the torem atribuidas.

kquipamentos
Festes psicologicos. impressos. formularios. microcomputador.
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PSICOPEDAGOGO
Requisitos Minimos
Superior Completo em Psicologia ou Licenciatura Plena em Pedagogiu. em ambos o8 casos. com pos-griduagio

em Psicopedagogiu.

Descrigio Sumaria

“imervir visando a solugdio dos problemas de aprendizagem tendo com enfoque o aprendiz ou a instituigdo de
" ensino da rede piblica: realizar diagnoslico ¢ intervengdo psicopedagodgica, utilizando métodos. instrumentos ¢
. lécnicas proprias da Psicopedagogia: atuar na prevenglo dos problemas de aprendizagem: desenvolver pesquisas

¢ estudos cientificos relacionados ao processo de aprendizagem e scus problemas: ofergcer assessoria
psicopedagogica aos trabalhos realizados em espagos instilucionais; atuar em equipes multidisciplinares c.
notadamente, com profissionais da Satde ¢ Servigo Social. na oriemtagio, coordenacdo e supervisio de agoes de

PREFEITURA MUNICIPAL DE ORLANDIA
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integragdo ¢ reintegracdo de criangas. jovens ¢ adultos na familia. na escola. no mercado de trabalho ¢ na
- socicdade em geral.

Descrigio Genérica
Subsidiar teenicamente a Diregdio na sua drea de competacia, quando se fizer necessiario:

- Propor medidas no sentido de assepurar o cumprimento da legislagiao. das diretrizes ¢ normas oriundas dos orglos

competentes. relacionadas ao seu campo de auagio:
Llaborar. orientar ¢ exceular programas ¢ projelos. propondo ¢ compatibilizando diretrizes ¢ metas. estubelecendo
mecanismos de monitoramento ¢ avaliagio:

Atuar dentro de equipes multidisciplinares, colaborando com mdédicos. assistentes sociais. professores ¢ outros
protissionais. na ajuda aos inadaptados. identilicando ¢ compreendendo os futores psiquicos da constituigio do

sujcito e as relagoes humanas envolvidas nesta que intery ¢mona sadde global do individuo:
Fornecer. em sua Unidade Administratisa, atendimento as pessoas. definindo propostas de intersvengdo,

Cemvolvendo; orientagdo ao rabatho. esportes. lazer. ¢ encaminhamento a outros especialisias. de acordo com as

| necessidades dos sujeitos:

Propor a solugdo conveniente para os problemas de desajustamento escolar, profissional e social:

Colaborar no planejamento de programas de educagdo, e na avaltagiio de seus resultados, tendo como eixo a @

proposta da inclusdo escolar ¢ social;
Atender criangas portadoras de necessidades especiais excepcionais com problemas de deficiéncia mental ¢

- sensorial ou portadores de desajuste familiar ou escolar:

Aplicar conhecimenios psicoldgicos na escola. relacionados com processo de ensino aprendizado para ampliar o

, vonhecimento do desenvolvimento humano, as relagdes interpessoals ¢ a integragio familia-comunidade-cscola,

para promover o desenvolvimento integral do ser.

Articular. discutir e refletic entre os diversos segmentos do sistema educacional para auxiliar na elaboragdo dos
procedimentos educacionais:

Realizar palestras. detectando expectativas, necessidades, anseios ¢ possibilidades:

Paticipar de reunides periodicas, objetivando um melhor deseim olvimento do trishalhe:

Participar de planciamento Jos programis, cursos ¢atividades:

I aecutar outras taretas correlatas que the torem atribundas.

Equipamentos
I'estes psicoldgicos, impressos. formuldrios. microcomputador,
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SUPERVISOR DE PROGRAMA SOCIO EDUCACIONAL

Requisitos Minimos
Superior Completo ¢ Pedagogia.

Descricio Suma |
lxercer atividades relacionadas 8 repéncia de clusses ou grupo de alunos aietos a seus cuidados. seja de educagio
fundamental. infantil, 1éenico. médio ou outra naturesa. Jde criangas, josens ou adullos, bem comoe g execugdo de
trabalhos relativos a implementagdo das grades curricutares ¢ a coordenagio de disciplina. i

Descricio Genérica

Participar de ¢laboragdo de propostas pedagdgicas relacionadas & sua drea de trabatho;

Cumprir plano de trabalho de trabalho segundo proposta pedagdgica previamente implementada;

Oriemar alunos a formulagdo e implementagao de projetos de pesquisa quanto a seu tormato ¢ a selegio. Icitura ¢
utilizacaoe de textos literarios ¢ diddticos indispensayeis a seu desenvolvimento,

Controlar ¢ avaliar o rendimento de alunos:

Fstabelecer estratégias de recuperago para alunos de menor rendimentos

Colaborar na organizagdo das atividades de articulagdo da escola com as familias e a comunidade;

Participar das reunides com pais € outros profissionais do ensino:

Participar de reunides ¢ programas de aperfeigoamento e outros eventos. guanto solicitado:

Participar integralmente dos periodos dedicados ao plancjumento e 4 avaliagio do processo. ensino-aprendizagem |
¢ aseu desenvolvimento profissional: i
Participar de projetos de inclasio escolur. relorgo de aprendizagem ou corregdo de seus problemas junto aos |
abunos durede municipal Je ensine: ‘
S Hartivipar de projetos de conseientizagio das Timilias para a necessidade de matricula ¢ trequéncia escolar das
criangas do Municipio:

Realizar pesquisas mas dreas que The sdo alctas:

¢ 4 integragdo familia-comunidade-escola. para promover o desenyolvimento integral do ser,

Articular, discutir ¢ refletiv entre os diversos segmentos do sistema cducacionat para auxitiar na elaboragao dos
procedimentos educacionais:

Realizar palestras. detectando expectativas. necessidades. anscios ¢ possibilidades:

Participar de reunioes periodicas. objetivando um melhor desenvolyimento do trabalho:

Participar de planejamento dos programas. cursos e atividades:

I-xecutar outras taretas correlatas que lhe forem atribuidas
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TECNICO DE ENFERMAGEM

Requisitos Minimos
Curso Féenico de Enfermagem com registre no drgdo de classe respectivo. se houver

Descricao Sumaria
l.xereer as atividades auxiliares. de nivel médio téenico. atribuidas & equipe de enlermagem. prestando cutdados
de enlermagem ao paciente por delegagio ¢ supervisdo do enfermeiro.

Descri¢io Genérica

Assistir ao Enfermeire no planejamento, programagao, orienta¢do e supervisdo das atividades de assisténcia de
I-nfermagem: na preslago de cuidados diretos de Enfermagem a pacicntes em estado grave; na prevengido ¢
controle de doengas transmissiveis em geral em programas de vigilineia epidemiologica: na prevengio e controle
sistemitico da infecglio hospitalar: na prevengio ¢ controle sistematico de danos {isicos que possam ser causados
2 pacientes durante a assisténeia de saude: na execuglio dos programas ¢ nas atividades de assisténcia integral 4
sitide individual € de grupos especificos. particutarmente daqueles prioritarios ¢ de alto risco.

Fxecutar atividades de assisténcia de Enfermagem. excetuadas as privativas do Enfermeiro.

integrar a equipe de satde.

b.xecutar outras atribuigdes alins.

Equipamentos
Fuvas, nuitscaras. formuldnios, impressos, Hcharios, arguisos, ferramentas ¢ eyguipamentos cirargicos. agulhas,
poseringas, algodao.
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TECNICO DE SEGURANCA DO TRABALHO

Requisitos minimos
Curso Téenico de Seguranga do Frabalho com registro no drgdo de classe respectiv o, se howver

Descricio Sumaria
Inspecionar locais. instalagdes ¢ cquipamentos da cmpresa. observando as condigoes de trabalho, para determinar
tulores e riscos de acidentes

Descric¢io Genérica

Inspecionar locais, instalagdes e equipamentos da empresa, observando as condigoes de trabaltho. para determinar
latores ¢ Tiscos de acidentes;

bstubelecer normas e dispositivos de seguranga. sugerindo eventuais modificagdes nos cquipamentos o
instalagoes e verificando sua observancia. para prevenir acidentes:

Inspecionar 05 postos de combate a incéndios. examinando as mangueiras, hidrantes, extinlores ¢ equipamentos
de prote¢do contra incéndios. para certificar-se de suas perfeitas condigdes de funcionamento:

Comunicar os resultados de suas inspegdes. elaborando relatorios. para proper a reparagdo ou renovagle do
cquipamento de extingdio de incéndios e outras medidas de scguranga:

Investigar acidentes ocorridos. examinande as condigoes da ocorréncia. para identificar suis causas ¢ propor as
prov idencias cabiveis:

Vanter contatos cotn os sern igos médivo ¢ social da empresa ou Jde outra mstituicio. utilizando os meios de
comunicagdo oticiais. para Lacilitar o atendimenio neeessdrie aos acidentados: i
Registrar irregularidudes ocorridas. anotanduo-as cm formularios propries ¢ eluborando estatisticas de acidentes. |
para obter subsidios destinados & melhoria das medidas de seguranga:

Instruir os funcionarios da empresa sobre normas de seguranga. combate a incéndios ¢ demais medidas de
prevengdo de acidentes. ministrando palestras ¢ treinamento. para gue possam agir acertadamentc em casos de

CINCTELnCa;

Coordenar a publicagdo de matéria sobre seguranga no trabalho. preparando instrugdes ¢ orientando o confeegiao
doe cartazes ¢ avisos. para divulgar ¢ desenvolver habitos de prevengio de acidentes:

Participar de reunides sobre seguranga no trabalho, fornecendo dados relativos ao assunto. apresentando
sugestdes e analisando a viabilidade de medidas de seguranga propostas, para aperteigoar o sistema existente.
I:xecutar outras atribuigdes afins.

F.quipamentos
Material de escritorio. formuldrios. impressos. microcomputador. sistemas informatizados corporalivos. veiculo.
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TECNICO DE SOM

Requisitos Minimos
Curso Técnico de Som com registro no drgdo de classe respectivo, se houver

Descricio Sumaria
| Trabulha na instalaglo de equipamentos sonoros ¢ suas regulagens ¢ atividades congéneres.

Descrigio Genérica

Instalar ¢ posicionar alto-falantes ¢ mesa de som em eventos premovidos em tedos os niveis da administragio
publica:

Procurar manter o som homogéneo em todos os locais dos evenlos. com o minimo de ruido. interferéncias ¢

microfoniaz
Flaceutar outras tarelas corretatas que The Torem atribuidas,
I

T

! Equipamentos

i Materiais ¢ equipamentos de som.
‘
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TECNICO EM CONTABILIDADE

Requisitos Minimos
Curso de Contabilidade em nivel médio ¢ registro no 6rgdo de classe respectivo. se houver

Deserigio Sumaria

Planeja. dirige ¢ executa trabalhos inerentes & conlabilidade organizando e supervisionando os referidos trabalhos ¢
realizando tarefas perlinentes. para apurar os clementos necessdrios ao controle e apresenta¢do da situagio
or¢amentaria. patrimonial. ccondmica ¢ (inanceira da Prefeitura e atividades congéneres.

Yescricio Genérica

s subsidiar teenicamente o 1regdiio na sua drea de competénaia guaindo se zer neeessario:

Propor medidas no sentido de assegurar o camprimento da legislogdo. das dirctrizes ¢ normas oriundas dos orgdos
Peompelentes, relacionadas ao seu campo de aluagdo;

Lxceutar programas ¢ projelos na swa drea de atuagBo. proponde o compatibilizando dirctrizes ¢ metas,
estabelecendo mecanismos de moniloramento ¢ avaliagdo:

Lseriturar analiticamente os atos ou fatos administrativos:

Lxaminar processos de prestagdo de contas:

Auxiliar na elaboragio de levantamentos. balanceles. balangos mensais ¢ anuais da receita e despesa:

PPromover a prestagdo, acertos e ajustes de contas em geral;

l-xaminar empenhos de despesa. verificando a classificagdo € a existéncia nas dotacoes;

Analisar. elaborar ¢ controlar contabilmente a movimentagio patrimonial, financeira e econémica mensal:
Contabtlizar todos os valores liberados e aplicados;

Organizar plano de contas;

Analisar ¢ registrar receitas do municipio:

Promover a confecgdo de extratos de contas de gualquer natureza ou qualquer tipo de contabilidade:

bseriturar contas correntes diversas:

Ldaborar demonstrativos mensais. trimestrais. semestrais ¢ anuais de despesas de pessoal, de outros custeios ¢ de
[ investimentos. relatives a exceugdo orgamentiria ¢ lnanceira, o consondncia com leis. regulamentos ¢ normas
vigentes:

FOrganizar arquivo da documentagdo contibil:

Panxibar na claboragdo ¢ controle de pedidos de empenhos ¢ liquidagdo de pagamentos. através de formuldrios
! praprios pard lirmas em contratagdo. compras, senvigos, comenio com entidades ¢ subyvengdes sociuis. bem come
I ceus cancelamentos quando necessiario:

foxeeutar outras aretas correlatas que the torem atribuidas.

Equipamentos
Maquina de calcular. maquina de escrever. material de eseritorio em geral, impressos padronizados. arquivos ¢
licharios, colres. livros contabeis. legislagdo da drea em vigor. sistemas informatizados corporalivos.
microcomputader,
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TECNICO EM NUTRICAO DIETETICA

Requisitos Minimos

Descricho Sumdria

Curso Técnico em Nutrigio ¢ Dietética com registro no orgdo de classe respectivo. se houver

Aquisi¢do. recebimento ¢ armazenamento de géncros alimenticios. Acompanhamenio do preparo dos alimentos.

| Verilicugdo periodica do funcionamento dos equipamentos ¢ higiene dos utensilios da cozinhi, Acompanhamento ¢ l

Streinamento das merendeiras e atvidades congéneres.

l Descrican genérica

Orientar ¢ supervisionar o preparo. distribuigdo ¢ armazenamento das refeighes:

Programar ¢ desenvolver treinamento das merendeiras, visando aprimorar sempre o nivel de rendimento, de
hubilidade ¢ de preparo dos alimentos. para racionalizar ¢ melhorar o padrao técnico dos servigos:
I Zelar pela ordem na Unidade de Alimentagdo ¢ pela manutenydo da gualidade e higicne dos géneros alimenticios: |

Eletuar a verificagdo ¢ tuncionamento dos equipamentos ¢ utensilios de cozinha;

[ letupr os procedimentos relativos 4 compra, recebimento ¢ armazenamento de géneros. observando as normas

Videnicas do Manual de Boas Priticas:
i Prestar assisténeia nutricional;
I:fetuar controle higiénico sanitario;
Lixecutar outras taretas correlatas que lhe forem atribuidas.

Equipamentos
Uitensilios ¢ equipamentos de cozinha, materiais descartaveis.
teemometro e recursos de informidtica.

materiais de

escritoriv. caleuladora. balanga.
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TECNICO EM QUIMICA

Requisitos Minimos
Curso Técnico em Quimica com registro no orgdo de classe respectivo. se houver

Descrigciao Sumaria
rabulha na implantagdo ¢ contrale de processos teenelogicos ¢ de analise de agua relacionades ao departamento de
dgua ¢ esgole do municipio ¢ atividades congéneres.

Descriciio genérica

Programar, exccutar € orientar as operagdes e analiscs/teste de naturezy fisica. quimica, fisico-quimica. utilizando
mélodos ¢ equipamentos adequados. conforme as normas téenicas nacionais ¢ internacionais de qualidade. higienc
¢ seguranga do trabatho ¢ protegdo ambiental:

Identihcar necessidades. planeiar ¢ asaliar programas de reinamento;

Assessorar leenicamente ¢ administralivamente o engenheiro quimico:

I:xccutar vutras targfas correlatas que the forem atribuidas.

Equipamentos
Materiais e equipamentos utilizados no laboratorio de analises quimicas do departamento de dgua e esgoto do
MUNIictpio.
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TECNICO ESPORTIVO

Requisitos Minimaos
Curso Téenico Esportivo ¢ registro no érgo de classe respectivo. se houver

Descricao Sumaria
|«\LI\'I|iu nas atividades esportivas. ensinando principios ¢ regras Wenieas de diversas modalidades esportivas ¢
I atividades congéneres., i

i :
| Desericio Genérica ;
Promover € incentivar a pratica desportiva, ensimando principios ¢ regras 1éenicas de diversas modatidades. para |
possibilitar o desenvolvimento harménicu do corpo ¢ a manstengio das boas condigoes fisicas ¢ mentais. sob |
orientagao téenica:

Aplicar exercicios a grupos de alunos. administrando principios ¢ nogoes bdsicas. conforme diversas modalidades
esportivas. visando preservar e estimular as boas condigdes fisicas ¢ mentuis;

fnstruir vs treinandos quanto a téenicas de cada modalidade:

Colaborar na organizagio e desenvolvimento de eventos esportivos, auxiliando na selegdo. treino dos atletas ou
equipes para participar de competigdes esportivas;

Zelar pela conservagéio e armazenamento de materiais e equipamentos esportivos;

IExecutar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas.

F.quipamentos
1 Materiais € equipamenios esportivos.
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TELEFONISTA

Requisitos Minimos
I nsino Fundamental Compieto.

Deserigio Sumaria
Atender ¢ etetuar tigagoes telefdnicas internas ¢ externas ne dmbito da administragdo municipal ¢ atividades
congeéneres.,

| Descricio Genérica

| Operar os equipamentos telefénicos:

Consultar listas ¢/ou agendas, visando a comunicagdo entre o usuario € o destinatario,

Registrar as ligagdes interurbanas eletuadas. anotando em formularios apropriados o neme do selicitante, localidade
¢ lempo de duragio, para possibilitar o controle de custos:

Zelar pelo equipamento telefGnico, comunicando defeitos ¢ solicitando seu conserto e manutengdo, para assegurar o
perteito funcionamento;

Manter atualizada e sob sua guarda as listas telefonicos internas. externas e de outras localidades. para facilitar
consultas:

I-xecular outras taretas correlatas que The torem atribuidas.

Equipamentos
Microcomputador. material de escritdrio ¢ outros.
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TERAPEUTA OCUPACIONAL

Requisitos Minimos

Curso Superior em Terapia Ocupacional e registro no CREFITO

Descri¢ao Sumaria

O excreicio de atividades de prevengdo e tratamente de individuos portadores de alteragdes cognitivas. aletivas.
perceplivas € psicomotoras. decorrentes ou ndo de distirbios genéticos. traumaticos e/ou de doengas adquiridas.
atraves da sistematizacio ¢ uwlilizagdo da atividade humana coma base de desevolvimento de projetos terapéuticos
especificos.

Desericao Genérica

Relawcionar a problemiitica especilica da populacio con a qual trabalhard, com os seus processos socians, culturais
¢ politicos ¢ perceber que a emancipagdo ¢ o awonomia da populagio atendida sdo os principais objetis os a serem
atingidos pelos planos de agao e tratamento;

Conhecer os fatores sociais. ccondmicos. culturais ¢ politicos da vida do pais. fundamentais & cidadania ¢ a pragica
profissional:

Reconhecer a sadde como direito ¢ atuar de forma a garantiv a integralidade da assisténcia. entendida comuo
conjunto articulado ¢ continuo das a¢des ¢ servigos preventivos ¢ curativos. individuais e coletivos. exigidos pura
cada caso em todos os niveis de complexidade do sistema:

Compreender as relagdes sagde-sociedade como também as relugdes de cxclusdo-inclusdo social. bem como
participar da formulagdo e implemenagdo das politicas sociais, sejam estas sctoriais (politicas de saide. intincia ¢
adolescéneia. educagho. trabalho, promogio social. etc) ou intersctoriais;

Reconhecer as intensas modificagdes nas relagdes socielarias, de trabalho e comunicagao em dmbito mundial assim
como enlender os desalios que tais mudangascontemporaneas virdo a trazer;

Inserir-se profissionalmente nos diversos niveis de aten¢do a sulde. atuando em propramas de promogdo.
prevengio. proteglo e recuperagio da sadde. assim como em programas de promogae ¢ inclusdo social, educagdo ¢
reabilitagdo:

aplorar recursos pessouis, 1eenicos ¢ prolissionais para g condugdo de proeessos terapluticos numa perspeeliva
interdisciplinar:

Compreender o processo de construgdo do lazer humano. iste ¢ de como o homem realiza suas escothas
ocupacionals. utiliza ¢ desenvalve suas habilidades, se reconhece e reconhece a sua agdo;

Ldentilicar, entender, analisar ¢ interpretar as desordens da dimensiio ocupacional do ser humano ¢ a utilizar, como
instrumento de intersengdo. as diferentes atividades humamas uats sejan as artes. o trabatho, o lazers o cultura, as
atividades artesanais. o auto-cuidado. as atividades cotidianas ¢ sociais. dentre outras:

i titizar o raciocinio terapéutico ocupacional para realizar a analise da situaglio na qual se propde & intervir. o
diagndstico etinico efou institucional. a intervengdo propriamente dita. a escolha da abordagem erapdutica
apropriada ¢ a avaliagdo dos resultados alcangados.

Desempenhar atividades de assisténcia, ensino, pesquisa. plangjamento ¢ gestdo de servigos ¢ de politicas. de
assessoria e consultoria de projetos. empresas e organizZzagdes.

Conhecer o processo sadde-doenga. nas suas muolliplas determinagdes contemplando a integragao dos aspectos
hiologicos. sociais, psiquicos. culturais ¢ a pereepedo do valor dessa integragdio para a vida de refagio e produgio:
Conhecer ¢ analisar a estrutura conjuntural da sociedade brasileira em relagdo ao perlil de produgio ¢ da ocupagio
dos diferentes individuos gue a compoe:

Conhecer as politicas sociais (de satde, educagio. trabalho, promogao social c. infancia e adolescéncia) ¢ a
inser¢do do terapeuta ocupacional nesse processo:

Conheeer ¢ correlacionar as realidades regionais no que diz respeito ao perfil de morbi-mortalidade e as
prioridades assistenciais visando a formulagio de estratégias de interyengao em Terapia Ocupacional:

Conhecer u problemidtica das populagdes que apresentam dificuldades temporirias ou permanentes de insergio ¢
partivipayde na vida social:

Conhecer ainfTuéneia das diferentes dindmicas culturais nos processos de inelusde, exclusde o estigmatizagio:
Conhecer os fundamentos historices, Nlosalicos ¢ metadologicos Ja Terapia Ocupacional ¢ seus dilerentes
madelos de intervengdo;

Conhecer métodos e Wenicas de investigagio e claboragao de trabalhos académicos ¢ cientificos:

Conhecer 0§ prineipios élicos gque norleiam os lerapeutas ocupacionais em retagdo as suas atividades de pesquisa. &
pratica  proflissional. 3 participaglio e equipes  interprofissionais. bem como as  relagoes  terapeuta-
paciente’cliente/usudrio:

Conheeer a atuagilo inter. multi ¢ transdisciplinar ¢ transcultural pautada pelo prolissionalismo. élica ¢ cqilidade de
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papéis:

Conhecer os principais métodos de avaliago e registro. formulagdo de objetivos. estratégias de intervengdo ¢
verilicagdo da eficdeia das agdes propostas em Terapia Qcupacional:

Conhecer os principais procedimentos ¢ intervengdes terapéutico ocupacionais utilizados tais como: atendimentos
individuais. grupais. familiares. institucionais. coletivos ¢ comunitarios:

Desemvolver habilidades pessoals ¢ atitudes necessarias para o pratica profissional, a saber: conseiéneia das
proprins potenvilidades ¢ limitagoes. adaptabilidade ¢ lesibilidide. equilibrio emocional. cmpatia. eriticidade.
autonomia intelectual ¢ exercicio da comunicagio verbal ¢ ndo verbul:

Desenvolver capacidade de atuar enguanto agente tacilitador, transtformador ¢ integrador junto as comunidades ¢
agrapamentos sociais atraves de atitudes permeadas pela nogio de complementaridade ¢ inclusao:

Conheeer, experimentar. analisar. utilizar ¢ avaliar a estrutura ¢ dinamica das atividades ¢ trabalhoe humano. wis
como: atividades artesanais. artisticas. corporais. ludicas. lazer. cotidianas. sociais ¢ culturais:

Conhecer as bases conceituais das terapias pelo movimento: neurocyolutivas. neuro- fisiologicas e biomecanicas.
psicocorpurais. cinesiolerapicas entre outras:

Conhecer a weenologia assistiva e acessibilidade. através da indicagdo. conlecgio ¢ treinamento de dispositivos.
adaptagdes. drteses. proteses € soflware:

Desenvolver atividades profissionais com dilerentes grupos populactonais em situagio de risco e ou alteragdo nos
aspectos: fisico, sensorial, percepto-cognitivo. mental, psiquico ¢ social;

Vivenciar atividades profissionais nos diferentes cquipamentos sociais e de salde. sejam hospitais, unidades
hisicas de salde. comunidades, instituicdes em regime aberto ou fechado. creches. centros de referéncia.
comivéncia e de reabilitagdo, cooperativas. oficinas, instituigOes abrigndas e empresas. dentre outros:

Conheeer a estrutura andtomo-fisioldgica ¢ cinesioldgica do ser humano ¢ o processo patologico geral ¢ dos
Sistemas:

Canheeer a estrutura psiguica do ser humane, entocada pelos diterentes modelos tedricos du personalidade:
Conhecer o desenvolvimento do ser humano ens suas diferentes fases enfocado por virias eorias:

Conhecer as lorgas sociais do ambicnte. dos mos imentos da sociedade ¢ seu impacto sobre os individuos.

F.quipamentos
guipamentos especilicos de terapia ocupacional © outros alins: nuaterias de eseritorio

111

PREFEITURA MUNICIPAL DE ORLANDIA

PONACHFL ORI ANDG G000 - CON.PONTALL 77 - CEP HAO20-000 - FONT PABX {10) 3820-5000




PREFEITURA MUNICIPAL DE OR

- i - Estado de Bao Paulo s e
POA. CELL ORLANDO, 600 - CON, POSTALL 77 - CEP 14020-000 - FONE PARN (161 3820-X040

TESOUREIRO

Requisitos Minimos
Cursoe Superior em Economia. Contabilidade. Administragde de Empresas ou Dircito

Desericdo Sumiria

Compreende as tarefas relativas a arrecadacio tributdria ¢ pagamento de despesas municipais ¢ atividades

vongéneres

Descricdo Genérica

Manter sob sua responsabilidade cofre forte, numerdrio, taldes de cheques ¢ outros valores pertencentes &
Prefeitura. examinando os documentos que lhe sdo apresentados. para atender os intercsses da administragdo
municipal;

I-letuar 08 recebimentos referentes a taxas. impostos. servigos de pavimentagdo e outros servigos prestados pela
Prefeitura. recebendo em dinheiro ou cheques, para eletuar @ quitagdo dos mesmaos:

Reculher aos bancos. ¢m conta corrente em nome da PPreleitara. todo o numerdrio recebido. mantendo em caixg

apenas o neeessario ao atendimento do expedicnte normal:

Efetuar  verificagoes  periodicos do numerdrio ¢ valores  existentes nas contas  bancdrias  da  Prefeitura.
supervisionando 0s servigos de concifiaglio bancdria, depdsitos efetuados. cheques emitidos ¢ outros langamentaos, |

i para assegurar a regularidade das transagtes lnanceiras: ‘
Favecutar cdleulos das transagdes clewadas, comparando-os com as cilvas anotadas em oregistro, para verificar ¢l

conlerir o silde Jo caixa: '
Preparar demonstrativos de movimento didrio de caixa. relacionando os pagamentos e recebimentos eletuados, com

os respectivos valores em dinheiro ou chegues. para apresentar um posicio da situagdo financeira existene:
I'xecutar outras taretas correlatas que Lthe forem atribuidas. i

Equipamentos
Materiais de escritdrio. calculadora. balanga. termémetro e recursos de informitica.
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ASSESSOR JURIDICO

Requisitos Minimos
Livre provimento ¢ formagdo em Dirgite ¢ inscricdo na OAB

Descrigio Sumaria
Assessora o Prefeito nag questdes Juridicas da administragdo municipal.

Descri¢io Genérica

Assessora a Prefeilura em assuntos de natureza juridica, atendendo as consultas elaboradas pelo Prefeito e demais
unidades. emitindo parceeres para assegurar o eumprimentio das leis e regulamentos:

Receber, estudar e propor solugdes em expedientes e processos, analisando e acompanhando

junte as demais unidades o andamento  das  providéncias  para poder encaminha-los & apreciagio do
Preleito:

I'restar assisténcia ao Prefeito. colaborando no limite de sua compailneia. para a womada de decisdo. referentes aos
assuntos de ordem juridica. compartilhada com o titular da drca em que atua:

Manter contalo com os municipes. autoridades, organizagdes, empresas, representando e defendendo os interesses do
NMunicipio,

. Lquipamenlos
Material de eseritorio. formularios, microcomputador, caleuladora, carimbos. gralicos, mapas. cronogriamas. recursos
para apresentagdo {(data show),
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ASSESSOR DE GABINETE

! Requisitos Minimos
Livre provimento ¢ Lnsine Médio

Descricio Sumiria
Assessora 0 Secreldrio nas questdes politicas piblicas da administragdo municipat.

Descricio Genérica

'ropor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagdo. das diretrizes e normas oriundas dos orpdos
competenies, relacionadas ao seu campo de atuagiio:

l-laborar. orientar e exccutar programas € projetos. propondo ¢ compatibilizando diretrizes ¢ metas. estabelecendo
mecanismos de monitoramento ¢ avaliagio:

I'siudar ¢ avaliar a viabilidade de implementagao de novos equipamentos. recursos. métodos. procedimentos e rotinas:
Receber. estudar ¢ propor sofugdes em cxpedientes ¢ processos. analisande ¢ acompanhando junte as demuais
unidades o andamento das  providéncias para poder  cncaminhid-los & apreciagdo do Preleito:

FParticipar de reumioes, pros idenciando a pauta, 2 comocagdo ¢ cluberagio de atas:

CRepresentar. eventualmente, os Secretdrios Municipais em comprominses ¢ eerimanias:

“Redigir correspondéncia ou qualguer vutro documente conlidencial:

! Manter o dirigente e demais unidades administrativas devidamente informadas sobre noticias.controle de prazos
dos processos  do Legislativo eferentes a requerimentos, Informagdes. respostas. indicagoes ¢ apreciagdo dos
projetos pela cdmara.  articulando um  posicionamento erespostas:

Prepurar  reunides, visitas. palestras ¢ conleréneias  que o Prefeito ou os Secretdrios devam comparecer.
tomando as providéncias referentes ao protocole. visando ao cumprimento  do programa:

Assessorar  tecnicamente e emitir parceer ao  dirigente  nos assuntos de sua especialidade. na elaboragio de
projetos. estudos. acompanhamento de gastos. compra de materiais ¢ outros:

Prestar assisténcia ao Prefeito. colaborando no limite de sua compeléncia, para a tomada de decisdo. referentes aos
assuntos de ordem juridica. ccondmico-financeira. orgamentaria. administrativa, téenica e politica. compartilhada com
o ltular da area em que atua;

I:laborar. orientar e controlar projelos, programas. atividades, metas. planos ¢ procedimentos relacionados 4 drea em
que for designado:

Desempenha sua (ungdo de modo a garantic adequada sintonia entre as politicas pablicas definidas pelo governo ¢ as
agoUs:

Manter contalo com os municipes. autoridades, erganizagoes. empresas, representando e defendendoe os interesses do
- Municipio as politicas pablicas do governo.

Equipamentos
Material de eseritorio, Tormuldrivos. microcomputudor. caleuladora. carimbos. gralicos. mapus. cronogramas. recursos
para apresentagdo (data show).
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: Colaborur no cumprimento dos planos. metas ¢ programas de trabalho lixados para sua Unidade funcional. de
pacordo com o plano global plancjade ¢ delinido previamente. integrando a cquipe sobre os planos ragados.

ASSESSOR DE CHEFIA

Requisitos Minimos
Livre provimento ¢ Ensino Médio

Descri¢do Sumaria
Coordena a execuglio das atividades de sua equipe, para o cumprimento dos prazos e dos resultados estabelecidos.

Descricio Genérica

Auxikiar na supervisdo. controle ¢ acompanhamento das atividades. coordenando ¢ instruinde as equipes de
trabatho nas suas tarefias e responsabilidades. estabelecendo prioridades de servigos. buseande o cumprimento dos
prazos. estabelecendo metas ¢ verificande a gualidade dos trabalhos prestados. junto aos usudrios internos ou
publicos externo:

orientunde o curso das agdes para obtengda dos resultados ¢ acompanhando  diretamente as atisidades
desenvolvidas junto a equipe:

Ustadar ¢ avaliar a vigbilidade de implementagdo de novos equipamcentos. recursos, metodos, procedimentos
rotitas:

Analisar de maneira continua a fungdo ¢ o desempenho da equipe trente ds demandas estabelecidus, tendo em vista
suas refagdes para com as demais Unidades inlernas e/ou externas. acompanhando. avaliando e reformulando
Muxos. rotinas. operagdes. normas e procedimentos internos. objetivando tornar mais agil a prestagao ¢ o nivel de
yualifica¢do dos servigos prestados:

Acompanhar a evolugiio dos fatos. leis. procedimentos e tecnologias direta ou indiretamente relacionadas as
atividades desenvolvidas pela sua Unidade Funcional. procurando avaliar ¢ detectar suas repercussdes perante o
desempenhe da mesma. bem como propor estudo. desenvolvendo e implementando alteragdes nas rotinay ¢
operagoes.

tquipamentos
Microcomputador, impressos, formuldrios, carros oficiais
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ASSESSOR DE COORDENADORIA

Requisitos Minimos
Livre provimento ¢ Lnsino Médio

Descrigio Sumaria

Descricio Genérica :
Auxtliar na supervisdo. controle ¢ acompanhamento das atividades. coordenando ¢ instruindo as equipes de |
trabalho nas suas tarclas ¢ responsabilidades. estabelecendo prionidades de servigos. buscando o cumprimento dos
praszos. estabelecendo metas ¢ verilicando a gualidade dos wrabulhos prestados. junlo aes usudrios inlemos ou
publicos externo:
Cuolaborar no cumprimento dos planos. metas ¢ programas de trabalhe fixados para sua llnidade funcional, de
acordo com o plano global planejado ¢ definido previamente, integrando a equipe sobre os planos tragados.
oricntando ¢ curso  das agdes para obtengdo dos resullados € acompanhando diretamente as atividades
deservalvidas junto a equipe:
-studar ¢ avaliar a viabilidade de implementagdo de novos equipamentos. recursos. métodos, procedimentos v
rotinas;
Analisar de maneira continua a fungiio e o desempenho da equipe frente as demandas estabelecidas. tendo em vista
suas relagoes para com as demais Unidades internas e/ou externas. acompanhando, avaliando ¢ reformulando
lluxos. rotinas, operagdes. normas e procedimentos internos. objetivando tornar mais agil a presiagdo e o nivel de
yualitica¢do dos servigos prestados;
Acempanhar a evolugdo dos fatos. leis. procedimentos ¢ teenologias direta ou indiretamente relacionadas as
atividades desenvolvidas pela sua Ulnidade Funcional, procurando avaliar e detectar suas repercussies perante o
desempenhe da mesma. bem como propor estudo. desemvalvende ¢ implemenando alterugtes nas rotinas ¢
OpLerEg Oes. !
I

Equipamentos
Microcomputador. impressos, [ormularios. carros oficiais
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ASSESSOR DE DEPARTAMENTO

Requisitos Minimos
Livre provimento ¢ Ensino Meédio

Descricio Sumaria
Courdena a execugdo das atividades de sua equipe. para o cumprimento dos prazos ¢ Jdos resultados estabelecidos.

Descricio Genérica

Auniliar na supervisdo. controle ¢ acompanhamento das atividades. coordenande ¢ instruindo as equipes de
trabulho nas suas Llaretas ¢ responsabilidades. estabelecendo prioridudes de servigos. buscando o cumprimento dos
prazos. estabelecendo metas ¢ verificande a gualidade dos trabathos prestados. junto aos usuarios internos ou
publicos externo;

{ Colaborar no cumprimento dos planos. metas e programas de trabalho fixados para sua Unidade funcional. de
acordo com o plano global planejado ¢ definido previamente, integrando a equipe sobre os planos ragados.
oricntande o curso das agdes para obtengio dos resullados e acompanhando diretamente as atividades
desenmvolvidas junto a equipe;

Fstudar ¢ avaliar a viabilidade de impicmentacio de novos equipamentos. recursos. métodos. procedimentos ¢
rolinas;

Anulisar de maneira continua a fungdo e o desempenho da equipe {rente as demandas estabelecidas, tendo em vista
suas relagdes para com as demais Unidades internas ¢/ou externas. acompanhando. avaliando e reformulando
[Tuxos. rotinas, operagdes, normas € procedimentos internos. objetivando tornar mais dgil a prestagdo ¢ o nivel de
yualiticacdo dos servigos prestados:

Acompanhar a evolugio dos fatos. leis. procedimentos ¢ teenologias direta ou indiretamente relacionadas as
atividades desenvobvidas pela sua Unidade Funcional, procurando avaliar ¢ detectar suas repercussoes perante o
desempenho da mesma. bem como propor estudo. desemvolvendo ¢ implementando alteragoes nus rotinas ¢
Operayoes.

Equipamentos
Microcomputador. impressos, formuldrios. carros oficials
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Requisitos Minimos
Livre provimento ¢ Ensing Médio

Desericao Sumaria
Coordena @ exccuglo das atividades de sua equipe. para o cumpriniento dos prazos ¢ dos resultados estabelecidos.
dudo suporte a0 coordenador e seeretirie da pasti respectiva,

Descrigio Genérica

Auxiliar na supervisio. controle e acompanhamento das atividades. coordenando ¢ instruindo as cquipes de
rabalho nas suas tarefas ¢ responsabilidades. estabelecendo prioridades de servigos. buscando o cumprimento dos
prazos. estabelecendo metas e verificando a qualidade dos trabalhos prestados. junto aos usuvarios internos ou
publicos cxterno;

Cuolaborar no cumprimento dos planos. metas ¢ programas de trabalho fixados para sua Unidade funcional. de
acordo com o plano global plancjado ¢ definido previamente. integrando a cquipe sobre os planos tragados.
oricnando o curso das agdes para oblengdo dos resultados e acompanhando diretamente as atividades
desenvolvidas junto a equipe;

Estudar e avaliar a viabilidade de implementagdo de novos cquipamentos. recursos, métodos, procedimentos ¢
rolinus:

Analisar de maneira continua a fungio e o desempenho da equipe trente as demandas estabelecidas. tendo em vista
sugs relagdes para com as demais Unidades imterras c/ou externas. acompanhando. avaliando ¢ reformulando
Muxos, rotinas, operagoes. normas ¢ procedimentos internes. objeiby ande ornar mais gil o prestagdo ¢ o nivel de
qualilicagao dos servigos prestados:

Acaompanhar a evolugdo dos latos, [eis. procedimentos ¢ weenologias direta oo indiretamente relagionadas s
atividades desenvaolvidas pela sua Unidade Funcional. procurando avaliar ¢ detectar suas repercussocs perante o
desempenho da mesma. bem como propor estudo, desenvolvendo ¢ implementando alteragdes nas rotings ¢
OPCragOLs.

Equipamentos

Microcomputador, impressos. formuldrios, carros oficiais
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ASSESSOR FINANCEIRO

Requisitos Minimes
Livre provimente ¢ Ensino Médio

Descricio Sumiaria
Assessora nas questoes, financeiras ¢ outras claborande estudos. pesquisas ¢ outros docunmientos que subsidiem a
tomada de decisdo.

Descricdo Genérica

Subsidiar teenicamenie a Diregdo na sua dred de compeléncia:

Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagao. das diretrizes € normas oriundas dos orglos
competentes, relacionadas ao seu campo de atuagio:

Flaborar. orientar e executar programas e projetos. propondo ¢ compatibilizandoe diretrizes e metas. estabelecendo
mecanismos de monitoramento ¢ avaliagdo:

Prestar atendimento ao pubtico em geral. ouvindo, registrando ¢ dando encaminhamentos a solicilagdes de servigos
cfou fornecendo informagdes/esclarecimentos acerca de contas, negociagdes de débitos:

Alender pessoalmente ou via telefone, outras pessoas e/ou funcionarios. passando informagdes sobre pendéncias,
motivos. prazos. bem como solicitar informagdes adicionais para possibilitar adequada solugdo a cada caso:
I.laborar, com base nas informagdes gue reccbe e/ou processa. relatorios, planilhas. quadros demonstrativos. mapas.
resumos ¢ outros. tendo de efetuar caleulos, comparagdes, conlrontos, acertos ¢ kangamentos. conforme o caso. para
permitir a consolidagio do todo de maneira correta € em obedifneia aos procedimentos relacionados:

Operar micro-computadores ou lerminais de video para execuar Iangamentos. baixas e atualizagGes de dados
diversos. conforme os controles ¢ informagoes processadas pelas Unidades Administrativas bem como gerar
consegiientes relatorias.

Equipamentos
Microcomputador. caleutadora. impressos e lermulirios.

119




PREFEITURA MUNICIPAL DE ORLANDIA |

Cataddo o &80 Paulo -

PON O OREANDO 6D -0 X PONTALL 77 0117 840202000 - FONE PARN (1 35260 =0

CHEFE DE SECAQ

Requisitos Minimos
f.ivre provimento ¢ Ensino Médio

Descri¢do Sumaria
Plancja. coordena ¢ promove a execugdo de todas as atividades de sua unidade. organizando e orientando os
trahaihos, para asscgurar o desenvolvimento das ativ idades,

Descricio Genérica

Subsidiar teenicamente a Diregdo na sua drea de competéneia. quando se Hzer necessario:

Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagdo., das diretrizes e normas oriundas dos orgdos |
competentes, relacionadas ao seu campo de aluagao; H
I-lahorar. orientar ¢ executar programas ¢ projetos. propondo ¢ compatibitizande diretrizes ¢ metas, estabelecendo !
mecanismos de monitoramento ¢ avabacio:
Supervisionar. coordenar. controlar ¢ orientar a execugdao dos projetos ¢ atividades afetos & sua Segdo e responder
pelos encargos atribuidos:

Orieniar a execugdo das atividades da Seqdo de acordo com os padroes de qualidade. produtividade. efetividade ¢
custos ditados pelas normas, principios ¢ critérios estabelecidos;

Buscar eficiéncia e redugd@io dos custos operacionais dos projetos e atividades sob sua responsabilidade;
Providenciar ¢ distribuir 0s recursos humanos ¢ materiais necessdrios 4 execugdo das atividades, bem como
controlar sua utitizagio;

Coordenar ¢ controlar o cumprimento das normas. rotinas e instrugdes emitidas ¢ aprovadas pelas autoridades
cumpelentes:

Lmitir parcceres nos processos que lhe tenham sido distribuidos por autoridade superior e nos processos cujos
assuntos se refacionem com as alribuicdes de sua Secio:

Comunicar a0 superior imedialo  guaisquer  deficiéneias ou ocorréncias  relativas aos  servigos sob sua
responsabilidade. bem como propor alternativas para soluciona-las:

Promoner reunides de coordenagdo ¢ de avaliaggdo. entre seus colaboradores. a 1Tm de dirimie davidas. ouvir
sugestoes ¢ discutir assunios de interesse du Segdo: !
Oricatar. coordenar. controlar ¢ superyisionar o cumprimento das normas, principios ¢ critérios estabelecidos pela
Administragao: :
Supersisionar. controlar ¢ orientar as atividades de sceus subordinados objctivando manter o bom estado de
conseryagdo do prédio. equipamentos e instalagdes sob sua responsabilidade. ¢ encaminhar solicitagoes dos repares
necessarios:

Zelar pela discipling nos locais de trabalho ¢ apticar penalidades aos subordinades. dentro de sua competéncia. de
acordo com a legislagio vigente:

Comunicar periodicamente ao orgdo compelente as laltas. atrasos ¢ demais atividades refativas a administragdo de
pessoal:

Propor programas de treinamento de interesse da Seciio. bem como indicar os servidores que dele tomardo parte:
Controlar a freqiiéncia. pontualidade. servigos externos ¢ 0s gastos do pessoal dirctamente subordinado;

Manter elevado o moral ¢ o espirtto de cooperagio entre os seus subordinados;

/clar por material e/ou equipamento pertencentes & Segdo e tiscalizar a limpeza e higiene;

Sugerir medidas de melhoria dos servigos g aperteigoamento das rotinas;

L:laborar relatdrios periddicos de desenvolvimento dos projetos ¢ das atividades realizadas.

FEquipamentos
Material de escritorio. caleuladora. arquiv o ago. anmdrio. nicrocomputador. impressos. carro. maguing de eserever,
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DIRETOR DE DIVISAQ

Requisitos
I.ivre provimento e Ensing Médio Completo

Descricio Sumaria

Maneja. coordena ¢ promove a execucio de todas as atividades de sua Divisdo. organizando ¢ orientando os
rabalhos. para asscgurar o desemvolvimento das atividades, wis  atendimento ao publico. preenchimento de |
requisigoes. guias de encaminhamentos ¢ outros.

Descrigio Genérica 1

Subsidiar teenicamente a Direglo na sua drea de competéncia. quande se li7er necessario

Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento du legistagdo. das diretrizes ¢ normas oriundas dos orgdos

competentes, relacionadas ao scu campo de atuagao:

Flaborar, orientar ¢ exceutar programas ¢ projetos. propondo ¢ compatibilizando dirctrizes ¢ metas. estabelecendo

mecanismos de monitoramento e avaliagao;

Plancjar, coordenar e promover a execugdo de todas as atividades de suwa unidade, organizando ¢ orientando os

trabathos, assegurando o desenvolvimento das atividades, prestando aos subordinados, informagdes sobre normas ¢

procedimentos relacionados aos trabalhos ¢ & siteagdo funcional de cada um:

Analisar, organizar. coordenar e controlar processos e outros documentos. instruindo sobre a sua tramitagao;

Prestar atendimento e osclarecimentos aos municipes e senvidores. no que se refere s leis municipais, |

principalmente as referentes a sua drea de atuaglio: ,
l
I
|
I
|

Analisar o functonamento das diversas rotinas. propondo medidas de simpliticagio ¢ melhoria dos trabalhos:
L:laborar relatdrios periddicos sobre as atividades desenvolvidas:

Providenciar o suprimento de material ¢ de equipamentos necessarios para o desenvolvimento de sua unidade:
Programar as atividades dos projetos atribuidos a Divisdo. definir prioridades, coordenar ¢ controlar sua exceugdo
dentro dos padroes de eliciéncia ¢ elicacia ¢ de aeordo com os eritdrios ¢ principios estabelecidos:

FProvidenciar ¢ disteibuir os recursos hunanos. materiais ¢ orgamentirios necessirios @ exeeugdo das atividades.

bem como controlar sua wtilizagdo:

Proferir despachos decisarios eim processes atinenies a assuntos de sua drea de atuagio:

Ordenar as despesas da Divisdo:

Controlar a Freqiiéncia. pontuaiidade. servigos externos ¢ os gastos do pessoal diretamente subordinado:

Propor programas de Lreinamento para os funciondrios da Divisao. bem como indicar os senvidores participantes:
Aprovar escala de Crias e de substitui¢do dos servidores da Divisiio que diretamente lhe sdo subordinados. na
Torma da legislagdo vigente:

I'aser cumprir as premissas estabelecidas no plano orgamentdrio para a sua drea:

[yirigir. quando necessario. veiculos da Prefeitura, para o desempenho das atribuicOes do cargo.

Zelar pela disciplina nos locais de trabalho ¢ aplicar penalidades aos subordinados. dentro de sua competéncia. de
acorde com a legislagio vigente;

Sugerir ao Coordenador e ao Secretdrio Municipal a instauragdio de sindicincia ou inquéritos administrativos sobre
irregularidades ocorridas na sua Divisdo:

L:laborar relatorios ao Coordenador sobre as atividades da Diviso,

Gierenciar o desempenho dos servidores [otados na Divisdo sob sua responsabilidade;

Manter elevado o morat € o espirito de cooperagdo de seus colaboradores: i
f:ncaminhar propostas de promogde de servideres para aplicagdo por parte dos orgdos competentes:
Llustiliear as faltas ao trabalha dos servidores que dirctamente The sio subordinados. na forma da legislagao vigente. |

| kquipamentos
Formularios. impressos. caleuladora. microcomputador. material de escritério,

e ———————— e —— - e s e S — -
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i Livre provimento ¢ Ensine Médio

L participantes:
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DIRETOR DE DEPARTAMENTO

Requisitos Minimos

Descrigio Sumairia

Plangja. coordena ¢ promove a execucdo de lodas as atividades de seu Departamento. organizando e orientando os
trabathos. para assegurar o desenvolvimento das atividades. tais  atendimento ao piblico. preenchimento de
requisigdes. puias de encaminhamentos e outros.

Descricio Genérica

Subsidiar weenicamente g Biregdo ma suaarea de competéneiin quando se fizer necessidrios !
Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da fegistagion das diretrizes ¢ normas oriundas dos orgdos
competentes. relacionadas ao seu campo de atuagdao:

Llaborar. orientar ¢ executar programas ¢ projeios. propondo e compatibilizando diretrizes ¢ metas. estabelecendo
mecanismos de monitoramento ¢ avaliagio:

Planejur. coordenar e promover a execugio de todas as atividades de sua unidade. organizando ¢ orientando os
trabalhos. assegurando o desenvolvimento das atividades. prestando aos subordinados. informagdes sobre normas ¢
procedimentos relacionados aos trabalhos ¢ & situagdo funcional de cada um;

Analisar. organizar. coordenar ¢ controfar processos ¢ outras documentos. instruindo sobre a sua tramitagio:

Prestar atendimento ¢ esclarecimentos aos municipes ¢ senvidores. no que se refere d@s leis municipais.
principalmente as referentes 4 sua drea de atuagio;

Analisar o funcionamento das diversas rotinas. propondo medidas de simplificagio ¢ melhoria dos trabathos:
[.laborar relatorios periddicos sobre as atividades desenvolvidas;

Providenciar o suprimento de material e de equipamentos necessirios para o desenvolvimento de sua unidade:
Programar as atividades dos projetos atribuidos ao Departamento. definie prioridades. coordenar ¢ controlar sua
exeeugdo dentro dos padrdes de eficiéncia e eticicia e de acordo com os critérios e principios estabelecidos:
Providenciar ¢ distribuir os recursos humanos. materiais ¢ orgamentirios pecessarios @ execugdo das atividades.
bem como controlar sua utilizagio:

Proleris despachos decisorios em processos atinentes a assuntos de sua drea de atuagio:

Controlar a fregiiéneia. ponwalidade. servigos externos ¢ as gastos do pessoal diretamente subordinade:

Propor programas de (reinamento para os tuncionacios do Departamento. bem como indicar os servidores

Aprovar eseala de irius ¢ de substituivio dos servidores do Departamento que diretamente The sdo subordinados.
na torma da legislugdo vigente: |
Fazer cumprir as premissas estabelecidas no plano orgamentario para o sua area:

Zelar pela disciplina nos locais de trabalho ¢ aplicar peralidades aos subordinados. dentro de sua competéncia. de
acordo com a legistagio vigente:

Sugerir ae Coordenador a instauragio de sindicdneia ou inguéritos administrativos sobre irregularidades ocorridas
no Departamento:

Ilaborar relatorios ao Coordenador sobre as atividades do Departamento:

Gerenciar o desempenho dos servidores fotados no Departamento sob sua responsabilidade:

Manter elevado o moral e o espirito de cooperagio de seus colaboradores:

L:incaminhar propostas de promogdo de servidores para aplicagdo por parte dos 6rglos competentes;

Justilicar as faltas ao trabalho dos servidores que diretamente the sdo subordinados. na forma da legislagdo vigente.

F.quipamentos
I ormularios. impressos. caleuladora. microcomputador. material de eseritdrio.




Estade de Sa0 Paulo e

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE SAUDE PUBLICA

Requisitos Minimos
Livre provimento ¢ Ensino Médio

Descri¢cio Sumiria

FPlancia. coordena ¢ promose o exeeugdo de todas as atividades de scu Departamento. organizando ¢ orientando os
wabathos, para assegurar o desenvolvimento das atividades. Lais  aendimento ao pablico. preenchimento Je
Freguisigdes. guias de encaminhamentos ¢ outros,

Descricio Genérica

Subsidiar teenicamente a Diregdo na sua arca de competéncia. quando se fizer necessdrio;

Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimentoe da legistagdo. das diretrizes ¢ normas oriundas dos Gredos
competenies, relacionadas ao seu campo de atuaglo:

Llaborar. osientar ¢ executar programas ¢ projelos, propondo ¢ compatibilizando diretrizes ¢ melas. estabelecendo
mecanismos de monitoramento ¢ asaliagio:

Plancjar. coordenar ¢ promover a execugdo de todas as atividades de sua unidade. organizando e orientando os
trabalhos. assegurando o desenvolvimento das atividades. prestandoe aos subordinados, informagdes sobre normas ¢
procedimentos relacionados aos trabalhos ¢ a situagdo tuncional de cada um;

Analisar, organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, instruindo sobre a sua tramitagio;

Prestar atendimento ¢ esclarecimentos aos municipes ¢ servidores, no que se refere as leis municipais.
principalmente as referentes 4 sua area de atuagio:

Analisar o funcionamento das diversas rotinas. propondo medidas de simplificagdo ¢ melhoria dos trabalhos:
Elaborar vefatorios periodicos sobre as atividades desenvolvidas:

Providenctar o suprimento de material ¢ de equipamentos neecssirios para o desemvolvimento de sua unidade:
Programar as atividades dos projetos atribuidos ao Departamento. detinie prioridades. coordenar ¢ coatrolar sua
execugdo dentro dos padedes de ehiciéneta e eficdeia ¢ de acordo com os critérios ¢ principios estabelecidos:
Providenciar e distribuir 0s recursos humanos, matertais ¢ or¢amentarios necessarios  exccugdo das atividades.
beim como cantrolar sun utilizagdo:

Proferir despachos decisorios em processos alinentes a assuntos de sua drea de atuago:

Controlar a lreqiicneia. pontualidade. servigos externos ¢ os pastos dopessoud diretamente subordinado:

Propor programas de treinaimento para os luncionarios do Departamento. bem como indicar os servidores
partictpanies:

Aprovar escala de [€rias ¢ de substituigdo dos servidores do Departamento gue dirctamente Lhe 30 subordinados.
ra lorma da legislacdo vigente:

Faser cumprir as premissas estabelecidas no plano orgamentério para a sua area:

Zelar pela disciplina nos locais de trabalho e aplicar penalidades aos subordinados, dentro de sua competéncia. de
acordo com a tegislagdo vigente:

Sugerir a0 Coordenador a instauragdo de sindicdncia ou inqudritos administrativos sobre irregularidades ocorridas
no Departamento:

F-taborar relatorios ao Coordenador sobre as atividades do Departamento;

Gereneigr o desempenho dos servidores lotados no Departamento sob sua responsabilidade:

Manter elevado o moral e o espirito de cooperagio de scus colaboradores:;

L ncamtinhar propostas de promogdo de servidores para aplicagio por parte dos érgdos competentes:

Justilicar as taltas ao trabaktho dos servidores que dirctamente The sdo subordinados. na torma da legislagdo vigente.

Equipamentos
Pormulirios, impressos. caleuladora, micrecomputader, material de oseritorio,

|
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COORDENADOR

Requisitos Minimos
Livre provimento e Ensino Médio Completo.

Descrigio Sumaria
Plancja. coordena ¢ promove a execugo de todas as atividades de sua unidade. orientando. controlando e avaliando
os resultados, para asseguarar o desenvolvimento das atividades, dentro de sua pasta,

Desericao Genérica

Subsidiar teenicamente ao Secretdrio Municipal:
Propor medidas no sentido de assegurar o camprimente da legislagdo. das diretrizes ¢ normas oriundas dos orgdos
competentes. relacionadas ao seu campo de atuagdo: ;
Assessorar o Seeretdario em suus decisoes nos assuntos de sua drea:

Programar as atividades dos projetos atribuidos ao Departamento. delinir prioridades. coordenar ¢ controlar sua
exceugdo dentro dos padrdes de eficiéneia e clicdeia ¢ de acordo com os critérios ¢ principios pré-estabelecidos
com o Seeretaria;

Pronidenciar e distribuir 0s recursos humanos. materiais ¢ orgamentirios necessarios 3 execugdo das atividades.
bem como controlar sua utilizagio:

Prolerir despachos decisorios em progessos atinentes a assuntos de sua arca de atuagio:

Plancjar. coordenar e promover a execugdo de wodas as atividades de sua unidade, baseando-se nos objetivos a
serem aleangados. € na disponibilidade de recurses humanos e materiais, para definir prioridades e rotinas;
Participar da elaboracio da politica administrativa da secretaria, [ornecendo informagdes, sugestdes. a [im de
contribuir para a definigiio de objetivos;

Elaborar, orientar e executar programas ¢ projetos. integrande as unidades organizacionais sob sua coordenagio.
propendo ¢ compatibilizando diretrizes ¢ metas. estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagdo:
Plancjar. coordenar ¢ promover a execuydo de todas as atividades de sua Coordenadoria. organizando ¢ orientando
os trabalhos. assegurando o desemvolvimento das atividades. prestando aos subordinados. informagdes sobre
normas ¢ procedimentos relacionados aos trabalhos ¢ 4 situagdo funcional de cada um:

Controlar o desenvolvimente de programas ¢ avalia seus resultudos:

Manter o Seeretirio informado sobre o desenvolvimento dos prejetos ¢ programas. claborando relutdrios sobre o
desemvulvimento dos servigos ¢ os resullados atingidos: ‘
}’ Manter contato com  prestadores  de servigos: e autoridades de outras estoras de governo. dentro do seu iimhiluiw
tde aluagdo: :
| Prommon er o capacitagdo de profissionais da areu:

Analisar. organizar, coordenar ¢ controlar processos ¢ outres documentes. instruindo sobre a sua tramitagao: i
Prestar atendimento ¢ esclarccimentos aos municipes ¢ servidores. no que se relere s leis municipais.
principalmente as relerentes a sya drea de atvacgio:

Analisar o funcionamento das diversas rotinas. propondo medidas de simplificagdo ¢ methoria dos trabalhos:
L:laborar reiatdrios periddicos sobre as atividades desenvolvidas;

Providenciar o suprimento de material e de equipamentos necessarios para o desenvolvimento de sua unidade;
Programar as atividades dos projetos atribuidos 4 Coordenadoria. definir prioridades, coordenar e controlar sua
exeeugdo dentro dos padraes de eficiéneia e eficacia e de acordo com os critérios ¢ principios estabelecidos;
Providenciar ¢ distribuir os recursos malteriais e orgamentirios necessarios a execugdo das atividades. bem como
controlar sua utilizagdo;

[azer cumprir as premissas estabelecidas no plano orgamentario para a sua area:

Dirigir. quando necessario. veiculos da Prefeitura. para o desempenho das atribuigfes do cargo.

Prolerir despachos decisorios em processos atinentes a assuntos de sua area de atuagdo:

I Ordenar as despesas da Coordenadoria:

“Controlar a Treyiicneia, pontualidade. servigos esternos ¢ os gastos Jdo pessoal dirctamente subordinado:

i Propor programas de weinamento pard os fuaciomdrios da Coordenadorias bem comao indicar os servidores
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participantes: H
Aprovar escala de ¢rias e de substituigio dos servidores da Coordenadoria gue diretamente The sao subordinados. ‘
na furma da legislagao vigente:

Ze¢lar pela disciplina nos locais de trabalho ¢ aplicar penalidades avs subordinados. dentre de sua competéncia. de
acordo com a legislagdo vigente:

sugerir ao Sceeretdrio Municipal a instauragiio de sindicdncia ou inguéritos administrativos sobre irregularidades
ucorridas na sua Coordenadoria:

t:lgborar relatorios ao Seeretéario sobre as atividades do Departamento:

Gerenciar o desempenho dos servidores lotados na Coordenadoria sob sua responsabilidade:

Manter efevado o moral e o espirito de cooperagio de seus colaboradores:

l'ncaminhar propostas de promogio de servidores para aplicacao por parte dos Orglos competentes:

Justificar as faltas ao trabalho dos servidores que diretamente the sdo subordinados. na forma da legislacdo vigente,

Equipamentos
Microcomputador. calculadora. impressos. formularios. legislagdo municipal
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| Vanter contatos com empresdrios ¢ prestadores de servigos. com a tinalidade de desenvolver parcerias clou

PREFEITURA MUNICIPAL DE ORLANDIA
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SECRETARIO MUNICIPAL

Requisitos Minimos
livre provimento, preterencialmente nivel universitario. compativel com a drea ou experiéncia comprovada em
administragdo publica

Descricdo Sumaria

IManeja. coordena. executa. controla ¢ define prioridades politicas ¢ administrativas no dambito de sua atuaglo. em
conlormidades com as competéneias estabelecidas no regimento interno para a secretaria e de acordo com o plano
de governo, Levanta as necessidades ¢ define os objetivos & sua drea de atnagdo. prevendo custos em tungio dos
projetos e propostas. visando o cumprimento de normas estabelecidas.

Descricdo Genérica

Subsidiar tleenicamente ao Prefeito na sui area de competéneia. quando se fizer necessarior

Propor medidas no sentide de assegurar o cumprimento da legislagiio. das diretrizes ¢ normas oriundas dos orgidos
competentes, relacionadas ao seu campo de atuagio;

Ilaborar. orientar ¢ exceular programas ¢ projelos. integrando internamente as unidades organizacionais sob sua
coordenagdo. propondo ¢ compatibilizando diretrizes ¢ metas, cslabelecendo mecanismos de monitoramento e
avalingdo:

Plancjar. elaborar ¢ implementar as politicas ¢ programas de governo da sua drea de competéncia, garantindo & sua
plena consondncia com as diretrizes, metas e objetivos do plano de governo municipal;

[lanejar. coordenar. executar, controlar e definir prioridades politicas ¢ administrativas no ambito de sua atuagdo.
em conformidade com as competéncias estabelecidas no regimento interno para a secretaria ¢ de acordo com o
plano de governo;

Realizar estudos e pesquisas relacionadas as atividades de sua drea. utilizando documentos e outras fonies de
informagdes. analisando os resultados dos métodos utilizados. para ampliar o proprie campo de conhecimento:
Levastar as necessidades e detinir os objetivos relativos a sua drea de atwagdo. prevendo custos em fungdo
Jos projetos ¢ propostas. visando o camprimento de normas estabelecidas,

Representar o Prefeito em solenidudes ¢ eventos, quando solicitado. para visar o cumprimento dos
compromissos assumidos:

Lmitir parcecres ¢ despachos detinitisos em assunlos atinentes 4 Sceretariz sob sua coordenagdo:

Delegar aos diretores. coordenadores ¢ assessores matérias ¢ tarelas de sua competéneia:

Manter contato com o Prefeito. reportando a situagao. problemas ¢ atividades da Seorctaria ¢ responder juntamente
com o Chefe do Executivo pela subserigao da fegislagdo atinente aos assuntos da Scerctaria:

MParticipar das reunices de Governo. prestando contas dos projetos. apresentando sugestoes. apinando sobre os
assuntos em pauta. acatando ¢ implementando as deliberugoes:

Receber o comunidade, ouvir suas propostas, analisar allernativas ¢ responder as deliberagdes de governo:

contratar projetos ¢ servigos especificos:

Representar a Prefeitura junto aos drgaos publicos ou privados em solenidades. eventos e reunides que envolvam
atuagdo matua;

Desenvolver um trabalho integrado com seus pares. com vistas a otimizar recursos e apilizar a consecugdo agdes.
planus, metas € procedimentos comuns:

Orientar os profissionais na execugiio dos trabalhos. auxiliando em caso de dinvidas e corrigindo as inadequagées de
lormit de execucao:

Cuidar da disciplina. cumprimento das regras e da aplicagao de penalidades avs funciondrios.

Equipamentos
Microcomputador. caleuladora. impressora. formularios. legislagdo municipat.
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