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LEI N° 2.316, DE 08 DE JANEIRO DE 2009

“Cria empregos de provimento por concurso
publico, no Quadro de Pessoal da Prefeitura
Municipal de Nova Odessa.”

MANOEL SAMARTIN, Prefeito do Municipio de Nova Odessa, Estado
de S3o Paulo, no uso de conferidas por lei, fago saber que a Camara Municipal aprovou &
eu sanciono e promulgo a seguinte Lei:

Art. 1.° Ficam criados no Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de
Nova Odessa, os seguintes empregos publicos de provimento por Concurso Pdublico e,
regidos pela Consolidacéo das Leis do Trabalho:

I - 04 (quatro) empregos publicos de Assistente Social, com padrao
salarial referéncia M-18, com carga horéria de 40 horas semanais;

II - 07 (sete) empregos publicos de Auxiliar de Cozinha, com padréo
salarial referéncia M—03, com carga horaria de 40 horas semanais;

III - 08 (oito) empregos publicos de Auxiliar de Farmacia, com
padrao salarial referéncia M-05, com carga horaria de 40 horas semanais;

IV — 01 (um) emprego plblico de Auxiliar de Licitagdes, com padrao
salarial referéncia M-10A, com carga horaria de 40 horas semanais;

V — 02 (dois) empregos publicos de Auxiliar de Manutengdo, com
padréo salarial referéncia M-04, com carga horaria de 40 horas semanais;

VI — 22 (vinte e dois) empregos publicos de Bragal, com padr
salarial referéncia M-04A, com carga horéria de 40 horas semanais;

VII — 05 (cinco) empregos publicos de Dentista, com padréo salarial
referéncia M-18, com carga horéaria de 20 horas semanais;

VIII - 01 (um) emprego publico de Encarregado de Manutencao,
com padréo salarial referéncia M-15, com carga horaria de 40 horas semanais;

IX — 02 (dois) empregos publicos de Enfermeiro, com padréo salarial

referéncia M-21A, com carga horéria de 40 horas semanais;
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X — 01 (um) emprego publico de Farmacéutico, com padréo salarial
referéncia M-17, com carga horaria de 20 horas semanais;

XI — 19 (dezenove) empregos publicos de Faxineiro, com padrao
salarial referéncia M-03, com carga horaria de 40 horas semanais;

XII — 02 (dois) empregos publicos de Fisioterapeuta, com padrao
salarial referéncia M-18A, com carga horéria de 30 horas semanais;

XIII — 05 (cinco) empregos publicos de Porteiro, com padréo salarial
referéncia M-06, com carga horaria de 40 horas semanais;

XIV — 01 (um) emprego publico de Psicélogo, com padrdo salarial
referéncia M-18A, com carga horéaria de 30 horas semanais;

XV — 04 (quatro) empregos publicos de Técnico de Enfermagem, com
padrao salarial referéncia M-19, com carga horaria de 40 horas semanais;

XVI — 01 (um) emprego publico de Técnico em Edificacdes, com
padrio salarial referéncia M-15, com carga horaria de 40 horas semanais;

Art. 2.° Os empregos publicos criados no art. 1.° serdo exercidos por
pessoas que possuam a escolaridade e os certificados descritos nos incisos abaixo:

I — para o emprego publico de Assistente Social é exigido Curso
Superior em Servigo Social;

II — para os empregos publicos de Auxiliar de Cozinha, Auxiliar de
Manutencéo, Bracal e Faxineiro, € exigida a conclusdo da 4.2 série/5.° ano do Ensino
Fundamental;

III — para o emprego publico de Auxiliar de Farméacia é exigida a
conclus&o do Curso de Auxiliar de Farmécia;

IV — para o emprego publico de Auxiliar de Licitagdes & exigi
conclusdo do Ensino Médio;

V — para o emprego publico de Dentista é exigido curso Superior em
Odontologia;

VI — para os empregos publicos de Encarregado de Manuteng@o e
Porteiro, & exigida a conclusdo do Ensino Fundamental;

VII — para o emprego publico de Enfermeiro & exigido Curso Superior

em Enfermagem;
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VIII — para o emprego publico de Farmacéutico & exigido Curso
Superior em Farmécia;

IX — para o emprego publico de Fisioterapeuta & exigido curso
Superior em Fisioterapia;

X — para o emprego piblico de Psicélogo é exigido curso Superior em
Psicologia;

XI — para o emprego publico de Técnico de Enfermagem é exigida a
conclusdo do Curso Técnico de Enfermagem;

XII — para o emprego publico de Técnico em Edificacdes € exigida a
conclusdo do Curso Técnico em Edificagbes.

Art. 3.° As atribuigdes desenvolvidas pelos servidores lotados nos
empregos publicos criados no art. 1.° desta Lei séo as descritas nos anexos | ao XVI,
integrantes desta Lei.

Art. 4.° Ficam criados no Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de
Nova Odessa, os seguintes empregos publicos de provimento por Concurso Publico e,
regidos pela Consolidago das Leis do Trabalho, para compor a Secretaria de Educagao:

I — 11 (onze) empregos publicos de Auxiliar de Desenvolvimento
infantil, com padrio salarial M-14A, com carga horéria de 38 horas semanais, sendo 36
horas semanais e 2 horas de HTPC (Hor4rio de Trabalho Pedagégico Coletivo);

II — 28 (vinte e oito) empregos publicos de Auxiliar de Servigos, com
padr&o salarial M-04A, com carga horéria de 40 horas semanais;

III — 11 (onze) empregos publicos de Escriturario, com padrao
salarial M-08, com carga horéria de 40 horas semanais;

IV — 07 (sete) empregos publicos de Professor de Artes, com padr3
salarial M-16B, com carga horéaria de 30 horas semanais, sendo 25 horas aula e 5 hofas
de HTPC (Horario de Trabalho Pedagégico Coletivo);

V — 18 (dezoito) empregos publicos de Professor de Educacéao
Basica | - 1.2 4 4.2 série, com padréo salarial M-16, com carga horaria de 30 horas
semanais, sendo 25 horas aula e 5 horas de HTPC (Horario de Trabalho Pedagogico
Coletivo);
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VI — 07 (sete) empregos publicos de Professor de Educacéo Fisica,
com padréo salarial referéncia M-16B, com carga horéria de 30 horas semanais, sendo 25
horas aula e 5 horas de HTPC; (Horario de Trabalho Pedagogico Coletivo)

VII — 01 (um) emprego publico de Psicopedagogo, com padrao
salarial referéncia M-22, com carga horaria de 40 horas semanais.

Art. 5.° Os empregos publicos criados no art. 4.° serdo exercidos por
pessoas que possuam a escolaridade e os certificados descritos nos incisos abaixo:

1 - para o emprego publico de Auxiliar de Desenvolvimento Infantil &
exigido Licenciatura Plena em Pedagogia ou Normal Superior ou Ensino Médio, com
habilitagio para o magistério;

II - para o emprego publico de Auxiliar de Servigos & exigida a
conclus3o da 4.2 série/5.° ano do Ensino Fundamental;

III — para o emprego publico de Escriturario é exigida a conclusé&o do
Ensino Médio; |

IV — para o emprego publico de Professor de Artes é exigido Curso
Superior em Educagéo Artistica ou Artes;

V — para o emprego publico de Professor de Educagdo Basical -1*a
42 série, & exigido Licenciatura Plena em Pedagogia ou Normal Superior ou Ensino
Médio, com habilitagio para o magistério;

VI - para o emprego publico de Professor de Educagéo Fisica, é
exigida Licenciatura Plena em Educagao Fisica;
VII - para o emprego publico de Psicopedagogo & exigida formacéo

no Curso Superior com especializagio em Psicopedagogia.

Art. 6.° As atribuigbes desenvolvidas pelos servidores lotados//nos
empregos publicos criados no art. 4.° desta Lei sd0 as descritas nos anexos XVII ac XXill,
integrantes desta Lei.
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Art. 7.° As despesas decorrentes da aplicagéo da presente Lei correrao

por conta de dotagéo orgamentaria prépria, suplementada se necessario.

Art. 8.° Esta lei entra em vigor na data de sua publicag&o.

Art.9.° Revogam-se as disposi¢des em contrario.

PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVA ODESSA
EM 08 DE JANEIRO/DE 200

presente lei fm publicada em

Jﬂlﬁ I o fixada na
ssede desta Prefe| y, conforme
Art 77 da Lei Orgni unicipal.
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ANEXO |

ASSISTENTE SOCIAL

Descricdo sumaria

Prestam servicos sociais orientando individuos, familias, comunidade e
instituigbes sobre direitos e deveres (normas, codigos e legisiagdo), servigos e
recursos sociais € programas de educacédo; planejam, coordenam e avaliam
planos, programas e projetos sociais em diferentes areas de atuagdo profissional
(seguridade, educagdo, trabalho, juridica, habitag@o e outras), atuando nas
esferas publica e privada; orientam e monitoram agdes em desenvolvimento
relacionados & economia doméstica, nas areas de habitagéo, vestuario e téxteis,
desenvolvimento humano, economia familiar, educagéo do consumidor,
alimentagdo e satde; desempenham tarefas administrativas e articulam recursos
financeiros disponiveis.

DESCRICAO

Realizar atividades na area de assisténcia social, relacionadas a atendimentos e
plantdes; atuar em programas e projetos sociais; programar a¢des basicas no
campo médico/hospitalar através da anélise dos recursos e das caréncias socio-
econdmicas dos individuos e da comunidade de forma a orienta-los e promover
seu desenvolvimento e autonomia; planejar, executar e analisar pesquisas socio-
econdmicas, educacional e de salde, utilizando técnicas especificas para
identificar necessidades e subsidiar programas de atendimento integral 8 satide;
efetuar a triagem nas solicitagbes de ambulancias, remédios, géneros
alimenticios, roupas, material para curativo, protese, exames, pricridades em
agendamento externo, prestando o atendimento sempre que possivel; avaliar e
acompanhar casos especiais dos ambulatérios médicos, referentes as drogas,
alcoolismo, relacionamento familiar e outros; realizar visitas d&miciliares para
completar triagem sbcio-econdmica, de verificagac de enderego para

i
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comprovacao de municipalidade e por solicitagdo da clinica médica; realizar
visitas aos leitos hospitalares fornecendo suporte psico-social-afetivo ao paciente
internado; efetuar procedimentos burocréticos e técnicos em situagdes de 6bito e
de internagbes e altas hospitalares; organizar a comunidade em grupos para
orient4-los e promové-los na busca de melhores condigbes de salide; participar
de encontros, reunides, semindrios, Féruns e Conselhos Municipais e da
elaboragio de projetos sociais e do Plano Municipal de Assisténcia Social;
prestar servigos junto aos Centros de Referéncia de Assisténcia Social (CRAS);
executar outras tarefas pertinentes a sua area de atuagao determinadas pelo
Chefe imediato.

DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

" Trabalhar com ética profissional; Manter-se atualizado; Ouvir atentamente (saber
ouvir); Demonstrar bom senso; Demonstrar sensibilidade; Contomar situagdes
adversas: Trabalhar em equipe; Manter-se imparcial; Demonstrar auto-controle;
Lidar com estresse; Demonstrar discricio; Manter-se disciplinado; Manter-se
firme; Demonstrar persisténcia; Mediar conflitos.
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ANEXO li

AUXILIAR DE COZINHA

Descricdo sumaria

Organizam e supervisionam servicos de cozinha em escolas, creches,
restaurantes, hospitais, residéncias e outros locais de refeigGes, planejando
cardéapios e elaborando o pré-preparo, o preparo € a finalizagao de alimentos,
observando métodos de cocgdo e padroes de qualidade dos alimentos.

DESCRICAO

Providenciar a lavagem e guarda dos utensilios da cozinha; distribuir as refeigbes
nos recipientes proprios; controlar os géneros alimenticios quanto ao
recebimento e armazenamento dos mesmos; lavar e preparar saladas; auxiliar a
cozinheira na preparagdo das refeigdes; servir as refeigbes aos pacientes;
manter a conservagio dos utensilios da cozinha em geral e do refeitério; manter
em ordem a saladeira e conservar limpa a refresqueira de suco para o0 seu bom
funcionamento; servir refeicdes nas alas médicas quando solicitado; fazer uso de
Equipamentos de Protegio Individual, quando necessario; executar outras
tarefas pertinentes a sua area de atuagao determinadas pelo Chefe imediato.

COMUNICAR-SE
Informar necessidades de matérias primas; Conhecer linguagem teécnica;

Comunicar-se com a equipe; Interpretar pedidos; Interpretar manuais de

procedimentos; Comunicar-se com o superior hierarquico; Interpretar receitas.

DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

Trabalhar em equipe; Demonstrar honestidade profissional na preparagéo dos
alimentos: Demonstrar capacidade de ser flexivel, Demonstrar versatilidade;
Desenvolver paladar e olfato; Agugar viséo; Demonstrar capacidade de iniciativa;
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Demonstrar criatividade; Dominar técnicas de preparagédo e conservagéo de
alimentos; Atualizar-se na profissdo; Ler livios e revistas especializadas;
Frequentar treinamentos quando oferecidos; Demonstrar asseio pessoal; Evitar
perdas e desperdicios; Aprender o manuseio de novos equipamentos; Trabalhar
com atengdo; Trabalhar com ética; Zelar pelos equipamentos e utensilios; Usar
EPI

4
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ANEXO 1l

AUXILIAR DE FARMACIA

DESCRICAO SUMARIA

Registram entrada e saida de mercadorias. Promovem a venda de mercadorias,
demonstrando seu funcionamento, oferecendo-as para degustagdo ou
distribuindo amostras das mesmas. Informam sobre suas qualidades e
vantagens de aquisicdo. Expéem mercadorias de forma atrativa, em pontos
estratégicos de vendas, com etiquetas de prego. Prestam servigos aos clientes,
tais como: troca de mercadorias; abastecimento de veiculos; aplicagéo de
injegdo e outros servigos correlatos. Fazem inventario de mercadorias para
reposigédo. Elaboram

DESCRICAO

Atender prescricbes médicas, interpretando —as e separando os medicamentos;
separar os medicamentos por horario em gaveta que s&o acondicionadas em
carrinhos de dose unitaria para os Enfermeiros; dispensar medicamentos aos
pacientes e auxiliar na orientagéo sobre o modo de usar; requisitar, separar,
conferir, receber e armazenar corretamente os medicamentos; separar o insumo
necessario e higieniza-los; fracionar e reembalar medicamentos sélidos e
liquidos orais em doses unitarias; ordenar estoque, organizar as prateleiras e
manter a ordem da Farmacia; efetuar levantamento de estoque, bem como
processar contagem de inventario fisico; auxiliar na digitagdo e controle de
medicamentos; zelar pelos equipamentos assim como peia ordem e limpeza do
setor; cumprir as normas e procedimentos da instituigao; fazer uso de
Equipamentos de Protegdo Individual, quando necessario; executar outras
tarefas pertinentes & sua érea de atuagao determinadas pelo Chefe imediato.

COMUNICAR-SE

wn
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Emitir pedidos; Preencher relatério de perda de produtos; Preencher relatoério de
pesquisas de pregos; Comunicar ao encarregado sobre a necessidade de
reposicdo de mercadorias; Comunicar ao encarregado do sefor sobre
mercadorias préximas ao vencimento.

DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

Transmitir confianga; Trabalhar em equipe; Demonstrar objetividade; Comunicar-
se: Lidar com o publico; Utilizar ferramentas manuais; Dar provas de dinamismo;
Efetuar calculos; Informar-se sobre as caracteristicas e origem das mercadorias;
Demonstrar boa condig#o fisica (ficar em pé,subir escadas).

3
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ANEXO IV

AUXILIAR DE LICITACOES

DESCRICAO

Executar servicos de montagem e numerag@o das folhas dos processos de
licitaggo, organizando-os por modalidade e arquivando-os; acompanhar os
prazos de contratos; auxiliar na elaboragéo de editais e no tramite dos processos
de licitaggo junto ao Tribunal de Contas; executar outras tarefas pertinentes a
sua area de atuac¢io determinadas pelo Chefe imediato.

DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS
Gozar de boa salde; Demonstrar responsabilidade; Demonstrar paciéncia;

Trabalhar em equipe; Demonstrar iniciativa; Demonstrar prudéncia; Reconhecer
limitagbes pessoais; Demonstrar criatividade; Demonstrar coragem; Manter-se
atualizado :Demonstrar controle emocional; Demonstrar conhecimentos basicos
em informética; Demonstrar boa vontade;
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ANEXO V

AUXILIAR DE MANUTENCAO

DESRICAO

Auxiliar nos servios de manutencdo do sistema de incéndio, oxigénio, ar
comprimido e vacuo, de bomba e mangueiras ¢ da cabine de forga do hospital;
auxiliar nos servicos de manutencgéo predial, jardinagem, manuteng&o hidraulica
e elétrica; auxiliar na manutengdio geral das Unidades Basicas de Saude,
Farmécia e Setores de Vigilancia Sanitaria, Ambiental e Epidemiolégica do
Municipio; fazer uso de Equipamentos de Proteg&o Individual, quando
necessario; executar outras tarefas pertinentes a sua area de atuag&o
determinadas pelo Chefe imediato.

DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

Gozar de boa satde; Demonstrar responsabilidade; Demonstrar paciéncia;
Demonstrar resisténcia fisica; Trabalhar em equipe; Demonstrar iniciativa;
Demonstrar prudéncia; Reconhecer limitagdes pessoais; Preocupar-se com a
seguranca pessoal e da equipe; Suportar trabalhar em alturas; Demonstrar
criatividade; Demonstrar coragem; Manter-se atualizado ;Demonstrar controle
emocional: Demonstrar conhecimentos basicos em hidraulica, eletricidade,
carpintaria, etc.; Demonstrar boa vontade, Demonstrar visdo espacial;
Demonstrar agilidade
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ANEXO VI
BRACAL
DESCRICAO

Realizar servigos de capinacéo e rogagem em vias publicas, terrenos e areas
municipais; desentupimentos de galerias pluviais; operagao “tapa-buraco” e
recapeamento em vias publicas com massa asfaltica; retirada de entulhos em
geral nas vias publicas; construgdo de cercas de arame farpado em areas
municipais; aplicagdo de agrotoxicos em vias publicas, terrenos e areas
municipais; carregamento, montagem e desmontagem de barracas metalicas
utilizadas em eventos; carregamento e descarregamento de mercadorias,
mobiliarios, instrumentos, maquinas, equipamentos e materiais de construgéo;
auxiliar na execucdo de servigos de hidraulica, esgoto e eletricidade; zelar pela
guarda e conservagdo dos equipamentos; fazer uso de Equipamentos de
Proteggo Individual, quando necessario; executar outras tarefas pertinentes a
sua area de atuacdo determinadas pelo Chefe imediato.

DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

Demonstrar responsabilidade; Demonstrar sensibilidade com animais;
Demonstrar destreza manual; Demonstrar sensibilidade tatil; Demonstrar visao
espacial; Demonstrar sensibilidade olfativa; Trabalhar em equipe.

e
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ANEXO Vi

DENTISTA

DESCRICAO SUMARIA

Atendem e orientam pacientes e executam tratamento odontolégico, realizando,
entre outras atividades, radiografias e ajuste oclusal, aplicagédo de anestesia,
extragido de dentes, tratamento de doengas gengivais e canais, cirurgias
bucomaxilofaciais, implantes, tratamentos estéticos e de reabilitagéo oral,
confecgdo de prétese oral e extra-oral. Diagnosticam e avaliam pacientes e
planejam tratamento. Realizam auditorias e pericias odontolégicas, administram
local e condigdes de trabalho, adotando medidas de precaugao universal de
biosseguranga. Podem desenvolver pesquisas na pratica odontoldgica e integrar
comissdes de normatizagso do exercicio da profisséo.

DESCRICAO

Proceder & execugao de exame clinico, ulotomia, extragéo, drenagem de abscegso,
" reimplante de dentes avulcionados, tratamento de alveolite e de hemorragia;
restauragio de amalgama de prata, com resina fotopolimerizavel e com ionomero
de vidro; radiografia periapical e interproximal; endodontia, aplicagao topica de fltior
e de selante oclusal; controle de placa bacteriana, tartarotomia e polimento dental;
remineralizagio de esmalte, tratamento de abscesso periodontal, curetagem supra
e subgengival, capeamento pulpar direto e pulpotomia; cumprir carga horaria de 04
(quatro) horas diarias, com disponibilidade para exercé-las em periodos alternados,
conforme necessidade da Coordenadoria Municipal de Satde; fazer uso de
Equipamentos de Protegéo Individual, quando necessario; executar outras tarefas
pertinentes a sua area de atuagio determinadas pelo Chefe imediato.

3 i
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DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

Demonstrar paciéncia; Evidenciar habilidade manual; Cultivar senso estético;
Demonstrar bom senso; Demonstrar equilibrio emocional; Evidenciar criatividade;
Demonstrar sensibilidade; Demonstrar equilibrio frente a situagbes imprevistas;
Evidenciar organizagdo; Comunicar-se; Trabalhar em equipe; Demonstrar
capacidade de lideranga; Expressar-se pela escrita; Interpretar linguagem nao
verbal; Demonstrar habilidade para negociagéo; Interpretar linguagem verbal.
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ANEXO Vil

ENCARREGADO DE MANUTENCAO

DESCRICAO SUMARIA

Supervisionam manutenggo preventiva e preditiva, corretiva e emergencial de
méquinas e equipamentos industriais, comerciais e residenciais; estabelecem
indicadores de qualidade da manutengdo; coordenam a construgdo de
equipamentos para linha de produgdo de maquinas e equipamentos; elaboram
documentagéo técnica; administram recursos humanos e financeiros, e
trabalham de acordo com normas de segurancga.

DESCRICAO

Efetuar pequenos reparos de hidraulica, elétrica, alvenaria, serralheria e de
equipamentos no que se refere a trocas de pecas, ajustes e soldas; fazer uso de
Equipamentos de Protecao Individual, executar outras tarefas pertinentes a sua
area de atuagio determinadas pelo Chefe imediato.

DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS
Manter relacionamento interpessoal; Demonstrar sinergia; Demongtrar

proatividade; Escutar, com atencgéo, outras pessoas; Manifestar lideranca;
Demonstrar perseveranga; Demonstrar seguranga nas decisdes; Demonstrar
equilibrio emocional; Demonstrar rapidez de raciocinio; Expressar-se com
clareza: Demonstrar raciocinio indutivo e dedutivo; Atuar sobre problemas de
relacionamento social e pessoal; Manter-se tecnologicamente atualizado;

Delegar tarefas; Motivar equipes de trabalho; Aceitar desafios
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ANEXO IX

ENFERMEIRO

DESCRICAOSUMARIA

Prestam assisténcia ao paciente e/ou cliente em clinicas, hospitais, ambulatérios,
transportes aéreos, navios, postos de salide e em domicilio, realizando consultas
e procedimentos de maior complexidade e prescrevendo agdes; coordenam e
auditam servigos de enfermagem, implementam a¢des para a promogao da
saude junto & comunidade. Podem realizar pesquisas.

DESCRICAO

Gerenciar, coordenar e supervisionar a equipe de técnicos e auxiliares de
enfermagem, avaliando os servigos prestados; desenvolver capacitagoes,
educagdo continuada, treinamento e reciclagem; efetuar consultas de
enfermagem e elaborar a sistematizacdo do atendimento de enfermagem;
desenvolver os programas preconizados pelo SUS; contribuir com a equipe
multidisciplinar visando a prevengéo, tratamento e promogdo a saude da
populagso; efetuar o controle de boletins de produtividade e do numero de
exames e consultas, avaliando a quantidade e qualidade de trabalho; participar
de reunides de carater administrativo e técnico, visando o aperfeicoamento d

servicos prestados e de treinamentos e capacitagao, colaborando com a Gestéo
de Saude; participar de campanhas de vacinagéo e outras de interesse a saude
publica; fiscalizar, se nomeado Fiscal Sanitario através de Portaria, 0 comércio, a
distribuicdo, o transporte e a industria de produtos e servigos relacionados &
satide e fiscalizados pela Vigilancia Sanitaria; alimentar os sistemas de
programas instituidos pelo Ministério da Saude; conferir e acompanhar os
processos da Vigilancia Sanitaria; orientar o municipe quanto aos procedimentos
legais em casos de cadastro e abertura de estabelecimentos; emitir notificacdes,
penalidades e autos de infragdo, elaborando os respectivos processos; manter
sempre o ambiente de trabalho organizado e em condigbes adequadas de
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seguranca; fazer uso de Equipamentos de Protec&o Individual, quando necessario;
executar outras tarefas pertinentes a sua 4rea de atuagio determinadas pelo Chefe
imediato.

DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

Demonstrar flexibilidade; Demonstrar organizagio; Demonstrar auto-controle;
Adaptar-se as situagdes; Observar com atencdo e criterio; Cultivar a
sensibilidade; Demonstrar destreza manual; Comunicar-se; Trabalhar em equipe;
Demonstrar capacidade de lideranga; Expressar-se pela escrita; Interpretar
linguagem n&o verbal, Demonstrar habilidade para negociagao; Interpretar
linguagem verbal.

ANEXO A LEI N° 2. DE 08 DE JANEIRO DE 2008 14




Prefeitura Municipal de a Odessa ’g

ANEXO X

FARMACEUTICO

DESCRICAO SUMARIA

Realizam tarefas especificas de desenvolvimento, produg8o, dispensacgao,
controle, armazenamento, distribuicdo e transporte de produtos da area
farmacéutica tais como medicamentos, alimentos especiais, cosmeticos,
imunobiolégicos, domissanitarios e insumos correlatos. Realizam analises
clinicas, toxicolégicas, fisioquimicas, biolégicas, microbiolégicas e
bromatolégicas; participam da elaborag#o, coordenagdo e implementagéo de
politicas de medicamentos; exercem fiscalizagao sobre estabelecimentos,
produtos, servicos e exercicio profissional; orientam sobre uso de produtos e
prestam servigos farmacéuticos. Podem realizar pesquisa sobre os efeitos de
medicamentos e outras substancias sobre érgéos, tecidos e fungdes vitais dos

seres humanos e dos animais.

DESCRICAO

Responder pelos servicos relacionados & Farmécia sejam os de manipulacéo,
férmulas, produtos, armazenamento, controle de validade e qualidade, dosage

e aviamento de receitas; responsabilizar-se pela distribuicdo, compra fde
medicacdo e materiais para uso interno hospitalar bem como por determingcao
judicial a municipes; pelo controle de entrada e saida de medicacdo para 0s
diferentes Setores, validade e qualidade de toda medicagéo utilizada inclusive a
que necessita ser controlada (psicotrépicos); pela solicitagéo de medicamentos
para o GVS-XVII e recebimento dos mesmos, e a forma em que serao doados a
populagéo e os cuidados no seu transporte e manipulagéo; pela reposicao
continua dos medicamentos necessarios para emergéncia e tratamentos
especificos (hanseniase, tuberculose, AIDS, etc), pela padronizacdo dos
medicamentos a serem utilizados no municipio, bem como a divulgacéo dos
nomes genéricos dos mesmos; pela execugéo de tarefas diversas relacionadas a

P
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composi¢éo e fornecimento de medicamentos e outros preparados semelhantes,
como substancias de origem animal e vegetal, de matérias-primas e produtos
acabados, simples ou compostos (férmulas), para atender as receitas médicas,
odontolégicas e veterinarias; pela medigdo, pesagem e mistura de formulas
quimicas para atender solicitagbes e anotagbes em mapas, guias e livros que
forem necessarias para atendimento aos dispositivos legais; realizar inventarios
periodicos; controlar entradas e saidas de medicamentos, visando manter em
conformidade os estoques fisicos e contabeis; assessorar as autoridades da
Saude, preparando informes e enviando documentos sobre legislagéo e
assisténcia farmacéutica para a elaboragéo de ordens de servigos, pareceres e
manifestos; realizar orientagdes educativas e capacitagdes, elaborar boletins e
¢ondensar os dados; fiscalizar, se nomeado Fiscal Sanitario através de Portaria,
o comércio, a distribuicdo, o transporte e a industria de produtos e servicos
relacionados & salde e fiscalizados pela Vigildncia Sanitaria; alimentar os
sistemas de programas instituidos pelo Ministério da Saude; conferir e
acompanhar os processos da Vigilancia Sanitaria; orientar o municipe quanto
aos procedimentos legais em casos de cadastro e abertura de estabelecimentos;
emitir notificagdes, penalidades e autos de infraggo, elaborando os respectivos
processos; participar de treinamentos e capacitagé@o colaborando com a Gestéo
de Satde; manter sempre 0o ambiente de trabalhe organizado e em condigbes
adequadas de seguranga; fazer uso de Equipamentos de Protegdo individual,
quando necessério; executar outras tarefas pertinentes & sua area de atuacéo

determinadas pelo Chefe imediato.

DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS
Demonstrar flexibilidade; Demonstrar organizagdo; Demonstrar auto-coftrole;

Adaptar-se as situacdes;, Observar com atengdo e critério; Cultivar a
sensibilidade; Demonstrar destreza manual; Comunicar-se; Trabalhar em equipe;
Demonstrar capacidade de lideranga; Expressar-se pela escrita; Interpretar
linguagem ndo verbal; Demonstrar habilidade para negociagéo; Interpretar

linguagem verbal.
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ANEXO XI

FAXINEIRO

DESCRICAO SUMARIA

Conservam a limpeza de logradouros publicos por meio de coleta de lixo,
varrecdes, lavagens, pintura de guias, aparo de gramas etc. Lavam vidros de
janelas e fachadas de edificios e limpam recintos e acesso6rios dos mesmos.
Executam instalagﬁés, reparos de manutencdo e servicos de manutengdo em
dependéncias de edificagdes. Atendem transeuntes, visitantes e moradores,
prestando-lhes informacgdes. Zelam pela seguranga do patriménio e das pessoas,
solicitando meios e tomando providéncias para a realizag&o dos servigos.

DESCRICAO

Conhecer e identificar a utilizagio de materiais e produtos utilizados no cotidiano
da fungdo que se destinam a execug@o de tarefas segundo os critérios de
organizagdo, higiene, produgdo, qualidade e seguranga, e outros itens de
natureza referente ao emprego; acompanhar o consumo de produtos e
utensilios, informando sobre a necessidade de reposicéo; executar servigos de
limpeza, arrumando, varrendo, lavando e encerando, para manter as condigdes
de higiene do local de trabalho, utilizando-se do material necesséario a cada
tarefa; conferir os itens no ato do recebimento de materiais; executar a
arrumagao e organizacdo do refeitorio; zelar pela guarda, conservagéo € limpeza
dos méveis, maquinas, equipamentos, utensilios e outros materiais peculiares a
trabalho; fazer uso de Equipamentos de Protegéo Individual, quando necessarjo;
executar outras tarefas pertinentes & sua area de atuag@o determinadas pelo
Chefe imediato.

COMUNICAR-SE
Comunicar ao superior sobre reformas necessérias; Relatar avarias nas
instalagdes; Solicitar limpeza de fossas e caixas d‘agua; Solicitar a retirada de
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veiculos que impegam o trabalho; Solicitar a compra de produtos de limpeza;
Justificar sua auséncia ao supervisor; Comunicar auséncia ao superior,;
Comunicar ao superior defeitos nos equipamentos de trabalho.

DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

Demonstrar destreza manual; Demonstrar educagéo no trato com pessoas; Dar
provas de organizacdo profissional; Tratar pessoas sem discriminagéo; Agir
honestamente; Demonstrar senso de responsabilidade; Dar provas de controle
emocional; Demonstrar atengéo; Utilizar equipamento de protecao individual; Dar
provas de equilibrio fisico; Prestar primeiros socorros; Praticar ginastica
laborativa; Tomar vacina; Demonstrar espirito de equipe; Demonstrar presteza;
Acatar ordens superiores
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ANEXO XliI
FISIOTERAPEUTA

DESCRICAO SUMARIA

Atendem pacientes e clientes para prevengdo, habilitagdo e reabilitacdo de
pessoas utilizando protocolos e procedimentos especificos de fisioterapia, terapia
ocupacional e ortoptia . Habilitam pacientes e clientes; realizam diagnésticos
especificos; analisam condigdes dos pacientes e clientes. Orientam pacientes,
clientes, familiares, cuidadores e responséveis; avaliam baixa vis&o; ministram
testes e tratamentos ortopticos no paciente. Desenvolvem programas de
prevengado, promogao de salide e qualidade de vida; exercem atividades técnico-
cientificas; administram recursos humanos, materiais financeiros e executam

atividades administrativas.

DESCRICAO

Competira ao servidor avaliar e reavaliar o estado de salde de doentes e
acidentados, realizando testes musculares, funcionais, de amplitude articular, de
verificaggo de cinética e movimentagdo, de pesquisa de reflexos, provas de
esforgo, de sobrecarga e de atividades, para identificar o nivel de capacidade
funcional dos 6rgdo afetados; planejar e executar tratamentos de afecgbes
reumaticas, osteoartroses, seqiielas de acidentes vascular-cerebrais, poliomelite,
meningite, de traumatismos raqui-medulares, de paralisias cerebrais, motora

neurégenas e de nervos periféricos, miopatias e outros, utilizando-se de mejos
fisicos especiais como cinesioterapia, para reduzir ao minimo as consegiliéncias
dessas doencas; atender amputados, preparando o coto e fazendo treinamento
com prétese, para possibilitar sua movimentagéo ativa e independente; ensinar
exercicios corretivos de coluna, defeitos dos pés, afecgbes dos aparelhos
respiratério e cardiovascular, orientando e treinando o paciente em exercicios
ginasticos especiais, para promover corregdes de desvios de postura e estimular
a expans3o respiratéria e a circulagéo sangtinea; fazer relaxamento, exercicios

e jogos com pacientes portadores de problemas psiquicos, treinando-os de forma
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sistematica, para promover a descarga ou liberagéo da agressividade e estimular
a sociabilidade; supervisionar e avaliar atividades do pessoal auxiliar de
fisioterapia, orientando-os na execugao de tarefas, para possibilitar a execugao
correta de exercicios fisicos e a manipulagdo de aparelhos mai13 simples;
assessorar autoridades superiores em assuntos de fisioterapia, preparando
informes, documentos e pareceres, para avaliagdo da politica de saude; fazer
uso de Equipamentos de Protecdo Individual, quando necessario; executar
outras tarefas pertinentes & sua area de atuagio determinadas pelo Chefe
imediato.

COMUNICAR-SE

Discutir casos com outros profissionais; Divulgar a profissdo; Promover
campanhas educativas; Produzir manuais e folhetos explicativos; Redigir artigos,
capitulos e livros; Divulgar trabalhos; Organizar publicagées;

DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

Demonstrar dinamismo; Trabalhar em equipe; Participar de entidades de classgs;
Operar recursos de informatica; Tomar decisdes; Participar de comissbes
técnico-cientificas, Li&ar com publico; Atualizar-se; Demonstrar capacidade de
observagao; Contornar situagdes adversas; Demonstrar criatividade; Demonstrar
capacidade de adaptagao; Demonstrar iniciativa; Demonstrar lideranga; Atuar em
equipe interdisciplinar; Demonstrar  equilibrio  emocional; Demonstrar
perseveranca; Demonstrar objetividade; Transmitir seguranca; Demonstrar
empatia; Estabelecer relacionamento interpessoal; Demonstrar organizagao;
Demonstrar capacidade de andlise e sintese; Demonstrar fluéncia verbal e

escrita; Participar de programas institucionais; Especializar-se.
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ANEXO Xili

PORTEIRO

DESCRICAO SUMARIA

Zelam pela guarda do patriménio e exercem a vigilancia de fabricas, armazéns,
residéncias, estacionamentos, edificios publicos, privados e outros
estabelecimentos, percorrendo-os sistematicamente e inspecionando suas
dependéncias, para evitar incéndios, roubos, entrada de pesscas estranhas e
outras anormalidades; controlam fluxo de pessoas, identificando, orientando e
encaminhando-as para os lugares desejados; recebem héspedes em hotéis;
escoltam pessoas e mercadorias; fazem manutengdes simples nos locais de
trabalho.

DESCRICAO

Efetuar controle de entrada de pacientes e pessoas que procuram por
atendimento; controlar a entrada de visitantes, respeitando rigorosamente o
nimero de visitantes permitido, assim como o inicio e o final do horério

visitas; observar atentamente as pessoas nao autorizadas para entrada pas
visitas, por exemplo criangas, pessoas alcoolizadas, bem como ¢ movimento de
pessoas nos corredores e sagudo, impedindo a entrada de estranhos,
encaminhando os demais ao destino solicitado; orientar a movimentacdo de
veiculos na unidade de trabalho, verificando forma e local de estacionamento,
evitando que as normas sejam desrespeitadas; fazer rondas periédicas nas
dependéncias sob sua responsabilidade, identificando irregularidades, tomando
as devidas providéncias na solugdo das mesmas; fechar janelas, portas, apagar
luzes, acionar ou desligar equipamentos de monitoramento (alarmes), evitando
que o patrimdnio seja lesado; zelar pela seguranga do patrimdnio, observando a
presenca de pessoas em atitudes suspeitas, o estadc de conservagio das
barreiras como portdes, janelas, alambrados, cercas, iluminagdo, etc,
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registrando, se for o caso, em livro préprio as ocorréncias € comunicando ao
superior hierarquico as irregularidades observadas; zelar pela guarda,
manuteng@o, conservacio e limpeza das ferramentas, instrumentos, materiais
pertinentes ao trabalho realizado e manter a arrumagéo do local de trabalho;
encaminhar fornecedores e entregadores aos respectivos responsaveis pelo
material a ser recebido; aplicar conhecimentos e técnicas pertinentes ao trabalho
a ser executado; fazer uso de Equipamentos de Protegdo Individual, quando
necessario; executar outras tarefas pertinentes a4 sua area de atuagéo
determinadas pelo Chefe imediato.

COMUNICAR-SE

Falar ao telefone; Comunicar-se por sinais; Comunicar-se em outros idiomas;
Transmitir recados; Lidar com o publico; Operar radio, interfones, pabx e sistema
telefénico (ramal); Dominar cédigo de comunicagéo; Redigir relatérios; Informar
os regulamentos aos interessados.

DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS
Demonstrar educacéo; Manter a postura; Demonstrar honestidade; Aplicar/os

ensinamentos do treinamento; Demonstrar asseio; Demonstrar atencgao;
Demonstar espirito de equipe; Demonstrar paciéncia; Manter o auto controle;
Organizar-se; Ter capacidade de tomar decis6es; Demonstrar prestatividade; Ter
destreza manual; Administrar seu préprio tempo; Dirigir autos e motos; Aplicar
normas de combates a incéndio; Aceitar idéias; Estar atualizado; Ser desinibido;

Demonstrar senso de responsabilidade.
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ANEXO XIV

PSICOLOGO

DESCRICAO SUMARIA

Estudam, pesquisam e avaliam o desenvolvimento emocional e os processos
mentais e sociais de individuos, grupos e instituigbes, com a finalidade de
analise, tratamento, orientagio e educagéo; diagnosticam e avaliam distirbios
emocionais e mentais e de adaptagéo social, elucidando confiitos e quesides e
acompanhando o(s) paciente(s) durante o processo de tratamento ou cura;
investigam os fatores inconscientes do comportamento individual e grupal,
tornando-0os conscientes; desenvolvem pesquisas experimentais, tedricas e

clinicas e coordenam equipes e atividades de area e afins.

DESCRICAO

Identificar os fatores que dificultam ou impedem a aprendizagem dos alunog/
atuando na preveng&o dos mesmos e orientando pais, alunos e professores, ggm
base no diagnéstico dos problemas levantados; adequar os objetivos do sisitema
educacional as necessidades da comunidade escolar; realizar a aproximagao
entre a teoria e a pratica junto 4 equipe escolar e propiciar a manutengéo da
satide mental no ambiente escolar; apoiar o professor € a equipe nos aspectos
de sua competéncia, através da busca dos valores, da motivacdc da
aprendizagem e dos processos cognitivos dos alunos que favorecem o bom
andamento da educacdo escolar; refletir junto a equipe escolar e comunidade,
em horarios especificos ou durante os HTPCs, sobre o pape! da educagdo em
seu carater ideoldgico, sua proposta pedagdgica, suas bases cientificas para
selecdo de estratégias adequadas & educagao escolar; participar em cidades da
regido dos polos de capacitagido promovidos pelo MEC ou Convénios e convites
para cursos relacionados & salde e educagdo, abrangendo as areas
institucional, comunitaria e social; prestar atendimento a comunidade, criancas,
adolescentes, adultos e aos casos encaminhados 4 Unidade de Saudde, visando
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o desenvolvimento psiquico, motor e social do individuo, em relagéo a sua
integracdo a familia e a sociedade; prestar atendimento aos casos de saide
mental — toxicobmanos e alcodlatras — organizando grupos homogéneos e
desenvolvendo técnicas de terapia de grupo, para resolugdo dos problemas;
orientar a comunidade, organizando reunides de grupos; colaborar com equipes
multiprofissionais da Unidade de Trabalho; realizar atendimento psicolégico-
clinico ambulatorial (individual ou em grupo) e avaliagéo psicoldgica; elaborar
relatorios e laudos técnicos, quando solicitado; realizar encaminhamentos a
outros especialistas, Setores ou Instituices; executar outras tarefas pertinentes
a sua area de atuacéo determinadas pelo Chefe imediato

DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

Manter sigilo; Cultivar a ética; Demonstrar ciéncia sobre cédigo de ética;
profissional; Demonstrar ciéncia sobre legislagdo pertinente; Trabalhar em
equipe; Manter imparcialidade e neutralidade; Demonstrar bom senso; Respeitar
os limites de atuagzo; Ser psico-analisado; Ser psico-terapeutizado; Demonstrar
continéncia (Acolhedor); Demonstrar interesse pela pessoa/ser humano; Ouvir
ativamente (saber ouvir); Manter-se atualizado; Contornar situacbes adversas;
Respeitar valores e crengas dos clientes; Demonstrar capacidade de
observacdo; Demonstrar habilidade de questionar; Amar a verdade; Manter o
setting analitico; Demonstrar autonomia de pensamento; Demonstrar espiri
critico; Respeitar os limites do cliente; Tomar decisdes em situagbes de pressdo.
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ANEXO XV

TECNICO DE ENFERMAGEM

Descricdo sumaria
Desempenham atividades técnicas de enfermagem em hospitais, clinicas e

outros estabelecimentos de assisténcia médica, embarcacdes e domicilios;
atuam em cirurgia, terapia, puericultura, pediatria, psiquiatria, obstetricia, saide
ocupacional e outras &reas; prestam assisténcia ao paciente, atuando sob
supervisdo de enfermeiro; desempenham tarefas de instrumentagéo cirurgica,
posicionando de forma adequada o paciente e o instrumental, o qual passa ao
cirurgifio; organizam ambiente de trabalho, d&do continuidade aos plantGes.
Trabalham em conformidade as boas préticas, normas e procedimentos de
biosseguranga. Realizam registros e elaboram relatérios técnicos; comunicam-se

com pacientes e familiares e com a equipe de satde.

DESCRICAO

Integrar a equipe de salide, executar atividades de assisténcia de enfermagem,
exceto as privativas as do enfermeiro obstetra; comunicar ao enfermeiro os
casos provaveis de infecgdo hospitalar e acidentes com perfuro-cortante; assistir
ao enfermeiro no planejamento, programagdo, orientagdo e supervisdo das
atividades de assisténcia de enfermagem, no acompanhamento da evolugéo do
trabalho de parto, na prestagéo de cuidados diretos de enfermagem a pacientes
em estado grave, na prevencgao de acidentes ou danos fisicos que possam ser
causados a pacientes durante o periodo de internacdo; fazer uso de
Equipamentos de Protegdo Individual, quando necessario; executar outras
tarefas pertinentes a sua érea de atuagéo determinadas peio Chefe imediato.

COMUNICAR-SE
Orientar familiares e paciente; Orientar familia sobre doen¢a mental; Conversar
com paciente; Informar paciente sobre, dia hora e local; Colher informacdes
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sobre e com paciente; Trocar informagdes técnicas; Comunicar ao médico efeitos
adversos dos medicamentos; Chamar médico nas intercorréncias; Recomendar
desembarque de pessoa doente e acidentada; Recomendar abstengéo de
decisdes durante surto mental; Solicitar presenga no centro cirirgico de outros
profissionais; Ministrar palestras; Anotar gastos da cirurgia; Etiquetar pertences
de paciente; Etiquetar prescricdo médica (leito, nome e registro do paciente);
Marcar tipo de contaminacdo do hamper e lixo; Registrar ingesta; Interpretar
testes cutdneos; Registrar administragéo de medicacéo; Registrar intercorréncias
e procedimentos realizados; Ler registro de procedimentos realizados e
intercorréncias; Elaborar relatério sobre paciente; Participar de discuss&o de

casos.

DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

Trabalhar com ética; Respeitar paciente; Zelar pelo conforto de paciente;
Preservar integridade fisica de paciente; Ouvir atentamente (saber ouvir);
Observar condigdes gerais de paciente; Demonstrar compreensao; Manter
ambiente terapéutico; Levar paciente a auto-suficiéncia;, Manipular
equipamentos; Apoiar psicologicamente o paciente; Calcular dosagem d
medicamentos; Participar em campanhas de saude publica; Incentivar

continuidade de tratamento
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ANEXO XVI

TECNICO EM EDIFICACOES

DESCRICAO SUMARIA

Realizam levantamentos topograficos e planialtimétricos. Desenvolvem e
legalizam projetos de edificagbes sob supervisdo de um engenheiro civil;
planejam a execugdo, orgam e providenciam suprimentos e supervisionam a
execugdo de obras e servicos. Treinam mac-de-obra e realizam o controle
tecnolégico de materiais e do solo.

DESCRICAO

Fazer uso das normas construtivas (ABNT), legislagdo ambiental, sanitaria e
normas de acessibilidade; interpretar projetos de construgdo civil; elaborar
cronogramas fisico-financeiros; fazer uso de Equipamentos de Protegéo
Individual, quando necessério; executar outras tarefas pertinentes a sua area de
atuagdo determinadas pelo Chefe imediato; Executar a manutengcdao e
conservagdo de obras; Fazer visita técnica para diagnéstico; Verificar
responsabilidade; Apresentar solugées altemativas; Orgar o servigco; Providenciar
0 reparo; Supervisionar a execugao.

DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS
Realizar servicos de acordo com normas de higiene, salide e seguran¢a no

trabalho; Tomar decisbes cabiveis as fungdes realizadas; Utilizar legislagao
trabalhista; Comunicar-se; Trabalhar em equipe; Prestar primeiros socorros;
Redigir documentos comerciais técnicos; Manter-se atualizado e informado;
Comunicar-se em idiomas estrangeiros; Agir com ética; Solucionar problemas;
Demonstrar dinamismo e criatividade; Conscientizar-se sobre questbes
ambientais; Agir com lideranga; Demonstrar capacidade em negocios;

Demonstrar capacidade de relacionamento; Avaliar produgéo e produtividade.
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ANEXO XVii

AUXILIAR DE DESENVOLVIMENTO INFANTIL - ADI

DESCRICAO SUMARIA

Ensinam e cuidam de alunos na faixa de zero a seis anos; orientam a construcao
do conhecimento; elaboram projetos pedagogicos; planejam agdes didaticas e
avaliam o desempenho dos alunos. Preparam material pedagoégico; organizam o
trabalho. No desenvolvimento das atividades, mobilizam um conjunto de

capacidades comunicativas.
AREAS DE ATIVIDADES:

ENSINAR ALUNOS

Cantar musicas; Criar espago para brincadeiras; Brincar com os alunos; Contar
estérias; Dramatizar estérias e musicas; Desenvolver atividades artisticas; Modelar
massas e argila; Colar materiais; Recortar materiais; Desenhar; Pintar; Escrever

letras e niumeros; Ensinar culinaria.

ORIENTAR A CONSTRUCAO DO CONHECIMENTO

Conversar com alunos (roda da conversa); Construir regras com os alungs;

Apresentar regras da escola; Desenvolver capacidades motoras; Desenvglver
capacidades emocionais; Desenvolver capacidades intelectuais; Trabalhar
dificuldades e potencialidades dos alunos; Explicar atividades propostas; Orientar
atividades artisticas; Orientar atividades com jogos e brinquedos; Orientar
atividades de desenho; Orientar manuseio de materiais (tesoura, lapis etc.); Ler
textos: Elaborar estérias com alunos; Mostrar filmes; Comentar filmes; Administrar

biblioteca circulante: Desenvolver atividades com informatica
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CUIDAR DOS ALUNOSObservar estado geral dos alunos (higiene, saude etc.);
Orientar higiene pessoal; Servir alimentagdo aos alunos; Alimentar os alunos;
Supervisionar refeicbes; Auxiliar alunos na colocacdo de pegas de vestuario;
Trocar fralda dos alunos; Trocar roupa dos alunos; Dar banho nos alunos;
Supervisionar entrada e saida dos alunos; Supervisionar recreio; Supervisionar
“momento do sono e descanso; Acompanhar alunos em eventos extracurriculares;
Observar higiene dos brinquedos; Higienizar brinquedos; Trocar roupa de cama;
Acompanhar alunos em cursos extraclasses. ELABORAR PROJETOS
PEDAGOGICOS
Analisar necessidades do aluno e da comunidade; Investigar interesse do aluno;
Debater projeto com diregdo e coordenagdo; Determinar parametros do projeto;
Pesquisar materiais e recursos disponiveis; Definir atividades pedagogicas;
Especificar materiais de ensino-aprendizagem; Elaborar cronograma; Apresentar
projeto aos alunos.PLANEJAR ACOES DIDATICAS
Definir objetivos da agéo didatica; Definir conteldo pedagégico das areas de
conhecimento; Definir técnica de trabalho (estratégias); Definir métodos de
avaliagado; Planejar o roteiro de aula; Selecionar material didatico; Criar jogos e
brincadeiras; Visitar locais para eventos extracurriculares; Selecionar eventos e
atividades extracurriculares; Reestruturar estratégias. AVALIAR DESEMPENHO
DOS ALUNOS

Observar a socializacdo; Observar a linguagem; Observar o desenvolvimepito

motor; Observar o raciocinio légico; Corrigir atividades; Avaliar atividades/ dos
alunos. PREPARAR _MATERIAL PEDAGOGICOSolicitar material pedagégico;
Comprar material pedagogico; Confeccionar material pedagégico; Utilizar sucata;

Reciclar material; Identificar material pedagégico; Limpar materialORGANIZAR O

f TRABALHOParticipar da definicido do horario; Organizar espagos em geral;
' Organizar espago para momento do sono e descanso; Organizar sala de aula;

Organizar material pedagoégico; Organizar pastas de atividades dos alunos;

S ——

Organizar eventos na escola; Organizar eventos extracurriculares; Limpar sala de
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aula e mobiliario; Conferir cadastro dos alunos; Participar da elaboragdo de
calendario escolar. COMUNICAR-SE

Reunir-se com a coordenacdo e a diregcdo; Participar de reunides com demais
profissionais da escola; Discutir plano de aula com coordenagio e direcéo;

Convocar pais e responsaveis; Reunir-se com pais € responsaveis; Registrar
observacdes; Preencher diario de classe; Preencher agenda; Discutir resultados
dos projetos; Preencher fichas de avaliagdo; Elaborar relatérios; Encaminhar
alunos para outros profissionais.

DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

Participar da associagdo de pais e mestres; Participar de conselhos; Estabelecer
vinculos; Demonstrar criatividade; Auto avaliar-se; Atualizar-se; Demonstrar
paciéncia; Demonstrar senso de organizacio; Demonstrar afetividade; Demonstrar
versatilidade; Demonstrar sensibilidade; Contornar situagbes adversas; Trabalhar
em equipe; Interagir com a comunidade; Demonstrar autocontrole; Participar de
eventos de qualificagdo profissional, Servir como referencial de conduta;
Demonstrar capacidade de observagao.
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ANEXO XVill

AUXILIAR DE SERVICOS

Atividades em ambientes fechados: limpar interna e externamente o prédio,
suas dependéncias e instalagbes, moveis, utensilios e equipamentos; lavar os
panos de limpeza e roupas de cama e toalhas, nas Creches, EMEIS e Hospital,
passa-las e guarda-las nos armérios; proceder a limpeza da cozinha e realizar
servigos de copa; cuidar das plantas omamentais das dependéncias, regando-as e
removendo as folhas danificadas; responsabilizar-se pelo material e produtos de
limpeza, quanto ao uso e estoque, controlando a entrada e saida dos mesmos.
Atividades em ambientes livres: varrer as vias publicas, recolhendo o lixo e
ensacando-o para posterior coleta, efetuada pelo caminh&o de coleta; fazer uso de
Equipamentos de Proteg#o Individual, quando necessario; executar outras tarefas
pertinentes a sua area de atuagédo determinadas pelo Chefe imediato.

[¥8]
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ANEXO XIX

ESCRITURARIO

DESCRICAO SUMARIA

Executam servigos de apoio nas éreas de recursos humanos, administragdo e
financas; atendem fornecedores e servidores, fornecendo e recebendo
informagdes sobre produtos e servigos; tratam de documentos variados, cumprindo
todo o procedimento necessario referente aos mesmos; preparam relatérios e
planilhas; executam servigos gerais de escritorios.

TRATAR DOCUMENTOS

Digitar textos e outros originais para a demanda de servigos administrativos;
arquivar correspondéncias, processos e outros documentos, de conformidade com
o sistema de classificagdo adotado no Setor; efetuar célculos necessarios aos
servicos que lhe forem solicitados; receber, conferir e registrar documentos
diversos, verificando o cumprimento de normas referentes ao protocolo; informar e
orientar o publico, anotar recados, receber e encaminhar documentos; atender
chamadas telefénicas, anotando e  transmitindo recados; obter e fornecer
informagbes; desempenhar atribuigdes afins que sejam especificas ao Setor de
Trabalho; executar outras tarefas pertinentes & sua area de atuagéo determinadas
pelo Chefe imediato.

Registrar a entrada e saida de documentos; Conferir notas fiscais e faturas/de
pagamentos; Triar documentos; Distribuir documentos; Conferir dados e datas;
Verificar documentos conforme normas; Identificar irregularidade¢ nos
documentos; Conferir calculos; Submeter pareceres para apreciagao da chefia;
Classificar documentos, segundo critérios pré-estabelecidos; Arquivar documentos
conforme procedimentos; Atendimento ao publico em geral.

COMUNICAR-SE
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Expressar-se oralmente; Demonstrar habilidade de redac&o; Demonstrar
preciséo de linguagem;

DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

Demonstrar iniciativa; Trabalhar em equipe; Relacionar-se com
flexibilidade; Demonstrar capacidade de organizac&o.
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ANEXO XX
PROFESSOR DE ARTES

Ministrar aulas tedricas e praticas de Artes, em escola municipal de Educagéo
Basica; acompanhar a produgdo da area educacional e cultural; planejar o
contetido programatico da disciplina; avaliar o processo ensino-aprendizagem;
preparar aulas e participar de atividades institucionais; trabalhar com clientela de
diferentes faixas etarias da Educagio Basica, oriundas de comunidades de
diferentes contextos culturais; desenvolver atividades de forma individual e em
equipe, com supervisdo pedagogica, em locais proprios & atividade de ensino;
instrumentalizar os alunos para as atividades de artes; definir temas, conteudos,
objetivos e atividades interdisciplinares para a area de conhecimento; organizar
eventos e estudos; ajustar o plano da disciplina a realidade e ao Plano Politico-
Pedag6gico da escola, utilizando referenciais nacionais para sua elaboragao;
informar-se sobre as tendéncias relativas ao ensino do campo especifico de
conhecimento, freqliientando cursos de atualizagdo na area ou areas afins; integrar
grupos de estudos interdisciplinares; atualizar-se de novas tecnologias para atuar
nas escolas; participar de atividades institucionais na formagéo de professores
realizadas pela Coordenadoria de Educago e na escola (HTPC- Horaric de
Trabalho Pedagégico Coletivo); preencher Diarios de Classe: frequéncia, contetddo
e avaliacdo; reunir-se com pais, maes e responsdveis pelos alunos; discutir
questbes pedagogicas com Coordenadores e es de Escola; manter registros e
relatérios sobre atividades docentes e desenvolvimento dos alunos; executar
outras tarefas pertinentes a sua area de atuagdo determinadas pelo Chefe

imediato.
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ANEXO XXI

PROFESSOR DE EDUCACAO BASICA | - 12 A 4° SERIE

Participar na elaboragdo da proposta curricular da Unidade, da gestao escolar e
jornadas pedagdgicas; elaborar e executar a programagao referente a regéncia de
classe e atividades afins; participar das decises referentes ao agrupamento de
alunos; realizar atividades relacionadas a Coordenagéo Pedagoégica; executar
atividades de recuperagdo, assegurando sua ocorréncia imediata e continua,

- registrando o progresso do aluno em documento proprio; colaborar no processo de

Orientagdo Educacional; proceder & observagdo dos alunos, identificando
necessidades e caréncias de ordem social, psicolégica, material ou de saude, que
interferem na aprendizagem, encaminhando-os para andlise do Psicopedagogo;
participar do Conselho de Escola na forma regimental, manter permanente contato
com os pais ou responsaveis através de reunibes periddicas, informando-os e
orientando-os sobre o avango do aluno e obtendo dados de interesse para o
processo educativo; participar de atividades civicas, culturais e educativas da
comunidade, participar da Associagéo de Pais e Mestres e de outras Instituicoes
Auxiliares da escola; executar e manter atualizados os registros relativos as suas
atividades e fornecer informagbes conforme as normas estabelecidas;
responsabilizar-se pela utilizagao, manuteng@o e conservagao de equipamentos e
instrumentos em uso na escola; fornecer ao Diretor da Escola relagéo de material
de consumo necessério ao desenvolvimento das atividades curriculares; participar
e ajudar na organizagdo de atividades extracurriculares propostas pela Dire¢do da

Escola; planejar e desenvolver atividades lidicas e educativas junto aos alun
durante os intervalos de recreio € merenda; participar, quando integrante /do
Conselho de Escola, das deliberagbes que afetam o processo educacighal;
participar do Horario de Trabalho Pedagégico Coletivo e no contexto es
fora deste, de encontros e cursos que proporcionem formagéo permanente;
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executar outras tarefas pertinentes a sua area de atuagio determinadas pelo
Chefe imediato.

W
o
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ANEXO XXil

PROFESSOR DE EDUCACAO FiSICA

DESCRICAO SUMARIA

Ministram aulas teéricas e praticas no ensino médio, em escolas da rede
publica e priﬁada; acompanham a produgdo da area educacional e cultural;
planejam o curso, a disciplina e o projeto pedagégico; avaliam o processo de
ensino-aprendizagem; preparam aulas e participam de atividades institucionais.
Para o desenvolvimento das atividades & mobilizado um conjunto de capacidades
comunicativas.

AREAS DE ATIVIDADES:

ENSINAR

Ministrar aulas tedricas e praticas; Transpor o conhecimento parg’ as
situagdes de ensino e aprendizagem; Desenvolver atividades para a produgao do
conhecimento pelos alunos; Informar o aluno sobre a relevancia do conhecimento
para o desenvolvimento humano; Desenvolver atividades para inser¢éo nas
linguagens especificas e cédigos de cada disciplina; Modificar estratégias durante
a aula para maior aprendizagem; Desenvolver atividades para compreens&o
politica dos problemas da sociedade; Desenvolver atividades para raciocinio
abstrato e reflexdo critica dos alunos; Desenvolver atividades relacionadas a
producéo cientiﬁca_, filoséfica e artistica contemporanea; Orientar alunos para
participagdo em concursos literarios, cientificos, artisticos e esportivos;
Desenvolver atividades para estabelecimento de relagbes entre conteudos e
praticas; Instrumentalizar os alunos para as atividades de estudo; Transformar os

resultados das avaliagdes em estimulo ao avango da aprendizagem.
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ACOMPANHAR A PRODUCAO DA AREA EDUCACIONAL E CULTURAL
Reunir-se com os pares da disciplina e da area para discussdes de

questbes pedagogicas; Informar-se sobre as tendéncias relativas ao ensino do
campo especifico de conhecimento; Freqiientar cursos de atualizag&o na disciplina
ou areas afins; Informar-se sobre a produgéo cientifica, cultural, artistica, filoséfica;
Frequentar teatro, cinema, exposicbes e bibliotecas; Ler jornais, revistas,
periédicos e livros; Atualizar-se no uso de novas tecnologias de informagéo;
Integrar grupos de estudos interdisciplinares.

PLANEJAR O CURSO, A DISCIPLINA E O PROJETO PEDAGOGICO
Conceber o projeto pedagégico da escola; Tomar conhecimento/da

proposta pedagégica da escola e da disciplina; Determinar temas e conteidgs da
disciplina; Definir contetidos e atividades interdisciplinares; Definir objetivos para a
area de conhecimento; Levantar necessidades e interesses do aluno quanto ao
material didatico; Organizar eventos e estudos culturais, cientificos, esportivos e
filosoficos; Sondar a situagdo sécio-econémica e cultural dos alunos; Definir o
calendario; Levantar bibliografia de material didatico e pedagégico; Escolher livro
didatico; Escolher material didatico e pedagoégico; Indicar compra de material
didatico e pedagogico; Discriminar especificagfes do material didatico e
pedagdgico para aquisigdo; Propor a aquisicdo e manutengédo de equipamentos e
instalagGes; Ajustar a proposta da disciplina & proposta da escola; Propor a
contratagdo de servigos especializados; Organizar cursos para professores e
comunidade; Examinar os parametros curriculares nacionais para a definicdo da
proposta pedagogica da escola.

AVALIAR O PROCESSO DE ENSINO E APRENDIZAGEM
Diagnosticar conhecimento e habilidades prévias dos alunos; Discutir a

pratica docente em reunides pedagoégicas; Indicar os avancos da aprendizagem;
Rever procedimentos e estratégias de ensino com base nos resultados;

Diagnosticar os problemas do processo de aprendizagem; Subsidiar os alunos

L4l
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para auto-avaliagéo; Elaborar instrumentos de avaliagéo; Corrigir provas, trabalhos
e outros instrumentos de avaliaggo; Medir o conhecimento especifico; Aplicar
instrumentos de avaliacdo; Analisar a adequagéo do material didatico ao projeto
pedagogico; Discutir os sistemas de avaliagéo utilizados na escola; Avaliar o
desenvolvimento dos alunos através de registros especificos; Realizar o retorno
continuo das atividades desenvolvidas para os alunos; Atentar para reagbes dos

alunos na sala.

PREPARAR AULAS

Pesquisar sobre o conteido a ser trabalhado em cada aula; Eleger
estratégias, metodologias e abordagens de ensino; Coletar diferentes recursos
didaticos para a aula; Selecionar textos e bibliografia da aula; Apropriar o contetido
aos objetivos pré-definidos e ao conhecimento prévio do aluno; Selecionar material
didatico e pedagdgico a ser trabalhado na aula; Adequar o planejamento as aulas;
Selecionar informagbes cientificas, filosoficas e culturais divulgadas pela midia
para analise em aula; Produzir material didatico e pedagégico de acordo com a
proposta pedagégica da escola; Adequar material pedagégico aos objetivos da
aula; Adequar o contetido programético ao tempo de aula disponivel; Estruturar '
transmiss@o do conhecimento.

Tomar parte nas atividades de formagao de professores realizadas pela
escola; Compor conselhos de classes e escolares deliberativos; Influir na definicao
dos planos de carreira; Tomar parte em eventos culturais, cientificos, esportivos e
filosoficos da escola; Intervir na definicdo de orgamentos municipais, estaduais e
federais com relagdo a educagdo; Influir na decisdo da aquisicdo de material
didatico; Intervir na definigdo dos orgamentos da escola; Reunir-se com pais, méaes
ou responsaveis pelos alunos; Assumir cargos de coordenac&o, representacao,
diregdo; Constituir bancas examinadoras de novos professores; Constituir
comissdes de sindicancia; Concorrer em certames literdrios, cientificos e
esportivos; Preencher diarios de classe: freqiéncia, contetidos e avaliacéo
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COMUNICAR-SE

Relacionar-se com a comunidade escolar; Discutir questdes pedagdgicas
com os pares; Dialogar com os alunos; Estabelecer empatia com os alunos;
Comentar os resultados das avaliagdes com os alunos; Solicitar apoio dos pais na
resolugdo de questdes de aprendizagem dos alunos; Demandar da escola
condigbes de acesso as publicagdes de interesse docente; Informar aos pares
sobre os encaminhamentos sindicais e assuntos de interesse da categoria
docente; Manter linhas de comunicagdo com os o6rgdos dirigentes; Solicitar
servigos de apoio técnico e legal para o exercicio da profissdo docente; Solicitar
atendimento dos profissionais especializados em orientagdo educacional e
pedagégica; Atender pais e alunos; Solicitar manutenciio de materiais,
equipamentos e salas; Requisitar material pedagégico; Solicitar verbas e pessoal
para a realizagéo de eventos na escola; Solicitar participagéo dos pais nos eventos
da escola; Interagir com os alunos; Demandar das instancias competentes as
condigbes para atualizacdo do professor nas novas tecnologias; Encaminhar
memorandos para a diregdo e para a coordenagdo; Comunicar resultados das
avaliages dos alunos; Redigir relatorios de atividades docentes e discentes;
Manter registros atualizados sobre o desenvolvimento dos alunos

DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS
Dominar os conhecimentos da érea especifica e da area pedagfogica;

Respeitar as diferengas culturais, econémicas e sociais da comunidade "escolar;
Contribuir para o estabelecimento de relagdes democraticas na escola; Zelar pela
manutencéo das conquistas e direitos do professor; Zelar por uma postura ética na
agdo pedagodgica; Atuar nas associagdes sindicais e académicas; Administrar
conflitos; Expressar-se com clareza; Manter um ambiente que possibilite o
aprendizado na sala de aula; Refletir continuamente sobre a propria pratica
docente; Preparar-se para concursos docentes; Informar-se sobre exigéncias e
necessidades da sociedade relacionadas com areas de conhecimento; Estimuiar o

aluno para a aprendizagem continua; Estimular a participagdc do aluno nas
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atividades; Acompanhar processo de aprendizagem; Sensibilizar os alunos para a
importancia do contetido para o desenvolvimento humano; Incentivar a capacidade
criadora dos alunos; Desenvolver as percepgbes estética, ética e politica nos
alunos; Estimular as vocagbes profissionais através do conteido das disciplinas;
Estimular a continuidade da escolaridade; Garantir o desenvolvimento do contetido
das disciplinas
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ANEXO XXill

PSICOPEDAGOGO

Prevenir problemas escolares e de aprendizagem; identificar os fatores que podem
estar dificultando ou até mesmo impedindo a aprendizagem dos alunos; orientar os
alunos, pais, professores e toda a equipe escolar, com base no diagnéstico dos
problemas levantados; participar, como docente e discente, em programas e curso
de capacitagdo de saide e educagdo abrangendo as é&reas institucional,
comunitaria e social; adequar os objetivos do sistema educacional as necessidades
da comunidade escolar; manter a saide mental no ambiente de escolar; buscar a
compreensédo dos valores, da motivagdo para a aprendizagem e dos processos
cognitivos de todos os alunos; realizar a necesséria aproximagéo entre teoria e
pratica junto & equipe escolar; apoiar o professor e a equipe escolar nos aspectos
de sua competéncia, isto & da Psicologia da Educagdo, favorecendo o bom
andamento da educagio escolar; refletir junto & equipe escolar e comunidade
sobre o papel da educacdo, seu carater ideolégico e sua pratica pedagoégica;
buscar € manter a base cientifica necessaria em todas as estratégias de trabaiho
selecionadas como adequadas para a educacéo escolar; executar outras tarefas
pertinentes & sua area de atuagio determinadas pelo Chefe imediato.

ANEXO N° 2.316, DE 08 DE JANEIRO DE 2009 42






