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DECRETO N@ 2,509 . DE 13 DE MARCO DE 1992.

Estabelece as atribuicoes dos
Servidores publicos ocupantes
dos cargos e empregos criados
pela Lei nC 2.075 de 04 de
abril de 1991.

FRANCISCO JOSE VIEIRA GUERRA, Prefeito Mu

nicipal de Mococa, no uso de suas atribui

cdes legais e,

CONSIDERANDO a entrada em vigor da Lni n@
2.075/91, que institui o Plano de Carrei-
ras dos servidores publicos da administra
¢ido diretae autdrquicado Municipio de Mo

cocaj;

CONSIDERANDO a necessidade de fixar as
atribuicdes gerais e tipicas dos cargos €

empregos criados pela referida Lei.

Art. 10 - S3o atribuigdes gerais dos ser-
vidores publicos ocupantes dos cargos e empregos criados pela
Lei n@ 2.075/91, além das gue lhes cabem em virtude do desempe

nho de seu cargo ou emprego, e das que decorrem, em geral, da
sua condig¢i3o de servidor publico:

1. Executar as atribuig¢des tipicas do seu

cargo ou emprego e os trabalhos de que for incumbido de forma
eficaz e eficiente;

2. Executar as tarefas afins e complemen-
tares a suas atribuigdes tipicas;

3. Responsabilizar-se pela guarda, conser
vagdo e manutencio dos materiais, ferramentas ou equipamentos'

necessarios ao desempenho de suas atividades ou que lhe forem

confiados e, em geral, daquelas pertencentes a municipalidade;
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DECRETO N@ 2,509 , DE 13 DE MARCO DE 1992.

4. Zelar pelos equipamentos e bens piblicos
em geral e, particularmente pelo seu local de trabalho;

5. Garantir, por todos os meios ao seu al-
cance, o cumprimento das atividades permanentes, das metas e dos
objetivos basicos da unidade administrativa em que estiver lota-
do e dos principios gerais de Administracao, visando a eficacia'
e a eficiéncia do servigo piliblico;

6. Cumprir as determinac¢des superiores, re-
presentando, imediatamente, quando forem manifestamente ilegais;

7. Representar aos superiores sobre irregu-
laridades de que tenha conhecimento;

8. Atender, com preferéncia a qualquer ou-
tro servigo, as requisig¢bes de documentos, papéis, informacoes '
ou providéncias, destinadas a defesa da Fazenda Municipal;

9. Apresentar relatdério ou resumos de suas
atividades, nas hipdteses e prazos previstos em Lei, regulamento
ou regimento;

10.Manter observancia as normas legais e re
gulamentares;

ll.Atender com presteza:

a .o publico em geral, prestando as informa
c¢oes requeridas, ressalvadas aquelas cujo sigilo seja imprescin-
divel 3 segurancga da sociedade e da administracao;

b .a expedicdo de certiddes requeridas para
a defesa de direito ou esclarecimentos de situacdes de interesse
pessoal;

12 .Representar contra ilegalidade ou abuso
de poder.

Art. 20 - sao atribuic¢des tipicas dos ocu-
pantes dos cargos e empregos criados pela Lei ne 2.075/91, as
constantes dos Anexos I a IV que passam a fazer parte integrante
do presente.
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DECRETO N@ 2,509 , DE 13 DE MARCO DE 1992.

Art. 32 - Este Decreto entra em vigor na da-
ta de sua publicacdo, revogadas as disposicdes em contrario.

PREFEITURA MUNICIPAL DE MOCOCA, 13 DE MARCO DE 1992.

FRANCISCO JOSE EIRA GUERRA

Prefeilto Municipal

® Obo Q. Oecwtand—

PAULO CELSO DE CARVALHO PUCCIARELLI

Assessor Juridico
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ATRIBUICOES TIPICAS DOS OCUPANTES DOS CARGOS E EMPREGOS DO
GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL

AJUDANTE DE NUTRICAO

Executar, sob supervisdo, tarefas relativas ao processo de fabri
cagao do leite de soja, seguindo técnicas especificas de prepa-
ro, manuseio, embalagem e conservaciao, para garantir a quantida-
de e qualidade do produto; preparar a soja, observando as condi-
¢Oes necessarias para iniciar o processo de produgao, assim como
conferir os componentes a ser utilizado, de acordo com medidas ja
estabelecidas; operar os equipamentos, mantendo as condigdes de
controle e higiene pré estabelecida; acompanhar a producdo do
leite de soja, atentando para as condigoes de resfriamento do
produto; reponsabilizar-se pela guarda, controle, utilizagdo e
limpeza das pegas e equipamentos, inclusive pela ordem do local.

AJUDANTE DE SERVICOS ESPECIALIZADOS

Executar, sob supervisido, servigos auxiliares e de apocio a pro-
fissionais especializados da area operacional de servicos e
obras (pedreiro, mecanico, ferreiro,eletricista, etc.) que exi-
jam habilidade manual e conhecimentos elementares e especificos'
das tarefas; executar carga, descarga, locomogio, limpeza e con-
serva¢do de materiais e equipamentos utilizados; executar as ta-

refas basicas e preparatérias dos servicos especializados da
area em que atuam.

AJUDANTE DE SERVICOS GERAIS

Executar, sob supervisao, servigos gerais relativos ao apoio na
adrea operacional, que ndo exijam habilidades e conhecimentos !
especificos; executar servicos auxiliares e de apoio junto a jar
dineiros, tratadores de animais, hortelios e outros profissio-
nais da area operacional,executar servicos gerais de conservacgiao

e manutencao de proprios municipais e areas publicas, carga e
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descarga de materiais e equipamentos.

AUXILIAR DE CRECHE

Executar, sob supervisdo, os servicos relativos ao atendimento
as criancas nas creches municipais em suas necessidades dia-
rias; zelar pelas condigbOes de higiene, saude e seguranca das
criancas, dentro das creches, garantindo suas necessidades nor
mais; preparar quando for o caso e servir a alimentacdo em ge-
ral das criancgas, dentro dos hordrios determinados; desenvol-'
ver, ministrar e orientar atividades recreativas e didaticas '
para as criancas, despertando interesse, harmonia e conduta

com o grupo; cumprir as normas, rotinas e orientacdes estabele
cidas.

BORRACHEIRO

Executar os servicos relativos aos diversos tipos de consertos
em pneus e camara de ar, usados em veiculos de transportes, tro
cando, ou recuperando partes avariadas ou desgastadas, com au-
xilio de equipamentos apropriados; preparar e colocar " man-'
chdes™; executar troca e rodizio de pneus; zelar pela guarda,

conservagao e limpeza dos equipamentos e materiais préprios do
trabalho.

CARPINTEIRO

Executar, sob supervisdo, os servigos gerais de carpintaria em
uma oficina ou em canteiro de obras, cortando, armando, insta-
lando e reparando pegas de madeira, utilizando ferramentas ma-
nuais, elétricas e mecdnicas; confeccionar conjuntos ou pecas
de edificagdes, cendrios e obras similares ou efetuar a manu-
ten¢dao das mesmas; reparar e conservar estruturas de madeiras,
tais como; casas, barracdes, barracas, madeiramentos de pontes
e pontilhdes, carrocerias de veiculos, esquadrias, assoalhos ,
forros, janelas, pontos de onibus, de palcos, de palanques, '
cercas, arquibancadas, etc; escolher e preparar a madeira gue
deve ser empregada, quando ndo houver indicacdes superior;afiar
as ferramentas de corte, utilizando rebolo, lima, assenta-'
dor ou pedra de afiar, para manter o gume.
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7. COLETOR DE LIXO

Executar, sob supervisdo, os servigos relativos a coleta de de-
tritos s0lidos residenciais, industriais e outros; percorrer lo
gradouros, seguindo roteiros pré estabelecidos; recolher o 1li-
%o, despejando-os em veiculos apropriados; descarregar os detri
tos coletados no aterro sanitdrio ou outro local determinado ;

cumprir as normas de seguranca estabelecidas para o servico.

8. COPEIRA

Executar, sob supervisao, os servigos relatives ao preparo e
distribuicdo de refeigOes ligeiras em locais determinados; pre-
parar e servir bebidas e refeicdes ligeiras, chas, cafés, san-
duiches de copa, etc.; utilizar bandejas e carrinhos para a
distribuicgdo; zelar pela organizacdo e limpeza da copa e utensi
lios; proceder o registro necessario do material utilizado e
das refeicoes servidas; responsabilizar-se pelo recebimento e
controle do material da copa.

9. COVEIRO

Executar, sob supervisao direta, os servigos relativos a cons-
trucao e manutencao de sepulturas; proceder a abertura e reves-
timento de covas, para permitir o sepultamento de cadaveres; ‘'
efetuar o recebimento e acompanhamento dos sepultamentos, desde
a porta da necrdpole até a sepultura; responsabilizar-se pela
indicacao do local onde o mesmo ocorrera, até o fechamento da
sepultura; proceder a manutengao (limpeza, capina, pequenos re-
paros, servigos de pintura, etc.) des jazidos e do cemitério.

10.COZINHEIRO

Executar, sob supervisado, os servigos relativos ao preparo de
refeicdes em restaurantes, cozinhas industriais e outras, tempe
rando os alimentos, refogando-os, assando-os,cozendo-os, fritan
do-os ou tratando-os de outro modo, para atender as exigéncias'
de cardapios e pedidos; responsabilizar-se pelo total preparo
e cozimento do alimento, cumprindo as receitas, a programagao e
horarios pré-estabelecidos; preparar sobremesas quando necessa-
rias; responsabilizar-se pela arrumagdao e controle do freezer ,
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da geladeira e da dispensa; orientar os auxiliares de cozinha;

cumprir as normas de seguranga determinadas para O servigo.

11.ELETRICISTA

Executar, sob supervisao, os servicos de manutencdo preventiva
e corretiva de magquinas, instalacdes e equipamentos elétricos,
painéis e conjuntos semafdricos e sistemas elétricos em geral;
ajustar, reparar ou substituir pecas ou conjuntos, testando e
fazendo os reajustes e regulagens convenientes, com a ajuda
de ferramentas e instrumentos de testes e medigao, para assegu
rar a aparelhagem elétrica condi¢des de funcionamento regular'
e eficiente; cumprir as normas e utilizar os equipamentos de

seguranca, observando inclusive a seguranca e riscos contra '
terceiros.

12.ELETRICISTA DE VEICULOS

Executar, sob supervisio, os servicos gerais de montagem e re-
paro nas instalagdes elétricas e equipamento auxiliar de veicu
los automotores, como automoveis, caminhdoes e outros simila-
res; instalar, preparar e conservar sistemas elétricos, orien-
tando-sepor plantas, esquemas e especificacOes; utilizar ferra

mentas e equipamentos adequados, para atender a conservacao '
das instalagdes elétricas desses veiculos; receber e zelar pe-
lo material necessario no trabalho.

13.ENCANADOR

Executar e controlar, sob supervisao, os servicos de montagem,
instalagdo ¢ conscrvagdo de sistemas hidraGlicos em goral, tu-
bulacdes, materiais metdlicos ou ndo-metdlicos, de alta ou bai
Xa pressdo; preparar os materiais a serem empregados nas insta
lagoes de agua e esgoto; medir, serrar, fazer roscas e emendar
ou furar canos, localizando defeitos e fazer reparos em redes'
existentes; desentupir aparelhos sanitarios, substituindo ou
consertando torneiras, valvulas, ramais e extensdes das redes
existentes; colocar calhas e condutores de &aguas pluviais, sol

dar pecas simples com magarico ou aparelho elétrico.

14.GUARDA MUNICIPAL

Exercer o patrulhamento dos proprios municipais em geral; fa-
zer ronda e observar a entrada e saida de pessoas ou bens, cir
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culagdo de transeuntes em locais municipais, para evitar roubos,

atos de violéncia e outras infragdes a ordem e seguran¢a; patru-
lhar o setor que & designado, visando a seguranga dos servidores
piblicos, assim como a protecdo dos proprios municipais; atender
informar e orientar o piiblico em geral, dentro dos estabelecimen
tos municipais que & designado; policiar os eventos municipais,
bem como outras operacdes de apoio, dentro das necessidades que
forem solicitadas e orientadas.

15.GUARDA MUNICIPAL CLASSE DISTINTA

Exercer o auxilio no patrulhamento dos proprios municipais em ge
ral; supervisionar os servicos de policiamento, assim como da
conduta, de orientagao, e na revista da Guarda Municipal, auxi-
liar no patrulhamento municipal em geral, efetuando rondas; fa-
zer escalas de servicos do pessoal; acompanhar as ocorréncias e
dirigir-se aos locais para as provideéncias devidas; preencher to
da a escrituracdo correspondente:; executar as atividades comuns

ao Guarda Municipal.

16 .GUARDA MUNICIPAL CLASSE ESPECIAL

Exercer o auxilio no patrulhamento dos proprios municipais em ge
ral; responder pelo servico de revista e fiscalizar o servigo
dos guardas municipais; executar servigos de auxilio e de verifi
cacao de Ronda; proceder a revista dos grupos que entram em ser-
vigcos nos diversos horédrios; fiscalizar a conduta dos Guardas no
Interior da Sede, no que diz respeito a ordem e disciplina; di-
rigir-se aos locais de ocorréncias, onde sua presenga seja neces
sdria, a fim de apoiar os Guardas de servico; executar a ativi

dades comuns do Guarda Municipal.

17 .BORTELAQ

Executar e controlar, sob supervisao, os servigos de cultivo de
hortalicas; preparar o solo, arando, irrigando e adubando; abrir
covas e fazer canteiros, por processos manuais ou mecanicos,exe-
cutar o plantio de semente e mudas de plantas herbiceas comesti-
veis; dispensar tratos culturais as plantas; substituir as mudas
em mds condigdes, efetuando capinas periddicas; realizar trata-
mento fitossanitdrios a plantacdo, aplicando inseticidas por pul
verizagao ou outro processo; colher as hortalicas em épocas apro
priadas; executar os procedimentos recomendados a cada tipo de
cultura; executar os procedimentos adequados a& colheita e armaze
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namento dos produtos.

18.JARDINEIRO

Executar, scb orientacgdo, os servicos relativos ac cultivo de es-
pécies vegetais; preparar a terra, fazer plantio, enxerto e semea
dura de hortas, de gramas, folhagens, arvores e plantas ornamen-
tais; executar podas, protecdo e defesa das plantas;dispensar tra
tos fitossanitarios a&s plantas, aplicando inseticidas por pulveri
zagdo ou por outro processo, para evitar ou erradicar pragas e mo-
lestias; manter a limpeza, conservacdo, irrigagdo e outros proce-
dimentos adequados para conservar e embelezar pracas, parques, jar
dins e outros logradouros piblicos.

19. LAVADOR/LUBRIFICADOR

Executar, sob supervisdo, os servicos de limpeza de veieculos auto
motores (de todos os tipos, marcas e tamanhos), lavando-os exter-
namente, a m3o ou utilizando-se de equipamentos adequados, para
manter a boa aparéncia dos mesmos; desinfetar e enxugar veiculos;
lubrificar e pulverizar veiculos e equipamentos; fazer polimentos
zelar pela guarda, conservagdao e limpeza dos equipamentos, instru
mentos, materiais peculiares e o ambiente de trabalho: cumprir as

normas de seguranga determinadas para o servico.

20 .MAGAREFE

Executar, sob supervisdo, os servicos de corte e beneficiamento
de bovincs, porcinos, caprinos e aves em geral, com auxilio de
utensilios e maquinas adequadas;

Sangrar a res, desossando-a e abrindo-a para extrair as viceras;
esquartejar as partes do animal, separando a carne obedecendo um
critério definido; fazer a lavagem e limpeza da carne empregando
material adequado; selecionar e classificar a carne segundo a gua
lidade; efetuwar a limpeza dos instrumentos utilizados e do local

de trabalho; cumprir as normas de seguranga determinadas pelo ser
vigo.

21 .MARCENEIRO

Executar, sob supervisao, os servigos gerais de confeccio e repa-
ro de moveis e pecas de madeira, guiando-se por desenhos e especi
ficagbes e utilizando ferramentas apropriadas; examinar os dese-
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namento dos produtos.

18.JARDINEIRO

Executar, sob orientacdo, os servigos relativos ao cultivo de es-
pécies vegetals; preparar a terra, fazer plantio, enxerto e semea
dura de hortas, de gramas, folhagens, arvores e plantas ornamen-
tais; executar podas, protecdo e defesa das plantas;dispensar tra
tos fitossanitdrios as plantas, aplicando inseticidas por pulveri
zagao ou por outro processo, para evitar ou erradicar pragas e mo-
léstias; manter a limpeza, conservagido, irrigacdo e outros proce-
dimentos adequados para conservar e embelezar pracas, parques,jar
dins e outros logradouros publicos.

19.LAVADOR/LUBRIFICADOR

Executar, sob supervisdo, os servicos de limpeza de veiculos auto
motores (de todos os tipos, marcas e tamanhos), lavando-os exter-
namente, a mido ou utilizando-se de equipamentos adequados, para
manter a boa aparencia dos mesmos; desinfetar e enxugar veiculos;
lubrificar e pulverizar veiculos e equipamentos; fazer polimentos
zelar pela guarda, conservagao e limpeza dos equipamentos, instru
mentos, materiais peculiares e o ambiente de trabalho; cumprir as

normas de seguranca determinadas para o servigo.

20 .MAGAREFE

Executar, sob supervisao, os servigcos de corte e beneficiamento
de bovinos, porcinos, caprinos e aves em geral, com auxilio de
utensilios e maguinas adequadas;

Sangrar a res, desossando-a e abrindo-a para extrair as viceras;
esquartejar as partes do animal, separando a carne obedecendo um
critério definido; fazer a lavagem e limpeza da carne empregando
material adequado; selecionar e classificar a carne segundo a qua
lidade; efetuar a limpeza dos instrumentos utilizados e do local

de trabalho; cumprir as normas de seguranca determinadas pelo ser
vigo.

21 .MARCENEIRO

Executar, sob supervisdo, os servigos gerais de confecgdo e repa-
ro de moveis e pe¢as de madeira, guiando-se por desenhos e especi
ficagdes e utilizando ferramentas apropriadas; examinar os dese-
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nhos e esbogos, analisando as especificacdes técnicas; determinar
© material a ser utilizado; executar a tracagem de riscos e marca
cao dos pontos sobre a madeira, obedecendc os desenhos; trabalhar
a madeira, cortando-a, torcendo-a ou fazendo entalhes; fazer os
encaixes e armacidoc da madeira, prendendo-a com cola prego ou fer-
ragens necessirias; pintar, envernizar ou encerar a peca.

22 .MECANICO

Executar, sob supervisao, os servigos gerais de manutencgdo de vei
culos, para assegurar-lhes condicdes de funcionamento regular e
de seguran¢a; desmontar, substituir pecas, montar e reparar moto-
res a explosdo (gasolina, alcool e diesel), sistemas mecanicos,
elétricos e afins de veiculos de todos os tamanhos, marcas e mode
los; desmontar substituir pegas, montar e reparar sistemas de
transmissSes, mecdnicos ou hidriulicos; substituir pecas, montar
e reparar eixos e suspensdes dianteiras, traseiras e auxiliares;
efetuar troca ou complementacdo de liquidos, lubrificantes ou
fluidos dos varios sistemas de veiculos.

23.MECANICO DE MANUTENCAQ

Executar, sob supervisdo, os servigos gerais de manutencio de di-
versos tipos de miquinas, motores e equipamentos, reparando ou
substituindo pecas, fazendo os ajustes, regulagem e lubrificacao'
convenientes, utilizando ferramentas, maquinas e instrumentos de
medigdo e controle, para assegurar um funcionamento regular e efi
ciente; localizar defeitos em mdquinas ou equipamento mecinico
complementar, examinando o funcionamento ou a peca defeituosa; '
desmontar, total ou parcialmente a maquina, orientando-se pelas
especificagdoes do equipamento, utilizando ferramentas apropria-
das; fazer a montagem do conjunto reparado, ajustando as pegas,
empregando instrumentos especificos: lubrificar pontos determina
dos das partes moveis, utilizando 6leo, graxa e produtos simila-
res, verificando o resultado do trabalho executado, operando a
midquina ou equipamento em situacdo real.

24 .MESTRE DE MANUTENCXO E SERVICOS

Planejar, coordenar e controlar, sob orientac@o técnica, as diver
sas tarefas dos trabalhadores sob suas ordens ou de uma unidade
de trabalho, relacionadas a conservacioc e manutengdo de vias e
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logradouros publicos, proprios municipais e outras de interesse
do municipio; requisitar os materiais, ferramentas e equipamen-
tos nccossarios, e explicar os metodos a serem aplicadns na exe
cugao dos trabalhos; avaliar o desempenho dos trabalhadores sob
sua responsabilidade; elaborar relatdrios periddicos, indicando
o8 servigos executados ou em execugao, resultados de inspecdo ,
ocorréncias e assuntos de interesse; explicar e zelar pelc cum
primento das normas estabelecidas de seguranca, higiene ou de
outra natureza.

25.MESTRE DE OBRAS E SERVICOS

Planejar, coordenar e controlar, sob orientagdo técnica, as di-
versas tarefas dos trabalhadores sob suas ordens ou de uma uni-
dade de trabalho, relacionadas a construcao e manutengao de edi
ficagdes publicas e de obras vidrias e de conservacdo, além de
outras de interesse do municipio; estudar o programa de traba-
lho, requisitar os materiais, ferramentas, equipamentos, magqui-
narios, veiculos, e explicar os métodos de trabalho a serem !
aplicados; distribuir as tarefas aos trabalhadores e acompanhar
a execugdo dos trabalhos; explicar aos trabalhadores as narmas'
estabelecidas, de sequranca, higiene ou de outra natureza; ava-
liar o desempenho dos trabalhadores de sua unidade, examinando
e julgando seu rendimento profissional; elaborar relatdrio pe-
ridédico, indicando os trabalhos executados ou em execugdo, re

sultado de inspegac, ocorréncia e assuntos de interesse da admi
nistracio.

26 .MOTQRISTA

Executar, sob orientag¢fo, os servigos relativos & condugao de
veiculos leves, automoveis e utilitarios, para transporte de
passageiros ou pequenas cargas, dirigindo e manipulando s0US
comandandos e conduzindo-o no trajeto indicado, segundo as re-
gras de trdnsito; executar o transporte de particulares, funcio
narios e autoridades, recebendo os passageiros, parando o veicu
lo junto aos mesmos ou esperando-os em pontos determinados e au
xiliando-os no embarque, para conduzi-los aos locais desejados;
examinar ordens de servigo, para efetuar entregas ou recolhimen
to de pequenas cargas; vistoriar o veiculo, verificando o esta-

do dos pneus, © nivel de combustivel, agqua e Gleo de carter e
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testando freios e parte elétrica, para certificar-se de suas con

digdes de funcionamento, zelando pela manutencdo do mesmo;

27 .MOTORISTA DE VEICULOS PESADOS

Executar, sob orientacdo, os servigos relativos a conducgio de
veiculos pesados de transporte de carga e de passageiros, tais
como caminhdes, carretas ou dnibus, manipulando os comandos de
marcha e direg¢ao, conduzindo-o no trajeto indicado, sequindo as
regras e legislacdc de transito; dirigir o veiculo observandoc o
fluxo de transito e a sinalizagdo, para conduzi-lo acs locais de
carga e descarga, bem como de passageiros; examinar as ordens '
de servicos, verificando o itinerdrio que devera sequir, para
dar cumprimento as ordens estabelecidas; zelar pela documentacao
da carga e do veiculo verificando sua legalidade e correspondén-
cia dos volumes, comparando-a aos documentos de recebimento ou
de entrega; vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus,
o nivel de combustivel, aqua e 6leo o cirter e testando freios
e parte elétrica, para certificar-se de suas condigdes de funcipo
namento, zelando pelo abastecimento e manutencio do mesmo.

28 .MOTORISTA ESPECIALIZADO

Executar, sob orientacdo, os servigos relativos i conducio de au
tomdveis, ambuldncias e utilitarios, para transporte de passagei
ros e cargas, tanto no perimetro urbano, como em viagens intermu
nicipais e interestaduais, sequndo as normas de operacac dos mes
mos e a legislagao de transito; transpor pacientes para atendi-
mentos nos postos municipais ou de outros municipios, ou destes
para a residéncia dos mesmos auxiliando seu embargque e desembar-
que e zelando por sua seguranga; operar os equipamentos de apoio
das ambulancias,inclusive o sistema de radio; realizar o trans-
porte de pequenas cargas no municipio e em viagens inter-munici-
pais, examinando ordens de servigos; vistoriar o veiculo, para
certificar-se de suas condicdes de funcionamento, zelando por
sua manutencdo e conservacio.

29.0FICIAL CARPINTEIRO

Coordenar, controlar e executar, sob orientag¢ao, os servicos ge-
rais em carpintaria em uma oficina ou em canteiro de obras, cor-
tando, armando, instalando e reparando pecas de madeira, utili-
zando ferramentas manuais, elétricas e mecanicas, confeccionando
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conjuntos ou pecas de edificacdes, cenarios e obras similares ou
efetuar a manutencio das mesmas: supervisionar a confecgao, repa
ragac e conservagio de estruturas de madeiras, bem comoc a esco-
lha e preparag¢ao da madeira que deve ser empregada, quando nao
houver indicac¢des superior; elaborar desenhos ou esquemas de pe-
¢as e estruturas de madeira; afiar as ferramentas de corte, uti-
lizando rebole, lima, assentador ou pedra de afiar, para manter
© gume; responsabilizar-se pelas ferramentas e materiais utiliza

dos no trabalho; orientar os carpinteiros e ajudantes na execu-
gdo de seus servigos.

30.0FICIAL DE MANUTENCAOC E SERVICOS

Coordenar e executar, sob orientagdo, equipes de trabalhadores '
em tarefas relativas a manutencgdo e conservacio de vias publicas,
logradouros, proprios municipais e outros servicos de interesse
do municipio; distribuir, controlar e executar as tarefas de '
equipes de trabalhadores relativas aos servigos de manutencao e
conservacdo; requisitar os materiais, ferramentas e equipamentos
necessdrios, fiscalizando sua utilizacdo; orientar, treinar e
avaliar os trabalhadores da equipe sob sua responsahbilidade; !
preencher relatérios de servicos executados ou em execucgao.

31.0FICIAL ELETRICISTA

Coordenar, controlar e executar, sob orientacgdo, os servigos de
manutencdo preventiva e corretiva de maquinas, instalacgoes e
equipamentos elétricos, painéis e conjuntos semaféricos e siste-
mas elétricos em geral; ajustar, reparar ou substituir pecas ou
conjuntos, testando e fazendo os reajustes e regulagens conve
nientes, com a ajuda de ferramentas e instrumentos de testes e
medi¢do, para assequrar 3 aparelhagem elétrica condicBes de fun-
cionamento regular e eficiente; cumprir as normas e utilizar os
equipamentos de seguranga, observando inclusive a seguranca e

riscos contra terceiros; orientar os eletricistas e ajudantes na
cxecugdo de scus servigos.

32.0FICIAL HORTELXO

Coordenar, controlar e executar e controlar, sob orientacdo, os
servicos de cultivo de hortalicgas, acompanhando o preparo do 50
lo; supervisionar o plantic de semente e mudas de plantas herba-
ceas comestiveis acompanhar a aplicagdo de tratos culturais e a
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substituicdo das mudas em mds condicdes, bem como os tratos fi-
tossanitédrios & plantacio e a aplicacido de adubos e produtos qui
micos necessarios, por pulverizagao ou outro processo; contro-
lar e acompanhar a colheita em €pocas apropriadas, com 05 proce-
dimentos recomendados-a cada tipo de cultura e armazenamento dos
produtos; cumprir e fazer cumprir as normas e utilizacdo dos !
equipamentos de seguranca; orientar os hortelaos e ajudantes na

execugao de seus servigos.

33.0FICIAL JARDINEIRO

Coordenar, controlar e executar, sob orientagdo, os servigos de
cultivo de especies vegetais, tais como: grama, flores e outras
plantas ornamentais ou comestiveis; supervisionar o preparo da
terra, orientando na aplicagdo de adubos e outros produtos quimi
cos, por pulverizagdo ou outros processo, para evitar ou erradi-
car pragas e molestias; fazer canteiros, plantando sementes e mu
das e dispensando tratos culturais e fitossanitarios a plantacio
para conservar e embelezar hortas, parques e jardins, ruas e ou-
tros locais publicos, utilizando-se de materiais e equipamentos'
adeguados; controlar a limpeza, execucdo de podas, conservagao e

irrigag¢do dos jardins; orientar os jardineiros e ajudantes na
execucdo de seus servigos.

34 .0FICIAL MARCENEIRO

Coordenar, controlar e executar, scb orientagdao, os servigos de
confeccdo e reparo de moveis e pecas de madeira e lhes da c aca-
bamento requerido, guiando-se por desenhos e especificacbes, uti
lizando plainas, furadeiras, lixadeiras, serras, tornos e outras
maquinas e ferramentas apropriadas, para atender as necessidades
da administracaoc direta, indireta e autarquica; os servigos de
confeccido, reforma, reparo e conservacgao moveis, divisdes, obje-
tos e pegas de madeira; coordenar, controlar e estudar o desenho
e modelo dos trabalhos a serem feitos, escolher a madeira a ser
empregada, quando n3o houver indicagao superior; coordenar, con-
trolar o aparelhamento e beneficiamento de madeiras, placas de
material compensada ou aglomerada; coordenar, controlar e execu-
tar as tarefas relativas a lixar, aplicar fundos, seladores, tin
tas e ou esmaltes apropriados, verniz ou cera, e lustrar mdveis
e artigos de madeira; coordenar, controlar e executar a montagem
e desmontagem de mdveis; orientar os marceneiros e ajudantes na
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execucdo de seus servigos.

35.0PICIAL MECANICO

Coordenar, controlar e executar, sob orientagao, os servicgos ge-
rais de manuten¢do de veiculos, para assegurar-lhes condicdes de
funcionamento regular e de seguranca; coordenar os servicgos de
desmontar, substituir pegas, montar e reparar motores a explosio
(gasolina, alcool e diesel), sistemas mecdnicos, elétricos e
afins de veiculos de todcs os tamanhos, marcas e modelos; coorde
nar os servigos de desmontar, substituir pecgas, montar e reparar
sistemas de transmissdes, mecidnicos ou hidraulicos; coordenar os
servigos de montagem e reparo de eixos e suspensdes dianteiras ,
traseiras e auxiliares; coordenar os servigos de troca ou comple
menta¢do de liquidos, lubrificantes ou fluidos dos varios siste-
mas de veiculos; orientar os mecanicos e ajudantes na execucao '
de seus servicos.

36.0FICIAL MECANICO DE MANUTENCAO

Coordenar, controlar e executar, sob orientagdc, os servigos ge-
rais de manuten¢do de diversos tipos de miquinas, motores e equi
mentos, reparando ou substituindo pegas, fazendo os ajustes, re-
gulagem e lubrificacdo convenientes, utilizando ferramentas, ma-
quinas e instrumentos de medigdo e controle, para assequrar um
funcionamento regular e eficiente; localizar defeitos em maqui-
nas ou equipamento mecanico complementar, examinando o funciona-
mento ou a pega defeituosa; desmontar, total ou parcialmente a
maquina, orientando-se pelas especificacdes do equipamento, uti-
lizando ferramentas apropriadas; Fazer a montagem do conjunto re
parado, ajustando as pecas, empregando instrumentos especificos;
lubrificar pontos determinados das partes moveis, utilizando !
6leo, graxa e produtos similares, verificando o resultado do tra
balho executado, operando a mdgquina ou equipamento em situacgio '
real; orientar ©os mecanicos de manutencdo e os ajudantes na exe-
cugdo de seus servigos.

37.0FICIAL OPERADOR DE MAQUINAS

Coordenar, contreolar e executar, sob orientagd3o, os servicos re-
lativos a operagdc de maquinas de médio e grande porte, e médio
porte, (Carregadeira: Case W-7.E, Michigan 55III, Michigan 75I1II
Retro-Escavadeira: Case 580 H, MF Formig3o, MF-650R Formigdo; '
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Carreta Tip-Top 404124; Compressor Rebocavel CG-11; Pulverizado
Tradicional RS - 2000/40) manipulando, acionando ou manejando '
os dispositivos de marcha e direcao, de translacao, de corte e
elevagao, para nivelar terrenos, para compactar, escavar e remgo
ver solos, como terra, pedras, cascalhos e materiais analogos ,
bem como igar, deslocar e transportar cargas diversas, nas
obras da administraciao direta, indireta e autarquica; abastecer
e manobrar a maquina, segundo as necessidades do trabalho; exe-
cutar a manutencao da maquina, lubrificando-a e efetuando peque
nos reparos, para manté-las em boas condi¢bes de funcionamento;

orientar os operadores de maquinas na execucgaco de seus servi-
cos.

38.0FICIAL PEDREIRO

Coordenar, controlar e executar, sob orientacao, servicosgerais
de alvenaria, concreto e outros materiais, guiando-se por
desenhos, esquemas e especificag¢Oes; utilizar processos e ins-
trumentos pertinentes do oficio, para construir, reformar ou
reparar prédios e obras similares; assentar ladrilhos, cerami-
cas, azulejos, tijolos, esquadrias, batentes, etc.; rebocar com
massa fina e grossa, assentar aparelhos sanitirios e demais pe-
¢as utilitarias ou ornamentais marcar terrenos e executar a
abertura de alicerces e fundacfes; zelar pelos equipamentos, ma
teriais e ferramentas proprias do servigo; orientar os pedrei-

ros e ajudantes na execucao de seus servicos.

39.0FICIAL PINTOR

Coordenar, controlar e executar, sob orientacao, os servicos ge
rais de preparo e pintura de superficies externas e internas de
edificios, muros, mOveis e utensilios; raspar, limpar, emassar'
e cobri-las com uma ou virias camadas de tinta, para protege-
-las e/ou decorad-las; de execugdo de pequenos reparos em super-
ficies a serem pintadas; de preparo, tempero e aparelhagem de
tintas, esmaltes e vernizes; orientar os pintores e os ajudan-
tes na execucdao de seus servigos.

40 .OPERADOR DE MAQUINAS

Executar, sob supervisado, os servigos relativos a operacaoc de
maquinas de médio e grande porte, e médio porte, (Carregadeira:
Case W-7.E, Michigan 55III, Michigan 75III, Retro-Escavadeira
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Case 5801, MF Formigao, MF~650R Formigdo:; Carreta Tip-Top 404124 ;
Compressor Rebocdvel CG-11; Pulverizade Tradicional RS-2000/40)
manipulando, acicnando ou manejando os dispositivos de marcha e
direcaoc, de translagdo, de corte e elevacao, para nivelar terre
nos, para compactar, escavar e remover solos, como terra, pe-
dras, cascalhos e materiais analogos, bem como igar, deslocar e
transportar cargas diversas, nas obras da administracio direta,
indircta ¢ autarquica; abastecer e mancbrar a maquina, sequn-
do as necessidades do trabalho; executar a manutengdo da magui-

na, lubrificando-a e efetuando pequenos reparos, para manté-las
em boas condic¢des de funcionamento.

41.0PERADOR DE MAQUINAS PESADAS

Executar, sob orientagaoc, os servicos relativos a operacao de
maguinas de grande porte, tais como: Carregadeira: Case W-36 ,
Michigan 125 III A e Michigan W-20; Retro-Escavadeira Hidrauli-
ca Poclain; Motoniveladora HW-10-D e Caterpillar 120-B; Rolo -
- Compactador CA-15 e outras; Abastecer e manobrar a magquina |,
acionando o motor, manipulando os dipositivos que se fizerem ne
cessdrios para nivelar terrenos, compactar, escavar e remover '
solos como terra, pedras, cascalhos e materiais analogos, bem
como igar, deslocar e transportar cargas diversas, nas obras da
administragao direta, indireta e autdrquica, seqgundo as necassi
dades do trabalho; executar a manutengdo da maquina, lubrifican
de-a e efetuando pequenos reparcs, para mante-las em boas condi

ctes de funcionamento.
42.PADEIRO

Executar, sob orientacao, os servicos de fabricagao de paes, '
preparando e cozinhando massas diversas, para abastecer as ne-
cessidades dos programas implementados pela administracao muni-
cipal; confeccionar a massa, separando os ingredientes da mistu
ra, calculando as quantidades necessarias; dar o tratamento ne-
cessario a massa, empregando processo manual ou mecanico, e co-
zinhando-a em forno; responsabilizar-se pelo estoque do mate-
rial utilizado; comunicado irreqularidades encontradas em mercado
rias e maquinas, indicando as providéncias cabiveis; cumprir as
normas de seguranga determinadas para o servigo.
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43 .PEDREIRO

Executar, sob supervisdo, servicos gerais de alvenaria, concreto
€@ outros materiais, guiando-se por desenhos, esquemas e especifi
cagoes; utilizar processos e instrumentos pertinentes do oficio,
para construir, reformar ou reparar prédios e obras similares ;
assentar ladrilhos, ceramicas, azulejos, tijolos, esquadrias, ba
tentes, etc; rebocar com massa fina e grossa, assentar aparelhos
sanitarios e demais pecas utilitdrias ou ornamentais; marcar ter
renos e executar a abertura de alicerces e fundacdes; zelar pe-

los equipamentos, materiais e ferramentas proprias do servigo.

44.PINTOR

Executar, sob supervisdo, os servicos gerais de preparo e pintu-
ra de superficies externas e internas de edificios, muros, mo=-
veis e utensilios; raspar, limpar, emassar e cobri-las com uma ou
varias camadas de tinta, para protegé-las e/ou decora-las; execu
'

tar pequenos reparos em superficies a serem pintadas; preparar
temperar e aparelhar tintas, esmaltes e vernizes.

45. PINTOR DE VEICULOS

Executar, sob supervisdo, os servicos gerais de pintura de car-
rocerias de automdveis, veiculos, caminhdes e outros veiculos '
automotores, em cabine especial ou em oficina de manutengao,pul
verizando-as com aparelhagem apropriada (compressor de ar, pis~-
tola de pintura, etc ...) ou retocando com pincéis, aplicando '
camadas de tinta ou produto similar, para proteger sua superfi-
cie e dar-lhe o aspecto desejado; pintar, raspar, lixar, lavar,
desengraxar e emassar superficies para serem pintadas; preparar

temperar e aparelhar massas apropriadas, tintas, esmaltes e ver
nizes.

46 .PINTOR LETRISTA

Executar, sob orientacao, os servigos de pintura de letras e mo-
tivos decorativos, baseando- se nas especifica¢des do trabalhe e
nos desenhos; confeccionar letreiros e outros disticos, em ofici
na de manutencao; preparar e temperar tintas e materiais a serem
aplicados; preparar a superficie a ser trabalhada; executar ser-
vicos de pintura em placas, faixas, inscrigdes em veiculos, por

tas, portGes e outros; aplicar camadas de tintas ou produtos si-
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milares, utilizando aparelhagem apropriada, para atingir o as-
pecto desejado.

47 . PORTE1RO/ ZELADOR

Executar, sob supervisao, os servigos relativos a zeladoria em
6érgaos e instala¢des plblicas municipais e outros; prover a lim
Peza, conservacao e Pequenos reparos do mesmo; vigiar o cumpri-
mento do regulamento interno, para assegurar o asseio, ardem a
seguranga do preédio, instalacin ou logradouro sob sua responsa-—
bilidade e o bem-estar de seus usuarios; atender o publico, con
trolar a entrada de pessoas ou veiculos:; prestar informagdes e
orientacoes sobre a localizagdo de pessoas ou repartighes, bem
COmo seus respectivos horirios de funcionamento; receber e dis-
tribuir correspondéncias e Pequenos objetos, assim como atender
telefone, recebendo, anotando e transmitindo recados; abrir e
fechar prédios e reparti¢des responsabilizando-se por sua vigi-
lancia, bem como pelo mobilidrio neles existentes; zelar pela
manutengao das instalagoes elétricas, hidriulicas e reparos di-
versos no imovel sob sua reponsabilidade.

48.SERVENTE

Executar, sob supervisdo, os servigos rotineiros relatives a
limpeza em geral de edificios, escritodrios, salas, escolas e ou
tros locais; espanar, varrer, lavar ou encerar dependéncias, mo
veis, utensilios e instalag¢oes para manter as condigdes de hi-
giene e conservaciao; remover o pé de méveis, paredes, tetos,
portas, janelas e equipamentos, utilizando os materiais necessa
rios; limpar escritoério, salas de aula, escadas, pisos, passa-
deiras, tapetes e utensilios, como cinzeiros e objetos de ador-
no, utilizando pano ou esponja, para manter boa aparéncia dos
locais; limpar instalacdes sanitarias, reabastecendo-os de pa-
pel, toalhas e sabonetes, para conservi-lgs em condigoes de uso
higiénico; preparar e distribuir café, chd, sucos, e outras be
bidas ou comidas ja preparadas; lavar as pecas de cama, mesa e
banho utilizadas nos prédios da administracao, inclusive nas
creches, para conservi-las em condicgdes de uso.
49 . SOLDADOR

Executar, sob supervisao, os servigos relativos a solda pecas '
de metal, utilizande chama de um gas combustivel, calor produzi
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do por arco elétricc ou outra fonte de calor, e materiais diver
808, para montar, reforcgar ou reparar partes ou conjuntos meca-
nicos, tubulacdes e outras pecas de diferentes ligas metilicas;
examinar as pegas a serem soldadas, verificando especificagoes’
e outros detalhes; preparar as partes, chanfrando-as, limpando-
-as e posiciocnando-as corretamente; selecionar o tipo de mate-
rial a ser empregado, consultando desenho, especificacdes e
outras instrucdes, como tambiém o cquipamento o malorinl a ner
usado; soldar as partes, utilizando solda fraca, solda forte, '
solda oxigas ou elétrica e comandando as valvulas de regulagem'
da chama de gas ou da corrente elétrica através da vareta ou
elétrodo da soldagem, para montar, reforgar partes ou conjunto.

50.TRATORISTA

Executar, sob supervi 530, Os servigos relativos a conducao de
tratores, com ou sem implementos diversos, como carretas, lami-
nas e maquinas varredoras ou pavimentadoras, operando o mecanis
mo de tragdo ou impulsido, para movimentar cargas e executar ope
ragoes de limpeza, terraplanagem ou similares, possibilitando a
execucao de tarefas requeridas; dirigir o veiculo, manipulando’
0s comandos e observando o fluxo de transito e a sinalizagao ,
para conduzi-lo aos locais de execucdo de servicos; examinar as
ordens de servig¢o, verificando o local de realizacao e tipo de
servigo para dar cumprimento a programacio estabelecida; visto-
riar o veiculo, verificando o estado dos pneus, nivel de combus
tivel, etc, e testando os freios e parte elétrica, para certifi
car-se de suas condigoes de funcionamento, zelando pela manuten
¢dc dos mesmos.

51.VIGIA

Executar, sob supervisio, os servigos relativas & vigilancia '
diurna ou noturna dos estabelecimentos e instalagdes da adminis
tragao direta, indireta e autarquica, percorrendo-os sistemati-
camente e inspecionando suas dependéncias, para evitar incén-
dios, roubos, entrada de pessoas estranhas e outras anormalida-
des; proteger e vigiar os bens proprios municipais, conforme '
normas e instrug¢des recebidas, nos horirios pré-estabelecidos ;

fazer ronda e guarda dos edificios, terrenos e instalagoes, '
acendendo e apagando luzes ou chaves elétricas; controlar por-



)

@reﬂeiéum /Zunicipa[ Je ﬂococa

83&:90 Je Cjiis g)au.lo
Gabinets 35 Drefaits

IIIII

fls. 18

toes externos e fazer registros de entrada e saida de visitantes,
veiculos e materiais; informar sobre situacOes suspeitas; efe-
tuar pequenos servicos de conservacg¢do tais como regar jardins ,
rpequenas limpezas, etc.



1.

@reﬂeiéum _/Zunicipal Je Vmococa
(\fs‘mga de dﬁo gpaulo
Gabinote B9 Drofoits

”I,“

fls.19

ANEXO II

ATRIBUICOES TIPICAS DOS OCUPANTES DOS CARGOS E EMPREGOS DO

GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO

ADJUNTO ADMINISTRATIVO

Coordenar, controlar e executar, sob orientacao geral, tarefas
gerais e especificas da &rea administrativa nos diversos or-
gaos da administragao, a partir do conhecimento e capacidade '
de interpretacdo e aplicagdo dos procedimentos do servigo pua-
blico e da legislacéo/normas/regulamento municipais, estaduais
e federais; redigir cartas, oficios e despachos, utilizando-se
de materiais e equipamentos necessirios; coordenar, controlar'
€ executar procedimentos relativos i organizag¢do, controle e
desenvolvimento:

a. dos servigos burocraticos de apoio e controle administrati-

vVO;

b. do recrutamento, selegao, treinamento, avaliacao, alocacao,
motivacao, remuneragao dos recursos humanos da municipalida
de;

c. dos recursos econamicos/financeiros, orcamentarios e extra-
-orcamentarios, fluxo de caixa, etc;

d. da aquisicao, armazenamento, distribuic3o, utilizacao de ma
teriais permanentes e de consumo e da contratagdo de obras
e servigos; A

elaborar relatédrios, estatisticas, pareceres e outros levanta-

mentos que subsidiem o controle dos servigos de apoio adminis-

trativo e seu aperfeicoamento; propor e implementar a¢des vi-

sando a melhoria do atendimento ao usudrio interno/externo dos

orgaos da administrac¢do direta, indireta e autarquica.

AGENTE DE SANEAMENTO

Fiscalizar, sob supervisao, o cumprimento das leis e posturas'
municipais que regulam as condi¢des de higiene e sanitirias na
producdo, distribuicic e comercializagdo de produtos alimenti-
cios e na prestacido de servicos; executar acgdes de vigilancia'
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sanitaria em estabelecimentos comerciais, industriais e de pres-
tacdo de servicos; fiscalizar a qualidade e condigdes de produ
cdo estocagem e distribuicio de produtos alimenticios; partici-
par de acdes de controle epidemioldgico;lavrar autos de infra
cdo, termos de fiscalizacdo, intimacdes e outros instrumentos

’

visando garantir o cumprimento das leis e posturas municipais na
drea de sailide piblica.

AGENTE FUNERARIO

Executar, sob supervisdo, as tarefas relativas a organizacao e
recalizacado de funerais, desde os preparativos necessarios, re-—
gistros e documentos, transporte e demais servigos, assegurando
a realizagao ordenada do sepultamento; coletar e registraxr os da
dos e outras informacdes sobre a pessoa falecida, providenciando
os documentos necessarios; organizar os servigos fiunebres, dis-
pondo caixdo em local determinado, providenciando o cortejo, ho-
rario, local e pessoal necessario no sepultamento; organizar e
manter controle dos sepultamentos e demais tarefas administrati-
vas de apoio.

ALMOXARIFE

Coordenar, controlar e executar as tarefas relativas ao recebi
mento, estocagem, distribuicdo, registro, inventario e reposicao
de materiais de consumo e permanente, nos almoxarifados da muni-
cipalidade; controlar o fluxo de consumo e o nivel de estoque, '
examinando periddicamente o volume de mercadoria e calculando as
necessidades futuras para elaborar planejamento de reposicio e a
adequacao das especificacdes dos materiais e equipamentos; con-
trolar o recebimento do material comprado ou produzido, confron-
tando as notas de pedido e as especificacdes com o material en-
tregue; organizar o armazenamento de material e produtos, identi
ficando-os e determinando sua acomodacdo de forma adequada; ze-
lar pela conservagdo do material estocado, providenciando as con
dicCes necessarias; efetuar o registro dos materiais em guarda
no depdsito e das atividades realizadas, verificando periddica-
mente, para obter informacoes exatas sobre a situacdo real do al
moxarifado.
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5. ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Executar, sob supervisdo, tarefas gerais da area administrativa
nos diversos 6rgdos da administracédo, tais como datilografia
arquivo, preenchimento de formularios diversos, encaminhamento '
de processos, atendimento telefdnico e outras tarefas afins, !
utilizando-se de materiais e equipamentos necessarios; executar
Procedimentos de organizacgao e controle de servigos burocrati-"*
Cos em geral; executar procedimentos relativos 3 organizacao e
controle financeiro dos orgios da administracao; executar proce
dimentos relativos a organizacio ¢ controle dos recursos humio -
nos dos 6rgaos da administracdo; executar procedimentos relati
VOs a organizacdo,compra, distribuicdo e controle dos recursos
materiais dos orgics da administracgio; executar as tarefas rela
cionadas ac atendimento dos usuirios internos/externos dos &r-
gdos da administracgao; elaborar, a partir de padroes pre-estabe
lecidos, cartas, oficios, relatdrios, convites, etc... e o v
preenchimento de documentos e formularios de uso interno e ex-
terno.

ATENDENTE DE CONSULTORIO DENTARIO

Executar, sob supervisio direta, agdes na area de odontologia ,
delegadas e supervisionadas pelos cirurgioces dentistas, empre
gando técnicas corretas nos programas de atencdo a4 salide desen-
volvidos pela administracdo; preparar e manter em ordem a sala
de atendimento, suprindo-a com materiais necessarios a execucao
das atividades didrias; auxiliar no atendimento do paciente, e
orientar os mesmos sobre higiene bucal; proceder a conservacao
€ manutengdo do equipamento odontoldgico; realizar o atendimen-
to ao piblico e tarefas de apoio administrativo, tais como: ma-

triculas, registros, arguivo de dados e controle de materiais.

ATENDENTE DE ENFERMAGEM

Executar, sob supervisio direta, as atividades de apoio na area
de enfermagem, desde o atendimento A preparacio do paciente que
se dirigem aos postos de saiide e outros, orientando-os, infor-
mando-os e encaminhando-os aos enfermeiros e médicos; preparar'’
e manter em ordem, as salas de atendimento, suprindo-as com ma-
terial necessario a execugdo das atividades didrias; executar °
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todas as tarefas de apoio burocratico como: arquivo, correspon
déncias, documentos e langamentos, pertinentes aoc local de traba
lho; efetuar o controle de estoque do material utilizado, assim
como a manutencao do mesmo.

8. AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Executar, sob supervisido direta, tarefas simples de apoio admi
nistrativo, nos diversos o6rgios da administracao e auxiliar em
tarefas gerais de administragao, utilizando-se de materiais e
equipamentos necessarios; datilografar cartas, oficios, relatd-'
rios e outros documentos; executar tarefas relativas ao controle
de recebimento e expedigdo de documentos, formuldrios, processos
materiais, equipamentos e afins; executar tarefas de arquivamen-
to em geral de documentos, formularios, fichas e afins; auxiliar
no atendimento ao piublico interno/externo prestando informagdes/
orientagdes rotineiras; efetuar o atendimento telefdnico, pres-
tando informag¢des, localizando o destinatario da ligacgaoc, anotan
do e transmitindo recados.

9. AUXILIAR DE ALMOXARIFADO

Executar, sob supervisao, tarefas gerais de almoxarifado, auxi-
liando no recebimento, estocagem, distribuicdo, registro e inven
tirio dos materiais e mercadorias; auxiliar no armazenamento e
distribui¢do de material permanente e de consumo; registrar as
entradas e saldas de material, a fim de manter atualizadas a po-

sicao do estoque; auxiliar na elaboragao de balancetes.

10.AUXILIAR DE CAMPO

Executar, sob supervisido, as atividades relati as ao combate de
focos de mosquito e o 0os nos terrenos baldios, valas, &aguas pa
radas, estabelecimentos comerciais, industriais e residencias ;
fazer verificag¢do dos provaveis locais de focos de mosquitos es-
palhados pelo municipio; combater focos, colocando veneno ja pre
paradeo ou produtos guimicos necessarios; utilizar de maquinas ne
bulizadoras adequadas ac combate dos focos, operando-as conforme
determinacgoes; dedetizar caixas ou focos de baratas cupins. ope

rando bombas a jato.

11. AUXILIAR DE ENFERMAGEM

Executar, sob supervisao, a¢des basicas de enfermagem delegadas
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e supervisionadas pelos enfermeiros, de pouca e média comple-
xidade, empregando técnicas corretas nos programas de atencao
a salde desenvolvidos pela administracdo; preparar e esterili-
zar materiais, fazer aplicacdes de tratamentos (inalagac, cura
tivos, injec¢des), vacinacdo e coleta materiais para exames la-
boratoriais; preparar e prestar assisténcia ao paciente, duran
te a realizacdo de exames médicos especializados e atendimento
de enfermagem nos programas de saide; realizar o atendimento
ao publico e tarefas de apoio administrativo, tais como: matri

culas, registros, arquivo de dados e controle de materiais.

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Executar, sob supervisao direta, tarefas gerais de apoio buro-
cratico e operacional dos diversos orgao da municipalidade; re
ceber, conferir distribuir e remeter a correspondéncia interna
e externa; entregar diretamente aos municipes e estabelecimen-
tos comerciais, industriais e de prestacao de servicos corres-
pondéncias, avisos e outros documentos de interesse da adminis
tragao, direta, indireta e autarquica; auxiliar na execucio de
tarefas simples e rotineiras da area administrativa. tais como
recebimento e armazenamento de materiais de escritorio, separa
¢ao de documentos para arquivo, etc.

COMPRADOR

Coordenar. controlar e proceder as atividades de compras, fazen
do cotagbes e confrontacdes de pregos, para comprar bens e
servigos, dentro das especificagbes. prazos das entreqgas, pre—
GOs e prazos de pagamentos, etc..., que melhor atendam aos in-
teresses da administracao municipal, mediante ordens de com--
pras, de acordo com as leis e normas proprias a cada item 2
faixa de valor; estudar e verificar os pedidos de suprimentos
recebidos das diversas areas da administracdo municipal, exami
nando as solicitacdes e especificagdes das mercadorias;atender
representantes de vendas, consultas publicagdes comerciais, fi
charios e publicagdes de empresas, catdlogos de novos produtos
e servigos lancados analisando os pregos e caracteristicas,
tanto na praga de Jaboticabal c¢omo em outras pracas,para oriql
tar-se sobre as disponibilidades e cotacdes do mercado; par
ticipar de processo licitatério - convite, concorréncia pu--
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blica, etc. conforme for o caso ~ entre os fornecedores, auxiliar
na andlise das propostas recebidas em todos os aspectos, para de-
terminar as melhores ofertas e/ou submeté--las a decisan superior
organizar e manter fqntes adequadas de suprimento, cadastrando
fornecedores idéneos, coletando informacdes comerciais, para man

ter um fichario atualizado das mesmas

14 .DESENHISTA

Executar , sob supervisio, desenhos para projetos de engenharia.
construcao e fabricacio, mapas graficos e outros trabalhos técni-.
cos; interpretar esbogos, especifica¢bes = normas técnicas. para
assimilar todos os dados necessarios a confecgio dn desenho; asta-
belecer relagdes entre as diferentes partes da obra, dimensionan--
do os elementos parciais em escalas adequadas; elaborar esbogos,
obedecendo as normas técnicas e utilizando instrumentos e mate-
riais de desenho, para fazer estudn prévin do desenho definitive;
submeter o esbogo elaborado a apreciacao, efetuando os ajustes ne
cessarios; efetuar desenhos em perspectiva e sob varios angulos,
observando medidas caracteristicas e outras anotagdes técnicas,pa
ra permitir a visio completa.

15.DESENHISTA PROJETISTA

Executar, sob orientacao, as tarefas de elaboracao de desenhos
de projetos referentes a obras civis, instalacdes e produtos; es
tudar o esbogo ou a idéia-mestra do plano, examinando croquis,
rascunhos, plantas, especificacdes técnicas, materiais, equipa-
mentos disponiveis e outros elementos, para orientar-sn na nlabho
ragac do projeto; efetuar cdlculos trigonométricos, .geométricos

e aritméticos, para determinar as dimensdes, proporg¢oes e outras
caracteristicas do projeto; elaborar esbogos do projeto, utili-
zando instrumentos de desenho apropriados, aplicando os cilculos
efetuados e observando a escala adequada, definindo as caracte-

risticas do referido projeto e determinar os estagios de execu-
cao e outros elementos técnicos de relevo, para demonstrar as
caracteristicas técnicas e funcionais; submeter os mesmos a apre
ciacdo superior e efetuando as correcdes e alteragdes necessa-

rias.

b1
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16 .DIGITADOR

Executar, sob supervisao, as tarefas relativas a operacio de equi
pamentos de informatica de pequeno e grande porte, observando e
controlando as etapas de program¢io, para gravar as informagodes
necessarias ao sistema informatizado de dados; verificar o contel
do e estabelecer ordem dos documentos recebidos, agrupando-os em
lotes e numerando-os, guando necessario; ajustar a maquina, adap-
tando & mesma rolos de fitas magnéticas, discos e outros disposi-
tivos complementares, conforme programagao recebida; operar e}
equipamento, pressionando os digitos necessirios para gravar as
informac¢des; interpretar as mensagens fornecidas pelo equipamen-
to, para detectar os registros incorretos e adotar as medidas
adequadas ao sistema; arquivar os documentos, classificando-os de
acordo com as orientagbes pré-estabelecidas.

17.EDUCADOR DE SAGDE PUBLICA

Coordenar e executar, sob supervisao, as atividades, internas e
externas, relacionadas as acOGes educativas, avaliacdo e desenvol-
vimento dos programas da irea de educacdo em saide piblica de in-
teresse da administracdo; realizar visitas domiciliares seguindo
plano preparado e de acordo com a rotina do servico e as peculia-
ridades de cada caso; orientar e prestar informacgdes ao ptblico
em geral; realizar pesquisas de campo, para estimar e estimular a
frequencia aos servicos de salide; organizar e manter atualizados
os arquivos de vacinacdo e de exames periddicos, realizando vi-
sitas de controle e orientacdo; participar em campanhas de preven
¢do de doengas e de programas de vigiléncia epidemiolbgica, imple
mentadas pela administrag@o nas unidades de atendimento a popula
¢dao ou fora delas; elaborar relatdrios de visitas domiciliares,
baseando-se nas atividades realizadas.

18.FISCAL DE OBRAS E POSTURAS

Controlar e executar, sob supervisido, as atividades de fiscaliza-
cao das leis e posturas municipais que requlam a construcio de
edificagdes, parcelamento do solo, loteamentos, pavimentacao e
obras em geral; fiscalizar obras em geral, verificando sua regula
ridade documental e fisica de acordo com o cdédigo de obras do mu-
nicipio e outras leis e posturas municipais, inclusive quanto as
condigoes de seguranga dos trabalhadores e de terceiros; orientar
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a construgac de habitacdes populares de acordo com os padroes e
procedimentos da municipalidade; lavrar autos de infragdo, ter-
mos de fiscalizagdo, intimagdes e outros instrumentos quo ja-
rantam o cumprimento das leis e posturas municipais.

19.FISCAL DE SERVICOS PGBLICOS

Executar, sob supervisio, as atividades de fiscalizacdao do cum-

pPrimento das leis e posturas municipais e outras (PROCON) que

regulam o funcionamento do comércio fixo e ambulante, o uso do

solo, o licenciamento e funcionamento das atividades comerciais,
industriais e de prestacio de servigos e outras; fiscalizar o
horario e as condigoes regulares de funcionamento do comércio fi
X0 e ambulante, da inddstria e prestadores de servigo, bem como
verificar a reqularidade documental dos mesmos para efeito de
concessao de licenca de funcionamento; fiscalizar o uso e ocupa-
¢ao do solo urbang; efetuar regularmente, ou atendendn drnidncias,
verificagao de precos e condigdes gerais de comercializacao e
prestacac de servigos; lavrar autos de infragdo e termos de fis-
calizacdo, intimagdes e outros instrumentos; proceder a entrega

de intimacdes, notificacdes e multas: emitir os relatorios neces
sarios,

20.FISCAL DE TRANSPORTES

Executar, sob supervisao, as atividades de fiscalizagao dos ser-
vicos de transporte coletivos e individual de passageiros, de
acordo com a legislagao vigente ou interesse da administracio;
prestar as informag¢des solicitadas pelos usuarios; controlar o
horario de chegada e salda e o cumprimento do itinerario determi
nado dos onibus urbanos; fiscalizar o cumprimento das normas mu-
nicipais e contratuais gquanto a4 quantidade, horarics e as condi
¢cOes gerais dos veiculos; vistoriar os cartdes de matricula e as
condi¢des de trafego dos taxis, lotagdes e veiculos de transpor-
te de passageiros em geral; verificar a venda de passagens; pro-
ceder a entrega de intimag¢bes, notificacdes e multas; emitir os
relatdrios necessarios.

21.FISCAL TRIBUTARIO

Controlar e executar, sob orientacao, as atividades relativas: a

fiscalizacdo do cumprimento da legislacdo municipal no tocante a
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arrecadagdc de impostos e taxas de competéncia do municipio e
repasses dos tributos estaduais; & divulgacgdo da politica tribu
tiria do municipio, orientando e incentivando seu cumprimento e
coibindo a sonegacao; fiscalizacao dos estabelecimentos indus-
triais, comerciais e de prestacido de servigos e as atividades '
exercidas por profissionais liberais e autdnomos, verificando a
correta arrecadacac dos tributos municipais; 3 elaboracio de
relatorios, coleta de dados de interesse tributirio, examinando
cadastros, registros, documentos fiscais e outras fontes, para
identificar contribuintes omissos ou irregulares; lavrar autos
de infracdo, termos de fiscalizacdo, intimacdes e praticar to-
dos os atos administrativos e legais disponivel, visando o cor-
reto cumprimento da legislacao tributdria.

22.INSPETOR DE ALUNOS

Fiscalizar e orientar, sob supervisao, os estudantes dentro do
periodo de permanéncia nos estabelecimentos de ensino, para man
ter a ordem e disciplina estabelecidas; exercer em estabeleci=-'
mentos de ensine, vigilancia em torno do comportamentc de estu-
dantes, nos locais de estudo, de trabalhos escolares, de recrea
¢d3o0 e nas imediacdes; manter a disciplina e o respeito as re-
gras prescritas pelo estabelecimento, controlando e orientando’
os educandos; executar outras atribuicdes previstas no Regimen-
to Interno do Estabelecimento de Ensino; auxiliar na organiza-
gao e realizagdo de comemoragdes e outras atividades.

22.MONITOR DE ESPORTES

Promover, sob supervisao, a pratica da ginastica e outros exer-
cicios fisicos e de jogos em geral, para estudantes e outros in
teressados, auxiliando-os e orientando-os nas praticas de espor
tes para o desenvolvimento harménice do corpo e manutengao de
boas condigdes fisicas e mentais; desempenhar atividades sob su
pervisdo, referentes a treinamento de equipes adultas, juvenis
e infantis, nos aspectos técnicos, taticos e fisicos, preparan-
do tais equipes para jogos e competigdes; orientar as ativida-
des esportivas em todos os niveis de competigdoc ou na formacao
de atletas, para o bom desempenho e representatividades dos
mesmos; auxiliar no planejamento semestral e anual das ativida-
des esportivas em geral; elaborador relatdrios sobre o desen-
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volvimento, desempenhc dos atletas e equipe sob sua responsabi
lidade,

24 .PROTETICO

Coordenar, controlar e executar, sob orientacao, as atividades
relativas; a confecgio e reparar dentaduras e demais aparelhos
de protese dentaria, guiando-se pelas impressdes tomadas em ce
ra, utilizando moldagdes negativas e positivas, modelando-as ‘!
em gesso e fundindo metais diversos; a execucdo em cera moldes
de pecgas dentarias; ao preparo e carregar a mulflas ( moldacio
prensada em ferro ) em laboratério dentario; & fundiciao metal
pPrecioso, aco, ligas de cromo ou outros, utilizando de ferra-
mentas necessarias; a eliminacao pequenas saliéncias deficién-
cias das pecas confeccionadas; responsabilizar-se pelo mate
rial de uso no trabalho.

25.TECNICO DE NIGIENE DENTAL

Coordenar, controlar e executar, as acdes de carater técnico '
relativas: a insercdc de substincias restauradoras de caries ,
e auxiliar o odontélogo na finalizacdo do procedimento; a
aplicacdo topica de substancias para a prevencao da carie den-
tal; a limpeza e assepsia do campo operatdrio, antes e apds os
atos cirirgico fazendo polimento final, sob orientacio do odon
tologo; ao preparo de materiais restauradores como amalgama e
resinas; a confecgio de modelos com vazagem em gesso; a colabo
racao nos programas educativos de satide bucal, orientando a
clientela da Unidade de Atendimento, individualmente ou em gru
pPo, em assuntos de Odontologia Preventiva e Sanitaria; ao con
trole dos trabalhos dos auxiliares de consultério dentirio, '
orientando-os em procedimentos de rotina.

26 . TECNICO AGRIMENSOR

Coordenar, controlar e executar as atividades: de carater tég
nico relativas a levantamentos topograficos, efetuando medi
¢Oes e demarcagdes com o auxilio de instrumentos de agrimensu
ra; projetar, conduzir e supervisionar trabalhos topograficos
de registro de dados para fornecer informacdes de interesse '
sobre terrenos e locais de construcdo ou de exploracio; elabo
ragao de desenhos, mapas, curvas de niveis, etc ... dentro de
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especialidade; auxiliar og Engenheiros junto as reparticdes e
6rgaos pablicos da Unido, dos Estados e do Municipio; de execu-
¢ao de pericias em vistorias e arbitramento em Agrimensura.

27.TECNICO DE ENFERMAGEM

Coordenar, controlar e executar, sob supervisio técnica, servi-
¢os de enfermagem empregando processos de rotina e/ou especifi-
cos, para possibilitar a protecido e a recuperacao da saGde indi
vidual e ceoletiva; executar agdoes de enfermagem, ao nivel de
atendimento primafio e/ou emergencial, bem como realizar atendi
mento de enfermagem nos Programas estabelecidos; organizar, '
orientar e controlar, sob supervisio técnica, a execucao das
atividades de enfermagem desenvolvidas nas unidades de atendi-
mento; efetuar, atualibzar e avaliar sistematicamente os regis-
tros e anotagdes das atividades realizadas nas unidades de aten
dimento; executar treinamentos especificos do pessocal de enfer-
magem, ao nivel de rotinas e programas especiais; desenvolver !
atividades de educacdo em satde publica junto a comunidade e ao
cliente; participar de acdes de vigilancia epidemioldgica; rea-
lizar visita domiciliar a clientes previamente selecionados; '
controlar os trabalhos das equipes de pessoal de apoio, orien-'
tando-as em procedimentos de rotina.

28 .TECNICO DE PROCESSAMENTO DE DADOS

Coordenar, controlar e executar, sob orientacdao, as atividades
relativas: ao controle da utilizacio de equipamentos de informa
tica, bem como a execucdo, desenvolvimento e manutencdo de pro-
gramas sistemicos: a operacao de equipamentos de informatica de
pequeno e grande porte, realizando inclusive procedimentos de
seguranc¢a; & elaboracio de estudos, pesquisas e levantamentos '
que fornegam subsidios a definicado de planos e politica de revi
sdo, visando programas relativos as atividades de sua &rea espe
cifica; ao desenvolvimento e manutencao dos programas de implan
tagdo de sistemas e equipamentos na administra¢do direta, indi-
reta e autarquica e do treinamento aos usuarios, principalmente
em linguagens de usuidrio final; ao controle da utilizacgio dos
equipamentos, maximizando sua capacidade de operacio; ao contro
le dos trabalhos das equipes de pessoal de apoio, orientando-as
em procedimentos de rotina.
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29.TECNICO DE SEGURANCA DO TRABALHO

Coordenar, controlar e executar, sob orientacdo, as atividades
relativas ao sistema de Seguranga do trabalho, verificando ris
Cos e causas de acidentes, analisando esquemas de prevencao ,
pPropondo eventuais modificagdes nos equipamentos e 1nstalacoes
para garantir o cumprimento de normas de seguranga no trabalho,
a integridade do pessoal e dos bens da administracao; 1nspec1o
nar locais, instalacgdes e equipamentos da administracao, obser
vando as condigdes de trabalho, para estabelecer e verificar o
cumprimento de normas e dispositivos de seguranca; inspecionar
08 postos de combate a incéndios, examinando os equipamentos
de protecdo contra incéndios; investigar e analisar acidentes'
ocorridos para identificar suas causas e propor as providencias
cablvels' manter contatos com os servicos médico e social '
das instituigdes, para facilitar atendimento necessario aos
acidentados; desenvolver e participar de programas de treina

mentos e de esclarecimentos junto aos funcionirios da adminis-
tracao.

30.TECNICO EM CONTABILIDADE

Coordenar, controlar e proceder as atividades inerentes a con=
tabilidade da administraciao direta, indireta e autarquica, pa-
ra apurar os elementos necessarios ao controle e apresentacao’
da situagdc patrimonial, econdmica e financeira, no atendimen-
to das normas e procedimentos usuais e legais; organizar os
servigcos de contabilidade, em geral, participando e tracando o
plano de contas,o sistema e método de escrituracao, de arquiva
mento, guarda e armazenagem de registros e documentos; execu-'
tar e/ou supervisionar a escrituracio dos livros contabeis e
comerciais, atentando para a transcrigao correta dos dados con
tidos e valendo-se de sistemas manuais ou mecanizados; contro-
lar os trabalhos de andlise, confecgao e conciliagdo de contas,
balangos, balancetes e demonstragdes contabeis conferindo 0os
saldos, localizando, apontando e retificando possiveis erros;
verificar e controlar a propriedade e documentacao das despe-
sas, procedendo a classificacdo e avaliacgio de despesas anali-
sando a natureza das mesmas, bem como efetuar ou supervisionar
os cdlculos de reavaliacio do ativo e depreciacdo de veiculos,
maquinas, moveis e instalagdes, basendo-se nos indices adequa-
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dos de cada caso; elaborar e participar da confecciao, de balancgos,
balancetes e outrag demonstracdes contdbeis, aplicando técnica
contabeis, assim como organizar relatérios sobre a situagao ga-
ral da administracao municipal.

31.TELEFONISTA

Executar, sob supervisao as atividades de operagao de uma mesa
ou central telefénica, aparelhos tipo PBX, PABX ou similares, me
canicos, elétricos/eletrdnicos para estabelecer comunicacao in-
terna ou externa; manejar o equipamento, movimentando chaves,in-
terruptores e outros dispositivos, para atender chamadas, pres-
tar informacdes, efetuar transferéncia de chamada para o ramal
desejado, efetuar ligagdes locais, interurbanas ou internacio-
nais, conforme instrucdes; vigiar permanentemente o painel, ob-
servando os sinais luminosos e/ou sonoros emitidos, para atender
as chamadas telefonicas; preencher mapa de tipos de ligagoes com
horarios, anotar recados e transferi-los ao destinatario quando
for possivel; zelar pelo equipamento, comunicando defeitos e so-
licitando seu conserto e manuten¢ao, para assegurar-lhe perfei~
tas condigdes de funcionamento.

32.TOPOGRAFO

Executar, sob supervisao técnica, levantamento da superficie do
solo, sua topografia e obras existentes, determinando o perfil,a
localizagdo e as dimensdes exatas e a configuracgidc de terrenos,
campos e estradas, para fornecer os dados basicos necessarios
aos projetos da administracio; efetuar medigdes, demarcacgdes e
levantamentos topograficos; elaborar desenhos, mapas, curvas de
niveis, etc dentro de sua especialidade, auxiliar os Engenheiros
e Técnicos Agrimensores junto as reparticoes e orgios publicos
da Unido, dos Estados e do Municipio; zelar pela manutengao e
guarda dos instrumentos, aferindo-os e retificandos-os, para con
serva-los nos padrdes requeridos,
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ANE 0 II

ATRIBUICOES TIPICAS DOS OCUPANTES DOS CARGOS E EMPREGOS DO

GRUPO DE APOIO TECNICO SUPERIOR

ADVOGADO

Planejar, controlar e executar as atividades relativas: 3 repre-
sentacao e defesa dos interesses da administracao, em juizo e
extra-judicialmente, ativa e pPassivamente, perante qualquer ins-
tincia, juizo, tribunal oy brgdos pGblicos e Privados, aoc exame
€ avaliacdo dos impactos de atos juridicos em que administracio

seja parte, bem como dos reflexos das legislacgdes estadual e fe~
deral; ao desenvolvimento de agdes visando O aperfeigoamento dnsg
instrumentos juridicos do municipio; elaboracdo de diagndsticos,
estudos, pesquisas e levantamentos que fornecam subsidios i for-
mulacio de politicas ge agao juridica da administracao; ao pro-
nunciamento sobre atos e pPendéncias administrativas, rescisio e
celebracao de convengoes, contratos, acordos e negociacdes traba
lhistas e sindicais; & anilise e elaboracao de anteprojetos de
leis e atos administrativos da administracio, propocndo e funda
mentando vetos a Projetos-de-lei da camara.

ANALISTA DE SISTEMAS

Planejar, controlar e exXecutar as atividades relativas: ‘a elabo-
racao de estudos, pesquisas e levantamentos que fornegam subsi-
dios a formulacio de politicas, diretrizes e Plancos a Amplanta-
¢ao, manutencdo e funcionamento dos procedimentos informatizados
da municipalidade; & analise e implantacdo de novos sistemas de
acordo com as necessidades organizacionais e os padraes exigidos;
ac desenvolvimento e manuten¢do nos sistemas existentes; ao de-
senvolvimento de programas de treinamento a usuirios e de assis-
téncia acs sistemas sob sua responsabilidade; & supervisio das
tarefas relativas a programagdo e testes, bem como das equipes
em projetos sob sua responsabilidade; a elaboracio e pProposta pa
droes de analise e programagao.

ANALISTA FINANCEIRO

Planejar, controlar e executar as atividades relacionadas: a ela
boragdo de pesquisas, anilises e pPrevisces de natureza econdmica,
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cos; a eleboracido de Previsdes de alteracdes de taxas, juros,
situagdes do mercado de trabalho e outras de interesse econd-
mico; 3 elaboracao de planos econémicos baseando-se em infor-
mes coletados sobre os aspectos conjunturais e estruturais da
economia; analisar dados coletados relativos a politica fi-
nanceira e orc¢amentaria, Para subsidiar a formulacio de estra
tégias de acio adequadas; 3 elaboragdo de programas financei-
ros e orgamentarios da administracio, calculando e especifi-
cando receitas e custos durante o periodo considerado.

4. ARQUITETQ

Planejar, controlar e executar as atividades relativas: a ela
boracdo de estudos, analises e Projetos arquitetdnicos e pai-
sagisticos em geral, nas etapas de estudo de viabilidade, an-
te-projeto, projeto definido, memoriais, planilhas de custos
e detalhamento, Preparando programas e métodos de trabalho e
especificando og recursos necessarios, pPara permitir a cons-
trucdo, montagem e manutencao das mencionadas obras; a elabo-
racgao de estudos, pesquisas e levantamentos que fornegam sub-
sidios ao Planejamento urbano e regional; 3 realizar estudos,
pesquisas e levantamentos due fornecam subsidios a formulagao
de politicas, diretrizes e plano a implantagao, manutencao e
funcionamento de programas arquitetdnicos e paisagisticos; 3
realizacgao de vistoria, pericia, avaliagio, arbitramento; a
elaboracgao de laudos e parecer técnicos na sua area de atua-
cao. ’
5. ASSISTENTE SOCIAL

Planejar, controlar e eéxXecutar as tarefas relativas: i presta
cdo de servicos de ambito social a individuos, familias e gru
Pos comunitarios, orientando ou realizando acgbdes adequadas
na busca de solucdo dos problemas e dificuldades surgidas em
Seu campo de atuacdo; A anilise dasg causas de desajustamentos
sociais, para estabelecer planos de acdo capazes de restabele
cer a normalidade de comportamento social; ao assessoramento
de grupos comunitirios na sua formacdo e na definigdo de suas
reivindicacdes junto ao poder publico, visando a organizagao
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da comunidade; ao desenvolvimento de programas, projetos e/ou ati
vidades que visem Prevenir a marginalizacgdo da crianga e do ado-
lescente; a integragao deos recursos da comunidade e de outros Or-
gacs Municipais; a interpretacio de dados coletados em pesquisas
sbcio-econdmica e habitacional; treinamento de pessoal; a colabo-
racao em campnhas de carater assistencial.

6. BIBLIOTECARIO

Planejar, controlar e executar as tarefas relativas: ao desenvol-
vimento de trabalhos técnicos de implantacao de sistema de catalo
gacao, c1a551f1cacao, etc; ao desenvolvimento de projetos de con-
servacdao do acervo bibllograflco, para armazenar e recuperar in-
formacdes de carater geral ou especifico, coloca-las a disposigao
dos usuarios; a fiscalizagdo das varias segdes da(s)biblioteca(s)
da administracdo direta, indireta e autarquica; 3 manutengao da
classificacao, cataleogagdo e inventario das obras; a COnservacao
dos livros, do mobiliirio da biblioteca e do material ao seu cui-
dado, mantendo a ordem no recinto da mesma e responsabilizando-

se pela perda ou avaria dos livros; as atividades de doagan e
aquisicdo de livros e outras publicagdes; ao treinamento do pes-
soal de apoio.

7. BIOQUIMICO

Planejar, controlar e executar as atividade relativas: 3 pesgui-
sas sobre a composicdc, funcgoes e processos quimicos dos organis
mos vivos, necessarios ao apeio em diagnosticos nos programas de
interesse da administracdo; ao desenvolvimento de experiéencias,
testes e anilises relacionadas a acao quimica de alimentos, medi
camentos e outras substancias sobre tecidos e fungoes vitais, pa-
ra determinar suas aplicacgdes praticas; ao estudo da acao quimi-
ca de alimentos, medicamentos, soros, hormdénios e cutras substan
cias, analisando os aspectos quimicos da formacdo de anticorpos
no sangue e outros fenomenos bioquimicos, para verificar os efei
tos produzidos no organismo e determinar a adequacac relativa de
cada elemento; 3 realizagao de experiéncias, aperfeigoando ou
criando novos processos de conservacdo de alimentos e bebidas, pu
rificagdo e tratamento de aquas, a orientacdo das equipes de tra
balhos nos laboratérios.
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8. CIRURGIAO DENTISTA

Planejar, controlar e executar as atividades relativas: ao aten-

dimento odontoldgico nos programas promovidos pela Administracin;
a realizacdo exames gerais, emitindo diagndsticos e tratamentos
odontoldégicos, bem como extracdes e Pequenas cirurgias, afeccoes
da boca, dentes e regides maxilofacial, utilizando processos cli-
nicos ou cirurgicos, para promover e recuperar a salde buecal em
geral; ao desenvolvimento e aplicacao de técnicas de prevencao da
saude bucal e geral, realizando acdes previstas na programac¢io do
servigo; a orientacgdo da clientela da unidade de atendimento, in-
dividualmente ou em grupo, em assuntos de Odontologia Preventiva

e Sanitdria; ao treinamento e orientacao de pessoal de apoio.

9. CONTADOR

Planejar, controlar e executar os trabalhos relativos: a contabi
lidade da Prefeitura, supervisionando sua execucido e participando
dos mesmos, de acordo com as exigéncias legais; ao desenvolvimen
to dos trabalhos de contabilizacio dos documentos, analisando-os
e orientando sgeu processamento, inspecionando reqularmentr; ao de
senvolvimento dos trabalhos de andlise e conciliacdo de contas, a
classificacao e avaliacio de despesas, os calculos de reavaliacio
do ativo e de depreciacio de veiculos, miquinas, méveis, utensi-
lios e instalacdes; a organizacdo e/ou assinatura de balancetes,
balancos e demonstrativos de contas, declaracdes e outras pegcas
ou documentos; a elaboracdo de relatdrio sobre a situacdo patrimo
nial, econdmica e financeira da instituicado, apresentando dados
estatisticos e pareceres técnicos; ao assessoramento no direciona
mento de problemas financeiros, contabeis administrativos e orga-
mentarios, dando pareceres 3 luz da cidncia e das praticas conta
beis.

10.ENFERMEIRA

Planejar, controlar e executar as agOes relativas: ao atendimento
primario e/ou emergencial, empregando processos de rotina e/ou

especificos, para possibilitar a protecdo e a recuperagdo da sai-
de individual ou coletiva, bem como realizar consultas de enferma
gem nos programas instituidos; 3 coordenacio e supervisionagio do
desenvolvimento e execucdo das atividades de enfermagem implemen-
tadas nas unidades de atendimentos; i supervisao, controle e
avaliacdo sistematicamente os registros e anotacdes das ativida-
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des realizadas pPelo pessoal de enfermagem; ao desenvolvimento de
treinamentos especificos do pessoal de enfermagem, ao nivel de
rotina e programas especiais; ao desenvolvimento de atividades
de educacdo em sadde publica junto a comunidade e ao cliente; 4
participacgao em Programas de vigilancia epidemioldgica

11 .ENGENHEIRO

Planejar, controlar € exXecutar as atividades relativas: ao desen
volvimento de pProjetos de engenharia, de acordo com a area de
atuacao especifica, nas atividades institucionais e programas es
peciais do municipio; ao desenvolvimento de estudos, pesquisas e
levantamentos visando fornecer subsidios e propor acdes e proce-
dimentos destinados a implantacao. manutengdo ou revisio de po-~
liticas. normas e Programas em sua area especifica; a coordena--
cao , orientacdo e controle das equipes técnicas em sua area es
pecifica; a elaboracio de pareceres e avaliag¢des sobre progra
mas, convénios, contratos, legislagdes e posturas, relativas a
sua area de atuacao; a elaboracao e implementacio de estudos e

Projetos em sua area de atuacao; a coordenacin e controle 2]

2

Programas de manutencao corretiva e preventiva das instalacdes
€ equipamentos da municipalidade em sua area de atuacio.

12.ENGENHEIRO CIVIL

Planejar, coordenar € eXecutar as atividades relativas: a ava-
liacao geral das condigdoes requeridas para a obra, estudando o
Projeto e examinando as caracteristicas do terreno disponivel;
Ao calculo de esforcos e deformacgdes previstos na obra projeta-
da ou que afetem a mesma; a4 consulta outros especialistas, como
engenheiros, mecanicos, eletricistas e quimicos e arquitetos,
para troca de informacdes; i elaboracdo de projeto da constru-
¢ao, preparando plantas e especificacoes da obras, indicando ti
POs e qualidade de materiais, equipamentos e mao-de-obra neces-
sdrios e efetuando um calculo aproximado dos custos e cronoqgra-
mas de trabalho; a execugao dos Projetos, acompanhando e orien-
tando as equipes; ‘a vistoria em obras e projetos, aprovagao de
Plantas e documentos, emissio de pareceres, participacao em
comissdes e atividades afins.
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13.ENGENHEIRO DE SEGURANCA DO TRABALHO

Planejar, coordenar e executar as atividades relativas: ao desen-
volvimento de projetos de normas e sistemas para programas de se-
guranca do trabalho, estudos e determinacgio de métodos e tecnicas,
para prevenir acidentes de trabalho e doencas profissionais; ao
assessoramento a administracdo direta, indireta e autarquica, em
assuntos relativos 3 segquranga e higiene do trabalho, examinando
locais e condigdes de trabalho, instalacdes em geral e materiais
estocados e/ou utilizados; a inspeg¢do dos locais da administracao
direta, indireta e autarquica, verificande se existem riscos de
incéndio, desmoronamento ou outros perigos; a aplicacio de dispo-
sitivos especiais de seguranga, como oculos de protecao, cintos
de seguranga, vestuario especial, mascara e outros, determinando
aspectos técnicos funcionais e demais caracteristicas; a4 realiza-
¢&o de campanhas educativas sobre prevencdo de acidentes, organi-
zando palestras e divulgagio nos meios de comunicacao, distribuin
do publicac¢des e outros materiais informativos.

14 _ESPECIALISTA TECNICO ADMINISTRATIVO

Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades adminis-
trativas nos diversos 6rgio da municipalidade, a partir do proce-
dimentos gerais do servigo plblico e das diretrizes e metas da
administracdo municipal, que exijam conhecimento especifico e ca
pacidade de aplicacido das normas/regulamentos/leis municipais, es
taduais e federais; coordenar e implementar os procedimentos de
organizacio, controle e desenvolvimento das atividades relaciona-~
das a:

a) dos servicos burocraticos e de apoio administrativo;

b) do gerenciamento dos recursos humanos da municipalidade, ovolu-
¢ao e controle do quadro~quali-quantitativo, desenvolvimento
funcional/salarial,etc.

c} dos recursos econdmicos-financeiros, da elaboragac do orca-

mento e controle de sua execucgdo, etc.

d) da contratag¢ao de obras e servig¢os; da aquisicdo, armazenamento,
distribuigdo e utilizacgdo de materiais permanentes e de consumo;

e@laborar estudos, pesquisas e levantamentos fornecendo subsidios a

definicdo de diretrizes , programas e agoes na drea administrativa
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financeira, de recursos humanos e materiais; elaborar pareceres e
propor acdes relativas a adaptabilidade e aplicag¢ao do municipio,
de normas/regulamentos/leis estaduais e federais na area adminis-
trativa em geral.

15.FISIOTERAPEUTA

Planejar, controlar e executar as atividades relativas: ao desen-
volvimento de programas de fisioterapia, visando obter recupera-
cdo funcional; ao estabelecimento do tratamento de avaliacgao e
reavaliacdc do estado de salide dos pacientes, de acordo com as
orientacgOes médicas, realizando testes especificos a cada caso,
para identificar a capacidade funcional dos orgaos afetados; a
aplicagdo de treinamento fisico de preparacao e condicionamento

em pacientes, fazendo demonstragdes e orientandeo-o; ao desenvolvi
mento e avaliacao das tarefas executadas pelo pessoal auxiliar,
orientando-os na aplicac¢do do tratamento e manipulacao de apare-
lhos mais simples; ao registros de dados e boletins estatisticos
observando as anotagdes das aplicacdes e tratamentos.

16 . FONOAUD1IOLOGO

Planejar, controlar e executar as atividades relativas: ao desen-
volvimento de programas relacionados & identificacido de problemas
ou deficiéncias da comunicacdo oral e ao seu tratamento realizan-
do exames fondticos, da linguagem, audiometria e outras técnicas
para estabelecer o plano de treinamento; ao assessoramento a pro--
fissionais das area de educacao, promogao social e saade na iden-
tificagdo e encaminhamento de casos de reabilitacao; a preparacao
informes, documentos e programas especiais de treinamento em as-
suntos de fonoaudiologia; ao desenvolvimento de programas de trei
namento da voz, da fala, da linguagem, expressdo e compreensao do
pensamento verbalizado e outros.

17.MEDICO DE SAODE POBLICA

Planejar, controlar e executar as a¢des relacionadas: ao atendi-
mento primario de saude; & realizacdo exames médicos, emitindo
diagnbésticos, prescrevendo medicamentos e realizando outras for-
mas de tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando
recursos de medicina preventiva ou terapéutica, para promover a
saide e bem-estar do paciente; ao desenvolvimento e avaliagao de
tratamento médico, bem como intervencdes de pequenas cirurgias;ao
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desenvolvimento de atividades de educacao em satde publica, junto
com o paciente e a comunidade; a participagao em programas de vi-
gilancia epidemioldgica; ao desenvolvimento de treinamento e

orientagdo para o pessoal de apoio.

18 .MEDICO VETERINARIO

Planejar, controlar e executar as acdes relacionadas: programas ‘'
de prevencado e protecdo das espécies animais nas instituigdes da
administracdo direta, indireta ou autarquica; a realizacio de pro
filaxia, diagnéstico e tratamento de doencas dos animais; a rea-
lizacao de exames laboratoriais, colhendo o material e/ou proce-
dendo a analise andtomo-patolégica, histopatolégica, hematolégica
e imunoclégica; a manutengao de condigdes técnico ‘sanitarias em ni
veis adequados e acompanhar as condigoes de alimento e prescricao
dos animais sob sua responsabilidade.
19. MUSEOLOGO

Planejar, coordenar e executar as atividades relativas: a aquisi-
c3o de objetos de arte e outras pecas de valores para ampliar !
acervos; a catalogagao e classificacao de pecas de museus, elabo-
rando fichdrios e indices diversos, para facilitar o atendimento'
A0 publico e possibilitar o controle das mesmas; a divulgacin  do
acervo, organizando exposigdes de valor educativo, cultural e
cientifico em campanhas; ao desenvolvimento de intercambio com ou
tros museus ou particulares, promovendo exposicoes; an estudo de
novos métodos e técnicas de preparacio e exposicdo do acervo; a
coordenacdo dos trabalhos de conservaciao do acervo, determinando'
© tipo de temperatura ambiental adequado e a utilizagao de subs
tdncias quimicaspara perservar e resguardar de dano, decadencia '
ou prejuizo as obras, colegdes e objetos de arte; a coordenacao
dos trabalhos de restauracdo de obras de arte orientando a técni-

ca de execucao.

20 .NUTRICIONISTA

Planejar, controlar e executar as atividades relativas: ao desen-
volvimento de servigos nu programas de nutricao promovidos pela
administracdo, analisando caréncia alimentares e o conveniente °
aproveitamento dos recursos dietéticos; ao controle da estocagenm,
preparacdo, conservacao e distribuicio dos alimentos, a fim de

contribuir para a melhoria protética, racionalidade e economicida
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de dos regimes alimentares nos programas; a supervisao e avalia-
cao dos programas de Nutricdo em Saide Piblica e Servigos de Ali
mentacdo e Dietética junto 3 merenda escolar, Creches, Postos de
Saude, Restaurantes e outros locais de atividades determinadas '
pela administracao; a realizacao de calculo de dietas para indi-
viduos sadios ou com patologias; ao desenvolvimento de formulas'
de novas dietas ou cardapios alimenticios; & elaboracae e acompa

nhamento de programas de Educacio Nutricional; & elabkoracan de
sugestdes e participagao nas agbes de vigildncia sanitaria e epi
demiologica.

21. PEDAGOGO

Planejar, coordenar, implementar e avaliar o planejamento pedagd
gico e a eficdcia da sua execugdo, propiciando condicdes para a
participacdo efetiva de todo o corpo docente em torno dos objeti
vos educacionais; participar da elaboracio do Plano Escolar,coor
denando as atividades de planejamento quanto aos aspectos curri-
culares; acompanhar, avaliar e controlar o desenvolvimento da
programagac do curriculo; prestar assessoria técnica aos profes-
sores, visando assegurar a eficiéncia e eficdcia do desempenho '
dos mesmos para a melhoria dos padrdes de ensino, propondo técni
cas e discutindo sistematica de avaliagdo; coordenar a programa-
¢do e execugdo das atividades de recuperacio de alunos; promover
atividades de aperfeigoamento e atualizacio de professores; ava
liar os resultados do ensino no dmbito da Escola e propor refor-
mulag¢do quando for o caso; acompanhar dos processos de adaptacao
de alunos transferidos; supervisionar e avaliar as atividades pe
dagdgicas necessdrias nos programas desenvolvidos pela Adminis-
tracao na area de satde piablica.

22.PSICOLOGO

Planejar, controlar e executar as atividades relativas ao desen-
volvimento de programas de psicologia voltados a saude junto as
creches, postos de saude, pronto-socorro, com a formacao de gru-
pos de pessoas com problematicas semelhante, agrupando os pais
para orientacao sobre faixa etaria correspondente,orientacao das
gestantes, idosos, drogados, alcodlatras, orientacgao sexual, tra
balhando junto aos acidentados e pacientes terminais, junto ao
pronto-socorro; ao desenvolvimento voltados a Educacio, prestan-

do orientagao aos alunos, pais, professores, diretores, quanto a
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dificuldade de nivel intelectual e social, encaminhando os casos
que necessitam de atendimento clinico, promovendo ainda, a orien
tacao vocacional para os interessados; ao desenvolvimento de pro
gramas voltados a Organizacao Administrativa Funcional, promoven

do selecdo de pessoal e avaliacao de desempenho.
23.S0CIOLOGO

Planejar, coordenar e executar as atividades relativas; a pesqui
sas sobre as condicbes sdcio-econdmicas, culturais e organiza-'
cionais da sociedade e instituig¢des comunitarias, efetuando le--
vantamento sistematico de dados; a elaboracao de técnicas especi
ficas de investigac¢ao social aplicadas a satde, habitacio e/ou '
outra area de atuag¢do humana; & participacao de equipes multipro
fissionais na elaboracao. analise e implantacdo de projetos de
interesse da Administracio; an diagnéstico de necessidades nas
areas basicas de saude, educacdo. habitagao, trabalho, comunica-
¢Ses, promogao social e outras; & andlise e estudo da dinamica '
social das institui¢des pablicas e privadas, relacionadas com o
bem-estar das comunidades, realizando levantamentos e pesquisas'
que identifiquem eventuais inadequacdes e deficiéncias, para ra-
cionalizar a organizagdo e o funcionamento das referidas insti
tuicoes.
24.TECNICO DE ESPORTES

Planejar, coordenar e executar as atividades relativas: ao desen
volvimento da pratica da gindstica e outros exercicios fisicos e
de jogos em geral, entre estudantes e outras pessoas interessa-
das, ensinando-lhes os principios e regras técnicas dessas ativi
dades esportivas e orientando a execugdo das mesmas, para possi-~
bilitar o desenvolvimento harménico do corpo e a manutengio de
boas condic¢des fisicas e mentais; organizar e desenvolver ativi-~
dades relativas ao treinamento de equipes adultas, juvenis ou in
fantis, nos aspectos técnico, tatico e fisicn; a organizacao e
desenvolvimento das atividades esportivas em todos os niveis de
competigdo ou formagdo de atletas; a organizacao e descnvolvimen
to do planejamento das atividades e programacao recreativas ou
competitivas junto ao Departamento; & orientacdo das equipes de
trabalho sob sua responsabilidade.
25.TECNICO EM COMUNICACAO SOCIAL
Planejar, controlar e executar as atividades relativas: ao desen

volvimento de projetos de informacdo e orientacao sobre assuntos




@re!eiéuru mum'cipal Je /Zococa

gs‘atyo de Cg&a ﬂ)aulo

@a‘lnrh 3 _G,Du,olk

lwll Fls.42

relacionados com os objetivos da Administracao Municipal; ao de-
senvolvimento de diagndsticos, estudos, pesquisas e levantamen-
tos que fornecam subsidios a formulagao de politicas, diretri-
zes, planos e acGes & implantagido, manutencio e funcionamento de
atividades relacionadas com a comunicag¢ao social; a procedimen

tos de relacionadas com a comunicacao social; & procedimentos de

atendimentos e orientacdo ao piblico, geral ou especifico, de
objetivos e realizacdes da Administracdo; aos servigos de propa-
ganda; as atividades de redagdo ou revisio de matérias a serem

veiculadas na imprensa escrita, falada ou televisionada; a con-
tatos interessados em promogio ou assisténcia social;a propostas
de estratégias para a propaganda e recomendar a politica de Re-
lagdes Publicas.

26 . TERAPEUTA OCUPACIONAL

Planejar, controlar e executar as atividades relativas: ao desen
volvimento de programas ocupacionais para portadores de deficién
cias fisicas e/ou psiquicas, garantindo uma terapéutica que pos-
sa desenvolver e aproveitar o interesse dos mesmos por determina
dos trabalhos; ao desenvolvimento trabalhos individuais ou em pe
quenos grupos como trabalhos criativos , Manuais, etc, de acordo
com as prescrigoes médicas para possibilitar a redugao ou cura
das deficiéncias dos pacientes; ao desenvolvimento de programas

de esclarecimentos e orientagdes a grupos de interesses especifi
cos, visando facilitar a integraciao social dos portadores de de-
ficiéncias temporarias ou permanentes; ao desenVOIV1mento de pro
gramas especiais de recreacio.
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ANEXO IV

ATRIBUICOES TIPICAS DOS OCUPANTES DOS CARGOS E EMPREGOS DO

GRUPO OCUPACIONAL DO MAGISTERIO

PROFESSOR I

Ministrar aulas dos componentes curriculares do ensino de 10 grau,
de 1@ a 43 séries, e pré-escolar, como professor polivalente, trans
mitindo os conteidos pertinentes de forma integrada e através de
atividades, para proporcionar aos alunos as oportunidades de cons-
truirem o seu conhecimento; observar, selecionar, planejar, promo-
ver e avaliar as condig¢bes de ensino, facilitando e estimulando o
desempenho infantil; elaborar seu plano de trabalho, selecionando
conteudos e valendo-se de estratégias instrucionais adeguadas que
levem a crianga a construir o seu conhecimento, a partir da sua in
teragio com outras criancas, com os adultos e com o ambiente gque a
rodeia; selecionar ou confeccionar o material didatico a ser utili
zado, valendo-se das proprias aptiddes ou consultando manuais de
instrugao ou a orientagdo pedagdgica; elaborar e aplicar exerci-
cios praticos complementares, bem como provas ou outras formas de
verificagdo, para testar a validade dos métodos de ensino utiliza-
dos e conduzir o seu trabalho no sentido dos objetivos estabeleci
dos; cooperar com a direcdo da Escola na manutencado da disciplina
geral, bem como na organizacdo e execugao dos trabalhos complemen-
tares de carater civico, cultural ou recreativo; desempenhar tare-
fas administrativas diretamente ligadas 3 docéncia, mantendo atua-
lizados os registros e organizando a rotina didria.

PROFESSOR II

Ministrar aulas em curso de 1@ grau, de 53 a 83 séries, transmitin
do os conteudos tedrico-praticos pertinentes, através de explica-
¢des, dinamica de grupo e outras técnicas didaticas, e desenvolven
do com a classe trabalhos de pesquisa, para possibilitar aos alu-
nos a formacdo cultural necessaria; observar, selecionar, planejar
promover e avaliar as condig¢des de ensino, facilitando e estimulan-
do o desempenho infantil; elaborar seu plano de trabalho, selecio-
nando contelldos e valendo-se de estratégias instrucionais adequa-

das gque levem a crianca a construir o seu conhecimento, a
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partir da sua interacio com outras criangas, com os adultos e
com o ambiente que a rodeia; selecionar ou confeccionar o mate-
rial didatico a ser utilizado, valendo-se das préprias apti-
does ou consultando manuais de instrucdo ou a orientacao peda-
gogica; elaborar e aplicar exercicios praticos complementares,
bem como provas ou outras formas de verificacdo, para testar a
validade dos métodos de ensino utilizados e conduzir o seu tra-
balho no sentido dos objetivos estabelecidos; cooperar com a di
recdo da Escola na manutencdo da disciplina geral, bem como na
organizagao e execu¢ao dos trabalhos complementares de carater
civico, cultural ou recreativo; desempenhar tarefas administra-
tivas diretamente ligadas a docéncia, mantendo atualizados os
registros e organizando a rotina diaria.

PROFESSOR III

Ministrar aulas em curso de 29 grau e supletivo, transmitindo

os conteudos tedrico-praticos pertinentes, através de explica-
¢des, dinamica de grupo e outras técnicas didaticas, e desenvol
vendo com a classe trabalhos de pesguisa, para possibilitar aos
alunos a formacdo cultural necessaria; observar, selecionar,pla
nejar, promover e avaliar as condig¢des de ensino, facilitando e
estimulando o desempenho infantil; elaborar seu plano de traba
lho, selecionando conteudos e valendo-se de estratégias instru-
cionais adequadas que levem a crianca a construir o seu conheci
mento, a partir da sua interacao com outras criangas, com os
adultos e com o ambiente que a rodeia; selecionar ou confeccio-
nar o material didatico a ser utilizado, valendo-se das pro-
prias aptidGes ou consultando manuais de instrucdo ou a orienta
¢ao pedagdgica; elaborar e aplicar exercicios praticos comple
mentares, bem como provas ou outras formas de verificagao, pa-~
ra testar a validade dos métodos de ensino utilizado e conduzir
© seu trabalho no sentido dos objetivos estabelecidos; cooperar
com a direcao da Escola na manutengio da disciplina geral, bem
como na organizag¢do e execugao dos trabalhos complementares de
carater civico, cultural ou recreativo; desempenhar tarefas ad-
ministrativas diretamente ligadas a docéncia, mantendo atualiza
dos os registros e organizando a rotina diaria.
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ASSISTENTE DE DIRETOR ESCOLAR

Planejar, coordenar e executar as atividades de assiténcia ao Di-
retor de Escola exercendo as atribuicdes que lhe forem delegadas,
na conformidade do que dispuser o Regimento Escolar; responder pe
la Direcdo da escola no turno que lhe for confiado; substituir

o0 Diretor de Escola e suas auséncias e impedimentos; coadjuvar o
Diretor no desempenho das atribuigdes que lhe sao proprias; parti
cipar da elaboragao do Plano Escolar; acompanhar e controlar a
execugdo das programacdes relativas as atividades de apoio técni-
co-pedagogico mantendo o Diretor informado sobre o andamento das
mesmas; exercer as atribuic¢des que forem delegadas pelo Diretor,
na conformidade do que dispuser o Regimento Escolar.

DIRETOR ESCOLAR

Planejar, coordenar e executar as atividades relativas a direcgao
de estabelecimento de ensino, de modo a garantir a consecucao dos
objetivos gerais e especificos do processo educativo; planejar as
atividades pedagdgicas, apds a caracterizacao da clientela, elabo
rando curriculos, adequando e aplicando mecanismos de acompanha-
mento, controle e avaliacdo do planejamento e execucgido de progra-
mas e projetos; desenvolver, acompanhar e orientar projetos e/ou
atividades de promogado, recupera¢io e agrupamento de alunos, rea-
Timentando sistematicamente o planejamento escolar; avaliar técni
cas, recursos e materiais didaticos, especialmente de material de
apoio e multimeios; implementar as diretrizes sugeridas e discuti
das com o Sistema de Supervisio de Ensino do Estado, visando & me
lhoria da produtividade do processo ensino-aprendizagem; avaliar
© desempenho do pessoal envolvido no processo ensino-aprendizagem
coordenar os trabalhos administrativés, supervisionando as ativi
dades do pessoal, organizando os horarios de trabalho, escala de
férias. Encaminhar devidamente informados os documentos, peticgdes
ou processos que tramitarem pelo estabelecimento; elaborar o ca-
lendario escolar, a distribuicdo de turnos composigao de turmas,
organizacao de horarios de aulas, atribuicdes de aulas e outras
tarefas necessarias ao bom andamento dos servigos gerais da esco
la; cumprir e fazer cumprir as leis do ensino, as decisdes dos
Conselhos de Educacao, as determinacdes das autoridades escolares
na esfera de suas atribuigdes e as disposicdes do Regimento Esco-

lar; representar a escola e incrementar por todos os meios ao seu

-
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alcance a mais estreita colaboracado entre pais, mestres e a comuni
dade local; elaborar relatdorios ou outros informes, comunicando as
autoridades do sistema escolar os resultados dos trabalhos admi-
nistrativos—pedagégicos da escola.

ORIENTADOR EDUCACIONAL

Planejar, coordenar e executar as atividades relativas: 3 assistén
cia aos educandos em estabelecimento de ensino de pPrimeiro e/ou
segundo grau, ordenando e integrando os elementos que exercem in-
fluéncia em sua formagao; a elaboracio a Programagao das ativida-
des de sua area de atuacao, mantendo-a articulada As demaisn progra
magoes do niicleo de apoio técnico-pedagégico da escola; a colabora
¢ao na elaboracio do curriculo pleno da escola, opinando sobre
suas implicacgdes no pProcesso de orientacio educacional; A partici-
pacao na composicao, caracterizagiao e acompanhamento de turmas e
grupos, bem como do pProcesso de avaliacio e recuperacgao dos alunos
encaminhando a outros especialistas aqueles que exigem assiténcia
especial; & coordenacido do processo de informacido educacional e
profissional, com vistas a orientagdc vocacional do aluno, incorpo
rando-o ao processo educativo global, através da sondagem de inte
resses, aptiddes e habilidades do educando; & participagio do pro-
cesso de integracio escola-familia-comunidade, organizando reu-
nides com pais e professores da prépria escola e de outras comuni-
dades.




