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ANEXO IIl - ATRIBUICOES DOS CARGOS

ATRIBUICOES

NIVEL MEDIO/TECNICO

Auxiliar de Creche: Cuidar de alunos na faixa de seis meses a trés anos: Selecionar métodos,
técnicas, materiais pedagogicos e de estimulacéo; distribuir o material pedagdgico segundo a faixa
etaria; acompanhar a sua utilizagdo e zelar pela sua guarda, com a participacao da criancga; estimular
o desenvolvimento da crianga, respeitando seus valores, sua individualidade e sua faixa etaria;
participar das reunides de estudo em busca de uma melhor qualidade no atendimento; observar estado
geral dos alunos (higiene, saude etc.); acompanhar e assessorar 0 processo de alimentacao, sono e
higiene da crianca; desenvolver atividades pedagdgicas e recreativas com as criancas, observando e
registrando os fatos ocorridos durante a atividade, a fim de garantir o bem estar e o desenvolvimento
sadio das mesmas; participar da manutencdo das condi¢cbes ambientais; auxiliar nas atividades de
ensino, pesquisa e extensao.; executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional; acompanhar durante as atividades de recreacdo e ao ar livre,
interagindo com elas para possibilitar o seu desenvolvimento; auxiliar o professor a desenvolver as
atividades pedagogicas.

Condutor Socorrista do SAMU: Conduzir veiculo terrestre de urgéncia destinado ao atendimento
e transporte de pacientes; Estabelecer contato com a Central de Regulacdo médica e seguir suas
orientacdes, observando as normas e leis do Cédigo de Transito Brasileiro; Conduzir os veiculos de
emergéncias dentro das normas e leis previstas pelo Codigo de Transito Brasileiro (Lei n® 9.503, de
23 de setembro de 1997), observados os Artigos 29 e 252.

Técnico de Enfermagem: Prestar, sob orientacdo do médico ou enfermeiro, servigos técnicos de
enfermagem, ministrando medicamentos ou tratamento aos pacientes; Controlar sinais vitais dos
pacientes, observando a pulsacédo, utilizando aparelhos de ausculta e pressdo; Efetuar curativos
diversos, empregando os medicamentos e materiais adequados, segundo orientagdo médica; Orientar
a populacdo em assuntos de sua competéncia; Preparar e esterilizar materiais, instrumentais,
ambientes e equipamentos para a realizacdo de exames, tratamentos e intervengdes cirurgicas;
Auxiliar o médico em pequenas cirurgias, observando equipamentos e entregando o instrumental
necessario, conforme instrucdes recebidas; Orientar e supervisionar o pessoal auxiliar, a fim de
garantir a correta execucdo dos trabalhos; Auxiliar na coleta e analise de dados séciosanitarios da
comunidade, para o estabelecimento de programas de educagdo sanitéria; Proceder a visitas
domiciliares, a fim de efetuar testes de imunidade, vacinacao, investigacdes, bem como auxiliar na
promocao e protecdo da salde de grupos prioritarios; Participar de programas educativos de saude
que visem motivar e desenvolver atitudes e habitos sadios em grupos especificos da comunidade em
criancgas e gestantes; Participar de campanhas de vacinacdo; Controlar o consumo de medicamentos
e demais materiais de enfermagem, verificando nivel de estoque para; Supervisionar e orientar a
limpeza e desinfecgéo dos recintos, bem como zelar pela conservagéo dos equipamentos que utiliza;
Executar outras atribuicdes afins.

Técnico de Farmacia: Efetuar manutencdo de rotina: Higienizar equipamentos e utensilios de
laboratdrio; solicitar manutencdo preventiva e corretiva de equipamentos; encaminhar para descarte
o material contaminado; Controlar estoques: Fazer pedidos; repor estoques de medicamentos;
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conferir embalagens; efetuar trocas de produtos; encaminhar produtos vencidos aos 0Orgaos
competentes; Documentar atividades e procedimentos; Registrar entrada e saida de estoques; listar
manutencdes de rotina; relacionar produtos vencidos; controlar condi¢fes de armazenamento e
prazos de validade; documentar dispensacdo de medicamentos; documentar aplicacdo de injetaveis;
registrar compra e venda de medicamentos de controle especial; Trabalhar de acordo com as boas
praticas de manipulacdo e dispensacdo; Utilizar equipamento de protecéo individual (EPI); aplicar
técnicas de seguranca e higiene pessoal; separar material para descarte; seguir procedimentos
operacionais padrdes; cumprir prazos estabelecidos. Atender usuarios: Interpretar receitas; sugerir
genéricos e similares; dispensar medicamentos; orientar consumidores sobre uso correto, reacfes
adversas e conservacdo dos medicamentos; carimbar receita na substituicdo do ético pelo genérico
ou similar; realizar farmacovigilancia; separar medicamentos em drogarias hospitalares; Utilizar
recursos de informética; Participar de campanhas sanitérias; Executar outras tarefas de mesma
natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional; Realizar operagdes
farmacotécnicas, conferir formulas, efetuar manutencdo de rotina em equipamentos, utensilios de
laboratdrio e rotulos das matérias-primas; Controlar estoques, fazer testes de qualidade de matérias-
primas, equipamentos e ambiente. Documentar atividades e procedimentos da manipulagdo
farmacéutica.

NIVEL SUPERIOR

Auditor de Tributos: Fiscalizar o cumprimento da legislacdo tributaria, bem como constituir,
mediante langamento por homologacdo e de oficio, os créditos tributarios; Propor alteracdes,
modificaces e revisdes de langcamentos, referentes a Tributacdo Municipal; Executar procedimentos
fiscais, participando de pesquisas e investigacOes fiscais, junto a empresas no ambito municipal;
Realizar diligéncias para averiguacdo da existéncia da estrutura operacional da empresa dentro e fora
do Municipio; Efetuar vistorias para a apuracdo de caracteristicas gerais e utilizagdo dos imdveis
localizados no municipio, para fins de informacéo em processos administrativos e judiciais; Elaborar
e proferir decisfes ou delas participar em processo administrativo-fiscal, bem como em processos de
consulta, restituicdo ou compensacao de tributos e contribui¢des e de reconhecimento de beneficios
fiscais; Executar procedimentos de fiscalizacdo, praticando os atos definidos em legislacdo
especifica, inclusive e os relacionados com o controle fiscalizador, apreensdo de mercadorias, livros,
documentos, materiais, equipamentos e assemelhados; Examinar a contabilidade da sociedades
empresariais, empresarios 0rgaos, entidades, fundos e demais contribuintes, ndo se Ihe aplicando as
restrigdes previstas n os arts. 1.190 a 1.192 do Cddigo Civil e observar o disposto no art. 1.193 do
mesmo diploma legal; Proceder a orientacdo do sujeito passivo no tocante a interpretacdo da
legislagdo tributéria, supervisionar as demais atividades de orientagdo do contribuinte; Gerenciar o
sistema de inscricdo municipal, participar da elaboracdo, revisdo, consolidacdo e codificacdo da
legislacdo tributaria municipal; Assessorar tecnicamente na area tributéaria da Secretaria de \financas
e/ou demais Secretarias Municipais; Coordenar, assessorar, estabelecer, recomendar critérios de
politica tributéria, definir mecanismos de acompanhamento e controle tributério; coordenar e
gerenciar acdes dos fiscais tributarios; Elaborar pareceres técnicos sobre os tributos dos Municipios,
atender os demais 6rgdos publicos de todas as esferas, no que tange a informag@es e procedimentos
fiscais; Elaborar projetos tributarios, estatisticos, mapas, graficos, cronogramas, planilhas, e outros
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instrumentos de apoio gerencial; Supervisionar as atividades de orientacdo aos contribuintes de
tributos municipais, elaborar informagbes em processos administrativos; analisar e prestar
informacdes em processos de pagamento a fornecedores contratados pelo municipio, sob o aspecto
tributéria; Orientar a execucdo de procedimentos relativos & dagdo em pagamento de débitos
tributarios, de interesse do municipio e efetuar programacéo de fiscalizagdo das empresas de grande
porte; Efetuar parcelamento de tributos ja inscritos e emitir as respectivas guias de recolhimento,
bem como manter e operacionalizar o sistema de cadastro técnico da Secretaria de Financas;
Participar de projetos, estudos e pareceres com equipes multidisciplinares com atividades de
avaliacdo e elaboracdo de planos e programas; Proferir palestras, treinamentos, bem como ministrar
cursos nas areas de abrangéncia, participar de comissdes, grupos de trabalho e delegagdes em &reas
estratégicas de interesse do municipio; Desempenhar outras atividades correlatas ao cargo de Auditor
Fiscal de Tributos, no interesse do Municipio.

Bioquimico: Orientar e controlar a producdo de Kkits destinados as analises bioquimicas,
microbiologicas e sorologicas destinadas as analises clinicas, imunolégicas e aos bancos de sangue;
A producdo de produtos soroldgicos destinados as analises clinicas, bioldgicas imunolégicas e aos
bancos de 6rgdos; Executar e supervisionar analises toxicoldgicas destinadas a identificacdo de
substancias entorpecentes e outros toxicos, com a finalidade de garantir a qualidade, grau e pureza e
homogeneidade dos alimentos e produtos diabéticos; Orientar e executar a coleta de amostra matérias
bioldgicos destinados as analise clinicas, bioldgicas analise citolégicas e hormonais com o fim de
esclarecer o diagnostico clinico; Assessorar autoridades, em diferentes niveis, preparando informes
e documentos sobre a legislacéo e assisténcia farmacéutica, exarando pareceres a fim de servir de
subsidio para a elaboracao de ordens de servicos, portarias, decretos etc; Produzir e realizar analise
de soro e vacina em geral e de outros produtos imunolégicos, valendo-se de método laboratoriais
(fisico, quimico, bioldgicos e imunoldgicos) para controlar a pureza, qualidade e atividade
terapéutica; Executar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as necessidades
do municipio.

Enfermeiro: Prestar, sob orientacdo do médico ou enfermeiro, servicos técnicos de enfermagem,
ministrando medicamentos ou tratamento aos pacientes; Controlar sinais vitais dos pacientes,
observando a pulsagéo, utilizando aparelhos de ausculta e pressdo; Efetuar curativos diversos,
empregando os medicamentos e materiais adequados, segundo orientagdo médica; Orientar a
populacdo em assuntos de sua competéncia; Preparar e esterilizar materiais, instrumentais, ambientes
e equipamentos para a realizacdo de exames, tratamentos e intervengdes cirdrgicas; Auxiliar o
médico em pequenas cirurgias, observando equipamentos e entregando o instrumental necessario,
conforme instrucdes recebidas; Orientar e supervisionar o pessoal auxiliar, a fim de garantir a correta
execucdo dos trabalhos; Auxiliar na coleta e analise de dados sociosanitarios da comunidade, para o
estabelecimento de programas de educacdo sanitéria; Proceder a visitas domiciliares, a fim de efetuar
testes de imunidade, vacinacgdo, investigacdes, bem como auxiliar na promocéo e protecdo da saude
de grupos prioritarios; Participar de programas educativos de saide que visem motivar e desenvolver
atitudes e habitos sadios em grupos especificos da comunidade em criancas e gestantes; Participar
de campanhas de vacinagdo; Controlar o consumo de medicamentos e demais materiais de
enfermagem, verificando nivel de estoque para; Supervisionar e orientar a limpeza e desinfec¢do dos
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recintos, bem como zelar pela conservagao dos equipamentos que utiliza; Executar outras atribuicdes
afins.

Fiscal de Tributos: Fiscalizar, lancar e constituir créditos tributarios, fazer cobrangas, proceder a
sua revisio de oficio, homologar aplicar as penalidades previstas na legislacdo proceder A revisio
das declaragdes efetuadas pelos sujeitos passivos; Controlar, executar e aperfeicoar procedimentos
de auditoria, diligéncia, com vistas a verificar o efetivo comprimento das obrigacdes tributarias do
sujeito passivo; Supervisionar o compartilhamento de cadastros e informacdes fiscais com as demais
administracdes tributarias da Unido, Estados e outros Municipios, quando assim definido em lei ou
convénio; Planejar, coordenar, supervisionar e executar, observada a competéncia especificas de
outros 6rgdos, as atividades de repressdo a sonegacao fiscal, ocultacdo de bens, direitos e valores;
Analisar, elaborar e decidir em processos administrativos fiscais, nas respectivas esferas de
competéncias, inclusive o relato ao reconhecimento de direito creditorio, a solicitagéo de retificacado
de declaracdo, a imunidade, suspensdo, exclusdo e extingdo de créditos tributarios; Participar de
6rgéos de julgamento singulares ou colegiados relacionados A Administracdo Tributaria; Elaborar
calculos de exigéncias tributarias e prestar assisténcia aos 6rgdos encarregados de representacdo
judicial do municipio; Acompanhar e informar os débitos vencidos e ndo pagos para a inscri¢do na
Divida Ativa, bem como planejar, coordenar, supervisionar e controlar as atividades de fiscalizacao,
arrecadacdo e de cobranca dos impostos, taxas e contribuicdes de competéncia municipal; Realizar
pesquisas e investigacdes relacionadas as atividades de inteligéncia fiscal; Examinar documentos,
livros e registros dos sujeitos passivos sujeitos a administracao tributaria municipal; Assessoras as
autoridades superiores de outras Secretarias Municipais ou de outros 6rgdos da Administracdo e
prestar-lhes assisténcia especializada, com vista a formulacéo e adequacéo da politica tributaria ao
desenvolvimento econdmico; Coordenar, participar e implantar projetos, planos ou programas de
interesse da Administracdo tributaria; Apresentar estudos e sugestdes para o aperfeicoamento da
legislagdo tributaria municipal e para o aprimoramento ou implantagdo de novas rotinas e
procedimentos; Avaliar e especificar sistemas programas de informatica relativos a atividade de
langamento, arrecadagéo, cobranga e controle de tributos e contribuigdes; Informar processos e
demais expedientes administrativos, bem como realizar analises de natureza econémica ou financeira
relativas as atividades de competéncia tributaria do Municipio; Executar as atividades de orientacao
ao contribuinte quanto a interpretacdo da legislacdo tributaria e ao exato cumprimento de suas
obrigagdes fiscais; Atender o contribuinte; \realizar inspe¢oes, vistorias e langamentos e avaliagGes.

Odonto6logo: Realizar levantamento epidemioldgico para tracar o perfil de saude bucal da populagéo
adstrita; Realizar o tratamento integral, no ambito da atencdo béasica para a populacdo adstrita;
Encaminhar e orientar os usuarios 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 e outras orientacfes
na conformidade dos diagnosticos efetuados; Emitir laudos, pareceres e atestados sobre assuntos de
sua competéncia; Executar as a¢des de assisténcia integral, aliando a atuacéo clinica a satde coletiva,
assistindo a familia, individuos ou grupos especificos de acordo com o planejamento local,
Coordenar acbes coletivas, voltadas & promogdo e prevencdo da salde bucal; Programar e
supervisionar o fornecimento de insumos para as a¢des coletivas; Capacitar as equipes de saude da
familia no que se refere as acdes educativas e preventivas em salde bucal; Realizar atividades de
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educacdo de saude bucal na familia com énfase no grupo infantil; Supervisionar o trabalho
desenvolvido pelos membros que compdem a equipe de saude bucal; Outras agdes e atividades a
serem definidas de acordo com prioridades locais durante o desenvolvimento do Programa.

Procurador Municipal: Prestar consultoria e assessoramento juridico aos 6rgaos da Administracdo
Direta e indireta junto a PGM, sob o comando do Chefe desta; elaborar pareceres juridicos
fundamentados; Assessorar o Procurador-Geral nas audiéncia de primeiro grau ou nas sessdes do
Tribunais, no segundo grau; sugerir ao Procurador-Geral alteragdes na legislacdo municipal de modo
a ajusta-la ao interesse pablico do Municipio; Elaborar pareceres em processos administrativos sobre
servidores publicos que contenham indagacdo juridica; Elaborar, redigis, estudar e examinar
anteprojetos de lei, decretos e regulamentos, assim como elaborar minutas de contratos, escriturar,
convénios e de quaisquer outros atos juridicos com a supervisao do Procurador-Geral; Executar toda
e qualquer delegacéo de atribuicao recebida do Procurador-Geral, respeitas as atribui¢des do cargo;
emitir pareceres sobre matérias relacionadas com processos judiciais em que o Municipio tenha
interesse; Manusear, consultar, fazer copia xerografica no todo ou em parte bem como fazer carga,
de processos judiciais ou administrativos em que o municipio seja parte ou interessado; realizar
outras tarefas determinadas pelo Procurador-Geral, respeitando-se a hierarquia.

NIVEL SUPERIOR - MAGISTERIO

Professor Anos Iniciais: Orientar, dirigir e ministrar aulas nos turnos 1° e 5° ano, cumprindo
integralmente o programa e a carga horéria, os dois letivos, os horérios estabelecidos, além de
participar integralmente dos periodos dedicados ao planejamento, a avalia¢do institucional, a
reflexdo pedagdgica e ao desenvolvimento profissional; Efetuar registros burocraticos e
pedagdgicos; Participar de reunides administrativas e pedagogicas; Participar do processo de
formagédo continuada para docentes.

Professor de Agricultura e Zootecnia: Analisar, descrever e explicar as praticas educativas na
escola; Desenvolver as praticas pedagdgicas numa perspectiva multidisciplinar; Interpretar a pratica
educativa a partir dos conhecimentos sobre a realidade econémica, cultural, politica e social
brasileira, regional e local; Promover dialogo sobre valores, modos de vida, orientacdes filosoficas,
politicas e religiosas proprias a cultura do povo do campo; Atuar como agentes interculturais, com
vistas a valorizacao e o estudo de temas relacionados a educagdo do campo.

Professor de Matematica: Desenvolver seu trabalho de acordo com o Plano de Curso e a Proposta
Pedagdgica da Unidade Escolar; Realizar a avaliacdo continua de seus alunos, segundo o sistema de
avaliacdo da Rede Municipal; Manter atualizados os Diarios de Classe, registrando a frequéncia e as
notas dos alunos, a matéria lecionada e o numero de aulas previstas e ministradas; Participar dos
Conselhos de Classe previstos no Calendario Escolar, com seu material organizado e atualizado;
Participar de cursos, treinamentos, capacitagdes e de atividades pedagogicas promovidas pela escola
e pela Secretaria Municipal de Educacdo; Propor a equipe técnico administrativo pedagdgica
medidas que objetivem o aprimoramento dos métodos de ensino, da avaliacdo, da disciplina e da
administracdo; Solicitar, sempre que necessario, a cooperacdo dos 6rgaos e setores da Unidade
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Escolar e realizar tarefas afins.

Professor para a Sala de AEE Zona Rural: identificar, elaborar, produzir e organizar servicos,
recursos pedagdgicos e de acessibilidade que atenuem as barreiras para a plena participacdo dos
alunos, considerando suas necessidades especificas; atender os alunos com deficiéncia na sala de
recursos multifuncional e d& suporte/ orientagdo ao professor da sala regular, equipe diretiva e
pedagdgica, bem como a familia do aluno.

Professor para a Sala de AEE Zona Urbana: identificar, elaborar, produzir e organizar servicos,
recursos pedagogicos e de acessibilidade que atenuem as barreiras para a plena participacdo dos
alunos, considerando suas necessidades especificas; atender os alunos com deficiéncia na sala de
recursos multifuncional e d& suporte/ orientagdo ao professor da sala regular, equipe diretiva e
pedagdgica, bem como a familia do aluno.
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