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DECRETO MUNICIPAL N° 1.909, DE 9 DE MARCO DE 2010

“Dispée  sobre as  descrigdes  das
atribuicées dos cargos de provimento
efetivo, em comissdo e fun¢io de
confian¢a.”

Adler Alfredo Jardim Teixeira, Prefeito Municipal de Rio Grande
da Serra, usando das atribui¢des que lhe sdo conferidas por lei e

DECRETA
Art. 1°. — Para os fins previstos no artigo 42 da Lei Municipal n”.
610. de 25 de maio de 2.006, as descrigdes das atribui¢des dos cargos de provimento

eletivo. em comissdo e fun¢@o de confianga sao aquelas constantes dos Anexos 1 e Il que
ficam fazendo parte integrante deste Decreto.

fevogadas as disposigdes em contrario.

Prefeitura Municipal %c Rio Grande da Serra. 9 de margo 2.010 - 45
"Ano de Emancipagio Politico - Adminisirativa do Municipio.

Adler Alfredo d9rdim Teixeira

Publicado no quadro de editais na mesma data e pela imprensa na forma da lei.
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Art. 2°. - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo.
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ANEXO I - ATRIBUICOES DOS CARGOS
PROVIMENTO EFETIVO

ISTRADOR DE EMPRESA

mular planos. programas e projetos administrativos em geral. pesquisando ¢ analisando a
idade administrativa; realizar estudos sobre organizacio, sistema e métodos. objetivando a
fionalizagdo e simplificagdo do trabalho; desenvolver e aprimorar estudos especificos nas
§ de recursos humanos, de material e patrimdnio, financeira e or¢amentaria e de e
listragdo geral, formulando estratégias de agdo adequadas a cada area; exercer fungdes
neiais e de assessoramento nas areas de atuagdo especifica da profissdo: propor politicas.
lfategias e base tedrica para a elaboragio de normas e instrugdes referentes a administragao
material e patrimonio, a fim de assegurar a eficiéncia do servi¢o: fazer cumprir normas e
ns de servigo, organizando, distribuindo e orientando os trabalhos a serem executados.
| assegurar a regularidade dos servigos. estudar e propor métodos e rotinas de
ificagdo e racionalizagdo dos servigos utilizando organograma. fluxogramas e outros
UrSoS, para operacionalizar e agilizar referidos servigos:; analisar os resultados da

plantac;ao de novos métodos, efetuando comparagdes entre as metas programas e o0s
tesultados alcancados, para corrigir distor¢des, avaliar desempenhos e planejar servicos;
labelecer padroes de desempenho para o cumprimento de prazos e qualidade dos trabalhos
nvolvidos: elaborar relatérios periddicos, fazendo as exposi¢oes necessarias. para
ormar sobre o andamento do servigo; cxcaktar outras tarefas correlatas.

s

ENTE ADMINISTRATIVO }

cutar variada gama de tarefas de suporte administrativo, no ambito de qualquer uma das
retarias da Prefeitura Municipal. envolvendo atividades de apoio aos servigos prestados pelas
unidades: receber. organizar, analisar, classificar, registrar, distribuir e conferir documentos
diversos, comuns e relacionados aos atos e fatos afins & sua Secretaria, obedecendo os fluxos.
08, procedimentos e rotinas estabelecidas, bem como assegurando apurado controle de dados
tontidos nestes documentos de maneira a prestar esclarecimentos sobre cles quando assim for
geessario; prestar atendimento ao publico em geral, ouvindo. registrando e dando
caminhamentos e solicitagdes de servigos e/ou fornecendo informagdes/esclarecimentos acerca
contas. negociagdes de débitos, marcagdo de consultas e exames: atender pessoalmente ou via
fone, outras pessoas e/ou funcionarios, passando informagdes sobre pendéncias. motivos.
08, bem como solicitar informagdes adicionais para possibilitar adequada solugdo para cada
50: redigir, datilografar, digitar (em microcomputadores) e expedir corrcsmmdi‘nciuw para
lores internos da Prefeitura e/ou entidades externas, mantendo registros e copias das mesmas em
arquivos por ordem de assunto e cronoldgica, visando agilidade nas consultas e acompanhamento
§ assuntos tratados: elaborar, com base nas informagdes que recebe e/ou processa. relatorios.

R
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ilhas. quadros demonstrativos, mapas, resumos e outros. tendo de efetuar calculos.
aracoes. confrontos, acertos e langamentos, conforme o caso, para permitir a consolidagdo
de maneira correta e em obediéncia aos procedimentos relacionados (legais e internos):
gessar. conforme envolvimento de sua Secretaria Administrativa, ordens de servigo. de
amento, de compra, notas fiscais, processos, despachos, correspondéncias diversas.
uisiches de materiais, e outros que detalham os atos e atividades da Prefeitura, dando
inhamentos adequados e aplicaveis a cada situagdo: operar micro-computadores ou
Ninais de video. acessando programas e sistemas para executar lancamentos. baixas e
zagdes de dados diversos, conforme os controles e informagdes processadas pela sua
taria bem como gerar conseqiientes relatorios, realizando conferéncias, acertos ¢ verificando
gonsisténcia, para posterior distribuigio aos usudrios: acompanhar. controlar e orientar
vidades/operagoes/tarefas conforme o caso, promovendo a distribuigao de servigos a outros
funcionarios de carreira e em processo de formagdo profissional. tendo em vista as metas,
ades, produtos, resultados e servigos atinentes a sua Secretaria, de conformidade com os
dimentos estabelecidos pela chefia imediata; proceder o recebimento. conferéncia. registro.
ontrole e distribuicdo de materiais e produtos existentes em area de armazenagem como tambeém
‘controle e distribuicio de materiais e produtos existentes em areas de armazenagem como
bém o controle dos documentos de trabalho que assegurem precisdo e facil acesso. para
onsultas e fornecimento de informagdes sobre saldos. estoques ¢ movimentagdes, providenciar o
dequado armazenamento de produtos e mercadorias nos almoxarifados. bem como sua guarda ¢
trole de sua distribuicdo: organizar o controle e manutengdo de arquivos existentes na sua
retaria; receber e pagar em moeda corrente; receber, guardar e entregar valores: efetuar os
wolhimentos devidos, prestando contas; efefuar selagem e autenticagOes mecanicas. elaborar
ancetes ¢ demonstrativos do trabalho ,1t<~.$a1izad0 e das importancias recebidas e pagas:
vimentar fundos: conferir e rubricar livros: preencher cheques e efetuar depositos bancarios:
utar a escrituracio analitica de atos ou fatos administrativos: organizar boletins de despesa ¢
gita: elaborar controle de caixa: realizar a estrituragdo mecdnica ou manual: apurar dados para
labol'agﬁo de balancetes patrimoniais e financeiros: realizar a conferéncia dc balancetes
auxiliares e extratos de arrecadagdo: extrair contas de devedores do municipio:; examinar
processos de prestagdo de contas; conferir guias de juros de apélices da divida publica: planejar.
gontrolar e executar a arrecadagio das receitas municipais; administrar o cadastro dos devedores
do Municipio: controlar e orientar os agentes arrecadadores: administrar e executar a cobranga dos
eréditos tributarios, inclusive os provenientes da divida ativa: notificar ¢ intimar contribuintes em
debito; elaborar balancetes ¢ demonstrativos das importancias cobradas, recebidas e pagas:
calcular 6nus; efetuar langamentos e alteragoes cadastrais tributarias: alterar aliquotas ¢ base de
edleulos de tributos e parcelar dividas de acordo com a legislagdo pertinente: assinar
conhecimentos e outros documentos relativos 4 movimentagdo de valores: notificar 0 0rgao
‘competente sobre emissdes indevidas: informar. auxiliar na elabora¢ao de pareceres e encaminhar
processos: executar atividades de agendamento dos compromissos de sua chefia, anotando datas.
ocais e assuntos das reunides, encontros € outros eventos; verificar o cumprimento de
:':pmcedimento fixado por lei, afetos & sua Unidade Administrativa; operar equipamentos de
felefonia. recebendo e transmitindo ligagdes internas, locais e interurbanas nacionais; observar os
N
¢
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limitados no painel, de forma a atender com presteza as chamadas telefonicas: atender a
bdidos de informagdes de ramais. consultas de catalogos telefonicos. assisténcia aos municipes:
jzar ligagdes locais interurbanas nacionais; distribuir interna e externamente correspondéncia.
mentos ¢ malotes, a critério e orientagdo de sua supervisdo imediata: preparar e operar
jdquinas de duplicagdo de copias ajustando-as adequadamente de maneira a assegurar a obtengdo
qualidade e nitidez nas reprodugdes que executa: manter controle sobre a quantidade de copias
gistrar em planilhas proprias as solicitagdes por area solicitante; executar servigos externos
jancos, reparticdes publicas, empresas e em outros locais de acordo com instrugdes
ores. realizando pagamentos, depositos, entregas e protocolo de documentos ¢
pondéncias: executar outras tarefas afins.

E DE CONTROLE

I - Educacio — Receber, organizar, analisar, classificar, registrar, distribuir e conferir
mentos diversos. comuns e relacionados aos atos e fatos afins a sua unidade administrativa.
decendo aos fluxos, prazos. procedimentos e rotinas estabelecidas e assegurando apurado
trole de dados contidos nestes documentos de maneira a prestar esclarecimentos sobre eles
wdo assim for necessario; redigir, digitar e expedir correspondéncias para setores internos da
pinistragio municipal e/ou entidades externas, mantendo registros ¢ copias das mesmas em
ivo. visando agilidade nas consultas e acompanhamento dos assuntos tratados: elaborar com
nas informagdes que recebe e/ou processa relatorios, planilhas, quadros demonstrativos.
pas, resumos ¢ outros, tendo de efetuar calculos. comparagdes. confrontos, acertos e
gamentos. conforme o caso, para permitir a consolidag@o do todo de maneira e em obediéncia
procedimentos relacionados: organizar e co‘nmlar os arquivos existentes na sua unidade.
ficando-os, visando a agilizagio de informagdes; operar micro computadores. acessando
pgramas e sistemas para executar langamentos, baixas e atualizagdes de dados diversos.
forme os controles e informagdes processadas pela sua unidade administrativa. bem como
war relatorios. realizando conferéncias, para pdsterior distribui¢do aos usuarios; subsidiar a

fia na sua area de competéncia, quando se fizer necessario; executar outras tare fas afins.
rea I — Saude — Servico de Zoonoses — Capturar animais pegonhentos, coletar amostras de
setos, mediante dentincias e/ou solicitagdes. encaminhando-os para analise. visando descobrir
utros vetores, evitar epidemias e aplicar remédios e/ou venenos em locais infectados: dedetizar ¢
ulverizar com bombas apropriadas. docais prederminados e com alta probabilidade de focos. para
varantir um controle de infestagdes e formas de contaminagdo: vistoriar casas comerciais e/ou
ecidenciais das zonas urbanas e rurais, orientando a populagdo quanto ao saneamento. no sentido
de eliminar focos de proliferagdo de vetores transmissores de doengas, visando. assim, educar ¢
‘conscientizar o cidaddo. bem como controlar doengas ¢ epidemias; atender ao plblico
pessoalmente e por telefone, a fim de orientar ou esclarecer quanto as campanhas em andamente,
tbem como visitar locais solicitados. com o intuito de verificar possiveis focos de infecgdo, adotar
‘medidas e agdes corretivas e/ou preventivas: realizar a apreensdo de caes errantes, para evitar
disseminacdo de zoonoses e agressdes a populag@o; vacinar cdes e gatos, nas residéncias ou em
Jocais predefinidos. de acordo com campanhas pontuais, para prevenir raiva, virose e outras
f-ﬂ_oen(;as:_ orientar quanto a limpeza de quintais, terrenos baldios e arrastoes, informando aos
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sobre a retirada de entulhos pela Prefeitura, a fim de evitar a proliferagdo de doengas:
"casos de reclamagdes urgentes, paralelamente ao trabalho de rotina; participar de
thas, visando a preservagdo e erradicagdo de doengas: providenciar o envio de dados a
plblicos controladores; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior

| 11l - Satde — Vigilancia Sanitaria — participar do planejamento, execugdo. avaliagdo e
isd0 dos programas de saude (educativos e de treinamento): orientar o consumidor ¢ 0
edor quanto aos aspectos da saude relacionados com a profilaxia e a vigilancia sanitaria:
onar 0s estabelecimentos que estdo dentro do campo de atuagdo da vigilancia sanitaria:
icar 4 autoridade sanitaria superior das irregularidades detectadas na inspeg@o: executar
des de vigilancia epidemioldgica e sanitaria; efetuar palestras para as pessoas usuarias das

s Bésicas de Satde. orientando-as sobre os cuidados pessoais relacionados a higiene ¢ as
ades/atitudes preventivas com relagdo a saude: realizar colheita de produtos e agua, visando
ntrole da qualidade alimentar de sistemas afetos a vigildncia sanitéria: acompanhar as

gacoes de surtos: esclarecer a populagdo quanto aos aspectos relacionados a saude:
orar na producio de material educativo: efetuar visitas domiciliares para divulgar os
mas e agdes da Secretaria de Atengdio A Salde; participar de eventos. campanhas, mutirdes
dos pela Secretaria, de acordo com a chefia imediata: inserir e exportar dados em sistemas
ender as exigéncias na esfera estadual e federal; elaborar boletins das atiy idades realizadas:
. quando necessario, veiculos da Prefeitura, para o desempenho das atribuigdes do cargo;
¢ pelo cumprimento das normas fixadas pela Seguranca do Trabalho. bem como pela
uada utilizagdo, guarda e manutengdo dos EPIs (Equipamentos de Protegido Individual),
tar outras tarefas correlatas determinadas pel‘) superior imediato.

a

E CULTURAL -.

|

borar em levantamentos, estudos e pesquisas técnicas para a formulagdo de politicas,
mas. planos, projetos ¢ a¢des puablicas; prestar atendimento e esclarecimentos técnicos ao
ico interno e externo em sua area de habilitagdo, pessoalmente. ou por meio de ferramentas de
unicagdo que lhe forem disponibilizadas: ter iniciativa e contribuir para o bom funcionamento
\nidade em que estiver desempenhando as suas tarefas; participar de cursos de qualificagdo e
ificacio profissional e repassar aos seus pares informagoes e conhecimentos técnicos

oreionados pela Administragdo Municipal

NTE DE MANUTENCAO

L] - Borracheiro - executar servigos de reparos em artefatos de borracha em geral: montar ¢
ontar rodas de veiculos; efetuar troca, substitui¢do e reparos em pneumaticos ¢ camaras de
bstituir valvulas; calibrar pneumaticos; aplicar manchdes: efetuar servigos de vulcanizagao:
pelo cumprimento das normas fixadas pela Seguranga do Trabalho, bem como pela
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ada utilizagdo, guarda e manutengdo dos EPls (Equipamentos de Prote¢do Individual).
outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Il - Carpinteiro - executar trabalhos gerais de carpintaria em obras de constru¢do civil.
trugdo de pontes e consertos em geral, utilizando ferramentas e equipamentos, para atender &
da de servigos; examinar as caracteristicas do trabalho a ser executado. interpretando
eshogos, modelos ou especificagdes, para estabelecer a seqiiéncia das operagdes a serem
das: selecionar a madeira e demais elementos necessarios, montando as partes da pega.
do, aplainando, alisando, utilizando ferramentas manuais ou mecanicas, para montagem da
instalar esquadrias e outras pecas de madeira como janelas, portas, escadas e similares
ando-as e fixando-as nos locais apropriados e previamente preparados. para possibilitar a
i0d0 ¢ iluminagdo natural das edificagdes; reparar elementos de madeira, substituindo pegas
adas ou fixando partes soltas, para recompor sua estrutura; conservar ¢ zelar pelo material
jo. afiando as ferramentas de corte, utilizando lima, assentador ou pedra de afiar. para manté-
ondicdes de uso: zelar pelo cumprimento das normas fixadas pela Seguranga do Trabalho.
gomo pela adequada utilizagdo, guarda e manutengdo dos EPIs (Equipamentos de Protegao
dual), executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ENTE DE TRANSITO
jar a fiscalizagdo do transito; dar apoio a seguranga vidria na execugdo dos servigos
ados pelos concessionarios dos servigos de iluminagdo publica, telefonia, dgua e esgotos e
§ Orgdos do género: solicitar apoio para remogdo de veiculos quebrados e/ou abandonados
Wias e logradouros pablicos; monitorar o trangito por ocasido da realizagdo de eventos civicos
' 'glosos e em outras situagdes que possdm interferir no seu fluxo, providenciando. se
i0, 0 fechamento de vias e logradouros pablicos: monitorar o transito. com escolta. nos
de passeatas, caminhadas, passeios ciclisticos e outros semelhantes: dar apoio incondicional
operagdes especiais de defesa civil. com i interdi¢do de vias e logradouros publicos.
dimentos de urgéncia e outros que se fizerem necessarios: lavrar autos de infragao e multas
infracdo as normas de transito previstas no Codigo de Transito Brasileiro e nas leis municipais
linentes; executar outras tarefas correlatas que forem determinadas pelas autoridades

INTE OPERACIONAL
Encanador-eletricista — Instalar e fazer manutengéo das redes de distribuigdo de energia e
entos elétricos em geral, guiando-se por esquemas e outras especificagdes. utilizando
amentas e aparelhos de medigdo, para assegurar o bom funcionamento do sistema elétrico:
ftar, instalar e conservar sistemas de tubulagdes de material metdlico ou ndo metalico.
do. soldando ou furando. utilizando-se de instrumentos apropriados, para possibilitar a
¢do de ar, dgua. vapor e outros fluidos, bem como a implantag@o de redes de agua ¢ esgoto;
pelo cumprimento das normas fixadas pela Seguranga do Trabalho, bem como pela
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uada utilizagdo, guarda e manutengdo dos EPIs (Equipamentos de Protegdo Individual):
Seutar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ENTE DE SERVICOS EXTERNOS

utar trabalhos internos e externos, de coleta e entrega de correspondéncia, documentos,
endas e outros afins mediante protocolos e recibos: executar servigos internos e externos de
ga de documentos, mensagens, encomendas em pequenos volumes; auxiliar nos servigos
s de escritorio, arquivando, abrindo pastas, coletas de assinaturas em documentos diversos:
liar no recebimento e distribui¢des de matérias e suprimentos em geral. executar outras tarefas
glatas determinadas pelo superior imediato.

ISTENTE ADMINISTRATIVO

tar servicos de digitagdo de correspondéncias internas e externas, preenchimento de
. notificagdes, formularios e fichas; efetua o recebimento e expedigao de documentos
ersos registrando em livros apropriados; atende chamadas telefonicas, anota ou envia
dos e dados de rotina; organiza e mantém atualizado o arquivo de documentos da unidade.
ficando-os por assunto ou codigo, visando sua pronta localizagao quando necessario;
rola e requisita a reposi¢do do material de escritorio, opera maquinas como calculadoras.
, datilografia e outras, executa outras tarefas que lhe forem determinadas pelo superior
diato Executa servigos de apoio nas areas de idministrag:ﬁo. finangas e logistica, atende o
lico em geral, fornece e recebe informégdes sobre produtos e servi¢os: trata de
umentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario; prepara relatorios e
nilhas: executa servigos gerais de escritorios. '-l

OXARIFE

nizar elou executar servicos de almoxarifado como recebimento, registro. guarda.
bmecimento e inventario de materiais, observando as normas e dando orientagdo sobre o
snvolvimento desses trabalhos, para manter o estoque em condi¢des de atender as unidades
ministrativas: verificar a posigdo ‘do estoque, examinando, periodicamente. o volume de
teriais ¢ calculando as necessidades futuras, para preparar pedidos de reposi¢do: controlar o
ebimento do material comprado e produzido, confrontando as notas de pedidos e as
ecificagdes com o material entregue. para assegurar sua perfeita correspondéncia aos dados
otados; organizar e realizar o armazenamento de materiais e produtos. identificando-os e
minando sua acomodagio de forma adequada, para garantir estocagem racional ¢ ordenada:

ar pela conservag@o do material estocado, providenciando as condigdes necessarias. para evitar
erioramento e perda; registrar os materiais guardados nos depositos e as atividades realizadas.
cando os dados em sistemas ou livros, fichas, mapas apropriados, para facilitar consultas ¢
glaboracio dos inventarios: verificar periodicamente, os registros e outros dados pertinentes.
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ndo informagdes exatas sobre a situagdo real do almoxarifado. para a realizagdo de
ptdrios e balangos: elaborar periodicamente, inventarios, balangos e outros documentos para
(a0 de contas e os encaminha para seu superior e para area financeira: executar outras
correlatas determinadas pelo superior imediato.

INALISTA DE PROJETOS

gjar, organizar, supervisionar, avaliar, fiscalizar e executar atividades relativas a projetos,
nvolvimento de obras, prestar consultoria na elaborag@o de editais e contratos referentes
igos de engenharia, construgdo, reforma e manutengdo de edificagdes e instalagoes:
iborar relatorios, pareceres, laudos periciais, planilhas de detalhamento de servigos.
mentos, cronogramas ¢ memoriais descritivos de obras e outros servi¢os de engenharia:
ipanhar e analisar projetos elaborados por terceiros; emitir laudos e pareceres sobre obras
tras edificagoes; executar outros trabalhos técnicos ou administrativos inerentes a sua area
uacdo, designados por autoridade competente.

LISTA DE SUP. E PROCESSAMENTO DE DADOS
volver e implantar novas tecnologias ¢ manuteng¢do de sistemas, viabilizar para todos os
itegrantes da organizagdo o uso de ferramentas de informatica necessarias e adequadas. apoiando
pdesenvolvimento de suas diversas atividades: tirar dividas quanto a operagao de equipamentos e
ftwares; instalar e desinstalar equipamentos e softwares; fazer o controle fisico do parque de
pamentos e softwares: executar a manutengdo preventiva e corretiva simples e gerenciar a
tratacao de manuten¢do por terceiros: treingr os usudrios na operagdo de equipamentos e
twares; desenvolver e documentar soft@vares aplicativos. apoiando usudrios no seu
nvolvimento, e/ou gerenciando o desenvolvimento por terceiros: manter organizada a
fumentacio de equipamentos e softwares, dispanibilizando-a para consulta quando necessario:
ministrar rede local e executar ou gerenciat a manuten¢do de arquivos de seguranga:
administrar bancos de dados e apoiar usudrios na consulta dos mesmos; acompanhar o mercado ".
mecedor, identificando, testando e recomendando equipamentos. softwares. materiais ¢
Vigos; elaborar especificagdes de equipamentos, softwares. materiais e prestagdo de servigos ¢
flicipar de comissdes de licitagdo; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior

Sidenciais, pragas publicas, hospitais e edificios publicos e de urbanizagdo; realizar pericias ¢
rarbitramentos: participar da elaboragio de projetos do plano dirctor ¢ atividades relativas ao
ma vidrio: elaborar orgamentos e calculos sobre os projetos de constru¢do em geral:
ordenar os trabalhos de reparo em monumentos publicos: dirigir ¢ fiscalizar os trabalhos de
nismo e a construgdo de obras de arquitetura paisagistica: expedir atos de infrag¢@o referentes
@irregularidades por infringéncia a normas e posturas municipais: responsabilizar-se por equipes
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lares necessarias a execugio das atividades proprias do cargo: coordenar, quando designado
maneira permanente ou ndo, grupo de funcionarios ocupados em tarefas pertinentes a um ou
 agregados de atividades de uma Unidade Administrativa. solicitando trabalhos. avaliando.
i Siruindo e orientando as etapas da execugdo, administrando prazos e volumes ¢ cuidando da
ada alocagdo do grupo nos servigos, tendo em vista as prioridades e metas estabelecidas
supervisio; executar outras tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da
$580.

UIVISTA

lanejar e organizar os servigos de arquivo; efetuar o planejamento, bem como acompanhar o
nvolvimento do processo documental e informativo afeto ao arquivo; planejar, orientar ¢
oir as atividades de identificacdio das espécies documentais; efetuar o planejamento ¢
izacdo do centro de documentagdo; fazer o planejamento e organizagdo dos servigos de
fofilmagem/digitalizagdo; orientar e dirigir o servigo de microfilmagem /digitalizagdo da

entagdo arquivada; orientagdo do planejamento da automagéo de atividades especificas.
o das normas técnicas aplicadas aos arquivos: orientar a classifica¢ao, arranjo e descri¢do
beumentos a serem arquivados; orientar a avaliagdo e selegdo de documentos. para fins de
rvagdo; promover medidas necessarias a conservacdo dos documentos arquivados:
piciar a consulta dos arquivos aos interessados: desenvolver estudos, em documientos para
ficar a importancia de arquivamento: prestar assessoramento a autoridades em assuntos de
specialidade: orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos por
pes auxiliares: emitir parecer em materia de $ua especialidade.

STENTE JURIDICO
'lu

reer as fungdes de consultoria de todos os Orgdos internos da Secretaria de Assuntos
dicos ¢ Gabinete do Prefeito, emitindo pareceres, pesquisando e oferecendo alternativas.
istindo e dirimindo duvidas. por escrito ou verbalmente e, pronunciando-se sobre questoes
dicas envolvendo atos administrativos, processos, questoes trabalhistas, licitagdes e outras
emandas: elaborar ou apreciar minutas de resolugdes, instrugdes normativas. circulares ¢
nais atos administrativos afins; revisar contratos, termos. ajustes. acordos. distratos e
ivos, bem como redigir termos de consorcios. convénios outros atos desta espécie.
ervando os aspectos técnico-juridicos: controlar os processos administrativos da inscricao
obranca da divida ativa, quando determinado pela Procuradoria do Municipio. bem como
dir e assinar intimagoes, notificagdes. editais, avisos e outros documentos relacionados
a cobranca da divida ativa: estudar a matéria juridica e de outra natureza. pesquisando
digos. leis. Constituigdes (Federal e Estadual) e Lei Organica do Municipio. urisprudéncia
utros documentos, para adequar os fatos a legislagdo aplicavel: responder consulta sobre
nterpretacoes de textos legais: elaborar informagdes nos mandados de seguranga. a pedido do
curador responsavel: zelar pelo cumprimento das normas fixadas pela Seguranca do
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0, bem como pela adequada utilizagdo, guarda e manuten¢do dos EPI's: executar

atividades afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profissao, somente
ndo agir em procedimentos internos da Secretaria, de conhecimento do Secretario de
mtos Juridicos e dos Procuradores Municipais.

TENTE SOCIAL
zar ou orientar estudos no campo da assisténcia social que atendam aos interesses das
rsas classes sociais e aspiragdes da populagao: elaborar e implementar programas destinados a
atar a cidadania das pessoas; planejar e promover inquéritos sobre a situagdo social de
lares e suas familias, nesse caso realiza triagem para estudo, prestando orientagdo com vista a
0 adequada do problema; orientar a sele¢do socio-econdmica para concessao de auxilios do
cipio: selecionar candidatos a amparo pelos servigos de assisténcia a velhice, a infancia
idonada e a cegos; efetuar levantamentos socio-econdmicos com vista a planegjamento
facional; pesquisar problemas relacionados com o trabalho: prestar servigos em creches.
0 de cuidados diurnos de oportunidades sociais: participar no desenvolvimento de pesquisas
ico-sociais e interpretar junto ao médico a situag@o social do doente e de sua familia; orientar
xecutar levantamentos de dados cientificos relativos ao comportamento humano: elaborar
n0sticos. prognosticos e controles  do comportamento de pacientes na vida social: analisar
res psicologicos que intervém no diagnostico, tratamento ¢ preven¢ao de enfermidades
fais e de transtornos emocionais de personalidade: propor solugdo conveniente para
blemas de desajuste escolar, profissional e social de pacientes: desenvolver psicoterapia em
5es de envolvimento emocional, nos bloqueios inconscientes e nas reagdes de imaturidade:
der criangas excepcionais com problemas de dgficiéncia mental ¢ sensorial ou portadores de
ajuste familiar ou escolar; confeccionar e selécionar material psicopedagogico e psicologico
4rio ao estudo e solugdo de casos; encaminhar enfermos a estabelecimentos de beneficéncia
pspitais, acompanhando o tratamento ¢ a recuperagﬁo dos mesmos; responsabilizar-se por
quipes auxiliares: executar outras tarefas afins.

ENDENTE DE DESENVOLVIMENTO INFANTIL

ecutar, sob supervisdo, servigos de atendimento as criangas em suas necessidades diarias.
do da alimentagdo, higiene e recreagdo: auxiliar as atividades recreativas das criangas
iculadas na rede de ensino municipal e as criangas abrigadas na Casa Abrigo. incentivando as
cadeiras em grupo. para estimular o desenvolvimento fisico e mental das mesmas: orientar as
ancas quanto as condigdes de higiene, auxiliando-as no banho, vestir, calgar. pentear e guardar
seus pertences, para garantir o seu bem estar. auxiliar nas refei¢des. alimentando as criangas e
entando-as sobre o comportamento a mesa; controlar os horarios de repouso das criangas,
sparando a cama, ajudando-as na troca de roupa para assegurar o scu bem estar e saGde : lavar ¢
ssar roupas das criangas moradoras na Casa Abrigo: conduzir as criangas moradoras na Ciasa
rigo 4 escola, consulta médica, atendimento especializados, acompanhamento no trajeto de ida
olta e permanecendo no local quando se fizer necessario; estabelecer contato entre familiares e

R
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moradoras da Casa Abrigo, em horarios estipulados para visita, executar outras tarefas
atas determinadas pelo superior imediato.

DENTE DE ENFERMAGEM

ar nos servigos de enfermagem, sob a orientagdo dos profissionais da drea da Saude. tais
i aplicagdo de medicamentos aos pacientes, conforme prescricdo médica: realizagdo de
itivos: verificagdo e registro de temperatura, pulso e respiragdo: aplicagio de vacinas: preparo
terilizagdo de instrumentos médicos: auxilio aos pacientes em sua higiene pessoal.
yimentagdo e na alimentagdo; auxilio nos cuidados post mortem: executar atividades de apoio
ide. tais como: lavar e preparar material para esterilizagdo: preparar as camas: receber ¢
iraroupa vinda da lavanderia; arrumar e trocar roupas de cama: receber. conferir, registrar
lar roupas de pacientes na admisso e na alta; auxiliar na distribuigdo de alimentos e dietas:
a desinfec¢do de cama e objetos de uso individual em transferéncia, alta ou ébito de
ntes; recolher e transportar roupas usadas; proceder a entrega de materiais para exame de
ratorio; remover aparelho e outros objetos utilizados pelos pacientes; participar na preparagao,
ficagdo ¢ transporte de cadaveres; zelar pelo cumprimento das normas fixadas pela
uranca do Trabalho , bem como pela adequada utilizagdo, guarda e manuten¢io dos EPI's
lipamentos de Protegdo Individual): executar outras tarefas afins.

IAR DE ALMOXARIFADO

fuar a entrega de materiais, observando a descrigdo existente na requisi¢do de material.
ndo abastecer as unidades de trabalho existentes na Prefeitura: arquivar as requisigoes de

al, seguindo sistema de organizagdo exislellte. para facilitar seu controle e localizagdo:
ficar a posigdio do estoque, examinando periodicamente, o volume de materiais ¢ calculando
necessidades futuras, para preparar pedidos de reposi¢do; auxiliar na organiza¢do e

enamento de materiais e produtos, identificando-os e determinando a acomodag@o para
mtir estocagem adequada e ordenada: auxiliab no registro de materiais guardados nos
0sitos ¢ as atividades realizadas, langando os dados em sistema ou livros, fichas. mapas
propriados. para facilitar consultas e elaboragdo de inventdrios: executar outras tarefas correlatas
elerminadas pelo superior imediato.

IAR DE BIBLIOTECA

xiliar o Bibliotecario em suas tarefas; atender os usuarios, recepcionando-os e orientando-os no
seio dos ficharios e localizagao de livros. e publicagdes: efetuar o registro de livros tomados
‘empréstimo. anotando os seus titulos, autores. codigos de referéncia, identidade do usuario.
prevista para devolugdo e outros dados considerados relevantes. para garantir a futura
olugio dos mesmos, bem como o registro de dados para levantamentos estatisticos. cobrar a
g4 de livros cuja data de devolugdo esteja vencida, seja através de formulario proprio enviado
yia postal ou qualquer outro meio, visando a recuperagio dos volumes ndo devolvidos, repor
‘estantes os livros utilizados pelos usuarios, posicionando-os nas prateleiras de acordo como
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ema que possibilita novas consultas, além de manté-los ordenados: manter atualizados os
arios e catalogos da biblioteca, complementando-os e ordenando as fichas de consulta. de
0 a assegurar a pronta localizag@o dos livros e publicagdes; zelar pela conservagio do acervo:
imbar e conferir documentos e executar outras atividades correlatas determinadas pelo superior
diato.

LIAR COMPRAS

ter atualizado o cadastro de fornecedores: efetuar a cotagdo de pregos de materiais e
ipamentos no proprio municipio e em outros, obedecendo a legislagdo pertinente. para
rar a previsdo de despesas visando a reserva or¢camentdria; analisar as propostas recebidas,
ficando as vantagens oferecidas pelos fornecedores. cotejando pregos. prazos de entrega.
dicdes de pagamento, elaborando mapas comparativos para determinar a melhor oferta e
metendo-as a decisdo superior; elaborar pedidos de compra, editais de licitagio e outros
umentos necessarios; analisar as requisigoes recebidas, atentando para o tipo de mercadoria.
ptidade e qualidade exigidas, para providenciar o atendimento dos mesmos: acompanhar os
ites do processo de compras. dos pedidos de aquisi¢do da mercadoria até a sua entrega pelo
gcedor, para impedir ou corrigir falhas; controlar o recebimento dos materiais. conferindo-os.
base nos dados das notas fiscais dos materiais entregues, para ndo haver irregularidades:
inhar as notas fiscais e/ou faturas e duplicatas as unidades responsaveis pela contabilizagao.
entos e estoque; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

AUXILIAR CONTABILIDADE & f

ixiliar na prestag@o, acertos e conciliagdo de contas em geral, conferindo saldos. localizando e
ficando possiveis erros, para assegurar a copregdo das operagbes contabeis: auxiliar na
boragdo dos empenhos de despesa, verificando a classificagdo e a existéncia de recursos
[eamentarios, para o pagamento dos compromissos assumidos: auxiliar na elaboragdo de
monstrativos contabeis mensais, trimestrais, semestrais e anuais, relativos a execugdo
amentaria e financeira, em consondncia com as leis, regulamentos e normas vigentes. para
esentar resultados da situacdo patrimonial. econdmica e financeira: receber ¢ pagar em moeda
Irente; receber, guardar e entregar’valores; efetuar os recolhimentos devidos, prestando contas.
fetuar selagem e autenticagdes mecanicas; elaborar balancetes e demonstrativos do trabalho
lizado e das importdancias recebidas e pagas; movimentar fundos: conferir ¢ rubricar livros:
encher cheques e efetuar depositos bancarios: executar a escrituragdo analitica de atos ou fatos
pistrativos: organizar boletins de despesa e receita; elaborar controle de caixa: realizar a
Serituragdo mecanica ou manual; apurar dados para elaboragdo de balancetes patrimoniais ¢
nanceiros; realizar a conferéncia de balancetes auxiliares ¢ extratos de arrecadagdo: extrair
ontas de devedores do municipio: examinar processos de prestagdo de contas: executar outras
efas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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ILIAR DE EDUCACAO INFANTIL

jar no planejamento e execugdo de trabalhos complementares de carater civico. cultural e
tivo, organizando jogos. entretenimento, atividades de recorte. colagem. artes ¢ demais
visando desenvolver nas criangas as capacidades de iniciativa, cooperag@o criatividade e
sionamento  social; aplicar exercicios de coordenagdo motora, para que as criangas
envolvam as fungdes especificas necessarias a aprendizagem da leitura e da escrita: elaborar
etins de controle e relatorios, apoiando-se na observagao do comportamento e desempenho dos
s, anotando atividades efetuadas, métodos empregados ¢ problemas surgidos, para
sibilitar a avaliacio do desenvolvimento do curso: desenvolver nas criangas habitos de
impeza, obediéncia, tolerdncia ¢ outros atributos morais e sociais, empregando recursos
visuais e outros, para contribuir com a sua educagao; participar de reunides pedagogicas:
tar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

(ILIAR DE ENFERMAGEM

strar medicamentos por via oral, endovenosa, intramuscular, subcuténea, intradérmico,
blingual e retal, conforme prescrigao médica: fazer curativos; verificar e registrar temperatura,
e respiragdo de sinais vitais; aplicar vacinas; preparar ¢ esterilizar instrumentos medicos:
Suxiliar na colocagdo de talas e aparelhos gessados: pesar e medir pacientes; auxiliar os pacientes
 sua higiene pessoal, movimentagdo ¢ na alimentagdo; auxiliar nos cuidados post mortem:
irar; aplicar testes e vacinas dentro e fora das Unidades Bésicas de Saude: aplicar. sob
ntagio, métodos e técnicas fisioterapicas cgm a finalidade de restaurar. desenvolver ¢
ervar a capacidade fisica e mental do pacfente: realizar visitas domiciliares ¢ a entidades
munitarias, auxiliando na execugdo dos programas de educagdo para a saude: zelar pelo
mprimento das normas de seguranga do trabalho: bem como pela adequada utilizagio. guarda e
manutencio dos EPI's (Equipamentos de Protecdo Individual): executar outras tarefas afins.

ILIAR DE FARMACIA

Receber. conferir. organizar e entaminhar medicamentos € produtos correlatos: entregar
iedicamentos diariamente e produtos afins nas unidades saude; separar requisigoes € receitas:
ovidenciar a atualizacdo de entradas e saidas de medicamentos: distribuir medicamentos a
cientes de acordo com a requisi¢do médica; requisitar, separar € armazenar corretamente 0s
nedicamentos; separar os insumos necessarios; ordenar estoques, organizar as prateleiras ¢

ter em ordem: efetuar levantamento do estoque, bem como processar a contagem do
entério fisico. auxiliar na digitagdo e controle de medicamentos: zelar pelos equipamentos
im como pela ordem e limpeza do setor; separar medicamentos e produtos afins de acordo
om a prescrigdo médica sob orientagdo do profissional farmacéutico, executar demais
rvigos afins.
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[LIAR DE ODONTOLOGIA

mentar o Cirurgido Dentista, esterilizando os instrumentos de trabalho bem como
panhado-o no atendimento aos pacientes, manipular substincias restauradoras: auxiliar no
mento ao paciente; revelar e montar radiografias intra-orais; confeccionar modelos em
selecionar moldeiras; promover isolamentos relativos: orientar o paciente sobre higiene
 promover demonstragdes em estabelecimentos de ensino, realizando bochechos com fluoreto
alunos; realizar aplicagdes topicas de fluoreto; auxiliar na remogdo de indutos ¢ tartaros:
olar 0 movimento e preparar os pacientes para o tratamento odontoldgico: marcar consultas:
izar e manter em ordem o arquivo e ficharios especificos: fornecer dados para levantamentos
sticos; zelar pelo cumprimento das normas de seguranga do trabalho. bem como pela
quada utilizagdo. guarda e manutengdo dos EPI's (Equipamentos de Prote¢ao Individual):
tar outras tarefas afins.

UXILIAR DE TESOURARIA

\uxiliar a efetuagio de recebimento, guarda, movimentagio de valores e titulos do Municipio.
fins de consignagiio, como caugdo ou fianga: auxiliar a requisi¢do de taldes de cheques para
mentagdo das contas bancérias: auxiliar a manuten¢do do contato com 08 estabelecimentos

crédito, em assuntos de interesse da municipalidade. para aplicagdo financeira dos numerarios
tentes: auxiliar a promog@o de manutengdo e controle de saldos bancarios existentes: auxiliar
ocedimento de registro em livros proprios ou fichas. dos titulos e valores sob sua guarda:
liar a tomada de providéncias de restituigdgs de caugoes. apolices e fiangas: auxiliar a

formar quando solicitado sobre processo de pagamento ¢ aplicagio financeira de numerdrios em

neos oficiais; auxiliar a execugdo de outras tarefas correlatas, determinadas pelo superior
diato.

ASSISTENTE DE PESSOAL
2

fxecutar servigos administrativos relacionados ao sistema de administragdo de pessoal ¢
o0s humanos: digitar memorandos, oficios, relatorios e demais documentos relacionados
totina administrativa da unidade’ de Recursos Humanos; receber, registrar e controlar a
nitagdio de processos € papeis: organizar e manter atualizado o arquivo de documentos da
idade, classificando-os por assunto, em ordem alfabética, visando a agilizagdo de
informagdes; manter arquivos das copias de textos digitados: atender as pessoas que procuram
a unidade, inteirando-se dos assuntos a serem tratados. objetivando prestar-lhes as
informacdes desejadas; executar outras atividades correlatas determinadas pelo superior
imediato.
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onsavel pelo acervo de obras; catalogar, conservar. realizar registros. controles.
yimentagdes de livros e outros; planejar, organizar supervisionar, coordenar. avaliar e executar
dades de pesquisa, e estudo, catalogagdo, classificagdo e indexagdo bibliografica de livros,

dicos. documentos, bem como armazenamento, recuperagio e disseminacao de informagdes
icas, sociais e culturais de interesse da Administragéio, executar qualquer outra atividade que.
sua natureza, esteja inserida no ambito das atribuigdes pertinentes ao cargo e area.

ETEIRO

mentar solos de estradas. ruas e obras similares e colocar guias e sarjetas para facilitar o
na viario e o escoamento de aguas pluviais: preparar o solo. recobrindo com areia ou terra.
ando cada pega-(bloquetes, paralelepipedos e outros) posicionando-a e assentando-a com
de martelo ou malho, para encaixa-la no lugar; recobrir as jungdes. preenchendo-as com
i0 ou argamassa de cimento, para igualar o calgamento e dar acabamento a obra: construir
de lobo e assenta tubulagdes para escoamento de aguas pluviais, guias e sarjetas: executar
ficos de manutengio de pavimentos das vias publicas. conservagio de calgadas e sarjetas, para
orrigic os defeitos surgidos; zelar pelas ferramentas e equipamentos utilizados nas obras,
iovendo a limpeza e a conservagdo dos mesmos, deixando-os em condi¢des adequadas para
80 zelar pelo cumprimento das normas fixadas pela Seguranga do Trabalho, bem como pela
dequada utilizacdo. guarda e manuten¢do dos EPIs (Equipamentos de Protegido Individual):

utar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CONTADOR

Blaborar andlises contabeis da situa¢do financelra, econdmica e patrimonial; preparar
imas de trabalho de contabilidade; organizar e analisar balancetes, balangos patrimoniais
anceiros: efetuar pericias e revisdes contabeis; elaborar relatorios referentes a situagao
ceira e patrimonial das repartigdes municipais; executar auditoria publica nas
articoes municipais; elaborar certificados de exatiddo de balangos e outras pegas
ptabeis: participar na elaboragdo da proposta orgamentaria: realizar estudos e pesquisas
natureza técnica, relacionados a métodos e processos orgamentarios: estudar ¢ propor
micas de planejamento administrativo-financeiro; executar os trabalhos relacionados a
visdo orgamentaria, receita e despesa, financiamentos, aquisi¢do de bens. servigos e
tas; zelar pelo cumprimento das normas fixadas pela Seguranga do Trabalho. bem como
a adequada utilizagdo, guarda e manutengdo dos EPI's (Equipamentos de Protegao
dividual); executar outras tarefas afins.
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JORDENADOR

ingjar. coordenar e promover a execugao de todas as atividades de sua unidade. baseando-se nos
ivos a serem alcangados, e na disponibilidade de recursos humanos e materiais, para definir
idades e rotinas: controlar o desenvolvimento dos programas, sugerindo estudos pertinentes,
possibilitar melhor desempenho dos trabalhos; elaborar relatorios sobre o desenvolvimento
servicos e os resultados atingidos, informando o superior imediato para uma avaliagao da
ica de governo; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

IRA

ar e servir café, cha, sucos, agua e outros, para atender os funcionarios e os visitantes da
eitura; providenciar a lavagem e guardar os utensilios, para assegurar sua posterior utilizagao;
ar a limpeza e higienizagao da cozinha, lavando pisos. pegas, azulejos ¢ outros. para manter
bom aspecto de higiene e limpeza: receber. armazenar e controlar estoque dos produtos
imenticios e material de limpeza, requisitando a sua reposigdo sempre que necessario. a fim de
der ao expediente da unidade: executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior

EIRO

arar jazigos para a realizagdo de sepultamento dentro da programagao estabelecida pela
inistragdo do cemitério: abrir covas nos lotes¥de terrenos definidos pela chefia imediata:
ir a base dos jazigos, gavetas ou nichos dentro dos padrdes legais. de acordo com a
inagio da chefia; providenciar e executar a colocagdo dos caixdes e urnas nos jazigos.
vetas ou nichos; fechar a sepultura, providenciando a vedagao de acordo com os dispositivos
is de Higiene Sanitaria e assegurando sua inviolabilidade: executar os servigos de inumagao ¢
magdo; efetuar o transporte manual de urnas mortudrias; auxiliar na montagem de velorios
izados no cemitério; efetuar servigos de conservagdo. manutengdo, limpeza, jardinagem.
ura e consertos no cemitério; executar atividades de alvenaria no cemitério. de acordo com a
anda dos servigos; obedecer as normas de Seguranga do Trabalho: zclar pelo cumprinento
normas fixadas pela Seguranga do trabalho. bem como pela adequada utilizagao. guarda ¢
pulagio dos EP1's (Equipamentos de Prote¢do Individual); executar outras tarefas afins.

NTISTA

ar na area de odontologia especifica da Unidade Administrativa onde trabalha: exercer, dentro
sua especialidade, atividades de diagnostico e tratamento de afecgdes da boca. dentes e regido
lo-facial: tratar de doencas e lesdes de polpa dentaria e de aparelho mastigador: executar a
filaxia, intercepgdio e corregdio da ma oclusdo dentaria e das implicagdes buco-faciais: tratar
afeccdes periodontais; difundir os preceitos de satde publica odontologica atraves de aula.
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as, impressos e/ou escritos. No campo da cirurgia: Executar trabalhos de cirurgia buco-
@ pacientes em estabelecimentos do municipio; realizar diagnosticos dos casos individuais
do tratamento adequado; executar operagdes de protese em geral e de profilaxia dentaria:
tratamento de traumatismo e anomalias congénitas ou adquiridas do aparelho mastigador.
r a exames solicitados pelo 6rgdo de biometria; zelar pelo cumprimento das normas
i pela seguranga do trabalho, bem como pela adequada utilizagdo, guarda e manutengao dos
(Equipamentos de Protegdo Individual); executar outras tarefas afins.

NHISTA PROJETISTA

borar desenhos de projetos referentes a obras civis, loteamentos, plantas do municipio e outros,
do instrumentos apropriados e baseando-se em especificagdes técnicas: estudar o esbogo
idéia mestra do plano, examinando croquis, rascunhos, plantas, especificagdes técnicas.
jais, equipamentos disponiveis e outros elementos. para orientar-se na elaboragao do projeto:
cdleulos trigonométricos, geométricos e aritméticos, valendo-se de seus conhecimentos.
s € outros recursos, para determinar as dimensdes, propor¢des e outras caracteristicas do
0; elaborar esbogos de projeto, utilizando instrumentos de desenho e aplicando os célculos
idos. para demonstrar as caracteristicas técnicas e funcionais do produto, instala¢do ou obra:
meter os esbogos elaborados a apreciagdo superior, fornecendo as explicagdes oportunas, para
bilitar corregdes e ajustes necessarios; elaborar os desenhos definitivos do projeto. valendo-
instrumentos apropriados e observando a escala adequada, para definir as caracteristicas do
do projeto ¢ determinar os estagios de execugdo e outros elementos técnicos de relevo:
e conferir projetos de construgdo civil, para verificar se estdo de acordo com as normas

elecidas; executar outras tarefas correlatas dete;minadas pelo superior imediato.

"

GITADOR

nizar a rotina de servigos e realizar entrada e transmissdo de dados, operando
grocomputadores; realizar a digitagdo dos documentos. conforme solicitagdo da chefia
lata; conferir a documenta¢@o. organizar arquivo, inerentes ao servi¢o de digitagdo:
zar tarefas de digitagdo dos diversos setores das secretarias municipais; organizar
stros, conforme  solicitagdio de sua chefia imediata; zelar pela conservagdo do
fuipamento de trabalho que esta sob sua responsabilidade, executar outras tarefas correlatas
minadas pelo superior imediato.

LTRICISTA

lar e fazer manuteng¢do das redes de distribuigdo de energia e equipamentos elétricos em

, guiando-se por esquemas e outras especificagdes, utilizando ferramentas e aparelhos de
0, para assegurar o bom funcionamento do sistema elétrico: executar trabalhos rotineiros

eletricista. colocando e fixando os quadros de distribuigdo, caixa de fusiveis ou disjuntores.

izando ferramentas manuais, comuns e especificas, para estruturar a parte geral da instalagao

ica; efetuar a ligacdo de fios a fonte fornecedora de energia, utilizando alicates, chaves,
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ctores e materiais isolantes, testando posteriormente a ligagdo. para completar o servigo de
lagdo; promover a instalagdo, reparo ou substituigdo de tomadas, fios, lampadas. painéis.
uptores. disjuntores, alarmes, campainhas, chuveiros, torneiras elétricas. utilizando chaves.
alicates e outras ferramentas, para atender as necessidades de consumo de energia: realizar a
utengdo e instalagdo de ornamentos de ruas. festas, desfiles e outras solenidades programadas
organizagdo, montando as luminarias e aparelhos de som, para obter os efeitos desejados:
utar a manutengdo preventiva e corretiva de maquinas e equipamentos elétricos. reparando
s e partes danificadas, para assegurar o seu perfeito funcionamento: supervisionar as tarefas
cutadas por seus auxiliares, acompanhando as etapas de instalagdo, manutengdo e reparagao
ica, para assegurar a observancia das especificagdes da qualidade e seguranga: promover a
lagdo, reparo e substitui¢do de tomadas, fios, lampadas, painéis e interruptores. utilizando
es. alicates e outras ferramentas, para atender as necessidades de consumo de energia elétrica:
pelo cumprimento das normas fixadas pela Seguranga do Trabalho. bem como pela
gquada utilizagdo. guarda e manutengdo dos EPls (Equipamentos de Prote¢do Individual):
seutar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CANADOR

ontar, instalar e conservar sistemas de tubulagdes de material metalico ou ndo metalico.
scando, soldando ou furando. utilizando-se de instrumentos apropriados, para possibilitar a
nduciio de ar, agua, vapor e outros fluidos, bem como a implantagdo de redes de agua e esgoto:
udar o trabalho a ser executado analisando desenhos. esquemas, especificagbes e outras
informagdes, para programar o roteiro das operagdes; marcar os pontos de colocagao das
bulagdes, unides e furos nas paredes, muros e escavagdes do solo, utilizando-se de instrumentos
{ragagem ou marcagao para orientar a instalgdhio do sistema projetado: executar a instalagio de
de priméria e secundaria de agua e esgoto em obras publicas de construgdo civil, abrindo valetas
10 solo ou rasgos em paredes, para introduzir tubos ou partes anexas, de acordo com as
rminagdes dos croquis, esquemas ou projetos;iexecutar os servigos de consertos e manutengao
gquipamentos hidraulicos, efetuando a substituigao ou reparagdo de pegas, para manté-los em
bom funcionamento; testar redes hidro-sanitarias instaladas ou os equipamentos reparados,
wiilizando ferramentas especificas, para garantir sua funcionalidade: elaborar o orgamento de
material hidraulico, baseando-se nos projetos e obras, para aquisi¢do do que ¢ necessario: zelar
pelo cumprimento das normas fixadas pela Seguranga do Trabalho. bem como pela adequada
1 tilizacao. guarda e manutengio dos EPIs (Equipamentos de Protegdo Individual): executar outras
Harefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

NCARREGADO

anejar ¢ coordenar a execugdo das atividades. prestando aos funcionarios informagdes sobre
‘normas e procedimentos relacionados aos trabalhos € 4 situagdo funcional de cada um: organizar,
‘toordenar ¢ controlar processos e outros documentos. instruindo sobre a sua tramitagdo. para
agilizagio das informagdes; analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o
‘desenvolyimento e efetuando estudos e ponderagdes a respeito. para propor medidas de
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cacdo e melhoria dos trabalhos; elaborar relatorios periodicos sobre as atividades
pvolvidas, para possibilitar a avaliacdo dos servigos prestados: executar outras tarefas
tas determinadas pelo superior imediato.

RREGADO DE PATRIMONIO

ar, organizar, dirigir, coordenar, controlar, avaliar e executar as atividades inerentes a
de sua respectiva responsabilidade, com o foco em resultados, e de acordo com as
es estabelecidas pela Secretaria da Administragio efetuar informagdes acerca de bens
s ¢ imoveis da Municipalidade, manter em ordem arquivos e cadastros atualizados do
monio do Municipio; providenciar a documenta¢do necessaria para atos de
propriagdo; fiscalizar o controle de telefonia, agua e luz, coordenar a fiscalizagdo dos
Oveis existentes nas diversas secretarias do Municipio; emitir relatorios administrativos
estacdo de contas da respectiva area de atuag@o: exercer outras atribuigdes que lhe forem.
uas respectivas competéncias. pelo Municipio.

‘ERMEIRO

gutar os servicos de enfermagem na unidade funcional onde trabalha bem como treinar ¢
tar a equipe de auxiliares e técnicos; prestar assisténcia a pacientes hospitalizados: responder
observancia das prescrigdes médicas e alimentagdo relativas a pacientes: supervisionar a
ilizagio do material nas areas de enfermagem: prestar socorro de pacientes quando se faz
ario: providenciar no abastecimento de mdtehal de enfermagem a médicos: fiscalizar a
a das unidades onde esta lotado: participar de programas de educagio sanitaria, no ensino
scolas de enfermagem e curso de auxiliares de enfermagem: responsabilizar-se por equipes
liares necessarias a execugdo das atividades proprias do cargo: zelar pelo cumprimento das
as fixadas pela Seguranga do Trabalho, bem como pela adequada utilizagdo. guarda e
utengéio dos EPI's (Equipamentos de Seguranga Individual); executar outras tarefas afins.

NHEIRO AMBIENTAL
isionar. programar e coordenar as agdes da drea de gestdo ambiental. desenvolver as
idades decorrentes da aplicagdo da legislagdo ambiental do Estado de Sao Paulo. efetuar
antamentos, vistorias e avaliagdes ambientais, interpretar dados ambientais e elaborar relatorios
0s. atendimentos a situagdes de emergéncias envolvendo acidentes ambientais. promover e
denar acdes de educagdo ambiental para a comunidade:coordenar e executar agoes de
sulagdo ambiental junto aos orgdos ambientais fiscalizadores: identificar e apurar impactos
ientais; identificar, classificar e gerenciar riscos ambientais: analisar indicadores ambientais:
volver outras atividades pertinentes e necessarias ao desempenho das fun¢des do cargo.
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sENHEIRO CIVIL
ar, dirigir ou fiscalizar a construgdo e conservagdo de vias publicas, de iluminagio
ica, drenagem, prédios publicos e obras complementares: executar ou supervisionar trabalhos
ficos: estudar projetos elaborando desenhos técnicos basicos. efetuando calculos e
sionamentos, definindo especificagdes e detalhes técnicos acerca dos referidos projetos.
como. elaborar a lista dos materiais necessarios e cronogramas com as respectivas
tificagdes relacionadas e outros documentos pertinentes, quando se tratar de editais de
aedo; dirigir e fiscalizar a construgdio e conservagdo de projetos: fiscalizar e dirigir trabalhos
vos as maquinas, oficinas e servigo de urbanizacdo em geral: realizar pericias, avaliagdes,
0s ¢ arbitramento; participar na instalagdo de for¢a motriz, mecanicas, eletromecanicas e de
; atuar na engenharia de transito; avaliar a qualidade técnica de materiais: expedir
plificagdes de autos de infragdo no que diz respeito as normas municipais constatadas na sua area
fatuacdo; elaborar boletins periodicos de medigdes sobre os servigos executados nas obras.
ando, volumes, em suas diversas etapas, contatando o responsavel pelas mesmas. no sentido
orrigir desvios de projetos, garantir a qualidade e manter cronograma; receber. verificar,
lalisar, aprovar ou reprovar, sob o ponto de vista técnico. projetos externos. apoiando-se nas
ificaces técnicas, exigéncias legais e padrées definidos pela Prefeitura Municipal. bem
o fornecer critérios basicos para execugdo destes projetos: articular-se com outras Geréncias
refeitura Municipal, organismos publicos correlatos e 6rgdos de financiamento para tratar de
Suntos relacionados a projetos, obras ou métodos; coordenar, quando designado e de maneira
panente ou ndo, grupo de funcionarios ocupados em tarefas pertinentes a um ou mais
mrevados de atividades de  uma Unidade Administrativa, solicitando trabalhos, avaliando.
Sttuindo e orientando as etapas de execugdo. adiﬂnistrando prazos e volumes ¢ cuidando da
guada alocag@o do grupo nos servigos, tendo em vista as prioridades e as metas estabelecidas
upervisdo: executar outras tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da

eutar servigos gerais de escritorio das diversas unidades administrativas, como a classificagao
pcumentos e correspondéncias. transcrigio de dados, langamentos. prestagio de informagoes.
ivo, datilografia em geral e atendimento ao publico: datilografar ou digitar cartas.
orandos, relatorios e demais correspondéncias da unidade. atendendo as exigéncias de
foes estéticos, baseando-se nas minutas fornecidas para atender as rotinas administrativas:
peionar pessoas que procuram a unidade. inteirando-se de assuntos a serem tratados.
tivando prestar-lhes as informagdes desejadas: organizar e manter atualizado o arquivo de
entos da unidade. classificando-os por assunto, em ordem alfabética. visando a agilizacdo
informagoes: efetuar controles relativamente complexos, envolvendo interpretagdo e
paragdo de dois ou mais dados, conferéncia de calculos de licitagdes. controle de férias,
ontabil e/ou outros tipos similares de controle, para cumprimento das necessidades
Iministrativas; efetuar calculos utilizando férmulas e envolvendo dados comparativos, calculos
g dreas, metragens de muros e passeios, calculos de juros de mora. corregdo monetaria ¢ outros:

. B 4
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¢ efetuar ligagdes telefonicas, anotando ou enviando recados e dados de rotina ou

do informagdes relativas aos servigos executados: receber e transmitir fax, controlar o
imento de correspondéncia, registrando-a em livro préoprio, com a finalidade de encaminha-
espacha-la para as pessoas interessadas; redigir memorandos. circulares. relatorios. oficios
es, observando os padrdes estabelecidos para assegurar o funcionamento do sistema de
nicagdo administrativa; executar servigos externos em bancos. reparticdes publicas,
esas e em outros locais de acordo com instrugdes superiores, realizando pagamentos.
Sitos, entregas e protocolo de documentos e correspondéncias: executar outras tarefas
atas determinadas pelo superior imediato.

RMACEUTICO

pular drogas de varias espécies; aviar receitas de acordo com as prescrigdes médicas: manter
ro do estoque de drogas; fazer requisicdes de medicamentos. drogas e materiais necessarios
dcia; examinar, conferir, guardar e distribuir drogas e abastecimentos entregues a farmacia:
jinistrar drogas toxicas e narcoticos sob sua responsabilidade: realizar inspegdes relacionadas
m a manipulagdo farmacéutica e aviamento de receituario médico; efetuar analises clinicas ou
s dentro de usa competéncia; responsabilizar-se por equipes auxiliares e necessarias a
gougdo das atividades proprias do cargo: zelar pelo cumprimento das normas fixadas pela
tanca do Trabalho, bem como pela adequada utilizagdo. guarda e manutencdo dos EPI's
ipamentos de Prote¢do Individual): executar outras tarefas afins, inclusive as editadas no
tivo regulamento da profissao.

EIRA

utar tarefas predominantemente bragais, sob supervisdo direta. relacionadas a servigos de

a. varrigdo, higienizagdo e arrumagio de prépribs municipais abrangendo salas. consultorios.

torios, oficinas, quartos. cozinhas, laboratorios, copas, banheiros e outras dependéncias e

sctivos moveis, utensilios, equipamentos e veiculos: servigos de manutengdio externa de
jprios municipais. abrangendo varri¢do. coleta de lixo e limpeza em geral: zelar pelo
mprimento das normas fixadas pela Seguranga do Trabalho, bem como pela adequada
lizagdo, guarda e manutengdo dos EPIs (Equipamentos de Prote¢ao Individual): executar outras
efas correlatas determinadas pelo superior imediato.

OR
utar tarefas predominantemente bragais ¢ sob supervisdo direta e, a depender da unidade
ministrativa onde estiver lotado, estarao relacionadas a: servigos de conservagdo. manutengao e
nizagdo de pragas, parques e jardins, abrangendo varrigdo e coleta de lixo. capina. poda.
gem, pintura ¢ limpeza em geral; executar servigos de jardinagem e arborizag¢do em ruas ¢
ouros publicos: preparar a terra, arando, adubando. irrigando e efetuando outros tratos
ssarios, para proceder ao plantio de flores. arvores, arbustos e outras plantas ornamentais:
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 pelos equipamentos, ferramentas e outros materiais utilizados. colocando-os em local
propriado, para deixa-los em condigdes de uso: zelar pelo cumprimento das normas fixadas
la Seguranca do Trabalho, bem como pela adequada utilizagdo, guarda e manuteng@o dos EPI's
quipamentos de Protegdo Individual); executar outras tarefas afins.

CAL

| - Fiscal de Rendas Mobiliarias - Executar tarefas de fiscaliza¢do atinentes as Unidades
ninistrativas em que estiver lotado, atuando em obras urbanas de carater residencial. industrial
omercial, de saneamento, posturas. servigos contratados de terceiros, transito urbano,
sporte publico, atividades comerciais (feiras. sacoldes, mercados, ambulantes). invasdes de
i0s municipais; orientar, inspecionar e exercer a fiscalizagdo relativa a observéncia das
as regulamentadoras, leis e posturas municipais: efetuar comunicagdes, notificagdes ¢
gos, emitindo autos de infragdo. instaurando. instruindo processos ¢ informando a
wnidade sobre transporte pablico municipal, construgdes irregulares e clandestinas.
dlizagio e existéncia de alvaras ao comércio ambulante, feiras, indtstria, coméreio, mercados ¢
juos: fiscalizar sobre disposi¢do e langamento de materiais (lixo. entulho. material de
strugdo e outros) em locais inadequados, conforme legislagdo: apreender veiculos que sujam
nificam vias publicas, logradouros, de acordo com a legislagdo municipal: executar servigos
vantamento topografico, desenho e locagio de obras; auxiliar no planejamento ¢ na execugao
balho técnicos na area de transito e transportes urbanos; participar de pesquisas relacionadas
vimentacdes, transito, transporte coletivo, comércio e outras relacionadas a sua atividade:
eeutar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

|l - Fiscal de Obras — Fiscalizar as obras d,e'consu'uqéo civil. observando ¢ fazendo cumprir
as e regulamentos estabelecidos em legislagdo especifica. para garantir a scguranga da
punidade; vistoriar imoveis em construgdo. verificando se os projetos estao aprovados ¢ com a ~
ida licenga, para possibilitar e assegurar o uso dos mesmos: fiscalizar e verificar reformas de
ibelecimentos residenciais, comerciais e industriais, observando se possuem o alvara expedido |
a prefeitura. visando o cumprimento das normas municipais estabelecidas: vistoriar os imoveis ’
nstrucdo civil em fase de acabamento, efetuando a devida medigao e verificando se estdo de

do com o projeto, para expedi¢do do habite-se: fiscalizar pensdes, hotéis. clubes. vistoriando ¢
fizendo cumprir normas e regulamentos, para detectar ou prevenir possiveis irregularidades.
mando e notificando os infratores, para assegurar as condigoes necessarias de funcionamento:
sovidenciar a notificacdo aos contribuintes, comunicando-os para efetuar a retirada de projetos
vados: manter-se atualizado pela politica de fiscalizagdo de obras. acompanhando as
eracdes e divulgagdes em publicagdes especializadas. colaborando para difundir a legislagio
nte: autuar e notificar os contribuintes que cometeram infragdes e informando-os sobre a
lagio vigente, visando a regularizagio da situagdo e o cumprimento da lei; sugerir medidas
solicitar possiveis problemas administrativos ligados a fiscaliza¢@o de obras de construgao
il. elaborando relatorio de vistorias realizadas, para assegurar a continuidade dos servigos:
tar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. |
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= Fiscal da Vigilancia Sanitaria e Satude do Trabalhador - Executar tarefas de fiscalizacio
tes as Unidades Administrativas em que estiver lotado. exercer a atividade de fiscal com
idade legal para emitir autos de infragdo e autos de interdigao; fiscalizar: estabelecimentos
omercializam alimentos, medicamentos, perfumarias e cosméticos; estabelecimentos que
ializam agrotoxicos: estabelecimentos que abatem animais para comércio de carnes:
elecimentos industriais que produzem alimentos; instituigdes puablicas ou privadas que
servicos dentro da drea da salde; estabelecimentos que possuem refeitorios e/ou
arios coletivos:os veiculos dos estabelecimentos que possuem transporte de alimentos
veis; as empresas que comercializam e veiculam cargas toxicas; participar dos processo e
ar os estabelecimentos para liberagdo de alvaras: exercer atividade dentro da area de
trole de vetores e outras atividades na area de saneamento basico: comprometer-se a seguir as
zes do gestor local as saide publica: orientar, inspecionar e exercer a fiscalizagio relativa a
rvancia das normas regulamentadoras, leis e posturas municipais: executar outras tarefas
elatas determinadas pelo superior imediato.

diar tecnicamente a Dire¢do na sua area de competéncia, quando se fizer necessario: propor
didas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagdo, das diretrizes ¢ das normas
ndas dos orgdo competentes. relacionadas a seu campo de atuagdo: elaborar. orientar ¢
ltar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e metas. estabelecendo
ganismos de monitoramento e avalia¢do: avaliar e reavaliar o estado de satde fisica dos
ientes ou incapacitados, realizando testes funcionais de forga muscular, amplitude articular
noyvimento, reflexos, provas de esforco e s;nbrecirgd provas de capacidade cardio-respiratoria,
identificar o nivel de capacidade funcional’dos Orgdos ou tecidos afetados; planejar ¢
tar tratamentos de afecgdes reumaticas, do sistema nervoso central, do sistema nervoso
rico, amputados, utilizando-se de meios fisicos especificos, para reduzir ao minimo as
las dessas afecgdes; realizar e ensinar exercicio$ corretivos de coluna, orientando e treinando
aciente em posturas especificas para promover corregdo de desvios posturais; realizar e ensinar
icios que estimulam a reexpansao pulmonar e aumento da unuldgdo sanguinea. nos casos de
lleccoes cardio-respiratorias; realizar relaxamento | exercicios e jogos com pacientes portadores
oblemas psiquicos. treinando-os sistematicamente, para promover a descarga ou liberagio da
essividade e estimular a sociabilidade: supervisionar a avaliar a atividade do pessoal auxiliar
sioterapia, orientando-os na execugdio de tarefas, para possibilitar a execu¢do correta de
ieios fisicos e a manipula¢do de aparelhos: controlar o registro de dados, observando as
oes das aplicagOes e tratamentos realizados, para elaborar boletins estatisticos: planejar,
anizar ¢ administrar servigos gerais de fisioterapia, assessorar autoridades superiores em
intos de fisioterapia . preparando informes, documentos e pareceres: participar de atividade de
r profissional, educativa ou recreativa organizadas sob controle médico e que tenham por
Vo a readaptagdo fisica dos pacientes: solicitar exames complementares para
panhamento da evolugdo do quadro do paciente e/ou requerer pareceres técnicos
gcializados de outros profissionais de saude sempre que necessario: efetuar controle de
lidade dos equipamentos; executar outras tarefas afins.
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DAUDIOLOGO

er consultas de fonoaudiologia em ambulatorios e efetuar exames médicos em alunos da
municipal de ensino; preencher e assinar laudos de exames e verificacdo: fazer
nosticos em diversas patologias fonoaudiologicas e recomendar a terapeutica indicada
|0 caso; prescrever exames laboratoriais; atender a populagdo de um modo geral.
mosticando enfermidades. medicando-os ou encaminhando-os, em casos especials, a
s especializados; atender emergéncias e prestar socorro; elaborar relatorios: elaborar ¢
r laudos médicos: anotar em ficha apropriada os resultados obtidos: supervisionar em
dade de planejamento ou execugdo, referente a sua drea de atuago; preparar relatorios
‘atividades relativas ao cargo: executar outras tarefas compativeis com as previstas no

OJTOGRAFO

gistrar fatos, eventos ou atividades de interesse da Prefeitura, providenciando a documentagao
vés de fotografias; acompanhar., quando designado pelo superior imediato. eventos
movidos pela Prefeitura ou de seu interesse. efetuando a cobertura ¢ providenciando o registro

yés de fotografias; manter o controle e a administragio de arquivos com documentos ¢
grafias do interesse do Municipio: executar outras tarefas afins.

DE TURISMO
mpanhar orientar e transmitir informagdes a pessoas ou grupos em visitas, excurses urbanas
picipais; auxiliar na elaboragdo de trabalhos dc&ongﬂmzagao funcionamento e exploragio de

cendimentos turisticos no Municipio. auxillar na realizagio de pesquisa sobre os pontos

cos do Municipio para subsidiar a elaboragdo de planos que desenvolvam atividades
sticas ¢ material de divulgagdo: elaborar textos ide interesse turisticos e folhetos ilustrativos
a divulgagio dos atrativos do Municipio; elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios

implantagio. desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagao:
er contato com 6rgdos similares de ambito federal, estadual e municipal. a fim de incentivar
ismo: realizar outras atribui¢des compativeis com a sua especializagdo profissional.

RUTOR DE ARTES

strar conhecimentos tedricos e praticos nos diversos ramos da arte e recreagdo. tais como:
amento. expressdo corporal, capocim conhecimento tedrico ¢ pratico em instrumentos
sicais de corda e percussdo, regéncia de coral, atividades relacionadas a artesanato. tais
omo: bordado. ponto cruz. tapegaria. pintura em porcelana, pintura em tecidos. pintura em
corte e costura, couro. feltro, ceramica. modelagem e gesso. responsabilizar-se pelo

po enquanto estiver no desempenho de suas fungbes:; zelar pela manutengao dos
rumentos. ferramentas e materiais sob sua guarda; participar de reunides, estudos e
programas sempre que convocados bem como executar outras atividades que. por sua
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estejam inseridas no dmbito das atribui¢des do cargo e da drea de atuagdo e de

com a determinagido da chefia; zelar pelo cumprimento das normas fixadas pela

anca do trabalho, bem como pela adequada utilizagdo. guarda e manuten¢io dos EPI’s
pamentos de Proteg@o Individual), durante o seu turno de trabalho.

STRUTOR DE ESPORTES

ipar da programagdo e execugdo de atividades esportivas do Municipio; monitorar. sob

d0, equipes de desportistas na pratica de esportes: promover agdes conjuntas, com
ades relacionadas ao esporte, para a realizagdo de certames esportivos: participar das
ades de divulgagio das atragdes, eventos esportivos no Municipio: colaborar com as
idades ¢ escolas do Municipio na realizagdo de competigdes esportivas; participar da
acio do calendario esportivo do Municipio; solicitar a aquisi¢do de material necessario as
ades a serem executadas, de acordo com o programado, determinando especificagdo ¢
ade a ser requerida: controlar a utilizagdo de quadras, gindsios e equipamentos esportivos.
ando sua utilizagdo, zelando por sua conservagdo, para garantir a integridade do patrimonio
cipal; orientar sobre as condigdes de saide na pratica de esportes. atuar com criangas, jovens
eira idade: executar outras atribuigdes afins.

DINEIRO
utar servicos de jardinagem e arborizagdo em ruas e logradouros puablicos: preparar a terra.
o, adubando. irrigando ¢ efetuando outros tratps necessarios, para proceder ao plantio de
res. arvores, arbustos e outras plantas ornamentais: efetuar a podagem das plantas e arvores,
do-as em épocas determinadas, com tesouras ¢ instrumentos apropriados para assegurar
volvimento adequado das mesmas; efetuar o plantio de sementes ¢ mudas. colocando-as em
previamente preparadas nos canteiros. para obtdr a germinagdo e o enraizamento: efetuar a
agdo de novos jardins e gramados, renovando-lhes as partes danificadas. transplantandao
as, erradicando ervas daninhas e procedendo a limpeza dos mesmos, para manté-los em bom
ado de conservagio; preparar canteiros, colocando anteparos de madeira e de outros materiais.
indo o0s contornos estabelecidos, para atender & estética dos locais: zelar pelos equipamentos.
entas e outros materiais utilizades, colocando-os em local apropriado, para deixa-los em
icies de uso; zelar pelo cumprimento das normas fixadas pela Seguranga do Trabalho. bem
o pela adequada utilizagdo. guarda e manutencdo dos EPIs (Equipamentos de Protecao
dividual): executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ALISTA
strar fatos. eventos ou atividades de interesse da PREFEITURA. providenciando a
oragio de material descritivo, a documentagdo atraves de fotografias ou filmagem. a
acio de entrevistas e a produgdio final do trabalho. utilizando o meio mais adequado para
situagiio; acompanhar, quando designado pela supervisdo imediata, eventos promov idos pela
feitura ou de seu interesse. efetuando a cobertura jornalistica e providenciando a elaboragao e
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das matérias; manter o controle de assinaturas de jornais, revistas, publica¢des técnicas ¢

o5 periddicos, providenciando as assinaturas/aquisi¢do e suas renovagdes e controlando a

2ga dos mesmos; elaborar boletins informativos (internos e externos). matérias para 0s meios

omunicagdes (Radio, Jornal, Televisdo, ou outros meios), comunicados oficiais, programando

odugio do trabalho. redigindo textos, realizando entrevistas, registrando fatos. escolhendo

s ¢ definindo a editoragdo: produzir a elaboragido da “Sinopse das Noticias™. (caderno com as

gias mais importantes dos principais periodicos). orientando as pessoas na escolha das

iérias  de interesse as diversas areas da PREFEITURA e ordenando os assuntos: executar
tarefas afins.

CENEIRO
utar servicos de confecgdo e/ou reparagio de pegas ou artefatos de madeira e assentamentos
portas, assoalhos, forros. consertos em geral e adaptagdo de acessorios, para atender as
idades da Administragio Municipal: examinar os desenhos e esbogos recebidos, analisando
cificagdes técnicas constantes, para determinar o material a ser utilizado na confecgdo ou
¢do dos moveis ou outras pegas de madeira: executar servigos de construgdo ou recuperagao
6 mesas, cadeiras, cagambas, carteiras escolares, cavaletes para andaime. preparando madeira,
do, retalhando e montando pegas e estruturas, para obter partes, tipo e forma desejados:
fetuar consertos de portas, janelas, colocando dobradigas, puxadores. fechaduras e trincos
ando-os nos locais indicados, para possibilitar 0 manuseio dos mesmos: efetuar a colocagio de
lhos e forros, baseando-se na escolha de madeiras, para assegurar a utilizagdo das
déncias; efetuar a pintura ou envernizamento das pegas e moveis confeccionados, utilizando
is e outros apetrechos, para atender as egigéncias estéticas do trabalho: zelar pelo
mprimento das normas fixadas pela Segurafiga do Trabalho, bem como pela adequada
zagdo, guarda e manutengdo dos EPls (Equipamentos de Protegdo Individual): executar
as tarefas correlatas determinadas pelo m.u::crior’:I imediato; executar outras tarefas correlatas
inadas pelo superior imediato. ro

ANICO
isertar automotores em geral, efetuando a reparagdo, manuteng¢do e conservagao. visando
sourar as condigdes de funcionamento; examinar os veiculos e maquinas rodovidrias,
necionando diretamente, ou por meio de aparelhos ou banco de provas. para determinar os
eitos e anormalidades de funcionamento: efetuar a desmontagem, procedendo ajustes ¢

ituicao de pegas do motor, dos sistemas de freios, de ignigdo. de diregdo, de alimentagdo de
nbustivel, de transmissdo e de suspensdo. utilizando ferramentas e instrumentos apropriados.
para recondicionar o veiculo e assegurar o seu funcionamento: recondicionar o equipamento
flétrico do veiculo ou maquina rodoviaria, o alinhamento da diregdo e a regulagem dos faréis.
ando a oficinas especializadas as partes mais danificadas. para complementar a manutengao
do veiculo; orientar e acompanhar a limpeza e lubrificagdo de pegas ¢ equipamentos.
videnciando os acessorios necessarios para a execugdo dos servigos: efetuar a montagem dos
mais componentes dos veiculos e maéquinas rodovidrias, guiando-se pelos desenhos ou
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ficagdes pertinentes, para possibilitar sua utilizagdo: testar os veiculos e maquinas uma vez

0s. para comprovar o resultado dos servigos realizados: zelar pelo cumprimento das
as fixadas pela Seguranga do Trabalho, bem como pela adequada utilizacdo. guarda e
engao dos EPls (Equipamentos de Protegdo Individual); executar outras tarefas correlatas
inadas pelo superior imediato.

1CO
equipes e prestar socorros urgentes: efetuar exames médicos. fazer diagnostico. prescrever
istrar tratamento para diversas doengas, perturbagdes e lesdes do organismo humano bem
aplicar os métodos da medicina preventiva; providenciar ou realizar tratamento
sializado; praticar intervengdes cirurgicas; ministrar aulas e participar de reunides médicas.
s e palestras sobre medicina preventiva nas entidades assistenciais e comunitarias: preencher
r mapas de produgdo, ficha médica com diagnostico e tratamento; preencher os boletins de
urgente, mesmo 0s provisorios, com diagnostico provavel ou incompleto dos doentes
lidos na salas de primeiros socorros; supervisionar e orientar os trabalhos dos estagiarios e
10s; preencher as fichas dos doentes atendidos a domicilio; preencher relatérios
mprobatorios de atendimento: atender consultas médicas em ambulatorios. hospitais ou outros
elecimentos pablicos municipais; examinar funciondrios para fins de licen¢a, readaptacao e
entadoria; fazer inspegdo médica para fins de ingresso; fazer visitas domiciliares para fins de
sdo de licengas a funcionarios: fazer diagnosticos e recomendar a terap€utica: prescrever
es laboratoriais: incentivar a vacinagdo e indicar medidas de higiene pessoal: emitir laudos:
sonsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execu¢do das atividades prépria‘i do cargo:
ar servicos no campo da medicina oc.upduon,’l clinica preventiva e de primeiros socorros,
objetivo de d\fdhdlfdlagnosmar estado e qualidade da satde clinica, mental. fisica e
ssomatlca dos servidores municipais; estudar as repercussdes ¢ interferéncias do meio
4s pessoas com o objetivo de implementar agpes que assegurem bem-estar e adaptagdo dos
giondrios; zelar pelo cumprimento das normas fixadas pela Seguranga do trabalho, bem como
adequada utilizagfio, guarda e manuteng¢do dos EPI's (Equipamentos de Protegao Individual):
tar outras atividades afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profissao.

NDEIRA

arar e distribuir refei¢des, selecionando os ingredientes necessarios, observando a higiene ¢ a
pservagio dos mesmos para atender aos cardapios estabelecidos: selecionar ingredientes
essarios ao preparo das refeigdes. observando o carddpio, quantidades estabelecidas ¢
alidade dos géneros alimenticios, temperando e cozinhando os alimentos, para obter o sabor
uado a cada prato e para atender ao programa alimentar da unidade; recebe ou recolhe lougas.
res ¢ utensilios empregados no preparo das refeigdes. providenciando sua lavagem ¢ guarda.
deixa-los em condi¢des de uso: distribuir as refeigdes, colocando-as em recipientes
priados, a fim de servir aos alunos; receber e armazenar os produtos, observando a data de
dade ¢ qualidade dos géneros alimenticios, bem como a adequac@o do local reservado a
ocagem, visando a perfeita qualidade da merenda; solicitar a reposigdo de géneros alimenticios.
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ando periodicamente a posigao de estoques e prevendo futuras necessidades. para suprir a
da; zelar pela limpeza e higienizag@o de cozinhas e copas, para assegurar a conservagao ¢ o
specto das mesmas; providenciar a guarda e a lavagem dos utensilios, para assegurar sua
or utilizagao: fornecer dados e informagdes sobre a alimentagdo consumida na unidade,
laboragdo dos relatérios: executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
0.

'OR DE PERCURSO ESCOLAR
, orientar ¢ acompanhar a bordo alunos que utilizam o transporte escolar, zelar pela
nea dos passageiros, auxiliar na acomodagdo dos alunos no veiculo, efetuar viagens.
mpanhando os alunos em congressos, cursos, Orgdos publicos, bem como em eventos
imados em outros municipios, manter a limpeza do veiculo sob sua responsabilidade.
cher, ao término de cada servigo realizado, formulario proprio anotando informagdes sobre
fios cumpridos e outros registros, executar outras tarefas correlatas determinadas pelo
or imediato.

ORISTA

ficar as condigdes e o estado de funcionamento do veiculo a ser dirigido. examinando

dos freios, nivel de 6leo. combustivel, partida e outros aspectos relevantes, de maneira a

ar que a sua utilizagdo ocorra de forma segura e eficiente; dirigir veiculos classificados

0 de pequeno, médio e grande portes, tais como automoveis de passeio, utilitarios,

inhonetes, caminhio de carga, basculantes, ongbus, transportando pessoas, materiais diversos.

gs, equipamentos e ferramentas de trabatho e outras cargas a locais preestabelecidos ¢

ando itinerarios logicos e eficientes para garantir rapidez na realizagdo de cada trabalho: |
videnciar a entrega de malotes. documentos e optras cargas em locais pré-determinados, bem

o efetuar pequenas compras definidas pela Unidade Administrativa competente e a retirada de

omendas ¢ documentos nos locais preestabelecidos: zelar pela seguranga dos passageiros.

s ¢ pelo veiculo dirigido, operando o mesmo de forma adequada. exigindo do mesmo nada I
do que aquilo que possa oferecer em termos de desempenho e cumprindo rigorosamente as |
s, sinais e legislagdo de trdnsito vigentes: cuidar da conservag¢do , limpeza ¢ asseio do ‘
o dirigido providenciando e/ou‘recomendando, de acordo com os procedimentos previstos
amente. lavagens, regulagens, consertos e lubrificagdes a partir das observagdes ¢ inspegoes
xecuta diariamente: operar outros equipamentos acoplados ao veiculo que dirige, tais como
bomba, guindastes hidro-pneumatico, compressores e outros similares, de acordo com as

goes dadas pela supervisdo imediata: preencher, ao término de cada servigo realizado. !
dtmulario proprio anotando informagdes sobre abastecimento. quilometragem percorrida.
ierdrios cumpridos, nivel de consumo e outros registros; zelar pelo cumprimento das normas
idas pela Seguranga do Trabalho, bem como pela adequada utilizagdo. guarda ¢ manutengdo
EPI's (Equipamentos de Protegdo Individual): executar outras tarefas afins.
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RICIONISTA

Jar e elaborar os cardapios, acompanhar o trabalho do pessoal auxiliar, preparar listas de
. realizar auditoria, assessoria e palestras, emitir parecer técnico: planejar e elaborar
apios. baseando-se na observagdo da aceitagdo dos alimentos pelos usudrios e no estudo
gios e técnicas de preparagdo dos mesmos, para oferecer alimentos com composigio
ibrada de nutrientes; acompanhar o trabalho do pessoal auxiliar, supervisionando o
0 ¢ a distribui¢do de refeigdes. recebimento dos géneros alimenticios, sua
nagem, higiene, seguranga e distribuigfo, para zelar pela qualidade da refei¢ao e pelo
eitamento das sobras: preparar listas de compras de produtos utilizados. garantindo a
sponibilidade de componentes para o preparo dos alimentos: realizar auditoria. consultoria.
ria e palestras em nutrig@o e dieta e assisténcia em educagdo nutricional a coletividade,
ntro das areas da prefeitura que necessitem desse tipo de servigo: elaborar cardapios das
S municipais, creches e projetos educacionais e esportivos; acompanhar o
neiamento dos recursos do PNAE-Programa Nacional de Alimentagdo Escolar e do
-Programa Nacional de Alimentagao em Creches; implantar programas ou projetos de
tagdo escolar com maior valor nutricional; efetuar avaliagdes escolares, reunides com o
ivo de atualiza-los sobre os cardapios, além de colher sugestdes para o melhor
pelamento dos recursos; emitir parecer técnico na aquisicdo de géneros alimenticios.

silios e equipamentos; executar outras tarefas correlatas.

ERADOR DE MAQUINA ,._'
it maquinas e equipamentos, executando operagdes de abertura e cobertura de valetas/cavas,
aplanagem, de nivelamento de solo, de escavagdo para construgdo civil bem como de
imentagdo de materiais e carregamento de cdminhdes com entulhos e terra: acionar os
psitivos e comandos da maquina de acordo com cada operagdo a ser desenvolvida: avaliar
de profundidade das aberturas, baseando-se nas orientagdes dadas pelo superior imediato
@ Unidade Administrativa onde estiver prestando servigos: avaliar, antes de qualquer operagao,
gondicdes gerais da maquina, verificando nivel do dleo/combustivel, situagao dos freios,
a e dispositivos de comando do equipamento, bem como a aparéncia. recomendando
encio, consertos e lavagem. quando for o caso: observar detidamente as condigdes de
entagdo de trafego (pessoas e veiculos), de maneira a neutralizar possibilidades de
tes; dirigir e operar maquinas, guindastes e equipamentos pesados diversos, na execucio de
de terraplanagem em geral, drenagem, contengdo, pavimentagdes, construcdes civis.
a de corregos, aterros sanitarios, escavacdes subterrdneas e outras similares: identificar o
tipamento local das obras. tipo de solo e material, com o objetivo de evitar atolamentos.
oronamentos, possiveis danos ambientais, acidentes que coloquem a vida em risco ou
em dano ao equipamento; zelar pelo cumprimento das normas fixadas pela Seguranga de
ho. bem como pela adequada utilizagdo, manutengé@o e guarda dos EPI’s (Equipamentos de

ecdo Individual): executar outras atividades afins.
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[DOR

nendar, @ Administra¢do, a ado¢do de medidas, providéncias ou agdes. com o objetivo
elecer a estrita observancia dos principios da legalidade, moralidade, impessoalidade,
dade e eficiéncia administrativa; sugerir a adog¢dao de medidas administrativas ou
ais, que visem a resguardar ou preservar o interesse publico: velar pelo cumprimento da
emais disposig¢oes legais por parte da Administragdo Municipal: promover a defesa dos
10s e interesses do cidadao: proteger o cidaddo com relagdo a agdes ou omissoes lesivas a
interesses. quando atribuidas a titular ou responsavel por cargo ou fung¢do publica:
¢r e promover a apuracao de queixas ou denuncias apresentadas por quem se considere
dicado por ato da Administragdo, sugerindo, quando cabivel, a instaura¢do de
ncias, inquéritos administrativos e auditorias nos orgdos municipais: zelar pela
leridade e racionalizagdo dos procedimentos administrativos relacionados aos direitos dos
ddos; promover a ampla divulgagdo dos direitos individuais e de cidadania: fazer publicar
gar os resultados das investigagdes realizadas: apresentar anualmente ao Prefeito
cipal relatorio circunstanciado das atividades e dos resultados obtidos: rejeitar ou
nar 0 arquivamento de qualquer reclamag@o ou representa¢do que lhe seja dirigida.
jante despacho fundamentado: executar outras atribuigdes afins: zelar pelo cumprimento
ormas fixadas pela Seguranga do Trabalho, bem como pela adequada utiliza¢ao, guarda ¢
uutencao dos EPIs, (Equipamentos de Proie@ﬁp Individual).
o

denar a elaboragio do planejamento técnico- pedag0g1w nas Unidades Escolares, objetivando
antir a qualidade do ensino, a participagdo dos docentes e o trabalho de forma colegiada e
licipativa; planejar. elaborar e aplicar metodologia e técnica especificas no processo
cional envolvendo diagnostico e agdes, utilizando-se de estudos e pesquisas. documentagio
¢a e outras fontes de informagé@o: implementar as agdes de contetdo cultural. educacional.
¢ esportivo, integradas com o planejamento da Unidade Funcional em que atua: efetuar
ho de pesquisa junto ao corpo docente, discente € a comunidade. para analisar dados
I.lntura|s. levantar expectativas, caréncia, anseios e tragar o perfil amplo do ambiente da
ade Escolar: exercer a orientagdo pedagogica de carater grupal ou individual. auxiliando na
Igdo de problemas, aconselhando sobre condutas a serem seguidas pelos professores ¢
inhando a especialistas casos que exigem acompanhamento especial: colaborar ¢ participar
projetos de Ambito social, cultural, educacional e desportivo, analisando e opinando sob a Otica
ogica, seus reflexos no processo geral de educagio dos alunos: organizar banco de dados e
fais para consulta por parte dos profissionais da educagdo: participar de reunides de
alho nas Unidades Escolares . contribuindo com o esclarecimento. a discussao ¢ apresentagdo
propostas sobre as questdes pedagogicas; elaborar registros ¢ relatorios de avaliagio
itativa ¢ qualitativa de resultados obtidos; auxiliar a Dire¢ao da Unidade Escolar no
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avaliativo dos profissionais: promover atividades de aperfeigoamento profissional.
‘outras tarefas afins.

IRO
“trabalhos de alvenaria, assentando pedras ou tijolos de argila ou concreto, em camadas
stas e rejuntando-os e fixando-os com argamassa, para levantar muros, paredes, colocando
azulejos e outros similares: verificar as caracteristicas da obra, examinando plantas e outras
ficagdes da construg@o, para selecionar o material e estabelecer as operagdes a executar:
‘a pedra ou tijolo a ser utilizado, adaptando a forma e medida ao lugar onde sera colocado.
ndo martelo e talhadeira, para possibilitar o assentamento do material em questdao: misturar
cimento ¢ agua, dosando esses materiais nas quantidades convenientes, para obter a
sa a ser empregada no assentamento de pedras e tijolos: assentar tijolos. ladrilhos, pisos
dras. superpondo-os em fileiras ou seguindo os desenhos, para levantar paredes. vigas.
s, degraus de escadas e outras partes da construg¢do: construir base de concreto e/ou outro
al, baseando-se nas especificagdes, para possibilitar a instalagdo de méquinas, postes da
Jétrica ¢ para outros fins; executar servigos de acabamento em geral, tais como colocagéo de
5, revestimento de pavimentos ou paredes com ladrilhos e azulejos. instalagdo de rodapés.
do material e ferramentas necessarias para a execugdo dos trabalhos: executar trabalhos
utencdo corretiva de prédios. calgadas e estruturas semelhantes, reparando paredes e pisos,
0s sanitarios e outras pe¢as, chumbando as bases danificadas, para reconstituir essas
ras; rebocar estruturas construidas, empregando argamassa de cal. cimento e areia e
ido para o prumo e nivelamento das mesmas para torna-las aptas a outros tipos de
imentos:; zelar pelo cumprimento das normas é'lxadas pela Seguranga do Trabalho. bem
pela adequada utilizagdo. guarda e manutepgao dos EPIs (Equipamentos de Protegao
dual): executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
TOR i
ar € pintar as superficies externas e internas de edificios e outras obras civis, raspando-as.
0-as. limpando-as. emassando-as ¢ cobrindo-as com uma ou varias camadas de tinta. para
sge-las ou decora-las, visando a manutengdo e a conservagdo dos proprios municipais:
ficar o trabalho a ser executado, observando o estado da superficie a ser pintada, para
linar os procedimentos e materiais a serem utilizados: limpar as superficies. escovando.
ado ou retirando a pintura velha ou das partes danificadas com raspadeiras. espatulas e
te para eliminar os residuos: preparar as superficies, emassando, lixando e retocando falhas
iendas. para corrigir defeitos e facilitar a aderéncia da tinta: preparar o material de pintura.
isturando tintas, pigmentos, 6leos e substancias diluentes e secantes em proporgdes adequadas.
bter a cor e a qualidade especificadas; pintar as superficies, aplicando sobre elas uma ou
camadas de tinta, utilizando pincéis. rolos ou brochas para protegé-las e dar-lhes o aspecto
jado: executar servigos de colocagdo de vidros em janelas, vidragas e portas, preparando a
erficie com camada de massa, para assegurar o servigo desejado: zelar pelos equipamentos ¢
eriais de sua utilizagdo: zelar pelo cumprimento das normas fixadas pela Seguranga do
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0, bem como pela adequada utilizagdo, guarda e manuten¢do dos EPIs (Equipamentos de
ndividual); executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

RADOR

lver as atividades profissionais de acordo com instrumento publico de procuragdo com
s amplos e gerais para o foro em geral. em qualquer juizo, instancia ou tribunal, podendo
tar a Prefeitura Municipal em todas as instdncias, nos processos de natureza civel.
hista, fiscal ¢ administrativa, nos ajustamentos amigaveis e em todas as demais situagdes
m necessarias que envolverem direitos e obrigagdes da Prefeitura Municipal: exercer as
de consultoria dg¢ todas as Unidades Administrativas da Prefeitura Municipal. emitindo
s, pesquisando e oferecendo alternativas, assistindo e dirimindo duvidas, por escrito ou
mente e pronunciando-se sobre questdes juridicas envolvendo atos administrativos.
508, questoes trabalhistas, licitagdes e outras demandas: elaborar ou apreciar minutas de
es. instrugdes normativas, circulares e demais atos administrativos afins: revisar
itos, termos, ajustes, acordos, distratos e aditivos: bem como redigir termos de consorcio,
10s € outros atos desta espécie, observando os aspectos técnico-juridicos: desenvolver suas
es promovendo a advocacia preventiva, através de orientagdo as pessoas e da alteracdo de
edimentos nos processos, nos aspectos juridicos; defender, acionar. representar, como
dor, atos forenses em juizos ou em agdes de direitos e obrigagdes da Prefeitura
pal, nas areas do Direito Publico. Privado, Administrativo, Tributario, Trabalhista. Civil,
e Penal; peticionar. aforar, recorrer. reclamar. transigir, desistir, firmar termos ¢
omissos. concordar, discordar, produzir provas, juntar e retirar documentos. fazer
agoes e justificagdes, receber e dar quilagz‘m.‘)ralicar os demais atos necessarios para o liel.
il ¢ completo cumprimento do mandato desprocurador: acompanhar os processos em todos
@mites judiciais, praticando atos processuais, conforme publicagdes nos didrios judiciarios.
eoes e/ou notificagdes judiciais; controlar os, processos da inscri¢do e cobranga da divida
bem como expedir e assinar intimagdes. notificagdes, editais, avisos e outros documentos
onados com a cobranga da divida ativa; estudar a matéria juridica e de outra natureza.
isando  codigos. leis, Constituigoes (Federal e Estadual), jurisprudéncia ¢ outros
imentos, para adequar os fatos a legislagdo aplicdvel: responder consulta sobre interpretagdes
Xtos legais de interesse do municipio: responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias @
cdo das atividades proprias do gargo: executar outras atividades afins. inclusive as editadas
pectivo regulamento da profissio.

SSOR DE EDUCACAO FISICA

gjar. orientar, promover e avaliar na Unidade administrativa em que atua, a pratica educativa
0s usuarios dos equipamentos publicos: programar, desenvolver e aplicar agdes corporais,
ginastica, danga e modalidades diversas de esporte; desenvolver diversas habilidades

¢ a capacitagiio fisica dos alunos: desenvolver projetos e programas de conscientizagao
‘educandos quanto a preservagdo da saGde e ambiental: participar de cursos de
feicoamento  profissional; organizar e realizar jogos e eventos nos equipamentos publicos.
lvendo a participagdo da comunidade: promover eventos junto as comunidades. realizando

'
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des esportivas (gindstica, jogos, danga, agdes corporais), com o objetivo de proporcionar a
_esportiva e o lazer a populagdo; desenvolver atividades fisicas especializadas para
, asmdticos, portadores de deficiéncia e outros grupos diferenciados; organizar, divulgar
geutar eventos esportivos promovidos pela Diretoria de esportes e lazer no municipio e fora
planejar, orientar, avaliar atividades de equipes de competigio: elaborar ¢ executar
mas de treinamento juntamente com a equipe técnica, analisando a capacidade fisica.
@ tatica dos atletas; aplicar testes periodicos; instruir os atletas na utilizagdo dos materiais,
hentos, aparelhos e instalagdes: preparar relatorios técnicos sobre o andamento das
dades e desempenho dos atletas; acompanhar , participar e orientar os atletas nas atividades
as; participar das reunides administrativo-pedagdgicas: atuar no aperfeicoamento e
mento  das diversas habilidades esportivas nas diferentes  faixas etdrias: pesquisar
ssidade da populagdo no tocante a esportes: orientar a populagdo quanto ao uso e
ervagdo dos equipamentos esportivos; efetuar busca de materiais alternativos e de provaveis
inadores; efetuar relatérios para efeito de controle: cuidar dos equipamentos utilizados no
penho de suas fungdes: executar outras atividades afins.

FESSOR DE EDUCACAO INFANTIL
rcomo docente na drea da pré-escola, participar da elaboragao do plano de trabalho de sua
ade Funcional, em conjunto com outros professores e técnicos da area de Educagdo; elaborar
de trabalho de acordo com a realidade do grupo de educandos e do seu contexto socio-
; criar e desenvolver condigdes que contribuam para a construgdo do conhecimento dos
andos: preparar € ministrar aulas; avaliar e registrar suas agdes bem como o desenvolvimento
lunos: manter atualizado os registros de frequéncia e outros documentos referentes a agao
0gica; organizar, orientar ¢ executar junto aos educandos, de acordo com as diversas faixas
e condigoes de desenvolvimento, agdes pertinentes a aprendizagem. a alimentagio e
ne, visando um desempenho mais autdnomo; anter contato com os pais ou responsaveis.
mando quanto a agdo educativa desenvolvida, criando condigdes para que o grupo familiar
gipe do processo escolar; desenvolver uma pratica pedagogica que se apoie na reflexdo. na
lisa e no processo de formagdo permanente, buscando constante atualizagdo profissional:
iiticipar de reunides pedagogicas. de avaliagdo e plancjamento: promover a participagao dos
ps em eventos programados: respeitar as diferencas de qualquer origem: colaborar para o
ecimento do trabalho coletivo: incentivar a questdo participativa. promovendo a¢des
radas com os Conselhos e Associagdes: colaborar na programagdo ¢ realizagdo de festas nas
lidades Administrativas; cuidar dos equipamentos utilizados no desempenho de suas fungdes:

ar outras atividades afins.

"0LOGO

eder 0 estudo da dindmica psicologica do individuo, utilizando-se de conhecimentos tedricos
priados e/ou outros recursos e técnicas psicologicas embasadas cientificamente com o
ivo de identificar aspectos de ordem afetivo-emocionais. cognitivas e sensorio-motores:
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assisténcia individual e/ou grupal, estabelecendo procedimentos de intervengdes que
m e contribuam no processo evolutivo e desenvolvimento do individuo: analisar as
. avaliando a problematica, faixa etaria, condigdo soOcio-econdmico-cultural, visando
ar seu desenvolvimento escolar, social e/ou emocional, bem como integra-lo ao meio em
ve: fornecer, em sua Unidade Administrativa, assisténcia as pc%soa% definindo propostas
engdo, envolvendo orientagdes ao trabalho, esportes, lazer ¢ encaminhamento a outros
istas; efetuar pesquisas e analises conjunturais junto a clientela: realizar palestras.
ndo expectativas, necessarias, anseios e possibilidades: tragar o perfil amplo do meio em
yem as pessoas, ordenando os elementos que exercem influéncia na vida comunitaria e
do programas de atuagdo que visem contribuir para o ajustamento do individuo e/ou
na sociedade; executar outras tarefas afins.

EPCIONISTA

tionar os pacientes, identificando-os e encaminhando-os para o atendimento médico ou
l6gico, auxiliando na prestagdo de servigos nas unidades de saide do municipio: executar
igos de atendimento ao paciente, averiguando suas necessidades e efetuando o historico
‘do mesmo, para encaminha-lo para consulta, efetuar o controle da agenda de consultas.
ando os horarios disponiveis e registrando as marcagdes para manté-la organizada ¢
ada; controlar o fichario e/ou arquivo de documentos relativos ao historico do paciente.
ando-os e mantendo-os atualizados, para possibilitar ao médico consultado quando
10; registrar os atendimentos realizados em sistemas ou fichas. livros ¢ mapas para
tar 0 controle e acompanhamento da prgstagdo de servigos nas unidades de sande:
periodicamente. balangos ¢ outros documefﬂus para prestagdo de contas e os encaminhar
superior ou para outros Orgdos governamentais; orientar os horarios ¢ o local para

s de laboratorio e prestar as informagOes necessarias: atende o municipe ou visitante,
cando-0 e averiguando suas pretensdes, para'prestar-lhe informagdes e providenciar o seu
o encaminhamento, registrar as visitas e os telefonemas atendidos. anotando dados pessoais
erciais para possibilitar o controle dos atendimentos diarios; executa outras tarefas

mrelatas determinadas pelo superior imediato.

DOR

tarefas predominantemente bragais ¢ sob supervisdo direta ¢. a depender da unidade
inistrativa onde estiver lotado. estardo relacionadas a servigos de faxina, varrigao de proprios

Unicipais; servi¢os de manutengdo externa, abrangendo varrigdo e coleta de lixo. capina. poda.

, pintura e limpeza em geral de ruas, pragas. jardins e demais logradouros publicos:
em servicos de manutengdo de vias publicas e de instalagdo de equipamentos executando
ura, cobertura, compactagdo de cavas e valetas; limpeza e desobstrugdo de galerias. redes de
10, bocas de lobo, pogos de visitas ¢ similares: servigos de escavagdes. demoligdes.
jorte. carga, descarga e acomodagdo de materiais, ferramentas e equipamentos: servigos de
ugdo de asfalto e artefatos de concreto: opera¢do ¢ manuseio de maquinas ¢ equipamentos
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's ndo especializados; zelar pelo cumprimento das normas fixadas pela Seguranga do
o, bem como pela adequada utilizagdo, guarda e manutengdo dos EPI's (Equipamentos
40 Individual): executar outras tarefas afins.

ETARIO ESCOLAR

€ manter atualizados os prontuarios dos alunos, procedentes aos registros e escrituragio
a vida escolar, bem como o que se refere a matricula, freqiiéncia e historico escolar, para
Ito e controle do desenvolvimento do aluno na escola e comportamento dos mesmos; manter
0s 0s prontuarios de professores e funcionarios em geral. tais como: ficha de
cagdo, dados pessoais e folha de pagamento: divulgar edital de matricula, através de
de cartazes em quadros de avisos existentes no estabelecimento de ensino: manter
a ¢ em ordem a ata de reunides administrativas e outras: redigir correspondéncias.
r a regularidade da documentagdo, referente transferéncia de alunos. registros de
entos. preenchimento de requerimento de licenciados, para assegurar o funcionamento
nte da unidade: atender pessoalmente e por telefone ao publico; receber, protocolar e expedir
entos, oficios, comunicados e registros de alunos; digitar documentos: elaborar relatorios
Yos 4 parte administrativa da unidade escolar e ocorréncias registradas com as criancas:
propostas das necessidades de material permanente e de consumo. submetendo
tdo do Diretor da unidade escolar: efetuar o controle do inventdrio escolar; executa outras
3§ correlatas determinadas pelo superior imediato.

NTE DE SERVICOS GERAIS

tar tarefas predominantemente bragais e w‘h supervisdo direta e, a depender da unidade
listrativa  onde estiver lotado, estardo relacionadas a servigos de faxina. varri¢do.
izagdo e arrumagdo de proprios municipais abrangendo salas, consultorios. escritorios,
S, quartos, cozinhas, laboratérios, copas, banheiros e outras dependéncias e respectivos
15, utensilios, equipamentos e veiculos; servicos de manutengdo externa. abrangendo
{0 e coleta de lixo, capina, poda, lavagem, pintura e limpeza em geral de ruas. pragas
e demais logradouros pablicos; auxiliar nos trabalhos de vacinagio e de captura de animais
€ execugdo do recolhimento de animais mortos; auxiliar em servigos de manutencao de vias
as e de instalagdo de equipamentos executando abertura, cobertura, compactagio de cavas e
impeza e desobstrugdo de galerias, redes de esgoto, bocas de lobo, pogos de visitas ¢
es: servicos de escavagoes, demoligdes. transporte, carga, descarga ¢ acomodagido de
5. ferramentas e equipamentos; servigos de produgdo de asfalto e artefatos de concreto
§ de apoio diversos, tais como preparagio e distribui¢do de café. cha. lanches. refeigdes ¢
potavel pelas diversas unidades administrativas: servigos de movimentagdo e transporte de
Veis, utensilios, materiais de construgdio, pegas. ferramentas, acessorios e equipamentos, bem
10 auxilio na execugdo de servigos por parte de outros profissionais da equipe em que atua:
porte de materiais dos almoxarifados e de produtos alimenticios na area da merenda escolar,
(40 € manuseio de maquinas e equipamentos auxiliares ndo especializados: servigos de
nderia hospitalar operando maquinas de lavar e de secar roupa ou efetuando a lavagem na

R%Fg[j;o por vocé

Av. Dom Pedro I, n® 10, Centro, Rio Grande da Serra- SP — CEP 09450-000, fone 4820-8200
site - www.riograndedaserra.sp.gov.br




«+ PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO GRANDE DA SERRA

Estado de Sao Paulo

em como aplicando produtos quimicos na roupagem em geral; zelar pelo cumprimento das
fixadas pela Seguranga do Trabalho, bem como pela adequada utilizagao. guarda ¢
¢do dos EPI's (Equipamentos de Proteg¢do Individual); executar outras tarefas afins.

DOR

cutar trabalhos de corte e solda de pegas de metal. utilizando processos de soldagem
ficos para cada servigo, para montar, reforgar ou reparar pegas ou conjuntos mecanicos:
as pegas a serem soldadas, verificando especificagdes e outros detalhes, para organizar o

de trabalho; preparar as partes, chanfrando-as, limpando-as e posicionando-as para manter
pndagem perfeita; selecionar o tipo de material a ser empregado, consultando desenhos.
cagdes e outras instrugdes; escolher o tipo de equipamento a ser usado, soldar as partes.
do o material necessario, conforme equipamento escolhido. dar acabamento a pega.
a, esmerilhando-a ou lixando-a, marcar e cortar pegas, utilizando equipamento
dor, observar as normas de seguranga para a execu¢do dos trabalhos, utilizando
adamente os equipamentos de protegdo individual que lhe forem fornecidos. a fim de
ir a propria prote¢do e da equipe de trabalho, orientar e treinar os servidores que auxiliam
ugdo dos trabalhos, inclusive quanto as precaugdes e medidas de seguranga, manter limpo
mado o local de trabalho: zelar pela conservagdo e guarda os materiais, ferramentas e
entos utilizados , executar outros servigos correlatos determinado pelo superior imediato.

CO DE CONTABILIDADE
far ¢ organizar trabalhos inerentes a contabiligade; realizar tarefas pertinentes. para apurar
entos necessarios ao controle e apresemtagdo da situa¢do patrimonial, econdmica e
eira da organizagdo municipal; executar e/ou supervisionar a escrituragdo de livros
beis. atentando para a transcrigdo correta de dagos contidos nos documentos originais. para
reumprir as exigéncias legais e administrativas; éxaminar empenhos de despesas. verificando
ssificaciio e a existéncia de recursos nas dotagdes orgamentarias, para apropriar custos de
§ & servicos; elaborar balancetes, balangos e outros demonstrativos contébeis, aplicando as
cas apropriadas para apresentar resultados parciais e totais da situagdo patrimonial,
mica e financeira da organizagdo; controlar os trabalhos de andlise e conciliagdo de contas,
indo os saldos. localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a corre¢do das
taches contabeis: executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato

1CO DE ENFERMAGEM
trar medicamentos por via oral. endovenosa. intramuscular, subcutdnea. intradérmico.
gual e retal. conforme prescrigdo médica; fazer curativos;verificar e registrar temperatura.
¢ respiragdo de sinais vitais; aplicar vacinas; zelar pela ordem. limpeza e esterelizar dos
entos médicos: pesar e medir pacientes: propor medidas no sentido de assegurar o
primento da legislagdo, das diretrizes e normas oriundas dos oOrgaos competentes.
onadas ao seu campo de atuagdo, executando programas e projelos na sua area de atuagao,
pondo € compatibilizando diretrizes e metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento ¢
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: executar programas de prevengdo e controle de doengas transmissiveis:aplicar testes e
'dentro e fora das Unidades Basicas de Saade: auxiliar o médico no procedimento de
L exames a gestantes, entre outros; auxiliar na remogdo de pacientes. acompanhando no
a0 pronto atendimento ou a hospitais; orientar o paciente sobre o uso de medicagio.
i0 arterial ¢ retirada de pontos: realizar controle de estoque. de entrada ¢ saida de
mentos. verificando validade e lotes. preenchendo requisigdes de medicamentos ¢
s realizar a limpeza da unidade no que diz respeito enfermagem; aplicar, sob orientagao,
§ ¢ técnicas fisioterapicas com a finalidade de restaurar, desenvolver e conservar a
de fisica e mental do paciente; realizar visitas domiciliares e a entidades comunitarias.
ndo na execugdo dos programas de educagio para a satde: efetuar a passagem de plantao.
tindo todas as informativas necessarias; zelar pelo cumprimento das normas de seguranga
ho, bem como pela adequada utilizagdo, guarda e manutengdo dos EPI's (Equipamentos
4o Indicidual), executar outras tarefas afins.

AL

NICO DE SOM

‘equipamentos de som, ramificando os canais para diferentes ambientes, realizando testes
ficagio da qualidade de som: preparar o som para eventos em geral. instalando os
mentos, a mesa de som, os ampliadores, compressores e video cassete: verificar as
dades (baterias, microfones sem fio) para gravagdo, providenciando os detalhes e
do que a gravagdo seja realizada em condig¢bes adequadas; testar o volume de som.
do canais e distribuindo microfones, assggurando que o som seja adequado ¢ que todos
bientes tenham acesso ao dudio; registrar e-organizar em programa especifico todas as fitas
as; arquivar e desarquivar fitas, atendendo a solicitagdes diversas: executar atividades
tas que Ihe forem determinadas pelo superior, imediato. |

I

“NICO DE TURISMO

jorar trabalhos de organizagao, funcionamento e exploragdo de empreendimentos turisticos no
icipio, realizar estudos para catalogar e classificar fendmenos turisticos, bem como suas |
5, mudangas ¢ evolugdes; interpretar dados sobre costumes. praticas e habitos de correntes
isticas; realizar pesquisa sobre os pontos turisticos do Municipio para subsidiar a elaboracao de
i0s que desenvolvam atividades turisticas e material de divulgagio: elaborar textos de interesse
icos e folhetos ilustrativos para divulgagiio dos atrativos do Municipio; preparar calendario
pventos festivos do Municipio: elaborar pareceres. informes técnicos ¢ relatorios para
antagdo. desenvolvimento e aperfeigoamento de atividades em sua area de atuagao: manter
to com 6rgdos similares de ambito federal, estadual e municipal, a fim de incentivar o |
mo; realizar outras atribuigdes compativeis com a sua especializa¢do profissional.
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ionar e retirar aparelhos gessados, talas gessadas e enfaixamentos com uso de material
gional e sintético (resina de fibra de vidro): executar imobilizagdes com uso de
o e talas digitais ou metalicas (imobilizagdes para os dedos): preparar e executar
cutaneas: auxiliar o médico ortopedista na instalagdo de tragdes esqueléticas e nas
s de redugdo manual; orientar o paciente quanto a conduta correta para a condigdo de
40; fiscalizar a limpeza da unidade onde esta lotado; organizar a sala de imobilizagao:
relatérios dos atendimentos para efeitos de controle: organizar ¢ manter em ordem o
Wo e ficharios especificos; fornecer dados para levantamentos estatisticos; zelar pelo
iptimento das normas e procedimentos fixados pela biosseguranga, bem como pela adequada
0, guarda e manutengdo dos EPIs (Equipamento de Seguranga Individual): subsidiar
ente a coordenag@o de sua area de competéncia, quando se fizer necessério. propondo
no sentido de assegurar o cumprimento da legislag@o, das diretrizes e normas oriundas
0s competentes, relacionadas ao seu campo de atuagdo: executar programas € projetos na
de atuacédo, propondo e compatibilizando diretrizes e metas, estabelecendo mecanismos
nitoramento e avaliagdo; examinar e avaliar o servigo a ser executado, material ¢ o
ental a ser utilizado, estabelecendo s logica de realizagdo, executar atividades correlatas que
forem determinadas pelo superior imediato.

ICO EM EDIFICACOES

ar, sob a supervisdo de Engenheiro Civil, tarefas de carater técnico relativas a execugéo
ojetos e edificagdes e outras obras de Epgenharia Civil, orientando-se por plantas.
as e especificagdes técnicas , para colabforar na construgdo . reparo e conservagio das
. realizar estudos no local das obras, procedendo as medigdes. analisando amostras de
fetuando calculos para auxiliar na elaborggdo de plantas e especificagdes relativas a
ucdo, reparagdo e conservacdo de edificios e outras obras de Engenharia Civil , executar
08 € desenhos técnicos estruturais, seguindo plantas, esquemas, especificagdes técnicas,
do instrumentos de desenho, para orientar os calculos referentes a materiais, pessoal e
: promover a inspecdo de materiais, estabelecendo os testes a serem realizados . de
0 com a especie e 0o emprego de cada material, auxiliar na preparacdo de programas de
hio e na fiscalizagio das ‘obras, acompanhando e controlando os respectivos
jgramas: executar outras atividades correlatas determinadas pelo superior imediato.

ICO EM INFORMATICA

atividades de nivel intermediario a fim de garantir a adequada automatizagio de
por intermédio do desenvolvimento, codificagdo. teste, implanta¢do, documentagao e
nedo dos programas e sistemas, bem como a verificag@o, a preparag@o e a operacédo de
entos de informatica, com a transferéncia de dados para o sistema automatizado.
ndo atendimento aos usuarios, dentre outras atividades de mesma naturcza ¢ grau de
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idade. elaboragdo de programas, instalagdo e manutengdo de equipamentos de

tica, digitagdo de dados. realizar instala¢do e manutengdo de software e hardware.

¢ monitorar ambiente operacional de rede de computadores, receber e transmitir

ecutar implantagdo fisica de projetos de rede de computadores: prestar assisténcia

na instalagdo e utilizagdo de equipamentos de informatica: desenvolver rotinas

glonais; prestar suporte ao usudrio; realizar comunicagdo entre dispositivos: operar
§ de dudio e video; executar outras atribui¢oes afins.

"0 RAIO X

exames radiologicos, conforme prescrigdo médica posicionando os pacientes de forma
s realizar o processamento de filmes; executar a limpeza da cAmara clara. processadoras
s; executar o conjunto de operagdes necessarias a impressdo, revela¢do. secagem.
0 e montagem dos filmes de raio x; realizar registros relativos ao seu trabalho: operar
hos portateis para radiografar pacientes em enfermarias e blocos: operar raio X com
dor de imagens: efetuar o controle de estoque de filmes, contrastes e outros materiais
registrar o numero de radiografias realizadas, discriminando tipos, regides e
tantes a fim de possibilitar a elaboragdo de boletim estatistico: zelar pela manutengéo ¢
agdo dos equipamentos utilizados: efetuar servigos de pequena monta na aparelhagem:
aordem e a higiene no ambiente de trabalho seguindo regulamentos de seguranca:
diariamente relatorios dos atendimentos para efeitos de controle: zelar pelo cumprimento
as fixadas pela Seguranga do Trabalho, bem como pela adequada utilizagdo, guarda e

engdo dos EPI's (Equipamentos de Protegdo Individual): executar outras tarefas afins.

{ICO DO MEIO AMBIENTE M

atividades de coleta, sele¢@o e lraldme'nto de dados e informagdes especializadas
para as atividades relacionadas ao meio lambiente, orientar e controlar 0s processos
los as areas de conservacgio. pesquisa, protegdo e defesa ambiental: levantar dados ¢
a as informagdes quando necessario; participar de estudos e projetos a sercm
ados e desenvolvidos por técnicos na area de meio ambiente: elaborar relatorios de
es com base em informagdes de arquivos, fichdrios e outros: aplicar. leis, normas
ento referentes ao meio ambiente: prestar informagdes ou esclarecimentos sobre
tos gerais ou especificos referentes a sua area de atuagdo; redigir atos administrativos ¢
ntos, expedir documentos e verificar sua tramitagdo: executar outras tarefas correlatas.

NICO DE SEGURANCA DO TRABALHO

pelo cumprimento das normas inerentes & seguranga e medicina do trabalho; avaliar custo/beneficio.
compra, controlar estoque, a distribuigdo e o recolhimento dos EPI's: desenvolver e ministrar
entos de conscientiza¢do e orienta¢do sobre o uso adequado de EPI's, prevengdo e combate a inicio
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i0, prevengdo de acidentes e outros temas relacionados ao setor: realizar inspegoes de seguranga
inspegoes em extintores, medi¢des de campo, emitir relatorios; estabelecer programas. projetos e
mentos, informar a Administragdo e aos servidores sobre os riscos existentes no ambiente de
¢ nas atividades desenvolvidas, bem como orientd-lo sobre as medidas de controle e eliminagdo;
lisar os métodos e processos identificando os riscos de acidentes dos trabalhos, propondo a sua
Inagao ou controle: avaliar as condigdes ambientais e emitir parecer técnico: executar os procedimentos
anga e higiene do trabalho; realizando programas de prevencdo de acidentes. com normas de
iga e atividades cientificas e técnicas ligadas a seguranga e higiene do trabalho: promover debates.
iros, campanhas, palestras e participar de seminarios, treinamentos para o intercambio ¢
goamento profissional; encaminhar aos setores da administragdo normas, regulamentos, e
tos de apoio técnico-educacional e levantar e estudar dados estatisticos. calculando a freqiiéncia e
dade do acidente: exercer outras atividades correlatas.

FONISTA

* equipamento telefonico, acionando teclas e outros dispositivos. para estabelecer
gagoes internas, locais ou interurbanas; atender e efetuar ligagdes internas e externas,
1do equipamentos telefonicos, consultando lista e/ou agendas. visando a comunicagao entre
1o e o destinatario; registrar as ligagdes interurbanas efetuadas. anotando em formularios
flados 0 nome do solicitante, localidade e tempo de duragdo, para possibilitar o controle de
, zelar pelo equipamento telefonico. comunicando efeitos e solicitando seu conserto ¢
engao, para assegurar o perfeito funcionamento: manter atualizadas e sob sua guarda as
elefonicas internas, externas e de outras localidades, para facilitar consultas: executar outras
orrelatas determinadas pelo superior imediato.

PEUTA OCUPACIONAL K |

izar agoes de atengdo integral conforme a necessidade de saade da populagdo. bem como as
eVistas nas prioridades e protocolos da gestdo local. garantir a integralidade da atengao por meio
zagdo de agOes de promogdo da satde, prevengdo de agravos e curativas ¢ da garantia de
mento da demanda espontanea, da realizagdo das agOes programaticas e de vigilancia a
realizar a escuta qualificadas necessidades dos usuarios em todas as agdes, proporcionando
mento humanizado e viabilizando o estabelecimento de vinculo; participar as atividades de
amento ¢ avaliagdo das agdes da equipe. a partir da utilizagdo dos dados disponiveis,
pover a mobilizacdo e participagdo da comunidade, buscando efetivar o controle social.
cipar das atividades de educagdo permanente e realizar assisténcia integral (promogao ¢
40 a saude. prevengdo de agravos, diagndstico, reabilitagdo ¢ manutengao da saude) aos
entes, em todas as fases do desenvolvimento humano: infancia, adolescéncia. idade adula e
idade; participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado
namento da Unidade Basica de Saude: prestar atendimento a comunidade. visando o
nvolvimento psiquico, motor e social do individuo. em relagdo a sua integragdo a familia ¢ a
dade. organizar, preparar e executar programas ocupacionais, baseando-se em caracteristicas
plomas dos casos em tratamento, para que possa propiciar aos clientes uma terapéutica que
despertar, desenvolver ou aproveitar seu interesse por determinados trabalhos; planejar.
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, supervisionar trabalhos individuais e em pequenos grupos, desenvolvendo no cliente
des criativas, estabelecendo tarefas de acordo com as prescricdes médicas, para possibilitar
0 ou cura das deficiéncias do paciente e melhorar o seu estado: dirigir e orientar os '
os: supervisionando os pacientes na execug¢do de tarefas, auxiliando-os no desenvolvimento
ramas, executar outras atividades afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da ,
d0. |

OUREIRO

ar receitas e efetuar pagamento de despesas de organizagao, registrando a entrada e saida
res, para assegurar a regularidade das transagdes financeiras e comerciais da organizagao:
sob sua responsabilidade cofre forte, numerario, taldes de cheques e outros valores
entes a organizagdo, examinando os documentos que lhe sdo apresentados, para atender
pteresses da Administracdo; receber em dinheiro ou cheque, taxas, impostos. servigos de
entagdo prestados pela Prefeitura, efetuando a quitagdo dos mesmos: recolher aos bancos,
corrente em nome do 6rgdo publico, todo o numerario recebido, mantendo em caixa
0 necessario ao atendimento do expediente normal; verificar periodicamente o numerario e
alores existentes nas contas bancarias do o6rgdo publico, supervisionando os servigos de
peiliagio bancaria, depdsitos efetuados, cheques emitidos e outros langamentos. para assegurar
laridade das transacdes financeiras: executar calculos das transagdes efetuadas.
ndo-os com as cifras anotadas em registro, para verificar e conferir o saldo do caixa:
um demonstrativo do movimento diario de caixa, relacionando os pagamentos ¢
imentos efetuados. com os respectivos valores em dinheiro ou em cheques, para apresentar
o da situagdo financeira existente: executar outras tarefas correlatas determinadas pelo
perior imediato. .

RAFO LI
jar levantamento topografico (planialtimétrico ¢ cadastral) e nivelamento (geométrico ¢
métrico) de areas. superficies, redes de agua e esgoto, adutoras, interceptores, construgao
terraplanagem para delinear a configuragdo real e altimétrica utilizando teodolito.
etas. escalas ¢ demais equipamentos de topografia disponiveis: providenciar a locagao ¢
ueamento das dreas definidas no projeto, colocando as marcas para determinago fisica ¢
: elaborar croquis, desenhos, planilha de calculo topografico de volume, declividade.
porte de cotas e coordenadas bem como notas de servigo: elaborar memoriais descritivos de
sa serem desapropriadas: conferir servigos de topografia executados por terceiros: responder
guarda e conservagio de equipamentos utilizados no desempenho de suas atividades: zelar
‘cumprimento das normas fixadas pela Seguranga do Trabalho. bem como pela adequada
zacho, guarda e manuten¢do dos EPI's (Equipamentos de Protegdo Individual): executar
tarefas afins.
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¢ coordenar oportunidades para o estudo e andlise, em profundidade, do Turismo. em
ento e desenvolvimento dos servigos do mercado turistico. inclusive no meio ambiental,
cultural, esporte e lazer, transportes, relacionado com o planejamento ¢ a sua
acio de servigos e produtos turisticos visando o desenvolvimento sustentavel: elaborar
turisticos: incentivar a criatividade, as artes e as manifestagdes sociais e culturais.
is ou folcloricas, atingindo o numero cada vez maior de pessoas; elaborar roteiros
: acompanhar projetos turisticos: ministrar. orientar e executar 0s projetos sociais. cursos
bitagdo, de oficinas pedagdgicas e outros afins; executar tarefas correlatas.

ela seguranga do patrimonio existente na Prefeitura. no que compete as instalagdes,
amento. ¢ movimentagdes (entradas e saidas) de pessoas, materiais e veiculos: cuidar do
le e preservagdo dos mananciais. da seguranca da fauna e flora, exercendo vigilancia
mente junto as areas pré determinadas; fiscalizar a pesca, coibindo as agoes predatorias
de orientagdo e aplicagdo de multas e penalidades; atuar nas atividades desenvolvidas
Defesa Civil do Municipio. tanto nas agdes preventivas como nas de socorro: efetuar rondas
dicas, inspecionando a circulagio de pessoas ¢ materiais observando irregularidades ou
lidades; anotar as ocorréncias, relatando os acontecimentos junto ao superior imediato:
o levantamento das areas de risco; orientar e instruir as pessoas, efetuando intervengdces
agbes e instruir as pessoas, efetuando intervengdes nas situagdes que julgar pertinente, ou
do apoio ao superior imediato; executar gas atividades de seguranga da comunidade
Iy efetuar a fiscalizagdo preventiva das dreas publicas; efetuar a instalagao bem como a
tengdo de equipamentos de seguranga contra incéndio em todos os proprios municipais:
tar 0s municipes que procuram por servigos pyblicos. distribuindo folhetos ¢ jornais bem
o prestando esclarecimentos; exercer a fiscalizatdo. notificando, multando de acordo com 0s
Hos estabelecidos pela chefia imediata; zelar pelo cumprimento das normas fixadas pela
¢a do Trabalho, bem como pela adequada utilizago. guarda e manutengio dos EPI’s
jpamentos de Protec¢do Individual); zelar pelos equipamentos utilizados no trabalho, executar
s tarefas afins.
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ANEXO II - ATRIBI:TIC(_)ES DOS CARGOS
PROVIMENTO EM COMISSAO E FUNCAO DE CONFIANCA

TE DE SEGURANCA

er atividades de vigilancia e escolta nos espagos internos e externos do Gabinete do Prefeito,
ndo pela integridade fisica, mental e emocional do Prefeito, Vice- Prefeito e Chefe de
jinete, garantir a integridade do patriménio e a seguranga dos servidores em exercicio na
de de atendimento; Acompanhar o Prefeito, Vice-Prefeito e Chefe de Gabinete em
fomissos internos e externos quando solicitado, dirigir veiculos oficiais da Prefeitura. para o
penho das atribui¢des do cargo; zelar pelo cumprimento das normas fixadas pela seguranga

balho, bem como pela adequada utilizagdo, guarda e manutengdo dos EPIl's (Equipamentos
§é Prote¢do Individual).

ESSOR

sora nas atividades dentro da 4rea de atuagdo, providenciando os meios e recursos
gssarios para atingir os objetivos propostos e ou definidos pela Administragdo: assessorar.
icipar de reunides, apresentando sugestdes, receber a comunidade. parlamentares, entidades ¢
pridades e auxiliar o superior imediato parg 0 cumprimento dos planos de governo e das
ticas fixadas pela Administragdo; dirigir. quando necessario, veiculos da Prefeitura. para o
empenho das atribuigdes do cargo; zelar pelo cumprimento das normas fixadas pela Seguranga
§0 Trabalho, bem como pela adequada utilizagdo; guarda e manutengdo dos EPI's, (Equipamentos
e Protegdo Individual). !

[EFE DE GABINETE

nejar, organizar, coordenar e controlar as atividades do Gabinete. providenciando os meios ¢
[S0s necessarios para atingir os objetivos: tragar ¢ elaborar programas de governo ¢ fazer
prir metas e objetivos definidos pela Administragdo: emitir pareceres ¢ despachos definitivos
assuntos atinentes a area que comanda: delegar aos assessores matérias ¢ tarefas de sua
mpeténcia: manter contate com o Prefeito, reportando a situagdo. problemas. atividades do
jabinete; participar das reunides de Governo, prestando contas dos projetos. apresentando
ugestoes, opinando sobre os assuntos em pauta. acatando e implementando as deliberagoes:
eber a comunidade, parlamentares, entidades ¢ autoridades. ouvindo suas propostas. analisando
ternativas e agendando as reunides com o Chefe do Executivo; manter contatos com
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atios e prestadores de servigos, afim de desenvolver e/ou contratar projetos especificos:
ar a Prefeitura junto aos 6rgaos publicos ou privados em solenidades, eventos e reunides
Ivam atuagdo mutua; desenvolver um trabalho coletivo com seus pares. no sentido da

¢ tragado de agdes, planos, metas e procedimentos comuns, com vistas ao adequado

mento dos planos de governo e das politicas fixadas pela Administragao; zelar pelo

mento das normas fixadas pela Seguranga do Trabalho, bem como pela adequada
, guarda e manutengdo dos EPls, (Equipamentos de Prote¢do Individual).

FE DE SERVICOS

¢ administra os funciondrios que compde a equipe, estabelece juntamente com os
adores, Gerentes e Assessores as diretrizes da equipe que mantera os servigos, reporta-se
0s quando necessario, ¢ responsavel pelo local de trabalho, horario e disciplina dos seus
arios, pela manutengdo dos equipamentos e pela reposi¢do de material de trabalho. Enfim
de servigos € o responsavel administrativo do servigo para que for nomeado. Reporta-se
denador da area quando necessério.

DENADOR

na, planeja, organiza as atividades relativas aos servigos do departamento de atuag@o,
normas e diretrizes visando o aprimoramengo dos trabalhos afetos e supervisionar sua
d0: articular e buscar a integra¢do do¢ diversos setores integrantes de sua area,
strando as situagdes de conflito, introduzindo novas concepgdes em termos de métodos.
imentos, rotinas e competéncias, propiciandp a melhoria de resultados; recomendar.
¢ propor programas de treinamento e desenvolvimento na capacitagdo de recursos
os afins; emitir parecer em expedientes, processos e relatérios submetidos a sua apreciagio;
¢ conservar materiais necessarios as atividades, zelar pela observincia das leis e

§ da administragdo, propor normas e alteragdes legislativas visando o aprimoramento da
dos servigos; zelar pelo cumprimento das normas fixadas pela seguranca do trabalho,
mo pela adequada utilizagdo, guarda e manutengdo dos EPI’s (Equipamentos de Protecdo

jidual).

DENADOR - FUNCAO DE CONFIANCA

dribuicoes sao as mesmas do coordenador, porém s6 podem ser exercidas por funcionarios
centes ao quadro de servidores estaveis do Municipio.
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LTOR JURIDICO

as fungdes e as atividades da Consultoria Geral, planejando, executando e
do as acoes de assessoria juridica: emitir pareceres em processos administrativos,
do questdes legais; garantir o cumprimento legal dos processos licitatorios.
do a verificagdo constante dos procedimentos nos referidos processos: fornecer
amento técnico-legislativo aos orgdos da Administragdo Direta, nas questoes fiscais,
rias, Administrativas e Patrimoniais: prestar assessoria permanente ao Chefe do
livo nas questdes juridicas-legais; prestar consultoria e assessoria ao Poder Executivo e
Administracdo Direta em geral: examinar. opinar e orientar as diversas areas da Prefeitura
a legalidade dos atos da Administragao: dirigir, quando necessario, veiculos da
. para 0 desempenho das atribui¢oes do cargo: zelar pelo cumprimento das normas
, pela Seguranga do Trabalho, bem como pela adequada utilizagdo. guarda e
neao dos EPIs, (Equipamentos de Prote¢ao Individual).

planeja, organiza e controla as atividades administrativas e burocraticas dentro da area
acdo. acompanhando as atividades relacionadas, determinando prioridades, metas.
s de trabalho. baseando-se em programas fixados pela Administra¢do: dirigir. coordenar
ontrolar as atividades relacionadas com.Yo andamento de processos. relativos a
gsentagdio ¢ defesa do Municipio, nas agdes de natureza da drea: prestar consultoria ¢
ria a0 Poder Executivo e a Administragaq direta em geral nas questdes relativas as
das. propor normas e diretrizes visando o aprimoramento dos trabalhos afetos e
isionar sua execucdo; articular e buscar a integra¢ao dos diversos servigos integrantes
area, administrando as situagdes de conflito. introduzindo novas concepgdes em termos
pétodos. procedimentos, rotinas ¢ competéncias, propiciando a melhoria de resultados:
mendar. discutir e propor programas de treinamento e desenvolvimento na capacita¢ao de
0s humanos afins: fornecer dados para elaboragdo orgamentaria naquilo pertinente:
parecer em expedientes, processos e relatorios submetidos a sua apreciagdo; requisitar ¢
ar materiais necessarios as atividades da Diretoria, zelar pela observancia das leis ¢ ;
etos da administracdo, propor normas e alteragdes legislativas visando o aprimoramento: '
far pelo cumprimento das normas fixadas pela seguranca do trabalho, bem como pela

uada utilizagdo, guarda e manutengdo dos EPI's (Equipamentos de Prote¢do Individual).

porta-se ao Secretario ou Secretario Adjunto.
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reionar condigdes para o desenvolvimento harmonioso do trabalho na unidade escolar
njunto com o Conselho de Escola: articular o trabalho pedagogico da unidade escolar.
ando, em conjunto com a equipe escolar, as reunides pedagogicas: coordenar a
g¢do do projeto pedagégico com as Diretrizes da Educagdo Municipal ¢ Nacional:
e coordenar as atividades de planejamento no dmbito da unidade escolar: assegurar
npatibilizagdo do projeto pedagogico com as diretrizes da Educagdo Municipal e
nal; acompanhar o desenvolvimento do projeto pedagogico:; acompanhar o cumprimento
letivos e das horas de aula estabelecidos; acompanhar a orientagdo pedagogica dos
ores, buscando assegurar o desenvolvimento do projeto pedagdgico. tendo em vista a
a da qualidade de ensino: subsidiar o planejamento educacional atualizando ¢
natizando todos os dados necessarios; prever recursos fisicos, materiais. humanos e
eiros para atender as necessidades da unidade escolar a curto, medio e longo prazo:
gnar a elaboragdo do relatorio anual de avaliagdo da unidade escolar: zelar pela
engdo e conservagdo dos bens patrimoniais, orientando os servidores sobre o uso
jado dos equipamentos e materiais de consumo; estimulando a comunidade, através do
0 de Escola, a se co-responsabilizar pela conservagdo do prédio; contribuir para o
nuo aperfeigoamento dos recursos humanos. fisicos e materiais da escola: proporcionar
gOes para a integra¢do escola — familia — comunidade: organizar os horarios da unidade
olar; aplicar os recursos financeiros, de acordo com a legislagdo vigente e as deliberagdes
selho de Escola; acompanhar o fluxo degdocumentos: vida escolar, vida funcional.
de fregiiéncia do trabalho docente e do*Horario de Trabalho Pedagogico Coletivo -
. e controle de estoques de material de consumo: supervisionar a freqiiéncia diaria dos
comunicando as autoridades competentes, e; reiteragdo de faltas justificadas e a evasdo
ar, bem como os casos de maus tratos e elevados niveis de repeténcia, conforme prevé o
uto da Crianga e do Adolescente: fornecer dados, informagdes ¢ outros indicadores 4
aria Municipal de Educagdo e Cultura e orgdos competentes municipals, estaduals ¢
ais, respondendo por sua fidedignidade e atualizagdo dentro dos prazos estabelecidos:
r medidas de emergéncia em situagdes ndo previstas, comunicando-as. de imediato. aos
gios competentes, ouvido o Conselho de Escola. quando e se possivel: organizar o
iblente de trabalho, em conformidade as boas praticas, normas ¢ procedimentos de
¢a no trabalho e preservagao ambiental; zelar pela conservagdo ¢ manutengao des
amentos colocados a sua disposi¢do. comunicando qualquer falha detectada no sistema:
equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao
icio de suas atividades; dirigir veiculos leves, mediante autorizagdo prévia. quando
pessario ao exercicio das demais atividades; manter organizados, limpos e conservados os
feriais, maquinas, equipamentos e local de trabalho. que estdo sob sua responsabilidade:
cutar outras atividades correlatas.
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ia as acoes e diretrizes na area de atuagdio, em conformidade com as prioridades do
a de Governo; dar suporte aos superiores imediatos, promovendo, integrando e
ando agoes administrativas dos programas de governo; acompanhar e subsidiar os
nadores de Unidades Administrativas na tomada de decisao e nos despachos relativos
itos administrativos, juridicos. econdmico-financeiros, orgamentarios, técnicos e
s: desenvolver:; articular-se com os demais coordenadores e assessores, no sentido de
definicdo de agdes, planos metas e procedimentos comuns, com vistas ao adequado
ento dos planos de governo e das politicas fixadas pela Administragdo; dirigir.
40 necessario, veiculos da Prefeitura, para o desempenho das atribuigdes do cargo: zelar
primento das normas fixadas pela Seguranga do Trabalho, bem como pela adequada
, guarda e manutengdo dos EPIs, (Equipamentos de Prote¢do Individual).

RADOR FISCAL - FUNCAO DE CONFIANCA

, Organiza, dirigi e controla as atividades da Procuradoria Fiscal do Municipio.
nando, orientando e acompanhando as atividades relacionadas, determinando
s, metas, planos de trabalho, baseando-se em programas fixados pela
stracdo: dirigir, coordenar e controlar as atividades relacionadas com o andamento de
0s no foro, relativos a representa¢do e defesa do Municipio, nas a¢des de natureza
ia ¢ fiscal. ressalvada a competéncia da Procuradoria Geral: prestar consultoria e
ria a0 Poder Executivo e a Administricdo direta em geral nas questdes fiscais-
1as; propor normas e diretrizes visando o aprimoramento dos trabalhos afetos a
doria Fiscal e supervisionar sua execu¢do: promover junto com o Setor de Divida
com este a inscri¢do e cobranga da divida'ativa do Municipio: estabelecer cronograma
izamentos dos processos executivos fiscais e promover as distribui¢des judiciais
tivas da divida ativa do municipio; requisitar, distribuir e movimentar o pessoal
10 as atividades da Procuradoria Fiscal; articular e buscar a integragio dos diversos
s Integrantes de sua area, administrando as situacdes de conflito, introduzindo novas
peoes em termos de métodos. procedimentos. rotinas e competéncias. propiciando a
oria de resultados: recomendar, discutir e propor programas de treinamento e
volvimento na capacitagdo de recursos humanos afins a Procuradoria Fiscal: fornecer
ara elaboragdo orgamentaria naquilo pertinente a cobranga judicial tributaria; emitir
e em expedientes, processos ¢ relatérios de interesse da Procuradoria Geral do
gipio submetidos a sua apreciagdo; requisitar e conservar materiais necessarios as
idades da Procuradoria Fiscal; zelar pela observancia das leis e decretos da administraciio.
sentando ao Procurador Geral do Municipio sempre que tiver conhecimento de sua
a aplicagdo; examinar as ordens judiciais que devam ser cumpridas pela Procuradoria
, bem como as requisi¢des de numerarios para cumprimento das sentengas judiciais;
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[ normas e alteragdes legislativas visando o aprimoramento da cobranga fiscal do
eipio; dirigir, quando necessério, veiculos da Prefeitura, para o desempenho das
igoes do cargo; zelar pelo cumprimento das normas fixadas pela seguranga do trabalho,
como pela adequada utilizagdo, guarda e manuten¢do dos EPIl's (Equipamentos de
0 Individual).

URADOR GERAL - FUNCAO DE CONFIANCA

jar, organizar, dirigir e controlar as atividades da Procuradoria Geral do Municipio.
nando, orientando e acompanhando de maneira geral, as tarefas e responsabilidades da
supervisionada. determinando prioridades. metas. planos de trabalho. prazos e
t0s, baseando-se no planejamento global fixado pela Administragd@o. relativamente a sua
politica, projetos e programas; estudar. avaliar. implementar e conduzir planos e
0s relacionados e direcionados a sua area, discutindo. analisando e determinando as
$a serem observadas, os caminhos criticos. os métodos, os recursos e as disponibilidades
amentarias previstas, verificando de maneira periddica a evolugdo dos fatos e revendo
5 de agdo a depender de aspectos conjunturais e/ou contextuais; representar o Municipio
oes judiciais em que este for parte, autor ou réu, judicialmente e extra-judicialmente:

consultoria e assessoria ao Poder Executivo ¢ a Administragdo Direta em geral:
er assessoramento técnico-legislativo ao;;_ﬁrgaos da Administragao Direta, nas questoes
8. Tributarias, Administrativas e Patrimoniais; promover a inscri¢do e a cobranga da
4 ativa municipal: propor agdo civil pablica representando o Municipio: cuidar dos
los judiciais e administrativos; articular & buscar a integragdo das diversas areas
antes de sua area, usuarios de seus servigos ou entidades externas sobre as quais
ge. administrando situagdes de conflito, subtraindo operagdes obsoletas, introduzindo
concepgdes em termos de métodos, procedimentos. rotinas e competéncias e
ando dotar os supervisionados com maior autonomia e poder de decisdo que propiciem
pria nos resultados; fazer cumprir as premissas estabelecidas no plano or¢amentario para
area: administrar os Recursos Humanos colocados a disposi¢ao da procuradoria geral.
amente aqueles empossados em cargos/fungdes de comando. promovendo sua adequada
eagdo, considerando as respectivas demandas, acompanhando. avaliando suas necessidades
aptiddes. recomendando. discutindo e propondo programas de treinamento ¢
envolvimento gerencial e comportamental, de acordo com as politicas de Recursos
anos fixadas pela Administragdo: dirigir, quando necessario, veiculos da Prefeitura, para
empenho das atribuigdes do cargo; zelar pelo cumprimento das normas fixadas pela
suranca do Trabalho, bem como pela adequada utilizagdo, guarda e manuten¢ao dos EPls,

Ipamentos de Protecdo Individual).
(N
AN }
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TARIO MUNICIPAL

planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades da Secretaria, providenciando
0§ € recursos necessarios para atingir os objetivos; tragar e elaborar programas de
mo e fazer cumprir metas e objetivos definidos pela Administra¢@o: emitir pareceres e
hos definitivos em assuntos atinentes a Secretaria que comanda: delegar aos gerentes e
sores matérias e tarefas de sua competéncia; manter contato com o Prefeito, reportando a
0, problemas, atividades da Secretaria; responder juntamente com o Chefe do
tlvo pela subscri¢do da legislagdo atinente aos assuntos da Secretaria; participar das
oes de Governo, prestando contas dos projetos, apresentando sugestdes. opinando sobre
tos em pauta, acatando e implementando as deliberagdes; receber a comunidade.
ndo suas propostas, analisando alternativas e respondendo as deliberagoes de governo:
contatos com empresarios e prestadores de servigos, afim de desenvolver ¢/ou
tar projetos especificos; representar a Prefeitura junto aos 6rgdos publicos ou privados
plenidades. eventos e reunides que envolvam atuagdo mutua; desenvolver um trabalho
vo com seus pares, no sentido da busca e tragado de agdes, planos. metas e
imentos comuns, com vistas ao adequado cumprimento dos planos de governo e das
jcas fixadas pela Administragdo; dirigir, quando necessario. veiculos da Prefeitura, para o
npenho das atribuigdes do cargo; zelar pelo cumprimento das normas fixadas pela
nga do Trabalho, bem como pela adequada utilizag@o, guarda e manuten¢do dos EPls.
amentos de Protecdo Individual). p

s

TARIO ADJUNTO

|

ar assisténcia aos titulares de Secretaria, colaborando no limite de sua competéncia. para
ada de decisdo. emitindo pareceres sobre assuntos de ordem juridica, econdmico-
geira, orgamentaria, administrativa, técnica e politica, compartilhada com o titular da
em que atua: elabora, orienta e controla projetos. programas. atividades. metas. planos e
entos relacionados a area em que for designado; desempenhar sua fung¢do de modo a
itir adequada sintonia entre as politicas definidas pelo governo e as agdes: emite parecer
cessos atinentes com sua area de atuagdo; coordena grupos de trabalho, comissoes ¢
pjetos: elabora memorandos, oficios, circulares, relatorios e informes, de acordo com
itagdo e/ou necessidade; mantém contato com os municipes, autoridades. organizagoes.
esas. representando e defendendo os interesses do Municipio a politica do governo: .
it, quando necessério, veiculos da Prefeitura, para o desempenho das atribuigdes do 4
0: zelar pelo cumprimento das normas fixadas pela Seguranga do Trabalho, bem como

adequada utilizag@o, guarda e manuten¢do dos EPIs. (Equipamentos de Protegdo

idual).
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