Prefeitura Municipal de Trabiju
ESTADO DE SAO PAULO

LEI COMPLEMENTAR N° 170 - ANEXO V

Atribuic6es dos Empregos Publicos Permanentes da
Prefeitura Municipal consolidados

ADVOGADO

Atuar em qualquer foro ou instancia em nome do Municipio, nos feitos em que figure
como autor, réu, assistente ou interessado, visando resguardar o interesse publico;
acompanhar audiéncias, elaborar peticdes, recursos e demais pecas processuais;
promover a cobranca da divida ativa, por via amigavel ou judicial; analisar processos
administrativos, contratos, convénios e demais instrumentos juridicos da
Administracdo; emitir pareceres e orientacdes técnicas sobre matérias legais e
administrativas; acompanhar os processos em todas as fases, requerendo seu
regular andamento; elaborar minutas de projetos de lei, decretos, portarias e atos
normativos; orientar o Prefeito e os demais 6rgdos municipais quanto a correta
aplicacado das normas legais; promover diligéncias, conciliagbes e acordos quando
conveniente ao interesse publico; manter arquivo e controle dos processos judiciais;
executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Chefe do Executivo Municipal.

AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

Realizar o mapeamento de sua &rea, cadastrando as familias e mantendo o
cadastro permanentemente atualizado; identificar individuos e familias expostos a
situacdes de risco; orientar as familias quanto a utilizacdo adequada dos servigos de
saude, encaminhando-as e, quando necessario, agendando consultas, exames e
atendimentos odontolégicos; realizar visitas domiciliares mensais a todas as familias
sob sua responsabilidade, informando a equipe de saude sobre a situacdo das
familias acompanhadas; desenvolver acfes de educacdo em saude e de vigilancia
sanitaria e epidemiolégica, com énfase na promocao da salde e na prevencao de
doencas; identificar parceiros e recursos existentes na comunidade que possam ser
integrados as acdes da equipe; participar de reunifes, capacitacdes e atividades
comunitarias promovidas pela Secretaria Municipal de Saulde; e executar outras
tarefas correlatas determinadas pela chefia imediata.

AGENTE DE COMBATE AS ENDEMIAS

Identificar focos, tratar e evitar a formacao de criadouros, impedir a reproducédo de
vetores e orientar a comunidade por meio de a¢des educativas relacionadas a
salude publica e ao controle de endemias; realizar pesquisa larvaria em iméveis,
armadilhas e pontos estratégicos do Municipio, levantando indices e identificando
focos; eliminar criadouros utilizando, prioritariamente, o controle mecéanico
(remocdo, destruicdo, vedacédo etc.); executar o tratamento focal e perifocal como
medida complementar, aplicando larvicidas autorizados conforme orientacao
técnica; orientar a populacdo sobre medidas de prevencdo e controle de vetores;
utilizar corretamente os equipamentos de protecéo individual e coletiva; comunicar
ao supervisor da area situacoes de risco e problemas de maior complexidade;
manter atualizado o cadastro de imdveis e pontos estratégicos da zona de atuacao;
registrar o itinerario diario de trabalho no posto de abastecimento; encaminhar aos
servicos de saude os casos suspeitos de doencas; participar de acdes educativas,
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reunides e capacitacdes promovidas pela Secretaria Municipal de Salde; e executar
outras atribuicdes afins determinadas pela chefia imediata.

ALMOXARIFE

Executar trabalhos proprios de almoxarifado, tais como conferéncia do material
adquirido, guarda e distribuicdo de materiais; supervisionar 0S servicos do
almoxarifado; realizar cotacfes de precos para aquisicdo de materiais de pequeno
valor; promover o abastecimento conforme requisicbes dos setores; organizar e
manter atualizados os registros de estoque e movimentacdo de materiais; realizar
inventarios periodicos do material existente; efetuar o recebimento e a conferéncia
dos materiais adquiridos, verificando quantidade, qualidade e conformidade com os
pedidos; estabelecer normas e métodos de armazenagem, controle e preservacao
de materiais e outros suprimentos; proceder ao tombamento e registro de bens
permanentes; manter controle patrimonial e informar processos relativos a
movimentacdo de materiais; colaborar com a contabilidade e demais setores quanto
as informacdes de estoque; e executar outras tarefas correlatas determinadas pela
chefia imediata.

ASSISTENTE DE PLANEJAMENTO PEDAGOGICO

Orientar e acompanhar o processo de ensino e aprendizagem; apoiar 0 COrpo
docente na execucdo das diretrizes pedagodgicas; participar do planejamento,
execucdo e avaliacdo das atividades escolares; propor estratégias para o
aprimoramento da qualidade do ensino e do desempenho dos alunos; levantar e
interpretar dados relativos a realidade escolar; organizar registros pedagogicos e
relatérios de acompanhamento; participar da elaboracdo e execucdo do projeto
politico-pedagogico; promover e coordenar reunides, conselhos de classe e
atividades formativas; orientar a selecdo e utilizacdo de recursos didaticos e
tecnoldgicos; articular acbes voltadas a promocdo da aprendizagem e inclusédo
educacional; assessorar a direcdo na definicdo de metas e indicadores
pedagdgicos; integrar a escola, a familia e a comunidade nas a¢bes educativas; e
executar outras tarefas correlatas determinadas pela direcdo da unidade escolar.

ASSISTENTE SOCIAL

Promover reunides com familias e grupos comunitarios; coordenar palestras e
atividades socioeducativas; participar de reunides de orientacdo educacional e de
projetos em parceria com a comunidade; receber e acompanhar encaminhamentos
de alunos e familias em situacdo de vulnerabilidade social; entrevistar e orientar
pais, alunos e professores, promovendo a integracdo entre escola, familia e
comunidade; encaminhar, quando necessario, aos servicos especializados de
saude, assisténcia ou protecdo social; planejar atividades e projetos em conjunto
com outros profissionais da equipe técnica; colaborar na criacéo e fortalecimento de
associacles, participar de foruns e programas intersetoriais de enfrentamento a
violéncia e promogao de direitos; atender solicitagbes oriundas do Juizado da
Infancia e Juventude e demais 0Orgaos publicos; acompanhar o acesso e a
permanéncia de alunos na rede municipal de ensino; elaborar relatérios, registros e
pareceres sociais; e executar outras tarefas correlatas determinadas pela chefia
imediata.
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ATENDENTE DOS SETORES DE CULTURA E BIBLIOTECA

Executar atividades auxiliares relacionadas a organizacdo, armazenamento e
recuperagdo de informacdes em bibliotecas e centros culturais; efetuar a
catalogacdo, classificacdo e registro de livros, periédicos, documentos e demais
materiais do acervo; auxiliar na conservacéo, higienizagcdo e controle do acervo
bibliografico e documental; apoiar o atendimento ao publico, orientando usuarios
quanto a localizacdo e utilizacdo de obras e materiais disponiveis; colaborar na
organizacdo de exposiclOes, eventos e atividades culturais; manter atualizado o
controle de empréstimos e devolucdes; zelar pela boa utilizacdo das instalacoes,
equipamentos e mobiliarios do setor; auxiliar nas rotinas administrativas
relacionadas as atividades de cultura e biblioteca; e executar outras tarefas
correlatas determinadas pela chefia imediata.

ATENDENTE UNIDADE BASICA DE SAUDE

Atender o publico em geral, identificando e averiguando suas demandas para
prestar informacdes, orientacbes e encaminhamentos aos setores competentes;
realizar o acolhimento dos usudarios da unidade, assegurando atendimento
humanizado e eficiente; registrar visitas, atendimentos e contatos telefénicos em
formularios ou sistemas proprios; prestar informacdes sobre horarios, servigos e
procedimentos da unidade; organizar e controlar fichas, prontuarios e documentos
administrativos; auxiliar no agendamento de consultas, exames e demais servi¢cos
ofertados pela unidade de saude; receber, protocolar e distribuir correspondéncias;
colaborar com as equipes técnicas e administrativas no desenvolvimento das rotinas
diarias; manter a organizacdo do ambiente de recepcdo e atendimento; zelar pela
confidencialidade das informacOes; e executar outras tarefas correlatas
determinadas pela chefia imediata.

AUXILIAR DE BIBLIOTECA

Executar atividades auxiliares relacionadas a organizacdo, conservacao e controle
do acervo bibliografico; realizar a catalogacdo, classificacdo e registro de livros,
periédicos e demais materiais informativos; auxiliar na organizacdo e manutencao
de arquivos e bancos de dados da biblioteca; apoiar o atendimento ao publico,
orientando usuarios na localizagéo e utilizacdo de obras e materiais; colaborar na
conservacao e higienizacdo do acervo, zelando pela integridade dos materiais e
equipamentos; participar de atividades de incentivo a leitura e de extensédo cultural
promovidas pela unidade; manter atualizados os registros de empréstimos e
devolugbes; auxiliar na organizacdo de eventos e exposicdes; e executar outras
tarefas correlatas determinadas pela chefia imediata.

AUXILIAR DE SERVICOS DIVERSOS

Executar servicos bracais nas diversas areas e setores da Prefeitura Municipal;
transportar materiais, equipamentos e utensilios entre locais de trabalho, realizando
carga e descarga de veiculos quando necessério; realizar servicos de limpeza,
conservagao e manutencdo de prédios, vias, pracas e demais espacos publicos;
preparar e aplicar produtos e materiais de limpeza e higienizagcédo; executar
escavacoes, remocdo e movimentacao de terra, entulho ou outros materiais; auxiliar
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em obras de construcdo, reforma e reparo, prestando apoio a pedreiros,
carpinteiros, encanadores e outros profissionais; assentar tijolos, rebocar, revestir ou
executar pequenos reparos em alvenaria e madeira; zelar pela guarda e correta
utilizacdo das ferramentas e equipamentos sob sua responsabilidade; cumprir
normas de seguranga e saude no trabalho; e executar outras tarefas correlatas
determinadas pela chefia imediata.

AUXILIAR DE SERVICOS INTERNOS

Receber, protocolar e encaminhar documentos aos diversos setores e
departamentos da Prefeitura; auxiliar na recepcdo e conferéncia de materiais
entregues por fornecedores, organizando sua estocagem quando nhecessario;
apoiar, sob supervisdo, as atividades e servi¢os inerentes a sua area de atuacao;
realizar servicos de copa, cozinha, limpeza e conservacdo de ambientes, conforme
a necessidade do local de trabalho; auxiliar na montagem, organizacao e instalacao
de equipamentos de apoio as atividades administrativas e pedagogicas; atualizar
quadros de avisos e auxiliar no encaminhamento de atos oficiais para publicacéo;
colaborar na movimentacao de materiais, moveis e equipamentos; zelar pela ordem,
higiene e bom funcionamento do ambiente de trabalho; e executar outras tarefas
correlatas determinadas pela chefia imediata.

AUXILIAR ODONTOLOGICO

Recepcionar os pacientes no consultério odontologico, identificando-os e verificando
suas necessidades para encaminhamento ao cirurgido-dentista; controlar a agenda
de consultas, mantendo-a organizada e atualizada; preparar o ambiente e o0s
materiais necessarios aos atendimentos, dispondo adequadamente os instrumentos
e equipamentos; auxiliar o cirurgido-dentista durante os procedimentos clinicos,
colocando os instrumentos a disposicdo e realizando a aspiracdo e limpeza do
campo operatério; realizar a limpeza, desinfeccao e esterilizacdo dos instrumentos e
equipamentos utilizados, garantindo condi¢cdes adequadas de higiene e assepsia,;
orientar pacientes sobre cuidados poés-atendimento e medidas preventivas de
higiene bucal; auxiliar na aplicacao topica de flior e na demonstracéo de técnicas de
escovacao e higiene oral; colaborar na execucdo de programas educativos e
preventivos em salde bucal junto a escolas e comunidades; convocar e
acompanhar estudantes para atendimento odontolégico, mantendo atualizado o
controle de fichas e registros; zelar pela organizacdo e conservacdo do consultério e
dos materiais; e executar outras tarefas correlatas determinadas pela chefia
imediata.

COLETOR DE MATERIAIS E AMOSTRAS BIOLOGICAS

Executar trabalhos de coleta de materiais e amostras biologicas, realizando ou
orientando procedimentos de coleta, analise e registro conforme meétodos técnicos
especificos; preparar reagentes, solucdes, pecas e demais materiais utilizados em
exames e experimentos; realizar a montagem e organizacdo de equipamentos,
materiais e instrumentos necessarios a aulas, ensaios laboratoriais e pesquisas;
coletar amostras e dados em laboratorios ou em atividades de campo, assegurando
a correta identificacdo, acondicionamento e transporte; proceder a andlise fisica,
quimica, fisico-quimica ou bioquimica de materiais, aplicando metodologias
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prescritas; zelar pela limpeza, conservacdo e esterilizacdo de equipamentos,
instrumentos e instalacdes; controlar estoques de materiais de consumo dos
laboratérios e almoxarifados sob sua responsabilidade; auxiliar na gestdo e
funcionamento dos laboratérios, em conjunto com o responsavel técnico; apoiar
atividades de ensino, pesquisa e extensdo; utilizar recursos de informatica e
sistemas de registro de dados; cumprir normas de biosseguranca e descarte de
residuos; e executar outras tarefas correlatas determinadas pela chefia imediata.

CONTADOR

Responsabilizar-se pela execugdo dos servicos de contabilidade da Prefeitura
Municipal, assegurando a regularidade e a transparéncia das informacdes
contabeis, financeiras, orcamentarias, patrimoniais e fiscais; informar o Prefeito e as
unidades administrativas em assuntos contabeis e financeiros; elaborar, organizar e
assinar balancos, balancetes e demonstracdes contabeis; elaborar planos de
contas, normas e rotinas de escrituracao; realizar a escrituracao contabil de forma
cronolégica e sisteméatica, em conformidade com os principios e normas brasileiras
de contabilidade aplicadas ao setor publico; apurar custos, receitas e resultados,
elaborando relatérios de execugcdo orcamentaria e financeira; emitir pareceres
técnicos e informacbes sobre matérias contabeis, orcamentarias e tributarias;
coordenar e acompanhar o controle patrimonial e a conciliacdo de bens, créditos e
obrigacdes; efetuar pericias contabeis e tomadas de contas de responsaveis por
bens ou valores publicos; planejar, orientar e revisar a execucdo dos registros e
controles contabeis; elaborar estimativas de impacto orcamentéario e financeiro de
projetos de lei que impliquem aumento de despesa ou renuncia de receita;
coordenar a elaboracéo e consolidacdo do PPA, da LDO e da LOA, podendo contar,
com apoio técnico ou assessoria externa, sem prejuizo da responsabilidade
funcional inerente ao emprego; acompanhar a execucdo orcamentaria e o
cumprimento dos limites legais de despesa e receita; controlar dotaces e créditos
adicionais; colaborar na elaboracdo das prestacdes de contas junto aos érgdos de
controle interno e externo; manter atualizados os sistemas informatizados de
contabilidade publica; e executar outras tarefas correlatas determinadas pela chefia
imediata.

CONTROLADOR INTERNO

Planejar, coordenar e executar as atividades de controle interno do Municipio,
assegurando a legalidade, legitimidade, economicidade e eficiéncia dos atos
administrativos e da gestdo publica; avaliar o cumprimento das metas fisicas e
financeiras dos planos e programas orcamentarios, bem como a execucdo das
acOes governamentais; comprovar a legalidade e a regularidade dos atos de gestao
orcamentdria, financeira e patrimonial; fiscalizar os repasses, convénios e
transferéncias de recursos publicos a entidades do terceiro setor, avaliando a
eficacia e eficiéncia das acbes executadas; exercer o controle das operacfes de
crédito, avais, garantias, direitos e haveres do Municipio; acompanhar a execugéo
orcamentaria e financeira, identificando falhas, distor¢cdes ou impropriedades e
propondo medidas corretivas; apoiar tecnicamente o Tribunal de Contas e demais
orgaos de controle externo no exercicio de suas fungdes institucionais; participar,
em conjunto com a éarea financeira, da elaboragdo e assinatura do Relatorio de
Gestado Fiscal, examinar e atestar a regularidade das tomadas de contas de
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ordenadores de despesa, tesoureiros, recebedores e responsaveis por valores
publicos; elaborar relatorios, pareceres e registros das inspecdes realizadas; propor
acOes voltadas ao aprimoramento da governancga, transparéncia e integridade
administrativa; e executar outras tarefas correlatas determinadas pela chefia
imediata.

COZINHEIRA

Preparar e cozinhar alimentos, responsabilizando-se pelo preparo, qualidade e
conservacao das refeicfes servidas nas unidades municipais; organizar, higienizar e
manter a cozinha e os utensilios em condicbes adequadas de uso; preparar
cardapios e dietas conforme orientagcdes nutricionais ou cardapios estabelecidos;
cozinhar alimentos diversos, como carnes, legumes, cereais e vegetais, em larga
escala; preparar refeicbes leves, sobremesas, sucos, mingaus e bebidas quentes;
zelar pela correta utilizagdo e armazenamento dos géneros alimenticios, observando
prazos de validade e condi¢cdes de conservacao; controlar estoques e providenciar
requisicdo de suprimentos e materiais necessarios; supervisionar e orientar o
trabalho dos auxiliares de cozinha, garantindo o cumprimento das normas de
higiene e seguranca alimentar; colaborar com a limpeza e organizacao do refeitorio
e demais areas da cozinha; e executar outras tarefas correlatas determinadas pela
chefia imediata.

DENTISTA

Executar e coordenar atividades de diagnéstico, prevencdo e tratamento de
afeccbes da boca, dentes e regido maxilofacial, utilizando técnicas clinicas,
instrumentos e procedimentos adequados para promover, manter ou recuperar a
saude bucal; realizar exames clinicos e radioldgicos para identificar caries, infeccoes
e demais alteracdes; aplicar anestesias tronculares, gengivais ou topicas conforme
necessidade dos procedimentos; realizar extragOes, restauragles, limpezas e
demais intervencdes odontologicas; prescrever e administrar medicamentos,
observando protocolos e normas de biosseguranca; elaborar e acompanhar planos
de tratamento individual e coletivo; executar atividades de profilaxia e promocédo da
saude bucal, desenvolvendo ac¢des educativas junto a comunidade, as escolas e
aos grupos prioritarios; realizar visitas domiciliares e escolares, conforme demanda
do servico de saude municipal; coordenar e supervisionar o registro de dados
clinicos, elaborando relatérios e acompanhando a evolugdo dos pacientes; zelar
pela conservacgao e correta utilizagdo dos materiais, equipamentos e instrumentos
odontoldgicos; participar de campanhas, programas e projetos de saude publica;
elaborar pareceres, relatorios técnicos e propostas de melhoria dos servigos;
participar de reunides, grupos de trabalho e acfes intersetoriais de planejamento e
controle; observar e aplicar normas universais de biosseguranca em todos o0s
procedimentos; e executar outras tarefas correlatas determinadas pela chefia
imediata.

DIRETOR DE ESCOLA DA EDUCACAO INFANTIL

Eixos de atuacdo: 1. Gestdo pedagogica: assegurar a implementacdo do projeto
politico-pedagégico (PPP); acompanhar e orientar o trabalho dos professores e
demais profissionais da escola; garantir a qualidade das praticas pedagodgicas
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voltadas ao desenvolvimento integral das criancas; promover formacéo continuada e
reunides pedagogicas; assegurar que as praticas respeitem as diretrizes curriculares
nacionais para a educacao infantil (DCNEI). 2. Gestdo administrativa: organizar e
supervisionar o funcionamento geral da escola; gerenciar recursos materiais e
equipamentos, garantindo ambiente seguro e adequado; acompanhar manutencao
do prédio, limpeza e organizacdo dos espacos; realizar relatorios e registros
administrativos necessarios as secretarias de educacdo. 3. Gestdo de pessoas:
coordenar a equipe escolar (professores, auxiliares, funcionarios); organizar
escalas, horérios e distribuicdo de classes; realizar avaliacdo e acompanhamento do
desempenho dos profissionais; mediar conflitos entre funcionarios e promover clima
organizacional positivo. 4. Gestao financeira: administrar recursos financeiros
repassados por programas (como PDDE); planejar e registrar gastos com
transparéncia; elaborar prestacdes de contas. 5. Gestdo da comunidade escolar:
manter didlogo constante com pais e responsaveis; promover reunifes, eventos e
acOes de integracdo com a comunidade; gerenciar situagdes envolvendo alunos,
familias e equipe; estabelecer parcerias com 06rgdos e servicos de apoio (saude,
assisténcia social, conselhos tutelares). 6. Gestdo da seguranca e bem-estar das
criancas: garantir o cumprimento de normas de seguranca e higiene; zelar pelo
cuidado, alimentagcéo, rotina e protecdo das criangas; criar protocolos para
prevencdo de acidentes, violéncia e violagbes de direitos monitorar frequéncia e
desenvolvimento das criangas. 7. Conformidade legal: assegurar que a escola
cumpra legislacdo educacional, sanitaria e administrativa; acompanhar inspecdes,
relatorios e documentos oficiais; manter atualizado o regimento escolar e demais
documentos institucionais; atender inspecdes e orientacbes do Departamento de
Educacéao e da Unidade Regional de Ensino.

DIRETOR DE ESCOLA DO ENSINO FUNDAMENTAL

Eixos de atuacdo - 1. Gestdo pedagdgica: implementar e acompanhar o projeto
politico-pedagégico (PPP); garantir o cumprimento do curriculo e das diretrizes
educacionais; acompanhar o processo de ensino e aprendizagem e os indicadores
de desempenho; promover formacdo continuada da equipe docente; avaliar e apoiar
praticas pedagogicas, garantindo inclusdo e equidade; analisar resultados
(avaliacGes internas/externas) e propor intervencdes. 2. Gestdo administrativa:
organizar o funcionamento diario da escola; gerenciar uso e conservacdo dos
espacos, recursos e equipamentos; organizar calendarios, horarios e rotinas
escolares; supervisionar servicos de secretaria, limpeza, merenda, manutencéo,
entre outros; elaborar relatorios, documentos oficiais e encaminhamentos para
orgdos gestores. 3. Gestdo de pessoas: coordenar professores e funcionarios,
mediando relagdes e conflitos; distribuir classes, turmas e horéarios; acompanhar
desempenho profissional e promover clima organizacional saudavel; integrar novos
profissionais e fortalecer o trabalho colaborativo. 4. Gestao financeira: administrar
recursos financeiros (PDDE); planejar e executar despesas com transparéncia;
realizar prestacdoes de contas conforme normas legais. 5. Gestdo da comunidade
escolar: fortalecer o relacionamento com pais, conselhos escolares e comunidade;
realizar reunides, assembleias e acOes de participagdo social; promover parcerias
com servicos publicos (saude, assisténcia, seguranca); atuar na mediacdo de
conflitos entre estudantes, familias e equipe. 6. Gestdo da disciplina e convivéncia

BN

escolar: criar e acompanhar agbes de prevengcdo a violéncia, bullying e

Rua José Letizio n° 556, Centro, CEP 14.935-970, Trabiju — SP
Fone/Fax: (016) 3349-9200 - e-mail: prefeitura@trabiju.sp.gov.br


mailto:prefeitura@trabiju.sp.gov.br

Prefeitura Municipal de Trabiju
ESTADO DE SAO PAULO

discriminagcbes; garantir aplicacdo do regimento escolar; promover praticas
restaurativas e educativas de convivéncia. 7. Gestdo da seguranca e bem-estar dos
estudantes: implementar protocolos de seguranca, emergéncia e protecao; zelar
pela integridade fisica e emocional dos estudantes; acompanhar frequéncia,
rendimento e necessidades especificas (inclusdo). 8. Conformidade legal: garantir
cumprimento das legislacbes educacionais e normas administrativas; manter
documentacdo institucional atualizada; atender inspecdes e orientacdes do
Departamento de Educacao e da Unidade Regional de Ensino.

ENFERMEIRO PADRAO

Executar servicos técnicos e administrativos de enfermagem, aplicando
conhecimentos cientificos e procedimentos especificos para promover, proteger e
recuperar a saude individual e coletiva; prestar assisténcia direta a pacientes em
todas as fases do atendimento, realizando curativos, administragdo de
medicamentos, aplicacdo de vacinas, controle de sinais vitais e outros
procedimentos conforme prescricdo médica e protocolos de enfermagem; prestar
primeiros socorros em casos de urgéncia e emergéncia, adotando medidas
imediatas até a chegada do atendimento médico; supervisionar e coordenar a
equipe de enfermagem, orientando quanto ao uso adequado de medicamentos,
equipamentos e materiais; verificar e manter em condi¢cbes de uso os aparelhos e
instrumentos hospitalares, providenciando sua substituicio ou reparo quando
necessario; assegurar a limpeza, higienizacdo e organizacdo das dependéncias e
materiais da unidade de saude; planejar e implementar programas de prevencao de
doencas e promocdo da saude, com énfase em salde da mulher, da crianga, do
adolescente e do adulto; desenvolver acBes de orientacdo sobre planejamento
familiar, pré-natal, vacinacéo, controle de doencas crbnicas e prevencao de
infeccbes; participar da elaboracédo, execucdo e avaliacdo de planos e projetos de
enfermagem; supervisionar o cumprimento das normas técnicas e dos protocolos de
atendimento da unidade; organizar escalas de servico, controlar materiais e registrar
todos os atendimentos, procedimentos e ocorréncias em prontudrios, fichas e
relatorios especificos; promover reunides e capacitacbes para a equipe,
fortalecendo o trabalho integrado e a qualidade dos servigos prestados; e executar
outras tarefas correlatas determinadas pela chefia imediata.

ENFERMEIRO ESF

Planejar, organizar, supervisionar e executar servigos de enfermagem no ambito da
Estratégia Saude da Familia, aplicando procedimentos técnicos e cientificos
voltados a promocao, prevencdo e recuperacdo da saude individual e coletiva;
integrar-se a equipe multiprofissional, participando do planejamento, execucédo e
avaliacdo das acbGes de saude no territério de abrangéncia; identificar as
necessidades de enfermagem da populacédo e elaborar planos de cuidado baseados
em diagndstico situacional; coordenar e supervisionar as atividades da equipe de
enfermagem, assegurando a qualidade e a seguranca da assisténcia prestada,
realizar atendimentos de enfermagem de maior complexidade, como administracéo
de medicamentos, curativos, vacinas, coleta de exames, testes rapidos e demais
procedimentos assistenciais; acompanhar gestantes, criancas, idosos e portadores
de doencas cronicas, promovendo o cuidado integral e continuo; desenvolver
atividades educativas junto a comunidade, voltadas a prevencdo de doencas e a
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promocao da qualidade de vida; planejar e participar de campanhas e programas de
saude, como vacinagéo, controle de endemias e vigilancia epidemiolégica; participar
da elaboracdo e execucdo do plano de acdo da unidade e dos relatérios de
acompanhamento; controlar o0 uso e a reposicdo de materiais, medicamentos e
equipamentos; manter registros atualizados dos atendimentos realizados,
garantindo a qualidade das informacfGes do Sistema de Informacdo em Saude;
participar de reunides, capacitacdes e acdes intersetoriais; e executar outras tarefas
correlatas determinadas pela chefia imediata.

ENGENHEIRO CIVIL

Executar e supervisionar trabalhos técnicos de engenharia relacionados as obras e
servigos publicos municipais, assegurando a observancia das normas técnicas, de
seguranca e de sustentabilidade; elaborar, analisar e emitir pareceres sobre projetos
de construcdo, reforma e ampliacdo de edificacBes, obras viarias, drenagem,
saneamento, abastecimento de agua, esgoto e infraestrutura urbana; realizar
estudos de viabilidade técnica e econdmica; projetar, dirigir e fiscalizar obras
publicas e particulares, acompanhando todas as fases de execucédo; desenvolver e
supervisionar trabalhos topograficos, geodésicos e de levantamento planialtimétrico;
planejar e coordenar a execucdo de obras de pavimentacdo, contencdo, pontes,
galerias, muros de arrimo e estruturas de concreto; projetar e acompanhar
instalacdes elétricas, hidraulicas e de forca motriz, observando as normas de
eficiéncia e seguranca; elaborar memoriais descritivos, cronogramas e orgamentos;
efetuar medicdes, vistorias e pericias técnicas, elaborando relatérios e laudos de
engenharia; fiscalizar contratos de obras e servigos, verificando a conformidade com
0S projetos, especificacdes e prazos estabelecidos; orientar e supervisionar equipes
e empreiteiros, assegurando o cumprimento das normas trabalhistas e de
seguranca; participar da elaboracdo e revisdo de planos diretores, projetos de
urbanismo e programas de infraestrutura municipal; propor solu¢des técnicas e de
engenharia voltadas a melhoria da mobilidade, acessibilidade e sustentabilidade
urbana; e executar outras tarefas correlatas determinadas pela chefia imediata.

ESCRITURARIO

Prestar assisténcia administrativa as unidades da Prefeitura, executando e
controlando servigos de escritério e apoio técnico; elaborar pareceres e relatérios
sobre assuntos administrativos, coletando e analisando dados para subsidiar
decisdes e procedimentos; redigir oficios, memorandos, atas, comunicacdes
internas e demais documentos oficiais; organizar, protocolar, arquivar e controlar
documentos, processos e correspondéncias; atualizar registros, formularios e
bancos de dados administrativos; coordenar e acompanhar rotinas de expediente,
atendendo ao publico interno e externo e prestando informacdes de natureza
administrativa; auxiliar na elaboracdo de projetos, fluxogramas, organogramas e
demais instrumentos de planejamento organizacional, acompanhar processos
licitatorios, verificando o cumprimento da legislagdo pertinente e dos prazos
estabelecidos; apoiar os setores da administracdo na execucdo de programas e
planos de trabalho; operar sistemas informatizados de gestdo administrativa,
financeira e de pessoal; manter sigilo e zelo sobre informa¢cbes e documentos
oficiais; e executar outras tarefas correlatas determinadas pela chefia imediata.
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ESCRITURARIO DE ESCOLA

Auxiliar na execucgdo das tarefas administrativas da unidade escolar, observando
leis, regulamentos, portarias e demais normas vigentes; redigir oficios, ordens de
servico, comunicados e demais documentos administrativos sob superviséo;
acessar, lancar e gerenciar informacdes na Plataforma Secretaria Escolar Digital ou
em outros sistemas oficiais; organizar, controlar e arquivar documentos escolares,
matriculas, histéricos, livros de registro, controle de ponto e demais registros da
secretaria; manter atualizados os prontudrios de alunos, profissionais da educacéo e
servidores municipais; emitir declaracdes de escolaridade, transferéncias e demais
documentos oficiais, conforme orientacédo superior; atender pais, alunos, servidores
e comunidade, prestando informacdes e esclarecimentos sobre rotinas escolares e
administrativas; auxiliar na elaboracéo e digitacdo de circulares, relatérios, avisos e
comunicados internos; apoiar professores, diretores e demais profissionais da
escola nas atividades administrativas e pedagogicas; firmar documentos na
auséncia do secretario escolar, quando autorizado; comunicar-se com pais e
responsaveis para convocacdo de reunifes e eventos; zelar pela organizacao,
conservacao e limpeza do ambiente da secretaria; manter o arquivo escolar em
conformidade com as normas da Secretaria Municipal de Educacado; e executar
outras tarefas correlatas determinadas pela direcdo da unidade escolar.

FARMACEUTICO

Executar atividades técnicas e cientificas relacionadas a manipulacdo, composicao,
controle e fornecimento de medicamentos, produtos farmacéuticos e correlatos,
observando normas sanitarias, éticas e legais; realizar a manipulacao de insumos e
férmulas farmacéuticas, incluindo pesagem, mistura e preparo de medicamentos
conforme prescricdo meédica, odontologica ou veterinéria; supervisionar e controlar a
dispensacdo de medicamentos e produtos médicos e cirlrgicos; exercer o controle
de entorpecentes e substancias sujeitas a regime especial, mantendo registros
atualizados e relatérios exigidos pela vigilancia sanitaria; realizar andlises fisico-
quimicas e microbiolégicas de produtos farmacéuticos em elaboracdo ou acabados,
bem como de seus insumos; efetuar analises clinicas, bromatoldgicas e
toxicoldgicas, quando aplicavel; desenvolver estudos e testes com plantas
medicinais, cosméticos e produtos de higiene, verificando sua composicdo e
eficacia; analisar substancias suspeitas, amostras bioldgicas e materiais coletados
para fins periciais e sanitarios; zelar pela conservacéo, controle e armazenamento
adequado de medicamentos e materiais farmacéuticos; prestar orientacao técnica a
equipe de saude sobre o uso racional de medicamentos; participar de programas e
campanhas de promocao da saude e prevencao de doencas; atuar em conjunto com
os demais profissionais da area da saude para assegurar a qualidade da assisténcia
farmacéutica, e executar outras tarefas correlatas determinadas pela chefia
imediata.

FISCAL DE VIGILANCIA SANITARIA

Fiscalizar estabelecimentos publicos e privados que, direta ou indiretamente,
exercam atividades relacionadas a saude ou a manipulacdo, produgéo,
comercializacdo e armazenamento de géneros alimenticios, produtos farmacéuticos,
cosméticos, saneantes e correlatos; realizar inspecfes técnicas para verificar o
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cumprimento das normas sanitarias e de seguranca, orientando 0s responsaveis
quanto a adocdo de medidas corretivas e preventivas; emitir pareceres e relatorios
técnicos das inspecdes realizadas, propondo providéncias saneadoras ou
repressivas para garantir a protecdo da saude coletiva; determinar correcdes de
irregularidades e acompanhar o cumprimento das exigéncias legais; solicitar
analises bromatologicas, bioldgicas ou laboratoriais em apoio as a¢des de vigilancia
sanitaria e epidemioldgica; apreender, interditar ou determinar a incineracdo de
produtos e mercadorias que apresentem irregularidades sanitarias, bem como
interditar estabelecimentos em desacordo com a legislacdo vigente; orientar
proprietarios e responsaveis técnicos sobre boas praticas de fabricacao,
manipulacdo e armazenamento; participar de programas e campanhas educativas
voltadas a prevencéao de riscos a saude publica; colaborar com 6rgaos estaduais e
federais nas a¢des conjuntas de fiscalizagdo sanitaria; manter registros e relatorios
atualizados sobre as atividades desenvolvidas; zelar pelo cumprimento das normas
de biosseguranca e vigilancia em salde; e executar outras tarefas correlatas
determinadas pela chefia imediata.

FISIOTERAPEUTA

Executar métodos, técnicas e procedimentos fisioterapéuticos voltados a prevencao,
recuperacdo e reabilitacdo da capacidade fisica e funcional de pacientes com
limitacbes decorrentes de doencas, lesées ou distarbios neuromusculares,
osteoarticulares, cardiorrespiratérios e outros; realizar avaliagdo funcional e elaborar
planos terapéuticos individualizados, considerando diagnostico médico, condi¢cdes
clinicas e objetivos de reabilitagcdo; aplicar recursos manuais, cinesioterapicos,
eletrotermofototerapicos e mecéanicos conforme prescricdo e protocolo técnico;
acompanhar e registrar a evolucéo clinica dos pacientes, ajustando o tratamento
conforme a resposta fisioterapéutica; orientar pacientes, familiares e cuidadores
quanto a realizacdo de exercicios, posturas corretas e cuidados preventivos;
desenvolver atividades educativas e programas de promocéao da saude, com foco na
prevencdo de incapacidades; atuar de forma integrada com equipes
multiprofissionais de saude, contribuindo para o planejamento e execucao de acées
de atencéo integral;, supervisionar o uso e a manutencdo dos equipamentos de
fisioterapia, zelando pela seguranca, assepsia e conservacdo do ambiente de
trabalho; elaborar relatorios técnicos, pareceres e registros de atendimento,
observando as normas éticas e legais da profissdo; e executar outras tarefas
correlatas determinadas pela chefia imediata.

FONOAUDIOLOGO

Desenvolver acdes de prevencao, avaliacdo, diagnéstico e tratamento dos disturbios
da comunicacdo humana, envolvendo fala, linguagem oral e escrita, voz, audicao,
fluéncia e motricidade orofacial; realizar atendimentos individuais e coletivos,
aplicando técnicas e terapias fonoaudiologicas voltadas a reabilitacdo e ao
aprimoramento da comunicacdo e da degluticdo; participar de equipes
multiprofissionais de saude e educacao, integrando programas de atencéo basica e
especializada; realizar avaliagbes clinicas e funcionais, elaborando diagnosticos
fonoaudiologicos e planos terapéuticos individualizados; orientar pacientes,
familiares, professores e cuidadores sobre praticas preventivas e exercicios de
correcdo ou adaptacdo; promover acdes educativas e preventivas em escolas e
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&
unidades de saude, com foco na deteccéo precoce de alteracdes de fala, linguagem
e audicdo; acompanhar e registrar a evolugdo dos pacientes, ajustando condutas
terapéuticas conforme necessidade; emitir pareceres e relatorios técnicos;
assessorar 6rgaos e instituicdes publicas e privadas em assuntos relacionados a
comunicacdo e a audicdo; participar de projetos e pesquisas cientificas voltadas ao
desenvolvimento e aprimoramento das praticas fonoaudioldgicas; supervisionar
estagios e profissionais da &rea, quando designado; e executar outras tarefas
correlatas determinadas pela chefia imediata.

GARI| — COLETOR DE RESIDUOS

Atuar na coleta de residuos solidos domiciliares e publicos, acompanhando o
caminhdo coletor nas rotas estabelecidas; recolher os sacos de lixo e acondiciona-
los adequadamente no compartimento do veiculo, garantindo o cumprimento das
normas de higiene e seguranca; auxiliar na operacdo de descarga dos residuos no
aterro sanitario ou local designado, removendo detritos que possam obstruir o
equipamento; realizar a limpeza do caminh&o coletor e dos equipamentos utilizados,
utilizando agua sob pressédo e produtos apropriados; zelar pela conservacdo dos
instrumentos de trabalho e pelo uso correto dos equipamentos de protecéo
individual (EPIs); comunicar ao encarregado quaisquer irregularidades observadas
nas rotas ou nos veiculos; colaborar para a manutencdo da limpeza urbana e para a
preservacdo ambiental, e executar outras tarefas correlatas determinadas pela
chefia imediata.

GERENCIADOR DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS

Executar e gerenciar as atividades do setor de compras da Prefeitura Municipal,
garantindo o suprimento adequado de materiais, produtos, servicos e equipamentos
necessarios ao funcionamento da Administracdo; receber, analisar e processar
requisicobes de compras provenientes dos diversos departamentos; realizar
pesquisas e cotacdes de precos, comparando propostas e condicbes comerciais,
assegurando a economicidade e a observancia da legislacao vigente; acompanhar o
fluxo de pedidos, prazos de entrega e qualidade dos materiais e servicos adquiridos;
supervisionar 0s processos de aquisicdo, controle de estoque e recebimento de
mercadorias; preparar relatorios peridédicos sobre o andamento das compras e
contratos; manter cadastro atualizado de fornecedores, observando requisitos legais
e critérios técnicos de habilitacdo; atuar como interlocutor entre a Prefeitura e os
fornecedores, promovendo o bom relacionamento institucional; solicitar a emisséo
de notas de empenho e acompanhar sua tramitacao; apoiar e auxiliar os processos
licitat6rios, quando solicitado, zelando pela regularidade e transparéncia dos atos
administrativos; assessorar 0s departamentos municipais em atividades de
planejamento, contratacdes e controle de suprimentos; propor melhorias nos
procedimentos internos, otimizando custos e prazos; e executar outras tarefas
correlatas determinadas pela chefia imediata.

GERENCIADOR DO DEPARTAMENTO PESSOAL

Executar e gerenciar todas as atividades relacionadas a administracdo de pessoal
da Prefeitura Municipal, assegurando o cumprimento da legislacdo trabalhista,
previdenciaria e estatutaria; supervisionar e controlar a elaboracdo da folha de
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pagamento mensal dos servidores publicos, incluindo vencimentos, descontos,
encargos sociais e beneficios; realizar e acompanhar processos de admisséo,
convocacao e desligamento de servidores, elaborando contratos, termos de posse e
rescisbes; organizar e manter atualizados os registros funcionais, fichas de
frequéncia, controle de férias, afastamentos, licencas e faltas; emitir guias e
declaracbes referentes ao FGTS, contribuicbes previdenciarias, DIRF, RAIS,
CAGED, SEFIP/GEFIP, CAT e demais obrigacdes legais; alimentar e atualizar o
sistema Audesp do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo (TCE-SP) com as
informagdes de pessoal; coordenar o controle e o acompanhamento dos exames
meédicos admissionais, periodicos e demissionais, em articulagdo com o setor de
saude ocupacional; supervisionar o0s controles de empréstimos consignados,
convénios meédicos, ticket alimentacdo, prémios e demais beneficios; elaborar e
atualizar planos de cargos, carreiras e salarios, bem como escalas de referéncia e
remuneracao; prestar suporte técnico aos demais departamentos em assuntos de
recrutamento, selecao, capacitacao e relagdes trabalhistas; controlar parcelamentos
do FGTS e manter interlocu¢cdo com a Caixa Econdmica Federal; gerenciar a
vigéncia e a ordem de classificagcdo de concursos e processos seletivos,
colaborando na organizacdo e execucdo dos mesmos; acompanhar a elaboracéo e
renovacdo dos laudos de seguranca e medicina do trabalho (PPRA, LTCAT e
PCMSO), bem como os PPP dos servidores; elaborar relatérios gerenciais e
fornecer informacgfes solicitadas pelos 6érgdos de controle interno e externo;
promover a integracdo e o0 bom funcionamento das equipes sob sua
responsabilidade; e executar outras tarefas correlatas determinadas pela chefia
imediata.

GUARDA

Exercer vigilancia e protecdo dos bens, instalacbes e logradouros publicos
municipais, assegurando a integridade do patrimoénio e a manuten¢éo da ordem nos
locais sob sua responsabilidade; realizar rondas de inspecéo periddicas em prédios,
pracas, jardins, almoxarifados e demais &areas publicas, adotando medidas
preventivas contra furtos, vandalismo, incéndios e outras ocorréncias; controlar o
acesso de pessoas e veiculos as dependéncias municipais, verificando autorizacées
e registros de entrada e saida; zelar pelo fechamento adequado de portas, janelas e
portdes, comunicando qualquer irregularidade constatada; atender e registrar
ocorréncias, anotando informacdes relevantes em livro proprio; responder chamadas
telefébnicas e repassar recados ou informacBes as autoridades competentes;
comunicar imediatamente as chefias e aos 06rgdos de seguranca eventuais
anormalidades ou situagcbes de risco; acompanhar servidores ou prestadores de
servico durante atividades externas ou internas, quando solicitado; cooperar em
situacbes de emergéncia, auxiliando na evacuacdo de locais e no controle de
incidentes; manter postura profissional e ética no trato com o publico e com os
colegas de trabalho; zelar pelo uso e conservagcao dos equipamentos e uniformes; e
executar outras tarefas correlatas determinadas pela chefia imediata.

INSPETOR DE ALUNOS

Acompanhar, orientar e zelar pelo bem-estar, seguranca e desenvolvimento dos
alunos durante o periodo escolar, garantindo ambiente acolhedor e disciplinado nas
unidades educacionais; observar e promover o comportamento adequado dos
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alunos em sala de aula, patios, corredores, refeitorios e demais dependéncias da
escola; auxiliar nas atividades recreativas, educativas e culturais, estimulando a
socializagdo, a autonomia e a formacdo de héabitos saudaveis; colaborar com
professores e equipe pedagdgica no acompanhamento da rotina escolar e na
implementacdo de estratégias de convivéncia e inclusdo; cuidar da higiene,
alimentacéo e repouso dos alunos, auxiliando sempre que necessario, com atencao,
respeito e sem constrangimentos; estimular a comunicagdo, a criatividade e a
expressdo das criancas por meio de jogos, brincadeiras, musica, arte e linguagem
corporal; zelar pela conservacdo dos brinquedos, materiais e equipamentos
pedagogicos utilizados nas atividades; acompanhar o deslocamento dos alunos
entre 0s espacos da escola e, quando solicitado, em atividades externas; comunicar
a direcdo e aos responsaveis qualquer situacdo que possa comprometer a
integridade fisica, emocional ou moral dos alunos; planejar e registrar atividades,
contribuindo com o desenvolvimento integral das criancas; agir com empatia,
responsabilidade e ética profissional no trato com alunos, familias e equipe escolar;
e executar outras tarefas correlatas determinadas pela direcao da unidade.

INSTRUTOR DE INFORMATICA

Orientar e capacitar servidores municipais no uso béasico e intermediario de
informatica aplicada as atividades administrativas; Apoiar a implantacéo e utilizacao
de sistemas informatizados adotados pela Prefeitura; Auxiliar servidores na
adaptacdo a novas ferramentas digitais e rotinas informatizadas; Elaborar materiais
simples de orientacdo (manuais, tutoriais e instrucées basicas) ;Registrar atividades
realizadas e elaborar relatérios quando solicitado; Cumprir normas administrativas,
legais e institucionais da Prefeitura; Colaborar com acbes de informatizacdo e
simplificacdo de processos administrativos; Incentivar boas praticas no uso dos
recursos tecnol6gicos; Apoiar iniciativas de governo digital compativeis com a
realidade do municipio; Auxiliar no uso de computadores, impressoras e periféricos;
Identificar falhas simples de operacao e orientar os usuarios; Comunicar ao setor
responsavel ou empresa contratada a necessidade de manutencéao técnica; Apoiar a
instalacdo e atualizacdo béasica de softwares, conforme orientacdes superiores;
Orientar quanto ao uso de editores de texto, planilhas eletronicas, sistemas de
protocolo, e-mail institucional e navegacdo segura; Auxiliar na organizacao,
digitalizacdo e arquivamento eletrénico de documentos; Contribuir para a melhoria
do fluxo de informacbes entre os setores; Executar outras atividades correlatas e
compativeis com o cargo, determinadas pela chefia imediata.

LANCADOR

Fiscalizar o cumprimento da legislacdo tributaria municipal e executar as atividades
relacionadas ao lancamento, arrecadacdo, cobranca e controle dos tributos de
competéncia do Municipio; planejar e coordenar acdes fiscais, instruindo o0s
contribuintes quanto as obrigacdes tributarias; proceder ao langcamento de créditos
tributarios, inclusive por emissdo eletrdnica, podendo revisar, retificar ou alterar
langcamentos de oficio; cadastrar, atualizar e controlar os registros de contribuintes,
verificando pagamentos e inadimpléncias; elaborar carnés de arrecadagéo,
certiddes de valor venal, negativas e positivas com efeito de negativa, além de
relatérios e demonstrativos fiscais; controlar débitos e créditos tributarios,
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acompanhar parcelamentos e realizar cobrancas administrativas e extrajudiciais;
emitir certiddes de divida ativa e encaminhar débitos para execucéo fiscal antes do
termo prescricional; supervisionar e avaliar as atividades de fiscalizacdo e
arrecadacdo, garantindo a conformidade com a legislacdo vigente; elaborar e
supervisionar o credenciamento de usuérios de sistemas tributarios informatizados e
avaliar parametros de tratamento de informacdes; prestar apoio técnico aos 6rgaos
de representagdo judicial do Municipio; alimentar e manter atualizado o sistema
da Receita Federal do Brasil (SRFB) quanto aos valores de terra nua por hectare
(VTN/ha) e as informacbes do convénio VRE - Via Rapida Empresa junto
a JUCESP, intermediando comunicagfes entre usuarios, Prefeitura e Junta
Comercial; orientar agricultores, comerciantes e industriais na confec¢ao e envio
das GIA e DIPAM, visando a correta apuracdo do indice de Participacdo dos
Municipios (IPM) no ICMS; fiscalizar e processar informacgdes relativas ao Simples
Nacional, notificando contribuintes em casos de irregularidades; realizar o
lancamento e fiscalizagdo dos tributos ISSQN e ITBI; elaborar relatérios e pareceres
técnicos e participar de acdes voltadas a elevacdo da receita publica municipal; e
desempenhar outras tarefas correlatas determinadas pela chefia imediata.

MAESTRO DE BANDA

Atuar na regéncia, coordenacdo e desenvolvimento das atividades da banda
municipal, promovendo a formacédo musical, o aperfeicoamento técnico dos musicos
e a difusdo cultural no Municipio; preparar, reger e dirigir ensaios e apresentacdes
publicas, selecionando repertérios adequados as ocasifes e ao nivel técnico dos
integrantes; ministrar aulas tedricas e praticas de mdusica, abrangendo leitura
musical, harmonia, ritmo, técnica instrumental e interpretacdo; capacitar e orientar
musicos infantis, juvenis e seniores, estimulando o aprendizado continuo e o espirito
de equipe; afinar, testar e regular instrumentos musicais, assegurando sua
qualidade sonora e bom funcionamento; zelar pela conservagcdo, manutencéo e
guarda dos instrumentos e equipamentos musicais, realizando pequenos reparos e
encaminhando consertos quando necessario; elaborar planos de ensino e relatérios
de atividades; planejar e organizar apresentacdes culturais, desfiles civicos e
eventos comemorativos, representando o Municipio em solenidades locais e
regionais; criar estratégias para revitalizar e fortalecer a banda municipal,
incentivando a participacdo da comunidade e a integracdo com escolas e
instituicbes culturais; colaborar com o Departamento de Cultura em projetos de
formacao artistica e eventos publicos; e executar outras tarefas correlatas
determinadas pela chefia imediata.

MEDICO

Realizar atendimentos clinicos, exames, diagndsticos e prescricbes médicas,
aplicando métodos de prevencao, tratamento e recuperacdo da saude, com foco no
bem-estar fisico e mental dos pacientes; examinar o paciente utilizando técnicas de
anamnese, palpacdo e instrumentos adequados, requisitando exames
complementares sempre que necessario; registrar os atendimentos e diagnodsticos
em prontuarios médicos, mantendo histérico atualizado do paciente; analisar e
interpretar resultados de exames laboratoriais e de imagem, correlacionando-os ao
quadro clinico para confirmagdo diagnostica; prescrever medicamentos, terapias e
demais formas de tratamento, orientando sobre posologia, cuidados e
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acompanhamento; realizar exames admissionais, periédicos e demissionais de
servidores publicos, avaliando aptiddo fisica e mental para o trabalho; emitir
atestados médicos, relatorios, pareceres e declaragcbes, conforme legislacao
vigente; atender casos de urgéncia e emergéncia, aplicando condutas imediatas
para estabilizacdo do paciente; participar de campanhas e programas de saude
publica, desenvolvendo acfes educativas e preventivas em parceria com as equipes
de saude; colaborar na elaboragcdo, execucdo e avaliacdo de politicas e planos
municipais de saude; zelar pelas condicbes adequadas de higiene, assepsia e
seguranca nos ambientes de atendimento; participar de reunides técnicas e
multiprofissionais, contribuindo com informacfes e propostas de melhoria da
assisténcia a saude; manter-se atualizado sobre préaticas médicas, protocolos e
legislacbes pertinentes; e executar outras tarefas correlatas determinadas pela
chefia imediata.

MEDICO ESF

Prestar assisténcia médica integral e continua aos individuos e familias adscritos a
Estratégia Saude da Familia (ESF), desenvolvendo a¢des de promocéo, prevencao,
diagndstico, tratamento e reabilitacdo da saude; valorizar a relacdo médico-paciente
e médico-familia como parte essencial do processo terapéutico, fortalecendo o
vinculo e a confianga; realizar atendimentos clinicos em consultério e visitas
domiciliares, priorizando a atencdo primaria e o cuidado humanizado; executar
acOes de vigilancia epidemiolégica e sanitaria em sua area de abrangéncia,
identificando e acompanhando situacGes de risco; participar do planejamento,
execucado e avaliacdo das acOes da equipe multiprofissional, contribuindo para a
organizacado e integracdo das atividades da unidade de saude; atuar nas areas de
atencdo a crianca, adolescente, mulher, trabalhador, adulto e idoso, prestando
atendimentos curativos, preventivos e de urgéncia; realizar pequenos procedimentos
ambulatoriais, curativos e suturas, conforme protocolos da atencdo basica;
promover acdes educativas de saude e atividades coletivas com a comunidade,
voltadas a melhoria da qualidade de vida e a reducdo de agravos; discutir com a
equipe e com a comunidade o conceito de cidadania e o direito a saude,
fortalecendo o controle social; orientar e supervisionar a equipe de enfermagem e 0s
agentes comunitarios de saude, acompanhando a execucdo das metas e
indicadores; registrar adequadamente os atendimentos e procedimentos realizados,
utilizando os instrumentos oficiais de informacao definidos pela gestdo municipal,
zelar pelo uso racional de medicamentos e pela continuidade do tratamento; e
executar outras tarefas correlatas determinadas pela chefia imediata.

MEDICO VETERINARIO

Executar acBes de profilaxia, diagndstico, tratamento e controle de doencas em
animais, bem como atividades de vigilancia e prevencao de zoonoses, contribuindo
para a protecdo da saude publica e o bem-estar animal; realizar exames clinicos e
laboratoriais, emitir laudos, atestados e pareceres técnicos; coordenar e executar
programas de controle de populacdes de animais domésticos, silvestres e da fauna
sinantropica, observando as normas ambientais e sanitarias; supervisionar e
fiscalizar a aplicacdo de praguicidas, desinfetantes e outros produtos quimicos,
assegurando o manejo ambiental seguro e a protecdo a saude coletiva; atuar em
acOes integradas de vigilancia em saude, abrangendo as areas ambiental, sanitaria,
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epidemioldgica e de saude do trabalhador; participar da investigacdo de surtos e da
adocao de medidas de prevencéo e controle de endemias e epidemias; desenvolver
atividades de capacitacdo e educacdo sanitaria voltadas a comunidade e aos
profissionais da area; analisar e avaliar sistemas de informacéo e bancos de dados
relacionados a vigilancia e ao controle de agravos transmitidos por animais;
articular-se com 6rgdos publicos e entidades privadas em acdes intersetoriais de
promocao da saude; atuar como referéncia técnica em sua area de especialidade
para a rede municipal; coordenar campanhas de vacinacdo e programas de
vigilancia animal; zelar pela conservacao e bem-estar dos animais atendidos e pela
seguranca dos procedimentos realizados; e executar outras tarefas correlatas
determinadas pela chefia imediata.

MONITOR DE RECREACAO DA EDUCACAO INFANTIL |

Executar atividades diarias de recreacdo, cuidado e acompanhamento de criancas
na faixa etaria de 0 (zero) a 3 (trés) anos incompletos, matriculadas nas unidades de
Educacéo Infantil da Prefeitura Municipal de Trabiju; promover o desenvolvimento
integral das criancas por meio de brincadeiras, jogos e atividades ludicas orientadas;
zelar pela seguranga, higiene, alimentacdo e bem-estar das criangas sob sua
responsabilidade, observando e comunicando altera¢cdes de comportamento, saude
ou incidentes a direcdo ou equipe pedagodgica; auxiliar nas rotinas de higiene
pessoal e alimentacdo, ministrando medicamentos conforme prescricdo médica e
orientacdo da coordenacgdo; organizar o ambiente escolar, mantendo limpos e
adequados o0s espacos de convivéncia, repouso e recreacdo; garantir horarios
regulares de repouso e alimentacédo; colaborar na execucdo do projeto pedagdgico
da unidade; comunicar aos pais ou responsaveis 0s acontecimentos relevantes do
dia e manter postura ética e afetiva nas relagcbes com as criancgas, familias e equipe
escolar; e executar outras tarefas correlatas determinadas pela direcdo ou chefia
imediata.

MONITOR DE RECREACAO DA EDUCACAO INFANTIL II

Executar atividades diarias de recreacdo, cuidado e acompanhamento de criangas
na faixa etéria de 3 (trés) anos incompletos até a conclusédo da Fase Il da Educacéo
Infantil nas unidades escolares da Prefeitura Municipal de Trabiju; planejar e realizar
atividades ludicas e pedagogicas compativeis com cada etapa do desenvolvimento
infantil, promovendo o aprendizado por meio de brincadeiras e experiéncias
educativas; zelar pela seguranca, higiene, alimentacdo e bem-estar das criancas
sob sua responsabilidade, observando e comunicando alteracbes de
comportamento, saude ou incidentes a direcdo ou equipe pedagdgica; auxiliar nas
rotinas de higiene pessoal e alimentacdo, ministrando medicamentos conforme
prescricdo médica e orientacdo da coordenacdo; organizar o ambiente escolar,
mantendo limpos e adequados os espacos de convivéncia, repouso e recreacao;
apoiar a execucdo do projeto pedagogico da unidade; manter a disciplina e o
respeito mutuo entre as criangas; comunicar aos pais ou responsaveis 0S
acontecimentos relevantes do dia; e executar outras tarefas correlatas determinadas
pela direcao ou chefia imediata.

MOTORISTA
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Dirigir e conservar veiculos automotores pertencentes a frota da Prefeitura Municipal
de Trabiju, conduzindo-os com prudéncia, zelo e observancia das normas de
transito e das instrugcdes recebidas; efetuar o transporte de pessoas, cargas e
materiais, incluindo servidores, autoridades e pacientes, conforme designacao;
inspecionar o veiculo antes da utilizacdo, verificando pneus, niveis de combustivel,
Oleo, agua e o funcionamento dos freios e do sistema elétrico, assegurando suas
condicbes adequadas de uso; zelar pela limpeza, manutencdo e conservacao do
veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos; preencher registros de viagens,
itinerarios, quilometragem rodada, passageiros ou cargas transportadas e demais
ocorréncias, conforme normas da Administracdo; conduzir veiculos em rotas
urbanas ou rurais, inclusive para transporte intermunicipal, quando necessario;
garantir a seguranca dos passageiros e a integridade da carga transportada;
estacionar e guardar corretamente o veiculo ao final do servigco, assegurando seu
fechamento e abastecimento; e executar outras tarefas correlatas determinadas pela
chefia imediata.

NUTRICIONISTA

Planejar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades relacionadas a
alimentacdo e nutricdo no ambito da Prefeitura Municipal de Trabiju; elaborar e
implementar cardapios balanceados e adequados as necessidades nutricionais dos
usuarios dos servicos publicos, considerando o perfil alimentar, a disponibilidade de
géneros e a aceitacdo das refei¢cdes; supervisionar o preparo, a manipulagcéao, a
distribuicdo, o prazo de validade e 0 armazenamento dos alimentos, garantindo a
qualidade nutricional, a higiene e a seguranca alimentar; controlar o0 uso e a
conservacao de géneros alimenticios e materiais de cozinha; orientar e capacitar
servidores envolvidos nas atividades de alimentac&o escolar e institucional quanto
as boas praticas de manipulacdo e preparo; realizar visitas técnicas as unidades
escolares e demais setores que oferecam alimentacéo, fiscalizando o cumprimento
das normas sanitarias e do Programa Nacional de Alimentacdo Escolar (PNAE);
elaborar relatérios técnicos, demonstrativos de custos e planejamento de compras
de géneros alimenticios; acompanhar a execucdo de contratos e convénios
relacionados a alimentacdo; participar de programas e projetos de educacao
alimentar e nutricional; e executar outras atividades correlatas determinadas pela
chefia imediata.

OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS

Operar magquinas e equipamentos pesados pertencentes a frota da Prefeitura
Municipal incluindo tratores, retroescavadeiras, motoniveladoras, pas-carregadeiras,
rolos compactadores, caminhdes basculantes e demais veiculos motorizados
especiais; realizar escavacgdes, nivelamentos, terraplenagens, abertura de valas,
cortes de taludes, transportes de materiais, compactagbes e servicos correlatos;
executar lavra e preparo de solo em areas agricolas e urbanas, observando as
normas de seguranca e meio ambiente; efetuar a inspe¢ao e manutencao preventiva
dos equipamentos sob sua responsabilidade, verificando 6leo, combustivel, agua,
pneus e componentes hidraulicos e elétricos, comunicando falhas e providenciando
reparos quando necessario; zelar pela limpeza, conservacdo e correto
funcionamento das maquinas; auxiliar nas atividades de conserto e lubrificagdo dos
equipamentos; cumprir as ordens de servico, horarios e itinerarios determinados; e
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executar outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pela chefia imediata.

PEB | - PROFESSOR TITULAR DA EDUCACAO INFANTIL

1. Planejamento pedagdgico: planejar atividades, experiéncias e elaborar plano de
ensino alinhados a BNCC, ao projeto politico-pedagogico (PPP) e as necessidades
das criangas; organizar rotinas educativas que contemplem brincadeiras, interacdes
e cuidados como eixos estruturantes da educacédo infantil; desenvolver projetos
pedagdgicos que integrem diferentes linguagens (oral, escrita, artistica, musical,
corporal, matematica e digital); 2.Desenvolvimento das acfes educativas: promover
situacOes de aprendizagem significativas por meio de brincadeiras, exploragéo,
investigacdo e experiéncias sensoriais; estimular a curiosidade, criatividade,
autonomia e expressdo das criangas; propor vivéncias que contemplem movimento,
artes, masica, historias, linguagem oral e escrita, natureza, cultura e convivéncia. 3.
Cuidado e bem-estar: assegurar cuidados essenciais (alimentagdo, higiene,
descanso, organizacdo) de forma integrada ao processo educativo; promover
ambientes acolhedores, seguros e afetivos que favorecam o desenvolvimento
integral; zelar pela seguranca fisica e emocional das criancas em todos 0s espacgos
da instituicdo. 4. Observacdo, registro e avaliagdo: observar diariamente
comportamentos, interacdes, brincadeiras e evolucbes das criancas; elaborar
registros (portfélios, relatérios, diérios, fotos, fichas de acompanhamento) que
evidenciem o desenvolvimento integral; avaliar sem caréter classificatorio, focando
no processo, nas necessidades e nos avangos individuais. 5. Inclusdo e
acessibilidade: planejar praticas que atendam criancas com diferentes ritmos,
interesses e necessidades especificas; realizar adaptacbes necessarias para
garantir participacdo plena de todas as criancas; trabalhar em conjunto com equipes
de apoio e especialistas quando necessario. 6. Organizacdo dos espacos e
materiais: preparar ambientes que favorecam exploracdo, autonomia e interacao;
organizar materiais variados (livros, brinquedos, instrumentos, objetos naturais,
recursos sensoriais); garantir o uso seguro, responsavel e pedagogico dos materiais
e brinquedos. 7. Interacdo e mediagcdo: mediar brincadeiras e interagdes,
promovendo cooperacao, dialogo e resolucdo de conflitos; incentivar expressdes de
sentimentos e desenvolvimento socioemocional; estabelecer vinculos afetivos e
respeitosos com as criangas; 8. Trabalho colaborativo: participar de reunides
pedagdgicas, formacdes, ATPC/ATPI e projetos coletivos da escola; trabalhar em
parceria com direcdo, coordenacado pedagdgica, professores e demais profissionais;
contribuir para avaliagdo institucional e construcdo do planejamento coletivo. 9.
Relacdo com familias e comunidade: manter didlogo continuo, respeitoso e
informativo com familias e responsaveis; compartilhar processos de aprendizagem,
rotinas e desenvolvimento das criancas; participar de reuniées, eventos e acdes que
integrem escola e comunidade. 10. Responsabilidades éticas e administrativas:
cumprir regimentos escolares, normas da rede e legislacdo da educacao infantil;
manter assiduidade, pontualidade, e compromisso com a pratica pedagogica e sigilo
profissional; registrar frequéncia, documentacdo pedagogica e informagfes
institucionais; zelar pelos espagos, materiais, mobiliarios e patrimonio da escola.

PEB | - PROFESSOR AUXILIAR DA EDUCACAO INFANTIL
Auxiliar, acompanhar e orientar no periodo escolar, nas salas de aula da Educacédo
Infantil e/ou outros espacos de recreacao, os alunos com deficiéncia, transtornos
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globais do desenvolvimento (TGD/TEA), altas habilidades/superdotacédo, dislexia,
TDAH e demais transtornos ou dificuldades que possam acarretar defasagem em
habilidades essenciais no processo educacional, visando a inclusao de todos os
estudantes; desempenhar demais funcdes pertinentes ao emprego docente
auxiliando o professor regente, inclusive substituir o professor da turma em que atua
nas faltas justificadas em até 03 (trés) dias e abonadas; garantir e promover uma
adequada gestdo de sala de aula; trabalhar de forma integrada com os ocupantes
dos empregos da equipe de apoio pedagdgico atendendo as suas solicitacdes e
convocacgdes; cumprir os dias letivos previstos no calendéario escolar; colaborar com
as atividades de articulacéo entre escola, familias e comunidade; executar tarefas
afins com a educacao que tenham por finalidade a construcdo e atualizacdo do
conhecimento, contribuindo para o aprimoramento da qualidade do ensino, de
acordo com os parametros estabelecidos no Projeto Politico-Pedagdgico da unidade
escolar.

PEB Il - ARTE DA EDUCACAO INFANTIL

1. Planejamento e Desenvolvimento de Atividades Artisticas: Planejar e desenvolver
experiéncias artisticas adequadas a faixa etaria da Educacdo Infantil, elaborar
planos de ensino alinhados a BNCC e ao Projeto Politico-Pedagdgico (PPP),
considerando as linguagens: artes visuais, musica, danca, teatro e expresséo
corporal; Propor vivéncias que envolvam exploracdo sensorial, manipulacdo de
materiais, experimentagcdes e processos criativos; Integrar as atividades de arte ao
curriculo, ao Projeto Politico- Pedagogico (PPP) e aos campos de experiéncia da
BNCC; Promover a expressao, a imaginacao, a criatividade e a curiosidade por meio
de propostas ludicas e significativas. 2. Organizacdo dos Espacos e Materiais
Artisticos: Criar ambientes organizados, seguros e estimulantes com materiais
diversos (papéis, tintas, instrumentos, objetos sonoros, recursos haturais etc.);
Garantir o uso adequado de materiais, estimulando cuidado, autonomia e
exploracdo; preparar 0 espaco para atividades plasticas, musicais, corporais e
dramatizacbes. 3. Mediacdo das Linguagens Artisticas: Mediar o contato das
criancas com diferentes linguagens da arte, ampliando repertérios culturais;
Estimular a expressdo por meio de desenhos, pinturas, colagens, dobraduras,
modelagem e outras técnicas; desenvolver atividades de mduasica e movimento:
cantigas, instrumentos simples, danca, ritmos e brincadeiras cantadas; Incentivar
dramatizacfes, jogos simbdlicos, histérias encenadas e atividades de teatro. 4.
Observacao, Registro e Avaliacdo: Observar processos criativos, expressoes,
interacbes e escolhas das criancas durante as atividades artisticas; Registrar
producbes, portfolios, diarios e relatérios, evidenciando evolucéo, interesses e
descobertas; avaliar o desenvolvimento das criancas sem carater classificatério,
valorizando processos e nao apenas produtos. 5. Promocao de Vivéncias Culturais:
Propor contato com obras de arte, artistas, musicas, dancas e manifestacfes
culturais diversas, considerando pluralidade e diversidade; Organizar exposic¢oes,
apresentacdes, murais e vivéncias coletivas; Integrar praticas culturais da
comunidade e do territorio as atividades de arte. 6. Inclusdo e Acessibilidade:
Adaptar propostas artisticas as necessidades de cada crianca, garantindo
participacédo de todos; Promover atividades que respeitem ritmos, interesses, estilos
de aprendizagem e diversidades culturais. 7. Trabalho Colaborativo: Trabalhar em
conjunto com professores regentes, coordenacéao pedagogica e demais profissionais
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da escola; Contribuir para projetos interdisciplinares, eventos, festividades e acdes
pedagdgicas; Participar de reunides pedagogicas, ATPC/ATPI e formacgbes
continuadas. 8. Relacdo com Familias e Comunidade: Compartilhar com as familias
informacBes sobre processos artisticos, projetos e producdes das criancas;
Participar de eventos culturais e apresentacdes envolvendo a comunidade escolar.
9. Responsabilidades Eticas e Administrativas: Manter organizacdo de materiais,
registros e documentacdo pedagdgica da area de Arte; Zelar pela seguranca
durante o uso de objetos, materiais e instrumentos artisticos; Seguir normas,
diretrizes e orientacdes da rede de ensino e da unidade escolar.

PEB Il - EDUCAGAO FiSICA DA EDUCAGAO INFANTIL

1. Planejamento e Desenvolvimento das Préticas Corporais: Planejar, organizar,
desenvolver atividades de movimento adequadas a faixa etaria e elaborar planos de
ensino alinhados a BNCC e ao Projeto Politico-Pedagdgico (PPP); Propor
experiéncias corporais ludicas: correr, saltar, rolar, equilibrar, arremessar, dancar,
dramatizar e explorar diferentes formas de movimento; Ampliar o repertério motor,
gestual e expressivo das criangas por meio de jogos, brincadeiras, circuitos, dancas
e atividades ritmicas; Promover vivéncias que estimulem exploracdo do espaco,
percepcdo do corpo, coordenacdo, lateralidade, ritmo e consciéncia corporal. 2.
Organizagao dos Espacgos e Materiais: Preparar ambientes seguros e estimulantes
para atividades fisicas, respeitando a idade e o desenvolvimento das criancas;
Selecionar e organizar materiais como bolas, cordas, cones, arcos, tecidos,
brinquedos e instrumentos musicais para uso nas atividades corporais; Orientar o
uso adequado dos materiais e zelar por sua conservagao. 3. Promoc¢ao da Cultura
Corporal: Introduzir as criancas ao universo da cultura corporal de forma ludica:
jogos tradicionais, brincadeiras da cultura popular, dancas e movimentos
expressivos. Apresentar ritmos, gestos e praticas culturais presentes na comunidade
escolar e em diferentes grupos sociais. Promover o respeito a diversidade corporal,
as diferencas individuais e as multiplas formas de se mover. 4. Mediacdo das
Interacdes e do Brincar: Mediar brincadeiras e jogos, estimulando cooperacao,
respeito, turnos, regras simples e convivéncia; Incentivar a autonomia, a iniciativa e
a criatividade nas exploracbes motoras; Criar propostas que valorizem o brincar
como eixo estruturante do desenvolvimento infantil. 5. Cuidados, Seguranca e Bem-
Estar: Monitorar constantemente as condicdes dos espacos e a seguranca das
criancas durante as atividades; Desenvolver praticas que contribuam para habitos
de vida ativa e saudavel; Garantir que todas as crian¢as participem, considerando
limitacBes, necessidades especificas e diversidades funcionais. 6. Observacao,
Registro e Avaliagdo: Observar e registrar processos de desenvolvimento motor,
atitudes e interacdes das criancas; Elaborar relatérios, portfélios e registros que
evidenciem trajetorias, avancos e necessidades; Avaliar sem carater classificatério,
valorizando processos, descobertas e participagdes. 7. Inclusdo e Acessibilidade:
Adaptar atividades e espacos para garantir que todas as criangas participem das
praticas corporais; Utilizar estratégias e recursos que atendam criangcas com
necessidades especificas, valorizando seu ritmo e potencial. 8. Trabalho
Colaborativo: Trabalhar de forma integrada com professores regentes, coordenacéo
pedagogica e demais profissionais; Participar de reunides pedagdgicas,
planejamentos coletivos e formagdes continuadas; Contribuir com projetos
interdisciplinares, eventos da escola e vivéncias coletivas. 9. Relagdo com Familias
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e Comunidade: Comunicar as familias a importancia das atividades corporais no
desenvolvimento das criangas; Organizar apresentacdes, rodas de movimento,
vivéncias e eventos corporais envolvendo a comunidade escolar. 10.
Responsabilidades Administrativas e Eticas: Manter a organizacdo dos materiais e
equipamentos de Educacgdo Fisica; Cumprir normas de seguranca, diretrizes
pedagdgicas e orientacdes da rede de ensino; Atuar com ética, responsabilidade,
zelo e compromisso com a educacao integral das criangas.

PEB | - PROFESSOR TITULAR DO ENSINO FUNDAMENTAL — ANOS INICIAIS

1. Planejamento e Organizacdo Pedagogica: Elaborar planos de ensino e de aula
coerentes com a BNCC, as diretrizes curriculares e o Projeto Politico-Pedagdgico
(PPP); Planejar atividades diversificadas que integrem diferentes areas do
conhecimento (Lingua Portuguesa, Matemética, Ciéncias, Historia, Geografia, Arte,
Educacdo Fisica); Propor metodologias ativas, ludicas e contextualizadas,
atendendo as necessidades e caracteristicas das criancas; Desenvolver sequéncias
didaticas, projetos e rotinas pedagogicas consistentes; 2. Desenvolvimento do
Processo de Ensino e Aprendizagem: Conduzir aulas que estimulem leitura, escrita,
raciocinio logico, investigacao, criatividade e participacdo; Promover situacfes de
aprendizagem que valorizem o protagonismo infantil, o trabalho em grupo e a
resolucdo de problemas; Garantir o uso significativo de diferentes linguagens;
oralidade, escrita, matemética, artistica, digital e corporal; Utilizar recursos
pedagogicos, jogos, tecnologias e materiais concretos que favorecam
aprendizagens significativas. 3. Avaliagdo e Acompanhamento da Aprendizagem:
Realizar avaliagbes diagndsticas, formativas e somativas ao longo do processo
pedagdgico; Elaborar registros, relatorios, pareceres e portfolios acompanhando o
desenvolvimento dos estudantes; Identificar dificuldades de aprendizagem e
planejar intervengBes pedagogicas; Acompanhar a alfabetizacdo e o letramento,
garantindo progressao das aprendizagens essenciais. 4. Gestdo da Sala de Aula e
Convivéncia: Organizar a sala de aula como ambiente seguro, acolhedor, inclusivo e
estimulante; Estabelecer regras de convivéncia, promover o respeito matuo e mediar
conflitos de forma educativa; Desenvolver praticas que favorecam autonomia,
responsabilidade, cooperacdo e empatia. 5. Inclusdo e Atendimento a Diversidade:
Adequar praticas pedagogicas as necessidades educacionais de cada estudante;
Implementar estratégias de ensino que considerem ritmos diferentes, estilos de
aprendizagem e especificidades; Trabalhar em parceria com profissionais de apoio,
salas de recursos e equipe pedagdgica para garantir acessibilidade pedagdgica. 6.
Trabalho Colaborativo e Formacdo Continuada: Participar ativamente de reunides
pedagogicas (HTPC, ATPC, ATR), conselhos de classe e formacdes continuadas;
Trabalhar de forma integrada com direcdo, coordenacdo pedagdgica e demais
professores; Contribuir com projetos escolares, a¢des interdisciplinares e avaliagcéo
institucional. 7. Relagdo com Familias e Comunidade: Estabelecer dialogo constante
e respeitoso com as familias, informando sobre aprendizagens, avancos e
necessidades; Participar de reunides de pais, eventos escolares e acbfes que
aproximem a comunidade da escola; Incentivar a participacdo das familias nos
processos educativos. 8. Organizacdo e Uso de Materiais: Selecionar e organizar
materiais didaticos, jogos, livros e recursos tecnoldgicos utilizados em sala; Zelar
pela conservacdo dos ambientes e do patrimdnio escolar; Utilizar materiais de forma
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segura, pedagogica e eficiente. 9. Responsabilidades Eticas e Administrativas:
Manter assiduidade e pontualidade e compromisso com a pratica pedagogica;
Cumprir legislagéo educacional, normas da rede de ensino e regimentos escolares;
Atualizar registros oficiais: diario de classe, avaliacdes, listas de presenca, relatorios
e documentacbes presentes no sistema da escola; Atuar com ética,
responsabilidade, sigilo e respeito a diversidade.

PEB | - PROFESSOR AUXILIAR DO ENSINO FUNDAMENTAL

Auxiliar, acompanhar e orientar os alunos no periodo escolar, nas salas de aula do
Ensino Fundamental e/ou em outros espacos escolares, os alunos com deficiéncia,
transtornos globais do desenvolvimento (TGD/TEA), altas habilidades/superdotacao,
dislexia, TDAH e demais transtornos ou dificuldades que possam acarretar
defasagem em habilidades essenciais no processo educacional, visando a inclusao
de todos os estudantes; desempenhar demais funcbes pertinentes ao emprego
docente auxiliando o professor regente do Ensino Fundamental Anos Iniciais,
inclusive substituir o professor da turma em que atua nas faltas justificadas em até
03 (trés) dias e abonadas; substituir eventuais auséncias docentes do Ensino
Fundamental Anos Finais; garantir e promover uma adequada gestdo da sala de
aula; trabalhar de forma integrada com os ocupantes dos empregos da equipe de
apoio pedagdgico atendendo as solicitacdes e convocacbes dos mesmos; cumprir
os dias letivos previstos no calendario escolar; colaborar com as atividades de
articulacdo entre escola, familias e comunidade; executar tarefas afins com a
educacao que tenham por finalidade a construcdo e atualizacdo do conhecimento,
contribuindo para o aprimoramento da qualidade do ensino, de acordo com 0s
parametros estabelecidos no Projeto Politico-Pedagdgico da unidade escolar.

PEB Il - ARTE DO ENSINO FUNDAMENTAL

PEB Il — CIENCIAS FiSICAS E BIOLOGICAS

PEB Il - EDUCACAO FiSICA DO ENSINO FUNDAMENTAL

PEB Il - GEOGRAFIA

PEB Il - GEOMETRIA

PEB Il — HISTORIA

PEB Il — INFORMATICA EDUCACIONAL

PEB Il — INGLES

PEB Il — LINGUA PORTUGUESA

PEB Il - MATEMATICA

PEB Il - REDACAO E LEITURA

1. Planejamento e Organizacédo do Trabalho Pedagdgico: Planejar, elaborar planos
de ensino, desenvolver e executar acdes pedagogicas alinhadas a BNCC, as
diretrizes curriculares e ao Projeto Politico-Pedagdgico (PPP); Elaborar planos de
aula, sequéncias didaticas, projetos e avaliacbes de acordo com a area de
conhecimento e necessidades dos estudantes; Selecionar metodologias ativas,
recursos didaticos e estratégias diversificadas para favorecer aprendizagens
significativas; Participar da construcdo coletiva do curriculo e da organizacado de
projetos interdisciplinares. 2. Desenvolvimento das Aulas: Conduzir aulas teéricas e
praticas de forma clara e contextualizada; Promover situacdes de aprendizagem que
estimulem pensamento critico, autonomia, criatividade e resolugdo de problemas;
Integrar tecnologias educacionais, midias, materiais concretos e recursos digitais ao
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processo de ensino; Garantir rotinas pedagdgicas consistentes, respeitando tempos,
ritmos e estilos de aprendizagem. 3. Avaliacdo da Aprendizagem: Elaborar, aplicar e
analisar instrumentos avaliativos diversificados (provas, atividades, portfolios,
projetos, autoavaliacdo etc.); Utilizar a avaliagdo como processo continuo, formativo
e diagnostico; Registrar resultados, acompanhar avangos e propor intervengdes
pedagogicas; Elaborar relatérios, pareceres e demais documentos necessarios. 4.
Gestéo da Sala de Aula e do Comportamento: Organizar o espago e o clima da sala
de aula, garantindo ambiente acolhedor, inclusivo e propicio ao aprendizado;
Estabelecer normas de convivéncia, mediacdo de conflitos e praticas restaurativas
guando necessario; Promover respeito, solidariedade, empatia e responsabilidade
entre os estudantes. 5. Inclusdo e Atendimento a Diversidade: Planejar préticas que
atendam estudantes com diferentes necessidades, ritmos, identidades e contextos
socioculturais; Adaptar atividades e conteltdos, considerando a equidade
pedagdgica e a acessibilidade; Garantir acessibilidade pedagdgica para todos os
estudantes, valorizando diferencas e potencialidades. 6. Trabalho Colaborativo e
Profissionalizacdo: Participar de reunibes pedagoégicas, conselhos de classe,
ATPC/ATPL e formagdes continuadas; Contribuir para planejamento coletivo e para
avaliacao institucional da escola; Trabalhar de forma integrada com a coordenacao
pedagdgica, direcdo escolar, professores e demais profissionais; Compartilhar
praticas, materiais e estratégias para fortalecer o trabalho escolar. 7. Relacdo
Escola-Familia-Comunidade: Estabelecer comunicacdo ética e respeitosa com as
familias e responsaveis; Participar de reunifes, encontros e a¢cdes que promovam
aproximagdo entre escola e comunidade; Informar sobre desenvolvimento,
desempenho e necessidades dos estudantes. 8. Utilizagcdo e Organizacdo de
Materiais e Recursos: Organizar materiais pedagdgicos, equipamentos, livros e
recursos tecnoldogicos; Zelar pela conservacao dos espacos e patriménios da escola;
Utilizar o material didatico-pedagdégico de forma eficiente, segura e contextualizada.
9. Participacdo em Projetos e Ac¢les Institucionais: Contribuir para a organizacao e
execucdo de eventos escolares, projetos tematicos, feiras, atividades culturais e
campanhas; Participar de acdes voltadas ao desenvolvimento socioemocional e a
convivéncia escolar. 10. Conduta Etica e Responsabilidades Administrativas:
Cumprir normas, regimentos, diretrizes da rede de ensino e legislacdo educacional;
Manter assiduidade, pontualidade e compromisso com a pratica pedagdgica;
Realizar registros oficiais (diarios, listas, avaliacdes, relatérios etc.); Atuar com ética,
sigilo profissional, respeito e responsabilidade.

PROFESSOR DE EDUCACAO ESPECIAL E INCLUSIVA

Atuar no Atendimento Educacional Especializado — AEE, complementar e/ou
suplementar a escolarizacdo, nas Salas de Recursos Multifuncionais (SRM) e/ou
Centros de AEE da Rede Publica Municipal, no contraturno escolar, atendendo aos
alunos com deficiéncia, transtornos globais do desenvolvimento (TGD/TEA) e altas
habilidades/superdotagcdo. Acompanhar, auxiliar e orientar, no periodo escolar e nas
salas de aula, os alunos que demandam maior atencdo no desenvolvimento
educacional, dar suporte também para alunos com dislexia, TDAH e demais
transtornos ou dificuldades que possam acarretar defasagens em habilidades
essenciais do processo de aprendizagem, visando a inclusdo de todos os
estudantes; avaliar e identificar as necessidades especificas de cada aluno, elaborar
planos de atendimento individualizados (PAIl) e definir estratégias pedagogicas e
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recursos acessiveis para promover o desenvolvimento e a aprendizagem integrada
ao Projeto Politico-Pedagodgico (PPP), bem como atuar em parceria com 0S
professores da sala de aula regular, realizar formagfes continuadas na area da
Educacdo Especial, compartilhar informacdes sobre as necessidades dos alunos,
promover a inclusdo, oferecer orientagdo aos pais e familiares sobre as estratégias
e recursos utilizados, ressaltando a importancia da participagcdo da familia no
processo educacional; conhecer, produzir e utilizar materiais pedagdgicos
adaptados e recurso de tecnologia assistiva; garantir acessibilidade em todos os
ambientes da escola; acompanhar a evolucdo do aluno; avaliar a eficacia das
estratégias e recursos utilizados; promover a articulacdo com outros profissionais e
servicos, como salude e assisténcia social, quando necessério; contribuir para a
construcdo de uma escola inclusiva, onde todos os alunos se sintam acolhidos e
tenham oportunidades de desenvolvimento; Colaborar com as atividades de
articulacdo entre a escola, familias e comunidade; executar tarefas afins com a
educacdo que tenham por finalidade a construcao e atualizagdo do conhecimento;
contribuir para o aprimoramento da qualidade do ensino, de acordo com os
parametros estabelecidos no Projeto Politico-Pedagogico da unidade escolar e
demais legislacéo vigente.

PEDREIRO

Executar obras e reparos de alvenaria, concreto e demais materiais de construcao
em prédios, vias e instala¢des publicas municipais; preparar argamassas, concretos
e outros compostos necessarios as atividades de construcdo e manutencao;
levantar alicerces, erguer paredes, muros, pisos e estruturas de pequeno e médio
porte; assentar tijolos, blocos e revestimentos ceramicos; rebocar superficies e
aplicar acabamentos conforme especificacdes técnicas; construir e reparar
calcadas, guias e sarjetas; confeccionar e montar formas e armacdes de ferro para
concreto; colocar telhas, azulejos, pisos e revestimentos em geral; armar andaimes
e zelar pela seguranca do local de trabalho; auxiliar na demolicdo, remocéo de
entulho e transporte de materiais; realizar pequenos calculos de medidas e
guantidades de insumos necessarios; zelar pela conservacdo das ferramentas e
equipamentos utilizados; orientar e supervisionar auxiliares de obras; seguir normas
de seguranca do trabalho e executar outras tarefas correlatas determinadas pela
chefia imediata.

PSICOLOGO

Atuar na promocéo, prevencao e reabilitacdo da saude mental, bem como nas areas
educacional e organizacional, aplicando métodos e técnicas psicolégicas para
diagnéstico, orientacdo e acompanhamento de individuos e grupos. Realizar
atendimentos clinicos a pacientes da rede municipal de saude, conduzindo
entrevistas, avaliacbes e aplicacbes de testes psicologicos; elaborar laudos,
pareceres e relatorios técnicos; participar de programas de atencao psicossocial,
desenvolvendo atividades terapéuticas e preventivas; orientar adolescentes, pais e
familias sobre aspectos emocionais, comportamentais e relacionais, promovendo o
bem-estar e o equilibrio psicologico; atuar em conjunto com profissionais de outras
areas, como assisténcia social e saude, em programas de apoio comunitario e
reabilitacdo; desenvolver acdes educativas e intervencbes no ambiente escolar,
contribuindo para a melhoria do processo de aprendizagem e convivéncia; oferecer
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suporte técnico a professores e gestores na resolucéo de conflitos e na mediacéo de
questdes comportamentais; colaborar na formulacdo e execugcdo de politicas
publicas de saude mental e educacgdo; realizar trabalhos voltados ao
desenvolvimento organizacional e a gestdo de pessoas, incluindo selecao,
capacitacdo e acompanhamento de servidores; participar de reunides técnicas e de
planejamento intersetorial; e executar outras tarefas correlatas compativeis com a
funcéo.

SECRETARIO

Executar atividades administrativas e de apoio técnico, garantindo a organizacao e o
bom funcionamento das rotinas do 6rgéao publico; gerenciar agendas, compromissos
e prazos, auxiliando na comunicagdo interna entre servidores e agentes politicos,
bem como no atendimento externo a populacdo; redigir e revisar documentos
oficiais, oficios, memorandos, relatérios, e-mails e correspondéncias diversas;
organizar reunifes, preparar pautas, registrar atas e providenciar 0os materiais
necessarios; manter atualizado o arquivo fisico e digital, controlando documentos,
processos e informacfes administrativas; atender ao publico e prestar informacdes
com clareza e cordialidade, encaminhando as demandas aos setores competentes;
controlar materiais de escritdrio e acompanhar solicitacbes de compras e servigos;
auxiliar na elaboracdo de planilhas, relatérios e controles financeiros basicos,
guando necessario; colaborar na organizacao de eventos e agendas institucionais;
apoiar a gestdo e execucdo de processos administrativos, assegurando o
cumprimento de prazos e normas; servir como elo entre os diversos departamentos,
promovendo a integracéo das acdes e o fluxo eficiente de informacdes; manter sigilo
e zelo sobre documentos e informacdes institucionais; e desempenhar outras
atribuicdes correlatas determinadas pela chefia imediata.

SERVENTE

Executar tarefas manuais simples e de apoio, que demandem esfor¢o fisico e
conhecimentos elementares, visando a conservacdo e a limpeza dos proprios
municipais. Realizar a limpeza e organizacdo das dependéncias internas e externas
de prédios publicos, méveis, equipamentos e utensilios; varrer, lavar, encerar, retirar
o lixo e manter em boas condi¢des de higiene e conservacao os locais de trabalho;
zelar pela guarda e uso adequado de materiais e instrumentos de limpeza;
comunicar ao superior imediato a necessidade de reposicdo de materiais e
eventuais irregularidades nas instalacfes; auxiliar na movimentacdo de mdveis,
equipamentos e materiais; executar pequenos servicos de apoio, como entrega de
documentos e correspondéncias internas ou externas; manter os ambientes
organizados e em condicbes de uso; prestar apoio em eventos e atividades
institucionais; observar normas de seguranca e higiene no trabalho; e desempenhar
outras atribuicdes correlatas determinadas pela chefia imediata.

SERVENTE DE PEDREIRO

Executar tarefas auxiliares e de apoio em obras e servigos de construgcéo civil,
atuando sob supervisao direta. Auxiliar na execucdo de trabalhos de construcéo,
conservacdo e reparos de prédios, logradouros e vias publicas; preparar e
transportar materiais, ferramentas e equipamentos; auxiliar pedreiros, carpinteiros e
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outros profissionais na execucao de alicerces, paredes, pisos, calcadas e demais
estruturas; abrir e fechar valas, realizar assentamento de tubos e canos, preparar
argamassa, concreto e outros materiais de uso na obra; efetuar servigcos de carga e
descarga de caminhdes; auxiliar na conservacao de sinaleiras, abrigos e demais
estruturas publicas; realizar medi¢cdes simples e marcagbes sob orientacdo; zelar
pela limpeza e organizacédo do local de trabalho; guardar e conservar ferramentas,
equipamentos e materiais sob sua responsabilidade; observar normas de seguranca
e higiene; e executar outras tarefas correlatas determinadas pela chefia imediata.

TERAPEUTA OCUPACIONAL

Planejar, coordenar e executar atividades terapéuticas e recreacionais voltadas a
prevencdo, promocado, recuperacdo e reabilitacdo da saude fisica, mental e social
dos pacientes, utilizando métodos e técnicas proprias da terapia ocupacional;
realizar avaliacdo e diagnostico funcional, elaborar e aplicar planos terapéuticos
individualizados; orientar pacientes, familiares, cuidadores e responsaveis sobre
continuidade do tratamento e adaptacdo as atividades cotidianas; desenvolver
programas de prevencdo e promocédo da saude, visando a melhoria da qualidade de
vida e da autonomia dos individuos; conduzir atividades manuais e criativas com fins
terapéuticos, utilizando materiais diversos como madeira, argila, tecido e outros;
avaliar continuamente a evolucdo dos pacientes, mantendo registros técnicos;
participar de equipes multiprofissionais de saude e de acdes intersetoriais de
atencdo integral; emitir pareceres técnicos em sua area de competéncia,;
supervisionar e orientar auxiliares e estagiarios; zelar pela manutencdo e uso
adequado de equipamentos e materiais terapéuticos; seguir normas de segurancga e
biosseguranca, inclusive quanto ao uso de Equipamentos de Protecédo Individual; e
executar outras atribuicdes correlatas compativeis com a natureza do cargo.

TECNICO DE ENFERMAGEM

Executar atividades de enfermagem de média complexidade sob supervisdo do
enfermeiro, prestando assisténcia integral ao paciente nas unidades de saude do
municipio; auxiliar na elaboracéo e execuc¢éo do plano de enfermagem, conforme as
necessidades identificadas; participar de programas de promoc¢éo, prevencao e
recuperacdo da saude, incluindo campanhas educativas e acfes comunitarias;
orientar gestantes, familias e grupos sobre doencas transmissiveis, nutricdo, higiene
e cuidados preventivos; administrar medicamentos, vacinas, sangue e
hemoderivados, conforme prescricdo e protocolos técnicos; realizar curativos,
afericdo de sinais vitais, controle glicémico e outros procedimentos de rotina;
preparar e esterilizar materiais, equipamentos e ambientes, observando normas de
assepsia e biosseguranca; acompanhar pacientes em exames e procedimentos,
prestando cuidados de conforto e apoio emocional; controlar o estoque e consumo
de medicamentos e materiais hospitalares, comunicando necessidade de reposic¢ao;
colaborar no treinamento e aperfeicoamento da equipe de enfermagem; manter
registros atualizados das atividades executadas; zelar pela guarda, conservagao e
uso adequado dos equipamentos e materiais sob sua responsabilidade; cumprir
normas da vigilancia sanitaria e da ANVISA; e executar outras tarefas correlatas
determinadas pela chefia imediata.

Rua José Letizio n° 556, Centro, CEP 14.935-970, Trabiju — SP
Fone/Fax: (016) 3349-9200 - e-mail: prefeitura@trabiju.sp.gov.br


mailto:prefeitura@trabiju.sp.gov.br

~» Prefeitura Municipal de Trabiju
>&3: ESTADO DE SAO PAULO

TECNICO EM AGROPECUARIA

Executar atividades técnicas relacionadas a agricultura e a pecuéria, aplicando
meétodos e procedimentos voltados a producao sustentavel, conservacdo ambiental
e melhoria da produtividade rural. Atuar no preparo e conservacao do solo, escolha
de matrizes, producdo e propagacao de sementes e mudas; realizar plantio, tratos
culturais, desbastes, colheita e armazenamento de produtos agricolas; aplicar
técnicas de adubacao, irrigacdo e drenagem, observando as condi¢cdes do solo e as
necessidades das culturas; controlar pragas, doencas e plantas invasoras utilizando
defensivos agricolas de forma segura e conforme normas ambientais; acompanhar o
manejo de pastagens naturais e cultivadas, bem como a produgédo de feno e
silagem; prestar assisténcia técnica na criacdo e manejo de animais (avicultura,
suinocultura, bovinocultura, ovinocultura, apicultura e cunicultura), orientando quanto
a alimentacao, reproducéo, profilaxia e controle de parasitas; operar e zelar por
maquinas, implementos e equipamentos agricolas, realizando regulagens e
manutencdes basicas; participar de acBes de reflorestamento, conservacdo de
nascentes e educacdo ambiental; elaborar relatorios técnicos e prestar suporte a
programas e projetos rurais do Municipio; e executar outras tarefas correlatas de
igual complexidade.

TECNICO EM NUTRICAO

Auxiliar o nutricionista nas atividades de supervisdo, controle e fiscalizacdo do
preparo, distribuicAo e armazenamento de alimentos nas unidades escolares e
demais setores da Prefeitura. Colaborar no planejamento e elaboracdo de
cardapios, observando a aceitacdo dos alimentos e as necessidades nutricionais
dos comensais. Orientar e acompanhar as praticas de higiene, manipulacdo e
conservacdo de géneros alimenticios, garantindo a qualidade das refei¢cdes
servidas. Verificar condicbes de armazenamento e validade dos produtos, zelando
pela seguranca alimentar e pelo cumprimento das normas sanitarias. Executar
outras atividades correlatas determinadas pelo superior imediato.

TELEFONISTA

Atender e realizar chamadas telefbnicas internas, locais e interurbanas, operando
mesas e aparelhos telefénicos da Prefeitura. Receber e registrar recados,
encaminhando as informacg0es aos setores competentes. Prestar informacdes ao
publico e direcionar o atendimento conforme a demanda. Apoiar a comunicacao
entre setores, anotar mensagens e ocorréncias de atendimento. Acionar servigos de
emergéncia, como ambulancias, quando necessario, e registrar dados de controle.
Digitar avisos, memorandos, oficios e outros documentos simples. Zelar pela
conservacdo dos equipamentos e manter a organizacdo do local de trabalho.
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

TESOUREIRO

Executar e controlar a movimentacdo financeira da Prefeitura, zelando pela
regularidade e seguranca das transacdes. Receber e registrar receitas municipais —
como taxas, impostos e demais valores — efetuando quitacbes e repasses aos
bancos oficiais. Efetuar pagamentos devidamente autorizados, manter sob sua
responsabilidade numerarios, cheques, cofre e demais valores, observando
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rigorosamente as normas de controle interno. Verificar periodicamente saldos de
caixa e contas bancarias, supervisionando conciliagbes, depdsitos, cheques
emitidos e lancamentos contabeis. Elaborar demonstrativos diarios de
movimentacdo financeira, apresentando posicdo atualizada das receitas e
despesas. Conferir calculos, registros e documentos financeiros, assegurando
exatidao e transparéncia. Responsabilizar-se pela guarda e sigilo das informacoes
sob sua custddia e colaborar com auditorias internas e externas. Executar outras
atividades correlatas determinadas pelo superior imediato.

TRATORISTA

Operar tratores, retroescavadeiras e outros equipamentos motorizados utilizados em
obras e servicos publicos. Executar atividades de lavagdo, terraplanagem,
escavacao, transporte e compactacao de terra, abertura de valetas e preparo de
terrenos. Zelar pela conservacéo, limpeza e bom funcionamento das maquinas,
realizando verificacBes rotineiras e pequenos reparos quando necessario. Seguir
normas de seguranca e orientacbes superiores durante a execucdo das tarefas.
Executar outras atividades correlatas que exijam o uso de equipamentos agricolas
ou rodoviarios.

VISITADOR SANITARIO

Executar atividades auxiliares e especificas na area de saude publica, conforme
programacdo da Secretaria Municipal de Saude. Fiscalizar estabelecimentos que
lidem com produtos e servicos de interesse sanitario, como mercados, feiras, casas
comerciais, industrias, matadouros e abatedouros. Participar das a¢c6es de controle
de zoonoses e colaborar na vigilancia e combate a epidemias e endemias — como
dengue, leptospirose, malaria, febre amarela, leishmaniose e outras. Verificar
denuncias, orientar sobre praticas sanitarias e propor medidas corretivas. Fiscalizar
atos de depredacdo contra a fauna e flora do Municipio e adotar providéncias
compativeis com a legislacdo vigente. Executar outras atividades correlatas
determinadas pela chefia imediata.

Trabiju, 13 de janeiro de 2026.

Marcelo Rodrigues Fonseca
Prefeito Municipal
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