GRUPO OCUPACIONAL IX
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. Cargo: TECNICO EM CONTABILIDADE

. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a coordenar, orientar,
supervisionar e executar a contabilizacdo financeira, orcamentaria e patrimonial da
Prefeitura.

. Atribuic®es tipicas:
auxiliar na organizacdo dos servicos de contabilidade da Prefeitura, envolvendo o
plano de contas, o sistema de livios e documentos e o método de escrituracao,
para possibilitar o controle contabil, orcamentario e patrimonial;

participar da elaboracéo da proposta orgamentaria anual, do plano plurianual e da
elaboracdo da lei de diretrizes orcamentarias, orientando as unidades
administrativas para preparagdo de suas propostas parciais e consolidando as
propostas;

participar de analise e classificacdo contabil dos documentos comprobatérios das
operacdes realizadas, de natureza orcamentdria ou nao, de acordo com o plano de
contas da Prefeitura;

realizar as tarefas relativas a execugdo orgcamentaria e ao seu acompanhamento,
no 6rgao central e nas diversas unidades da Prefeitura, emitindo e examinando
empenhos de despesas em face da existéncia de saldo nas dotacgées;

participar da elaboracdo e/ou elaborar o balancete e o balanco orcamentario da
Prefeitura;

acompanhar a execucdo orcamentaria das diversas unidades da Prefeitura,
examinando empenhos de despesas em face da existéncia de saldo nas dotacdes;

orientar todas as tarefas de escrituracao, inclusive dos diversos impostos e taxas;

executar os trabalhos de analise e conciliacdo de contas, conferindo saldos,
localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a correcdo das operagdes
contabeis;

auxiliar na elaboracédo de balangos, balancetes, mapas e outros demonstrativos
financeiros consolidados da Prefeitura nas areas orcamentaria, financeira e
patrimonial;

informar processos, dentro de sua area de atuacdo, e sugerir métodos e
procedimentos que visem a melhor coordenacédo dos servigos contabeis;

auxiliar na elaboracdo de relatérios sobre a situacdo econdmica, financeira e
patrimonial da Prefeitura, transcrevendo dados e emitindo pareceres;

supervisionar o arquivamento de documentos contabeis;

apor assinatura, reconhecendo a veracidade e correicdo das informacdes, nos
documentos orgcamentarios, financeiros e patrimoniais que assim o exijam, bem
como em balancos e balancetes;

requisitar, sempre que necessario, 0s servicos de manutencdo de equipamentos,
bem como a aquisicdo de materiais utilizados na execuc¢do dos servicos;

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

zelar pela manutencgéo dos equipamentos e materiais sob sua guarda;
observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;
executar outras atribui¢cfes afins.



4. Requisitos para provimento:

e Instrucdo - Curso de Técnico em Contabilidade e habilitacdo legal para
exercicio da profissao.

e Qutros requisitos - conhecimentos basicos de informatica em especial de editor
de texto, planilhas eletrénicas e internet.

5. Recrutamento:

e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

e Progressao - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo
que ocupa.



1.

2.

Cargo: TECNICO EM ENFERMAGEM

Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a orientar o pessoal

auxiliar quanto as tarefas simples de enfermagem e atendimento ao publico, executar
as de maior complexidade, auxiliando Médicos e Enfermeiros em suas atividades
especificas.
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. Atribuic®es tipicas:

prestar, sob orientacgdo do Meédico ou Enfermeiro, servicos técnicos de
enfermagem, ministrando medicamentos ou tratamento aos pacientes, como
administracdo de sangue e plasma, controle de pressdo venosa, monitorizacdo e
aplicacdo de respiradores artificiais;

controlar sinais vitais dos pacientes, observando a pulsacéo e utilizando aparelhos
de ausculta e presséo;

prestar cuidados de conforto, movimentagdo ativa e passiva e de higiene pessoal,
aplicacdo de didlise, cateterismo, instilacbes, lavagens de estbmago, e outros
tratamentos, para proporcionar bem-estar fisico e mental aos pacientes;

efetuar curativos diversos, empregando os medicamentos e materiais adequados,
bem como a limpeza de ferimentos, cortes e queimaduras segundo orientacdo
médica;

orientar a populacéo em assuntos de sua competéncia;

adaptar os pacientes ao ambiente hospitalar e aos métodos terapéuticos aplicados,
realizando entrevistas de admissao, visitas diarias e orientando-os;

auxiliar o Médico em pequenas cirurgias, observando equipamentos e entregando o
instrumental necessario, conforme instru¢des recebidas;

preparar e esterilizar material, instrumental, ambientes e equipamentos para a
realizacdo de exames, tratamentos e intervencgdes cirdrgicas;

participar de campanhas de vacinacéo;

assistir ao Enfermeiro na prevencao e controle de doencas transmissiveis em geral
e nos programas de vigilancia sanitaria;

assistir ao enfermeiro na prevencdo e no controle sistematico da infeccéo
hospitalar;

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

atender prontamente chamadas de emergéncia em residéncias ou via publica,
prestando 0s primeiros socorros necessarios e acompanhando o paciente até a
unidade hospitalar;

proceder a visitas domiciliares, a fim de efetuar testes de imunidade, vacinacéo,
investigacdes, bem como auxiliar na promogédo e protecdo da salde de grupos
prioritarios;

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

orientar a populacéo em assuntos de sua competéncia;

registrar e orientar servidores em sua area de atuagéo para apurarem e registrarem
todos os procedimentos executados no ambito da enfermagem, efetuando o
lancamento em planilha propria para efeito de registro e cobranca do SUS ou de
outros 6rgaos conveniados;



controlar o consumo de medicamentos e demais materiais de enfermagem,
verificando nivel de estoque para, quando for o caso, solicitar ressuprimento;

supervisionar e orientar a limpeza e desinfec¢do dos recintos, bem como zelar pela
conservacgdo dos equipamentos que utiliza;

observar o uso de indumentéria apropriada, segundo as normas de higiene e do
local de trabalho, bem como utilizar equipamentos de protecéo individual;

treinar os servidores que o auxiliam na execucao de tarefas tipicas da classe;

orientar e supervisionar o pessoal auxiliar, a fim de garantir a correta execucdo dos
trabalhos;

executar outras atribui¢cfes afins.

. Requisitos para provimento:

e Instrucdo - Curso de Técnico em Enfermagem e habilitacdo legal para o
exercicio da profissao.

e Qutros requisitos - conhecimentos basicos de informatica em especial de editor
de texto, planilhas eletrénicas e internet.

. Recrutamento:

e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

e Progressao - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo
que ocupa.



1.

2.

Cargo: TECNICO EM HIGIENE DENTAL

Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a realizar tarefas de

orientacdo a populacao, sobre higiene bucal e outras medidas preventivas e auxiliar na
realizacdo de trabalhos odontoldgicos, bem como executar procedimentos técnicos
aprovados pelo Conselho de Classe, com superviséo direta do Odontologo.

3

. Atribuic®es tipicas:

dispor os instrumentos odontolégicos em local apropriado, colocando-os na ordem
de utilizagao para passa-los ao Odontélogo durante a consulta ou ato operatorio;

preparar o paciente para consultas ou cirurgias, posicionando-o de forma
apropriada na cadeira, bem como proceder a assepsia da regido bucal com
substancias quimicas apropriadas, para prevenir contaminacao;

passar os instrumentos ao Odontélogo, posicionando peca por peg¢a na mao do
mesmo, a medida que forem solicitados, para facilitar o desempenho funcional;

proceder a assepsia da bandeja de instrumental, limpando e esterilizando o local e
as pecas, para ordena-las para o préximo atendimento e evitar contaminacoes;

manipular materiais e substancias de uso odontolégico, segundo orientacdo do
Odontologo;

orientar os pacientes sobre higiene bucal;

fazer demonstracdes de técnicas de escovacgao;

participar do treinamento de atendentes de consultério dentario;

executar ou auxiliar na aplicacao de substancias para a prevencao de carie dental;
confeccionar modelos em gesso, bem como selecionar e preparar moldeiras;
fazer tomada e revelacdo de radiografias intra-orais;

realizar teste de vitalidade pulpar;

realizar a remocao de indutos, placas e calculos supragengivais;

polir restauracdes, vedando a escultura;

remover suturas;

inserir e condensar substancias restauradoras;

participar dos programas educativos de saude oral promovidos pela Prefeitura,
orientando a populacdo sobre prevencao e tratamento das doencas bucais;

elaborar boletins de producéo e relatérios, baseando-se nas atividades executadas
para permitir levantamentos estatisticos;

registrar e orientar servidores sob sua supervisdo a registrar todos 0s
procedimentos executados no ambito de sua atuacgdo, apurando seus resultados e
efetuando o lancamento para efeito de registro e cobranca do SUS ou de outros
orgaos conveniados;

zelar pelo estado de conservagédo e manutencdo dos equipamentos e instrumentos
postos sob sua guarda;

manter estoque de medicamentos, observando a quantidade e o periodo de
validade dos mesmos;

auxiliar e treinar servidores em sua area de atuacao;

observar o uso de indumentaria determinada no local de trabalho e de equipamento
de protecéo individual;

observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;

executar outras atribui¢cdes afins.



4. Requisitos para provimento:

e Instrucado - Curso de Técnico em Higiene Dental, ministrado por instituicdo de
formacdo profissional reconhecida e habilitacéo legal para exercicio da profissao.

e Qutros requisitos - conhecimentos basicos de informatica em especial de editor
de texto, planilhas eletrénicas e internet.

5. Recrutamento:

e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

e Progressao - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo
que ocupa.



1. Cargo: TOPOGRAFO

2.

Descricao sintética: compreende o0s cargos que se destinam a efetuar

levantamentos de superficies, determinando o perfil, localizacédo, dimensdes exatas e
configuracdo de terrenos, campos e estradas, para fornecer dados necessarios aos
trabalhos de construgéo, de exploracdo e de elaboragéo de mapas.

3.

Atribuicdes tipicas:

realizar levantamento cadastral, altimétrico e planimétrico, posicionando e
manejando teodolitos, niveis, trenas, blssolas, telémetros GPS e outros aparelhos
de medicéo, para determinar altitudes, distancias, angulos, coordenadas de nivel e
outras caracteristicas da superficie terrestre;;

realizar topografias especiais — industriais, subterraneas e batimétricas,
medir &ngulos e distancias;

determinar coordenadas geograficas e planoretangulares;

transportar coordenadas, determinar o norte verdadeiro e o norte magnético;
demarcar areas em campo, medir as areas e elaborar croqui de campo;
realizar operagdes geodésicas;

elaborar relatérios de levantamentos geodésicos e topohidrograficos;

implantar, no campo, pontos de projeto locando obras de sistema de transportes,
obras civis, industriais e rurais, delimitar glebas e locar parcelamentos do solo,
definir limites e confrontagbes, materializar marcos e pontos topograficos, aviventar
rumos magnéticos, locar offset e linha de transmisséo;

planejar trabalhos em geomatica definindo o escopo e metodologia a ser utilizada,
especificando 0s recursos materiais, equipamentos, humanos, dimensionando
custos e projetando prazos para a execuc¢édo dos trabalhos;

analisar documentos e informaces cartograficas através da interpretacdo de foros
terrestres, aéreas, imagens orbitais, mapas, cartas e plantas;

interpretar relevos para implantacéo de linhas de exploracéo;

identificar acidentes geométricos, pontos de apoio para georeferenciamento e
amarracao e coletar dados geométricos;

efetuar célculos e desenhos, elaborar projetos de terraplanagem de pequeno porte,
calcular declinacdo magnética, convergéncia meridiana, norte verdadeiro, areas de
terrenos, volumes para movimento de solo, distancias, azimutes e coordenadas,
concordancias vertical e horizontal, curvas de nivel por interpolacao, offset, greide e
coletar dados para atualizacdo de plantas cadastrais;

elaborar planta topografica, conforme normas definidas pela ABNT, e
representacdes graficas;

elaborar documentos cartograficos definindo o tipo de documento, escalas e
célculos cartograficos e sistema de projecao;

efetuar aerotriangulacdo, restituir fotografias aéreas, editar documentos
cartograficos, reambular fotografia aérea, revisar e criar documentos e bases
cartograficas, criar arte final de documentos cartograficos;

analisar mapas, plantas, titulos de propriedade, registros e especificactes,
estudando-os e calculando as medicbes a serem efetuadas, para preparar
esquemas de levantamento da area em questdo e fazer os calculos topograficos
necessarios;



emitir certiddes de localizac&o, conferindo as medidas no local e consultando o
cadastro da Prefeitura;

registrar os dados obtidos em formularios especificos, anotando os valores lidos e
céalculos numéricos efetuados, para posterior analise;

calcular valores para cobranca de obras de melhoria urbana pelos contribuintes,
verificando a obra in loco e dividindo seu valor pelo nimero de beneficiarios, bem
como informar estes valores a unidade financeira da Prefeitura para a elaboragéo
das guias de pagamento;

fornecer dados topograficos quanto ao alinhamento ou nivelamento de ruas para 0s
contribuintes, a fim de orientar a construcdo de casas, estabelecimentos
comerciais, entre outros;

orientar e supervisionar seus auxiliares, determinando o balizamento, a colocacéo
de estacas e indicando as referéncias de nivel, marcas de locacdo e demais
elementos, para a correta execucdo dos trabalhos;

zelar pela manutencdo e guarda dos instrumentos de trabalho, montando-os e
desmontando-os adequadamente, bem como os retificando, quando necessario,
para conserva-los nos padrdes requeridos;

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

observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;
executar outras atribui¢cfes afins.

. Requisitos para provimento:

e Instrucao - Ensino Médio completo, acrescido de curso Técnico em Topografia,
ministrado por instituicho de formagédo profissional reconhecida ou curso
profissionalizante e registro no respectivo Conselho de Classe.

e Qutros requisitos - conhecimentos basicos de informatica em especial de editor
de texto, planilhas eletrénicas e internet.
. Recrutamento:

e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

e Progressao - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo
que ocupa.



1.

2.

Cargo: TECNICO EM RAIOS X

Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar exames

radiologicos, sob supervisdo de Odontélogo ou Médico especialista, através da
operacdo de equipamentos de raios X.

3.

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

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

zelar pela seguranca da saude dos pacientes que serdo radiografados, instruindo-
0s quanto aos procedimentos que devem ser executados durante a operacdo do
equipamento de raios x, bem como tomar providéncias cabiveis a protecdo dos
mesmos;

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

encaminhar o chassi a cAmara escura para ser feita a revelacéao do filme;

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

encaminhar a radiografia ja revelada ao Médico ou Odontélogo responsavel pela
emissao de diagndstico, efetuando as anotacdes e registros necessarios;

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

registrar e orientar servidores em sua area de atuacdo para apurar e registrar de
todos os procedimentos executados no ambito de sua atuacdo, efetuando o
lancamento e registro em planilha prépria para possibilitar a cobranca ao SUS ou
outros 6rgaos conveniados;

utilizar equipamentos e vestimentas de protecdo contra os efeitos dos raios x, para
seguranca da sua saude;

zelar pela conservacdo dos equipamentos que utiliza;

orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucédo das tarefas tipicas da
classe;

executar outras atribui¢cfes afins.

. Requisitos para provimento:

e Instrucao - curso de Técnico em Radiologia e habilitacdo legal para o exercicio
da profisséo.

e OQutros requisitos - conhecimentos basicos de informatica em especial de editor
de texto, planilhas eletrénicas e internet.

. Recrutamento:

e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

e Progressao - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo
que ocupa.



1. Cargo: DESENHISTA CADISTA

2.

Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a elaborar desenhos

técnicos de projetos de engenharia, arquitetura, urbanismo e cartografia, utilizando,
guando adequado, o programa CAD - Computer Aided Design.

3.

Atribuicdes tipicas:

estudar o esboco ou a idéia central do plano, examinando croquis, rascunhos,
plantas, especificacdes técnicas e outros elementos, para orientar-se na elaboracéo
do trabalho;

desenvolver e detalhar desenhos de projetos arquitetdnicos, urbanisticos, de
engenharia civil e outros, utilizando-se de softwares especificos para desenho
técnico;

executar desenhos de projetos de obras publicas, inclusive detalhamento de
instalacdes hidrossanitarias e elétricas, baseando-se em esbocos e especificacbes
fornecidos por engenheiros, arquitetos ou técnicos em edificagoes;

elaborar desenhos cartograficos, utilizando-se de softwares especificos;

executar desenhos topograficos, utilizando-se de croqui e outros dados extraidos
de levantamentos de campo;

desenvolver desenhos técnicos, consultando livros e especificagbes, observando
originais, medindo e adaptando detalhes e particularidades;

desenhar organogramas, fluxogramas, graficos e painéis, bem como formularios,
fichas e demais documentos administrativos padronizados;

desenhar mapas, observando os temas e escalas, conforme solicitacdo superior;

arquivar desenhos, mapas, graficos, projetos, documentos, dispondo-os
adequadamente, a fim de facilitar posterior consulta;

orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucdo de tarefas tipicas do
cargo;

zelar pelos equipamentos e materiais postos sob sua guarda;
executar outras atribui¢cfes afins.

. Requisitos para provimento:

e Instrucao - Ensino Médio completo, acrescido de Curso Técnico de Desenho ou
Curso Técnico de Edificacdes.

e Qutros requisitos - conhecimentos de programas computacionais em sua area
de atuacdo, dominio do software CAD - Computer Aided Design e de uso de
plotter, conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de texto,
planilhas eletrbnicas e internet.

. Recrutamento:

e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

e Progressao - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo
que ocupa.



1.

2.

Cargo: DESENHISTA

Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar esbocos,

desenhos arquitetdnicos, técnicos, artisticos e cartograficos.

3.

Atribuices tipicas:
elaborar, copiar e ampliar desenhos técnicos, arquitetbnicos e cartograficos;

executar tarefas de leitura, interpretacédo e elaboracdo de desenhos técnicos na
area de arquitetura, construcédo civil, urbanismo, planejamento fisico e territorial no
ambiente grafico de programas computadorizados;

estudar o esboco de projetos examinando croquis, rascunhos, plantas,
especificacdes técnicas, materiais e equipamentos para orientar-se na elaboracao
do projeto;

submeter os esbocos elaborados a apreciacéo superior, para possibilitar correcdes
e ajustes necessarios;

elaborar desenhos definitivos de projetos;

fazer levantamento, in loco, das medidas de prédios e vias publicas para a
elaboracéo de projetos ou execucéo de obras;

desenhar organogramas, fluxogramas, gréficos, tabelas, formularios, entre outros;
elaborar desenhos artisticos, segundo orientacéo recebida;

desenhar plantas de instala¢g@es hidraulicas, elétricas e outras;

executar montagem de textos para impressao;

arquivar plantas, mapas e outros desenhos, de acordo com a orientacdo recebida;

manter em bom estado de conservacdo materiais, instrumentos e equipamentos de
trabalho;

manter o local de trabalho limpo e arrumado;
executar outras atribui¢cfes afins.

. Requisitos para provimento:

e Instrucao - Ensino Médio completo, acrescido de Curso Técnico de Desenho ou
Curso Técnico de Edificacdes.

e Qutros requisitos: pleno conhecimento do programa de Auto CAD ou outro
aplicativo a ele equivalente, definido em Edital de concurso. Conhecimentos
basicos de informatica em especial de editor de texto, planilhas eletrénicas e
internet.

. Recrutamento:

e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

e Progressao - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo
que ocupa.



. Cargo: TECNICO DE SEGURANCA DO TRABALHO

Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a coordenar e
orientar o sistema de seguranca do trabalho para assegurar a integridade dos
servidores e dos bens da Prefeitura.

. Atribuicdes tipicas:
inspecionar as areas, instalacbes e equipamentos da Prefeitura, observando as
condicdes de seguranca, inclusive as exigéncias legais proéprias, para identificar
riscos de acidentes;

recomendar, fiscalizar e controlar a distribuicdo e utilizagdo dos equipamentos de
protecdo individual,

instruir os servidores sobre normas de seguranca, combate a incéndio e demais
medidas de prevencéo de acidentes;

investigar e analisar acidentes para identificar suas causas e propor a adogéo das
providéncias cabiveis;

vistoriar pontos de combate a incéndio, recomendando a manutengao, substituicdo
e modificacdo dos equipamentos, a fim de manté-los em condicfes de utilizacao;

realizar levantamentos de areas insalubres e de periculosidade, recomendando as
providéncias necessarias;

manter controle estatistico dos acidentes de trabalho ocorridos com os servidores
municipais;

executar outras atribui¢cfes afins.

. Requisitos para provimento:

e Instrucao - Ensino Médio completo, acrescido de curso especifico de Técnico
em Segurancga do Trabalho.

e Qutros requisitos - conhecimentos basicos de informatica em especial de editor
de texto, planilhas eletrénicas e internet.

. Recrutamento:

e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

e Progressao - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo
que ocupa.



1.

2.

Cargo: TECNICO EM INFORMATICA

Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a oferecer suporte

técnico ao usuario de microcomputadores, auxiliando-o na instalacdo e na utilizacéo
de sistemas operacionais, rede local, aplicativos basicos de automacao de escritério,
editores de texto, planilhas eletrbnicas e softwares de apresentacdo, além dos
equipamentos e periféricos de microinformatica.

3.

Atribuices tipicas:
manter-se informado quanto as novas solugdes disponiveis no mercado que

possam atender as necessidades de equipamentos de informatica e de softwares
da Prefeitura;

participar do levantamento das necessidades de equipamentos de informatica e de
softwares da Prefeitura;

participar do levantamento das necessidades de treinamento no uso de
equipamentos de informatica e softwares adequados as necessidades da
Prefeitura;

instalar e reinstalar, de acordo com a orientacdo recebida, os equipamentos e
softwares de informatica adquiridos pela Prefeitura;

conectar, desconectar e remanejar os equipamentos de informatica da Prefeitura
para os locais indicados;

orientar os usuarios quanto a utilizacdo adequada dos equipamentos de informatica
e softwares instalados nos diversos setores da Prefeitura;

fazer a limpeza e a manutencao de maquinas e periféricos instalados nos diversos
setores da Prefeitura;

orientar os usuarios de microinformatica da Prefeitura na escolha de equipamentos
de softwares adequados a execucédo de suas tarefas;

participar da criacdo e da revisdo de rotinas apoiadas na utlizacdo de
microinformatica para execucdo das tarefas dos servidores das diversas areas da
Prefeitura;

participar da elaboracdo de especificacbes técnicas para aquisicdo de
equipamentos de informatica e softwares pela Prefeitura;

elaborar roteiros simplificados de utilizagdo dos equipamentos de informatica e de
softwares utilizados na Prefeitura;

executar outras atribui¢cfes afins.

. Requisitos para provimento:

e Instrucdo - Ensino Médio completo, acrescido de curso de instalacdo e
manutencdo de equipamentos de informatica (microcomputadores, impressoras
e periféricos em geral) e de curso de instalacéo e utilizacdo de softwares.

e Qutros requisitos - conhecimentos basicos de informatica em especial de editor
de texto, planilhas eletrénicas e internet.

. Recrutamento:

e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

e Progressao - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo
que ocupa.



1. Cargo: TECNICO EM LABORATORIO

2.

Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a desenvolver

atividades técnicas de andlises clinicas e laboratério, realizando exames através da
manipulacdo de aparelhos de laboratério e por outros meios, para possibilitar o
diagnostico, o tratamento ou a prevencao de doengas.
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N

. Atribuic®es tipicas:

efetuar a coleta de material, empregando as técnicas e 0s instrumentos
adequados;

manipular substancias quimicas, fisicas e biologicas, dosando-as conforme
especificacOes, para a realizagdo dos exames requeridos;

realizar exames hematoldgicos, coprolégicos, de urina, baciloscopia (secrecdes,
escarro e liquidos diversos) e outros, aplicando técnicas especificas e utilizando
aparelhos e reagentes apropriados, a fim de obter subsidios para diagnosticos
clinicos;

registrar resultados dos exames em formularios especificos, anotando os dados e
informacd@es relevantes, para possibilitar a acdo médica;

realizar o transporte e armazenamento de produtos hemoterapicos, em caixas
térmicas e geladeiras especificas, para garantir e assegurar os padrbes de
gualidade e funcionalidade requeridos;

zelar pela assepsia, conservacao e recolhimento do material, utilizando autoclaves,
estufas e armarios, e mantendo o equipamento em estado funcional, para
assegurar os padrdes de qualidade e funcionalidade requeridos;

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

preparar corantes, utilizando férmulas para a bateria de coloracao;

executar a coloracdo de laminas contendo material bioldgico, para leitura
microscopica;

efetuar leituras microscopicas dos esfregacos citoldgicos, visando a identificacédo
elou prevencao de cancer e outras doencas;

registrar o material examinado, identificando as laminas com os respectivos
numeros de registro de laboratério e dados dos pacientes;

registrar resultados dos exames em formularios especificos, com a classificacédo
do exame e o laudo, bem como encaminha-los ao médico patologista responsavel;

auxiliar o médico patologista nas atividades de rotina do laboratério;

orientar e supervisionar seus auxiliares a fim de garantir a correta execucdo dos
trabalhos;

zelar pela manutengéo e conservacdo dos equipamentos e instrumentos sob sua
guarda bem como realizar pequenos reparos, quando necessario;

observar o uso de indumentaria apropriada, segundo as normas de higiene e do
local de trabalho, bem como utilizar equipamentos de protec¢do individual conforme
preconizado pela ANVISA;

realizar outras atribuicdes afins.

. Requisitos para provimento:

e Instrucao - Ensino Médio completo, acrescido de curso especifico de Técnico
em Laboratdrio de Analises Clinicas.



e Qutros requisitos - conhecimentos basicos de informatica em especial de editor
de texto, planilhas eletrénicas e internet.

5. Recrutamento:
e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

e Progressao - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo
que ocupa.



1.

2.

Cargo: TECNICO AGRICOLA

Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar tarefas de

carater técnico relativas a programacéao, execucédo e controle de atividades nas areas
de cultivos experimentais e definitivos de plantas diversas, bem como auxiliar na
execucao de programas de incentivo ao setor agropecuario promovido pela Prefeitura.
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. Atribuic®es tipicas:

organizar e executar os trabalhos relativos a programas e projetos de viveiros ou de
culturas externas, determinados pela Prefeitura, para promover a aplicacdo de
novas técnicas de tratamento e cultivos gerais;

orientar os trabalhos executados nos viveiros, em areas verdes do Municipio, a
populacdo e os participantes de projetos, visitando a area a ser cultivada e
recolhendo amostras do solo, instruindo-os sobre técnicas adequadas de
desmatamento, balizamento, coveamento, preparo e transplante de mudas,
sombreamento, poda de formacdo e raleamento de sombra, acompanhando o
desenvolvimento do plantio, verificando os aspectos fitossanitarios, fazendo
recomendacfes para sua melhoria ou colhendo materiais e informacdes para
estudos que possibilitem recomendacg8es mais adequadas;

auxiliar na identificacdo de pragas ou doencas que afetam os plantios em viveiros,
areas verdes e cultivos externos do interesse da Prefeitura Municipal, para fornecer
subsidios que facilitem a escolha de meios de combate ou prevencao das mesmas;

orientar sobre a aplicacdo de fertilizantes e corretivos de solos nos viveiros ou em
outras areas, indicando a qualidade e a quantidade apropriadas a cada caso,
instruindo quanto a técnica de aplicacdo, esclarecendo duvidas e fazendo
demonstrag@es praticas para sua correta utilizacao;

proceder a coleta de amostras de solo, sempre que necessario, e envia-las para
analise;

orientar o balizamento de areas destinadas a implantacdo de mudas ou cultivos,
medindo, fixando piquetes e observando a distancia recomendada para cada tipo
de cultura;

orientar a preparacdo de mudas, fornecendo sementes e recipientes apropriados,
instruindo sobre a construgdo de ripados, escolha da terra e de insumos,
acompanhando o crescimento das mesmas, verificando o aparecimento de pragas
e doencas;

promover reunides e contatos com a populagdo do Municipio, motivando-a para a
adocdo de praticas hortifrutigranjeiras, recomendando técnicas adequadas,
ressaltando as vantagens de sua utilizacdo, reportando-se a resultados obtidos em
outros locais, a fim de criar condicbes para a introducdo de praticas de cultivo,
visando o melhor aproveitamento do solo;

orientar produtores quanto a formacdo de capineiras, pastagens e outras
forrageiras destinadas a alimentacdo animal;

orientar produtores quanto a combinacdo de alimentos, propondo formulas
adequadas a cada tipo de criacdo animal;

orientar produtores quanto as condi¢c@es ideais de armazenamento e/ou estocagem
de produtos agropecuarios, levando em consideracéo a localizacédo e os aspectos
fisicos de galpdes, salas ou depdésitos, para garantir a qualidade dos mesmos, bem
como evitar perdas;

executar experimentos agricolas em viveiros ou em outras areas do Municipio,
registrando dados relativos ao desenvolvimento do experimento, coletando
materiais abioticos, bidticos e outros, para fins de estudo;



orientar produtores quanto a praticas conservacionistas do solo, para evitar a
degradacéo e exaustdo dos recursos naturais do mesmo;

inventariar dados sobre espacos agricolas e agricultaveis do Municipio, de forma a
melhor aproveita-los, aumentando assim sua produtividade;

orientar grupos interessados em praticas agricolas, acompanhando a execuc¢éo de
projetos especificos, esclarecendo duvidas, oferecendo sugestées e concluindo
sobre sua validade;

coletar, classificar e catalogar sementes e frutos colhidos em areas experimentais e
no campo, medindo diametro, comprimento e espessura, pesando-os e cortando-
os, anotando os dados em formularios préprios para subsidiar posterior analise e
comparacéo de produtividade;

supervisionar os trabalhos realizados pelos auxiliares, distribuindo tarefas,
orientando quanto a correta utilizacdo de ferramentas e equipamentos, verificando
as condicdes de conservacéo e limpeza de viveiros, galpdes e outras instalacoes;

participar da realizacdo de eventos agropecuarios realizados no Municipio, bem
como atuar como instrutor em atividades educacionais junto as escolas municipais
e a populacdo em geral;

zelar pelo sigilo de estudos experimentais desenvolvidos em areas pertencentes ao
Municipio;

requisitar, sempre que necessario, 0os servicos de manutencao de equipamentos ou
ferramentas, bem como a aquisicdo de materiais utilizados na execucdo dos
Servicos;

executar outras atribui¢cfes afins.

. Requisitos para provimento:

e Instrucao - curso de Técnico Agricola e habilitacdo legal para o exercicio da
profisséo.

e Qutros requisitos - conhecimentos basicos de informatica em especial de editor
de texto, planilhas eletrénicas e internet.

. Recrutamento:
e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

e Progressao - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo
que ocupa.



1.

2.

Cargo: TECNICO EM ELETROTECNICA

Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a orientar e executar

as tarefas de carater técnico relativas a instalacdo e manutencao de redes e sistemas
elétricos.

3.

Atribuices tipicas:

elaborar estudos e projetos para instalacdo e manutencdo de sistemas elétricos
coletando dados, aplicando as normas técnicas, analisando a dificuldade para
execugdao do projeto, executando esbocgos e desenhos e dimensionando os circuitos
eletroeletrbnicos a serem utilizados;

aplicar a tecnologia adequada a cada projeto, dimensionar componentes, efetuar as
especificacdes técnicas e dimensionar custos;

utilizar técnicas estatisticas para previsdo de falhas e elaborar a documentacéo
técnica do projeto utilizando os softwares especificos;

executar projetos de instalacdo e manutencéo seguindo as especificacdes técnicas,
solucionando problemas, cumprindo o cronograma fisico-financeiro ajustado e
colocando em operacéo (star-up),

operar sistemas elétricos seguindo instru¢cdes e procedimentos, supervisionando
sistemas de geracgdo, transmissdo e distribuicdo bem como supervisionando o
funcionamento dos equipamentos;

manobrar os equipamentos do sistema, restabelecer seu funcionamento em funcéo
de ocorréncias, analisar o desempenho dos sistemas elétricos, fornecer
informagfes para manutencéo e atualizar a base cadastral;

identificar a necessidade de manutencdo, definir prioridades, diagnosticar o
desempenho dos equipamentos, realizar manutencdo preventiva e corretiva,;

realizar medicbes de grandezas elétricas, executar ensaios e avaliar seus
resultados;

planejar e instalar a rede elétrica no quadro principal, a partir das normas e padrées
estabelecidos pela CEMIG;

supervisionar ou proceder a troca de fusivel retardado (NH), lampadas e reatores;
redistribuir a rede, efetuando seu dimensionamento, visando a protecédo da mesma;
supervisionar ou instalar disjuntores, bases de tomada e fio-terra;

supervisionar ou instalar padrdo provisério, para atendimento de necessidades
especificas;

realizar calculos de poténcia para testar resisténcia de fiacdo existente ou para
projetar novas instalacoes;

projetar instalacbes elétricas para proprios municipais ou para edificacbes
construidas pela Prefeitura;

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

zelar pela manutencgéo dos equipamentos e materiais sob sua guarda;

observar as normas de seguranca e higiene do trabalho, providenciar primeiros
socorros, orientar auxiliares quanto ao uso de equipamentos de prote¢&o individual
e coletivo, aplicar normas gerais e especificas de seguranca, identificar riscos de
acidentes, participar de atividades promovidas pela CIPA, propor solucbes e
medidas visando a seguranca;

executar outras atribui¢cfes afins.



4. Requisitos para provimento:
e Instrucdo - Ensino Médio completo, acrescido de curso Técnico em

Eletrotécnica, ministrado por instituicdo de formacéo profissional reconhecida ou
curso profissionalizante.

e Qutros requisitos - conhecimentos basicos de informatica em especial de editor
de texto, planilhas eletrénicas e internet.

5. Recrutamento:
e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

e Progressao - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo
que ocupa.



1.

2.

Cargo: TECNICO EM ELETROENCEFALOGRAMA

Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar tarefas de

carater técnico na realizacdo do exame de eletroencefalograma.

3.

Atribuices tipicas:

realizar exames eletroencefalograficos, posicionando adequadamente o paciente,
preparando determinadas regifes de seu corpo e manejando os dispositivos do
eletroencefalégrafo, de acordo com instrugcbes médicas estabelecidas, para
possibilitar o diagnéstico de doencas do sistema nervoso ou a constatacdo da
morte;

solicitar ao paciente que vista roupa apropriada e retire do corpo qualquer
instrumento metdlico, guiando-se por instrucdes preestabelecidas, para facilitar o
exame e evitar interferéncia elétrica;

proceder a limpeza do cranio e de outras partes especificas do corpo do paciente,
lavando-o com agua e sabdo e/ou raspando e esfregando-as com algodao
embebido em alcool ou éter, para desengordurar estas regibes e diminuir sua
resisténcia a passagem da corrente elétrica durante a aplicacao dos eletrédios;

colocar o paciente na posicdo recomendada, aconselhando-o a manter o corpo
ereto e sem movimentagao, para garantir a eficacia do tracado;

aplicar pasta especial nas partes assepsiadas, espalhando-a e esfregando-a com
os dedos, para assegurar melhor passagem da corrente elétrica;

colocar placas metalicas na regido frontal ociptal, parietal e temporal e em regibes
consideradas inativas, mantendo-as em contato com a pele através de bracadeiras
elasticas ou outros dispositivos especiais, para conecta-las aos eletrédios;

introduzir as extremidades dos eletrédios nos orificios das placas, fazendo-os
penetrar por meio da movimentacdo de parafusos de regulagem, para dar inicio a
operacao eletroencefalogréfica;

captar as variag6es dos potenciais elétricos do cérebro, ligando os eletrédios ao
eletroencefalégrafo e movendo dispositivos especiais deste aparelho, para obter
tracados que permitam o diagnostico da epilepsia, de certos tumores cerebrais, de
traumatismos cranioencefalicos e outras doencas nervosas, ou a constatacdo da
morte;

induzir o paciente a fazer a hiperpnéia, aconselhando-o a inspirar profundamente e
expirar, por varias vezes, para verificar se o0 tracado encefalografico sofre
alteracdes;

efetuar o desligamento do aparelho e a remocéo das placas e da pomada do corpo
do paciente, fazendo-o voltar ao ponto zero, retirando as presilhas e utilizando
lencos de papel ou toalha para liberar o paciente;

registrar os eletroencefalogramas efetuados, fazendo anotacfes pertinentes, a fim
de libera-los para os requisitantes e possibilitar a elaboracdo de boletins
estatisticos;

efetuar a limpeza das placas utilizadas no exame, lavando-as e secando-as para
evitar a oxidacdo das mesmas;

executar outras atribui¢cfes afins.

. Requisitos para provimento:

e Instrucdo - Ensino Médio completo, acrescido de curso Técnico em
Eletroencefalograma.



e Qutros requisitos - conhecimentos basicos de informatica em especial de editor
de texto, planilhas eletrénicas e internet.

5. Recrutamento:
e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

e Progressao - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo
que ocupa.



1.

2.

Cargo: TECNICO EM HEMOTERAPIA

Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, sob

supervisao, as atividades de coleta, tipagem e transfusdo de sangue.

3.

Atribuices tipicas:
preencher a ficha de inscricdo dos candidatos a doacao de sangue, interrogando-os
sobre as condi¢fes gerais de saude, para proceder a selecdo de doadores;

colher amostra de sangue do doador selecionando e praticando punc¢éo venosa;

colher sangue do doador em frascos previamente preparados, a fim de deixar o
sangue armazenado junto com o tubo piloto para transfusdo e prova cruzada;

armazenar o sangue coletado, colocando-o na geladeira, e controlar o prazo de
validade para atender as prescricbes de emergéncia e manté-lo em condi¢des de
uso imediato;

colher amostra de sangue do paciente receptor, executando puncdo venosa, para
determinar o tipo sangliineo;

fazer a tipagem do sangue, segundo os sistemas ABO e Rh, para selecionar o
sangue;

proceder a transfusdo de sangue no paciente, seguindo o processo de infusédo
venosa, para atender a prescricdo médica;

efetuar a paralisacdo da transfusdo, caso verifique qualquer anormalidade durante
0 seu processamento, e comunicar ao Médico responsavel,

verificar e assinalar as reagbes a transfusdo, percorrendo as enfermarias onde
estdo internados os pacientes atendidos pelo Centro de Hemoterapia;

fazer registro em livros e fichas especiais para propiciar o controle médico e
estatistico do servico;

gerenciar os ficharios e pedidos de bolsas de sangue, mantendo rigido controle na
documentacao;

manter contato permanente com o Instituto de Hematologia do Rio de Janeiro, para
solicitacdo de bolsa de sangue ou esclarecimentos adicionais;

freqlientar cursos de atualizacéo ou capacitagéo na sua area de atuacao;
notificar a chefia qualquer alteracdo no Centro de Hematologia;

executar outras atribui¢cfes afins.

. Requisitos para provimento:

e Instrucao - Ensino Médio completo, acrescido de Curso Técnico de Hematologia
e registro no respectivo conselho de classe.

e Qutros requisitos - conhecimentos basicos de informatica em especial de editor
de texto, planilhas eletrénicas e internet.

. Recrutamento:

e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

e Progressao - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo
que ocupa.



1. Cargo: TECNICO DE IMOBILIZAGAO ORTOPEDICA

2.

Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a realizar a

confeccédo de aparelhos ortopédicos e gessados e proceder a colocacgéo e retirada dos
mesmos, estudando a melhor forma ou tipo de aparelhagem e verificando
especificagbes para corrigir ou prevenir mal formagdes do corpo do paciente, sob
supervisdo de médico especialista.
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. Atribuic®es tipicas:

organizar a sala de imobilizacdes;
analisar o tipo de imobilizacdo com base na prescricdo médica;
verificar as condicdes e efetuar assepsia da area a ser imobilizada;

examinar a parte afetada, observando as protuberancias, contusdes e outros
fatores que possam influir no ajuste e colocacédo de membros artificiais e aparelhos
ortopédicos, a fim de tomar as medidas corretas para a confeccéo dos aparelhos;

posicionar o paciente e colocar o aparelho no paciente, fazendo os ajustes
necessarios para obter uma melhor adaptacao;

proteger a integridade fisica do paciente;

confeccionar e retirar aparelhos gessados, talas gessadas (goteiras, calhas) e
enfaixamento com uso de material convencional e sintético (resina de fibra de
vidro);

executar imobilizacdes com uso de esparadrapo e talas digitais (imobilizacdes para
os dedos);

preparar e executar tragdes cutaneas;

auxiliar o médico ortopedista na instalacdo de tracdes esqueléticas e nas
manobras de reducdo manual;

ensinar ao paciente o uso apropriado do aparelho, acompanhando-o na fase de
adaptacdo, para garantir sua perfeita utilizacéo;

controlar o material de consumo, verificando o nivel de estoque para,
oportunamente, solicitar sua reposic¢ao;

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

treinar os servidores que o auxiliam na execucao das tarefas tipicas do cargo;
executar outras atribui¢cfes afins.

4. Requisitos para provimento:

e Instrucao - Ensino Médio completo, acrescido de Curso Técnico de Imobilizacao
Ortopédica.

e Qutros requisitos - conhecimentos basicos de informatica em especial de editor
de texto, planilhas eletrénicas e internet.

. Recrutamento:

e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

e Progressao - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo
que ocupa.



