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DECRETO Na 2.509 ' DE 13 DE MÀRçO DE 1992'

EsEabelece as aLrlbu{Ções dos

ãervfdor.s I'lúbIlcoÍ' ('ctlpitnEes

dos cargos e enPresos crlados

;i"-i;; ne 2'075 de o4 de

"t.rl a" l99l'

FRà}rcrsco JOSÉ vrErRA GUERR'A', Prefeito Mg

nicipal de tlococa' no uso de suas atribui

cões legaie e,

coNsIDER^NDo a entrada em vigor da l'Ôi no

2.Ol5tgl r 9§ê lnstitui o Plano de Carrei-

ras dos servidores públicos da administra

ção direta e autárquica do l4unicÍpio de Mc

cocai

COI{SIDER,AI{DO a neeessidade de fixar as

atribuições gerais e típicas dos cargos e

empregos criados pela referida Lei'

Art. 10 - São atribuiÇões gerais dos ser-

vidores públicos ocuPantes dos cargos ê emprcaos criarlos f'Í-''la

Lei ne 2.075191., aIém das que thes cabem em virtude do desempe

nho de seu cargo ou emprego. e das que decorrem' em geral' dâ

eua condicão de servidor Público:

1. Executar as atribuiçóes típicas do seu

cargo ou emprego e os trabalhos de gue for incumbido de forma

efícaz e eficientei
2. Executar as tarefas afins e complemen-

tares a suas atribuições tÍPicas;

3. Responsabilizar-se pela guarda, conBer

vação e manutenÇão dos materlais, ferramentas ou equiPamentosl

necessárioa ao desempenho de euae atividades ou que the forem

confiados e, em geral, daguelas Pertencentes à municlpalidade;

DECRETA
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DECRETo No 2.s09 , DE 13 DE !,IÀRço DE 1992.

l. Zelar pelos equipamentos e bens públicos
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 básicos da unidade administraLiva em que estiver rota-
do e d'os prlncíplos gerals de Àdministração, visando a eficácia'
e a eficiêncla do aerviço público;

6. Cumprlr as determinações superiores, re_
presentando, imediatamente, quando forem manifestamente ilegais;

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

8. Atender, com preferência a quatguer ou_
tro serviço, as requisições de documentos, papêis, informaÇôes I

ou providências, destinadas a defesa da Fazenda l.tunicipal;
9. Apresentar relatório ou resumos de suas

atLvLdades, nas hipótesea e prazos prevrstos em Lel, reguramento
ou regimento;

10.!'lanter observãncia às normas 1egais e re
gulamentaresi

11-Àtenctcr com 1:rcsteza :

a -o púb1ico em geralr prêstando as informa
çôes requeridas, ressarvadas aquelas cujo sigilo seja irnprr.rs;cjn-
dÍvel à segurança da sociedade e da administração;

b .a expedlção de certidões requeridas para
a defêsa de direlto ou esclarecimentos de situações de interesse
pessoal;

12.Representar contra llegalidade ou abuso
de poder.

Àrt. 2e - São atribuiçôes tÍpicas dos ocu-
pantes doa cargos e empregos criados pela Lel na 2.O75/glr ôs
constantes dos Ànexos r a rv guê pasBam a fazer parte integrante
do presente.

f lí!. Oz
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DECRETO Ne 2.509 , DE t3 DE !1ARçO DE 1992.

Art. 39 - Este Decreto entra em vigor na da-
ta de sua publicaÇão, revogadas as disposições em contrário.

PREFETTUEÀ MUNrcrPÀIr DE MococÀ, 13 DE MÀRço Dri r.992.

FRÀNCISCO RA GUERRÀ

Municlpal

a(.r

PÀULO CELSO DE CARVÀLHO PUCCIARELLI
Assessor.lurídieo

0. a,0- Q.0^^ ,
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ÀTRIBUIçOBS TÍPICÀS DOS OCUPÀIITES DOS CÀR@S E EUPRE@S DO

GRI'FO OCUPÀCIONÀI, OPERàCIONÀI.

l- â.rupÀNTE DE NIrrRrçÃo

Executar, sob supervisão, tarefas relativas ao processo de fabri
cação do reite de soja, seguindo técnicas especÍficas de prepa-
ro, manuseio, embalagem e conservação, pâra garantir a quantida-
de e qualidade do produtoi preparar a eoja, observando as condi-
ções necessárias para iniciar o processo de produção, assÍm eomo
conferir os componentes a ser utilizado, de acordo com medidas jí
estabelecidas; operar os equipamentos, mantendo as condiçôes de
controre e higiene prê estabelecida; acompanhar a produção do
leite de soja, atentando para as cond.ições de resfriamento do
produto; reponsabiLizar-se pela guarda, controre, utirização e
rimpeza das peças e equipamentos, inelusive pela ordern do local.

2- .â"ruDÀlrTts rrB SBRVIçOS ESpECIÀ+rzADos

Executar, sob supervisão, serviços auxLliares e de apoio a pro-
fissionais espeeializados da área operacionar de serviços e
obras (pedreiro, mecânico, ferreiroreJ-etricista, etc.) que exi-
jam habilidade manuaL e conhecimentos elementares e específicos,
das tarefasi executar carga, descarga, rocomoção, limpeza e con-
servação de materj-ais e equipamentos utilizadosi executar as ta_
refas básicas e preparatórias dos serviços especializados rla
área em gue atuam.

3. ÀiI.UDÀIITE DE SERVIçOS GFRAIS

Executar, sob supervJ-são, servlços gerais relativos ao apoio na
área operacionarr eue não exijam habilidades e conhecimentos I

especÍficosi executar servrços auxiriares e de apoio junto a jar
dlneiros, tratad,ores de anrmais, horterãos e outros profissio-
nais da área operacionalrexecutar serviÇos gerais de eonservação
e manutenção de próprios municipais e áreas púbricas, carga e
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deeearga d.e materlgLE e equlpamentoa.

ÀuxrLIÀR I,E cnECHE

Executar, sob supervisão, os serviços relativos ao atendimento
ãs crianqas nas crechês municipais em suas necessidades aliá-
rias; zelar pel"as condições de higiene, saúde e seguranÇa das
crianÇas, dentro das creches. gJarantindo suas necessidades nor
maisi preparar guando for o easo e servir a alimentação em ge-
ral das crianças, dentro dos horários determinadosi desenvol-'
ver, ministrar e orientar atividades recreativas e didáticas r

para as crlanças, despertando l-nteresgê; harmonia e conduta
com o grupoi cumprir as normas, rotlnas e orLentaçóes estabele
cidas.

BORRÀCEEIRO

Executar os serviços relativos aos diversos tipos de consertos
em pneus e câmara de ar, usados em veÍcuros de transportes,tro
cando, ou recuperand,o partes avariadas ou desgastadas, com au-
xilio de equipamentos apropriadosi preparar e colocar ,, man-'
chões"; executar troca e rodizLo de pneus; zelar pela guarda,
eonservação e limpeza dos equipamentos e materLais próprios do
trabalho.

cÀRPTNTETRO

Executar, sob supervisãor os serviços gerais de carpintaria em
uma oficina ou em canteiro de obras, cortando, armando, insta-
lando ê reparando peças de madeira, utilizando ferramentas ma-
nuais, elêtricas e mecânlcas; confeccionar conjuntos ou pecas
de edificações, cenários e obras eimllares ou efetuar a manu-
tenção das mesmas; reparar e conservar estruturas de madeiras,
tais comoi ca'as, barraeões, barracas, madeiramentos de pontes
e pontilhões, carrocerias de veÍcuros, esquadrias, assoalhos ,
forros, janelas, pontos de ônibus, de palcos, de palanques, r

cercas, arquibancadas, ecci escorher e preparar a madeira quê
êeve ser empregada, guando não houver indicações superior;afiar
as ferramentas de corte, utilizando rebolo, lima, assenta-r
dor ou pedra de afiar, para manter o gume.

6
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7. COLEITO.§ pB rlrlo
Executar, sob supervieãg, os servlços relatlvos a colêta de de-
tritos sólidos residenciais, industriais e outrosi percorrer Io
gradouros, seguindo roteiros pré estabelecidos; recolher o li-
xo, despejando-os em veículos apropriadosi descarregar os detri
tos coletados no aterro sanitário ou outro local determinado i
cumprir as normas de segurança estabelecidas para o serviço-

8. COPEIRÀ

Executar, eob supervisão, os serviços relatlvos ao preparo e

distribuição de refeLgôes llgeiras em locals determinados, pre-
parar e servir bebidas e refeicôes ligeiras, chás, cafês. san-
duÍches de copa, etc. i utilizar bandejas e carrinhos para a

distribuição; zelar pela organização e limpeza da copa e utensi
Iios; proceder o registro necessário do material utilizado e

das refeiÇões servldas; responsabiLizar-se pelo recebimento e

controle do material da copa.

9- COVETRO

Executar, sob supervisão direta, os serviços relativos a cons-
trução e manutenção de sepulturas; proceder a abertura e reves-
timento de covas, para permitir o sepultamento de cadáveresi I

efetuar o recebimento e acompanhamento dos sepultamentos, desde

a porta da necrópo1e até a sepultura; responsabilizar-se pela
indicação do local onde o mesmo ocorrerá, aLé o fectiamento da

sepultura; proceder a manutenção (limpeza, capina. pequenos re-
paros, serviços de pintura, etc.) dos jazid.os e do cemitêrio.

IO. COZINEBIRO

Executar, sob supervisão, os serviços relativos ao preparo de

refeições em restaurantês, cozinhas industriais e outras. tempe

rando os alimentos, refogando-os' assando-os,cozendo-os, fritan
do-os ou tratando-os de outro modo, Para atênder as exigências'
de cardápios e pedidosi responsabilizar-se pelo total preParo
e cozimento do alimento, cumprindo as receitas, a programação e
horários pré-estabelecidosi preparar sobremesas quando necêssá-
rias; responsabilizar-se pela arrumação e controle do freezer ,
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da geladeira e da dispensa; orientar os auxiliares de cozinha;
cumprir as normas de segurança determinadas para o serviço.

lI.ELETRICISTÀ

Executar, sob supervisão, os serviços de manutenqão preventLva
e corretiva de máquinas, instalações e equipamentos elétricos,
painéis e conjuntos semafóricos e sistemas elétricos em geral;
ajustar, reparar ou substituir peças ou conjuntos, testando e

fazendo os reajustes e regulagens convenientes, eom a ajuda
de ferramentas e instrumentos de testes e medição, para assegu
rar à aparelhagem eIêtrica condiçôes de funcionamento regular,
e eficientet cumprir aa normas e utilizar os eguipamentos de
segurança, observando inclusive a seguranÇa e riscos contra I

terceiros.
12.ELETRICISTÀ DE VEÍCT,IÍ)S

Executar, sob supervisão, os serviços gerais de montagem e re-
paro nas instalações elétricas ê equipamento auxiliar de veícu
Ios automotores, como automóveis, caml-nhões e outros simila-
resi instalar, preparar e conservar sistêmas elétricos, orien-
tando-sepor plantas, esquemas e especificaÇõesi utilizar ferr
mentaa e equipamentos adequados, para atender à conservação
daE lnstalaçôes eIêtricas desses veículosi receber e zelar
1o material necessár1o no trabalho.

13. ENCÀIIÀpOR

a
I

pe-

Exêcutar e controlar, sob supervisão, os serviÇos de montagem,
instalação c conservagão rio slstomas hidraú.1 i.eos ,ltÍt Íy:rirl , tu-
bulações, materiais metáIicos ou não-metálicos, de alta ou bai
xa pressãoi preparar os materiais a serem empregados nas insta
lações de água e esgotoi medir, s,errar, fazer roscas e emenrlar
ou furar canos, localizando defeitos e fazer reparos em redes,
existentesi desentupir aparelhos sanitárLos, substituindo ou
consertando torneiras, válvulag, ramais e extensões das redes
existentes; colocar cal-has e condutores de águas pluviais, so.I
dar peÇas simples com mâÇarlco ou aparelho elêtrico.

1I . GUÀADÀ }IT'IIICIPÀII

Exercer o patrulhamento dos próprios municipais em geral, fa-
zer ronda e observar a entrada e saída de pessoas ou bens, cir
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eulação de transeuntes em locais
il1il
municipais, para evitar roubos,

atos de violência e outras lnfraçóes ã ordem e segurança; patru-
thar o setor que é designado, visando a segurança dos servidores
públlcos, assl.m como a proteção dos próprios municipais, atender,
informar e orientar o püblico em gerat, dentro dos estabeteelmen
tos municipais que é designado; policiar os eventoe munlcipais,
bem como outras operações de apoio, dentro das necessidades que
forem solicitadas e orientadas.

15.GUÀRDÀ I{I'NICIPÀL CLÀS§E DISTINTÀ

Exercer o auxilio no patrulhamento dos próprios munÍcipais em gg
rali supervisionar os serviços de policiamento. assim como da
conduta, de orientação, e na revista da Guarda Municipal, auxi-
liar no patrulhamento municipal em geral, efetuando rondas i fa-
zer eecalas de serviços do pessoal! acompanhar aa ocorrências e

dirigir-se aos locais para as providôncias devidas; preencher to
da a eserituraÇão correspondente! exeeutar as atividades comuns

ao Guarda ttunicipal.

16.GUÀADÀ üT'HICIPÀL CIÀSSE ESPBCIÀL

Exercer o auxilio no patrulhamento dos próprios municipais em 99
ral; responder pelo serviço de revista e fiscalizar o serviÇô
dos guardas municlpals; executar serviÇos de auxÍlio e de verifi
caÇão de Rondai proceder a revista dos grupos que entram em ser-
viÇos nos dl-versos horárioe; flscalÍzar a conduta dos Guardas no
Interior da Sede, no que diz respeito a ordem e disciplina; di-
rigir-se aos locais de ocorrências, onde sua presenÇa seja neces
sária, a fim de apoiar os Guardas de serviÇo; exeçutar a ativi
dades comuns do Guarda Municipal.

17.EORTEr.trO

Executar e controlar, sob supervisão, os serviços de cultivo de
hortaliças; preparar o solo, arando, irrigando e adubando; abrir
covas e f,azer cantel-rosr por processos manuais ou mecânicos,exe-
cutar o plantio de semente e mudas de plantas herbáceas comestÍ-
veis; dispensar tratos culturais às plantas; substituir as mudas

em más condições, efetuand.o capinas periódicas; realizar trata-
mento fitoesanitários ã plantação, apllcando inseticidas por pul
verização ou outro processoi colher as hortallÇas em épocas apro
priadas; executar os proced.imentos recomendados a cada tipo de
cultura; executar os procedimentos adequados à colheita e armaze
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naÍrento dos produtos.

18 . JÀ.RDINEIRO

Executar, Bob o!l-ên!âÇão, oe eerviçoE relativos ao cultivo de ea-
péciês vegetais, preparar a terra, fazer plantlo, enxerto e semêa
dura de hortas, dê grama6, folhagens, árvores e plantas ornamen-
tais; executar podas, proteção ê defesa das plantas;ilispensar tra
tos fitossanitários às plancas, aplicando insêticidas por pulverí
zação ou por outro processo, para evitar ou errailicar pragas e mo-
Iéstias; manter a timpêza. conservação, irrÍgação e outros proce-
dimentos atlequados para conservar e enbelezar praças, parques,jar
dins e outros logradouros públicos.

1 9 . IÂVÀIX)R/LUERIFIC.AI'OR

Exccutar, sob aupervisão, os serviços de llÍnpêza dê vôÍcu1os auto
motores (de todos os tipos, narcas e tamanhos) , lavando-os exter-
namênte, a mão ou utllizando-sê dê equipamentos adequados, para
manter a boa aparência dos mesmosi desinfêtar e ênxugar veÍculos;
lubrificar e pulverizar veiculos e equiparnentÕsi fazer poli.mentosi
zelar pela guarda, conservação e limpeza dos equlpamentos, instru
,neDtosr materiais peculiares e a ambiente de trabalho, cumprir as
normas de EeguranÇa determinadas para o serviço,

2 O - T'ÀGÀREFE

Exêcutar, sob supervisão. os serviçoÉ de corte e beneficiamento
de bovinos, porcinos, caprinos e aves em gerâl, com auxÍlio de
utensíli-o6 e máquiaas adequadas i
Sangrar a res. desossando-a e abrindo-a para extrair as viceras;
êsquarlejar as partes do animaL, separando a carne obedecendo um
critério definidoi lazer a lavagêm e limpeza da carne empregando
rnaterial" aaleguado t selecionar e classificar a carne segundo a gua
lidade; efetuar a limpeza doa instrumentos utillzados e do Local
de trabalho, cumprir aE nornâs de sêgurança determinadas pelo ser
viço,

21.XÀRCEI|ETRO

Executar, sob supervlsão, os servi€los gerais de confecÇão e repa-
ro de móveis e peças de madeira, guiando-se por desenhos e especi
flcações e utillzando fêrrameDtas apropriadas; examinar os desê-

/f(.,ooo,o
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namento dos produto§.

1B.JÀRI'IT{BIRO

Executar, sob orlentaÇão, 09 aerviçoE relativos ao cultivo dê ea-
pécies vegetals; preparar a terra, faze! plant.lo, enxerto e Ee!flea
tlura de hortas, de gramas, folhagenE, árvores e plantas ornamen-
taisi executar podas, proteqão e defesa das plântas i d i spensar tra
tos fitossanitários às plantas, aplicandô inseticidas por puJ.veri
zação ou por outro proceEso, para evitar ou erradicar pragas emo-
léstias; manter a limpeza, conservação. irrigação e outros proce-
dimentos adequados para conservar e enbelezar praÇas, parques,jar
dins e outros logradouros púbtlcos.

I 9 . IÀVÀDOR/úUARIFICÀDOR

Executar. sob supervisão. os Bervicos de Iimpeza de vcÍculos auto
motorea (de todos os tipoB, narcas e tamanhos) , lavando-os exter-
namente, a mão ou utilizândlo-se de equipaÍnentos adêquados, para
nanter a boâ âparência dos mesnos, desinfêtar e enxugar veiculos;
lubrificar e pulverizar veÍculos e eguipamêntos r fazer polimentosi
zelar pela guarda, conservação e Iimpeza dos equipanêntos, instru
mentos, naterlals peculiares e o ambiente de trabalhoi cunprir as
normas ale segurança deterhinadas para o serviço,

2 O . I'ÀGÀR.EFE

Executar, sob supervisão, os serviços de corte ê beneficiamento
de bovinos, porcinos, caprinos e avea em geral, com auxilio de
utensilios e máquinas adequadas i
sangrar a rea, desossando-a e abrlndo-a para extrair as víceras;
êsquarteja! as partês do animal, separando a carne obedecendo um

critério definido; f.azer a lavagem e lirnpeza da earne empregando
material adequadoi selecLonar e classificar a carne segundo a qua
lldad,e, efetuar a limpeza doa Lnstrumentos utilizados e do local
ale trabalho, cumprir a6 normaa de segurança deternlnailas pêlo ser
vlço.

21-üÀRCEIiEIRO

Executar, sob supervlsão. os serviços gerais de confecção e repa-
ro de móvels e peçaa de madelra, guiando-ae por desenhos e êspeci
ficações e utilizanalo ferranentas apropriadasi examinar os dese-
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nhos e esboços, analLsando as especificacões têcnicasi dêterminar
o rnaterlal a ser utllizadoi executar a tragagem dc riscôs ê mâr(:a
qão dos pontos aobrê a madeira, obedecêndo os desenhos, trabalhar
a madêira, cortando-ai torcenalo-a ou fazenalo êntalhes; fazer os
encaixes e armacâo ala madêj.ra, prêndendo-a com cola prego ou fêr-
ragens necegaÃ.riae; pLntar, envernizar ou enceràr ê' peÇa.

2 2 -HECÂXrCO

Execucar. sob superviaão, os serviçoe gerais dê manutenção d.e veÍ
culos, para assegurar-1hes condições de funcionamento regular e
de seguranqai desmontar, Eubstituir pecas, nontar e rêparar moto-
res à explosão (gasolina. áIcoo1 e itiesel), sistenas mecânicos,
elétricos e afins de veícu1os de todos os tamanhos, marcas e mode
lost desmontal gubatituir peÇas, Írontâr ê rêparar sistemas de
transmiesões, necânicos ou hldráullcos, substituir pêças. môntar
e reparar el,xos e suspensões dlanteilas, traEeirag e auxiliareei
efetuar troca ou coÍnplementaÇão de líquidos. Iubriflcantes ou
fluÍdos dos várlos sialemas de veículos,

23.I{ECÂNICO DB üÀITI'TENCÂO

Executar, sob supervisão, os serviços gerais de nanutenÇão de di_
versos tipos de máquinas, motores e equj.pamentos, rêparando gu
substituindo peças, fazendo os ajustes, regulagem e lubrificacão,
conveniêhtes, utllizando fêrramentas, náquinas e instrumêntos de
medição e controle, para aBaegurar um funcionamento regular e efi
cientei localizar defeitos en máguinas ou equipamento mecâniço
complehêntar, examinando o funcionamento ou a pêça defeituosai
desmontar, tôta1 ou parcialmentê a máquina, orlentando_Ee pelas
especificações do equipamento, utlll-zando ferramentas apropria-
das; fazer a Ínontagem do conjunto reparado, ajustando as peças,
empregando Ínstrumentos especÍficos; lubrificar pontôs determina
dos das partes móveia, utilizanalo óIeo, graxa e produtos simila_
res, verificando o rêsultado do trabalho executado, operando a
máqulna ou equlpamento en eituagão real.

2|.üESTRB pE riÀNrrTENçlÃO E SERVrçOS

Planejar, coordenar e controlar, sob orientação técnica, as diver
sas tarefas dôs trabalhadorês sob suâs ordens ou dê uma unidadê
de trabalho, relacionadas a consêrvação e manutenção de vias e
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Iogradouros públicos, próprios municipals e outras de interesse
do rnunicÍpio; requisltar os materiais, ferramentas e equipamen-
tos nocossárlos, l-' cxplicar os mátodos a sieren apl icados na exe

cuçào dos trabalhosi avaLlar o desempenho dos trabalhadorcc aírb

sua reaponsabil idade, elaborar relatôrlos periôdicos, indicando
oB serviçoB executaaloa ou em execuÇão, resultados ile inspecão ,

oçorrênclaa e aaauntoa de lntêreasei explicar e zetar pelo cuE
primento da6 normas estabelecldâs de Begurançâ, higiêne ou dê
outra natureza.

25.I.IESTRE DB g!§ E SERVIçOS

Planejar, coordenar e controlar, sob orientação técnica, as d1-
versag tarefaB dos trabalhadores sob suaa ordêns ou de uma uni-
daale de trabalho, rêIaqionadas à construção e manutenÇão dê edi
ficações públicas e de obras viárias e dê conservação, além de
outras de intores8e do municipio; estudar o programa de traba-
lho, requisitar os materiais, ferramêntas, equlpamentos, naqui.-
nários, veÍculos, e explicar os mêtodos de trabalho a Êêren
aplicadosi distribuir as tarefas aos trabalhadores e ãcompanhar

a execução dos trabalhosi explLcar aos trabalhadores as norrnas'

estabelecidas, de seguranqa, higiene ou de outra natureza; ava-
liar o desempenho dos trabalhadores dê sua unidade, examinando
e julgando seu rendirnênto profisslonaL; elaborâr rêIêtório pe-
riódico. indicando os trabalhos executados ou em execução, rq
sultado de inspeção. ocorrência e assuntos de interesse da admi

nlslracão.
26.ltqrcRrsTÀ

E*ecutar, sob orientacão, os sêrvigos rêIativos à condução de

veÍculos levês, automóveis e utilitários, para transporte de
passageiros ou pequenas cargas, dirlgLndo e manipulando $eus
comandandôs e conduzindo-o nô trajeto indlcado, segundo as re-
gràs de trânsito; executar o tràhspoÍtê dê particulares, funcio
nários e autoriilades, recebendo os passageiros, parando o veicu
Io junto aos mesmoa ou esperanalo-os em pontos determinados e au
xiliândô-os no êmbarque r para conduzi-Ios aos locais desejadosl
examinar orilens de serviço, para efêtuar êntrêgas ou recol"himen
to de pêquênas cargaai vistoriar o veiculo, verificando o esta-
do doa pneua, o nÍveI de combustível, água e ó1eo de cárter e



pnrln;l*,, ,/ll*nioiprl B, .,/Í,ooooo
{rt.,lo J. Cao fuonlo

%*r,1,,r,tu rls ' oe

testando freios e parte eIétricar pârâ eertificar-se <le suas
dições de funcionannento, zelando pela manutenÇão do mesmo;

27.IíCII\ORISTÀ DE I'EÍCTII'§ PESÀD.OS

eon

Executar, sob orientação, os serviços relativos â condução de
veÍculos pesados de transporte de carga e de passageiros, tais
como caminhões, carrêtas ou ônibus, manipulando os comandos de
marcha e direção, eonduzindo-o no trajeto indicado, seguindo as
rêgraa e leglelação de trânsito; dtrlglr o veículo observando o
fruxo de trânsl-to e a sinall-zacão, para conduzí-ro aos locais de
carga e descarga, bem como de passageiros; examinar as ordens r

de serviços, verificando o itinerário gue deverá seguir, para
dar cumprimento as ordens estabelecidasi zelar pela documentação
da carga e do veiculo verificand,o sua legalidade e correspondên-
cia dos volumes, comparando-a aos documentos de recebimento ou
de entregai vistoriar o veícuro, verificando o estado dos pneus,
o níver de combustíver, água e óleo o cárter e testando freios
e parte elétrica, para certificar-ee de Euas condições de funcio
namento, zelando pelo abastecLmento e manutencão do mesmo.

2 8 . IICIIIOA.ISTÀ ESPECIÀLI ZÀDO

Exeeutar, sob orientação, os serviços rerativos à condução de au
tomóveis, ambulâncias e utilitários, para transporte de passagei
ros e cargas, tanto no perimetro urbano, como em viagens intermu
nicipais e interestaduais, segundo as normas de operação dos mes
mos e a legislação de trãnsito; transpor pacientes para atendi_
mentos nos postos municipais ou de outros municÍpios, ou destes
para a residência dos mêsmoE auxillando seu embargue e desembar-
que e zelando por sua segurançai operâr os equLpamentos de apoio
das ambulânciasrinclusive o sistema de rádioi reaLizar o trans-
porte de peguenas cargas no municÍpio e em viagens inter-munici-
pais, examinando ordens de serviçosi vistoriar o veieulor pâra
certifiear-se de suas condições de funcionamento, zêrando p()Í
sua mânutenção e conservação.

29 .OFICIÀT CÀRPI.NTEIRO

coordenar, controlar e executar, sob orientação, os servÍços ge-
rais em carpintarLa em uma oficina ou em canteiro de obras, côr-
tand,o, armando, instalando e reparando peças de madeira, utiri-
zando ferramentas manuais, eIêtricas e mecânicas, confeccionand.o



Q,"!,il*no,/l(,*n;"ipol B" -/f(.,oooo,
8,tol" l" ôa, Q""L

Q"tt,,t l, g-hrt rl 3 ' l o

r ll'
conjuntoê ou peCâs de edificâçôêe, cenárlos e obrag Elrnil,arEs ou
efetuar a manutenÇão das mesmasi supervisionar a confecção, repa
ração e conservação de esttuturas de madeiras, bem como a esco_
lha e preparação da madeira que deve sêr empregada, quando não
houver lndicaçôes superiori êlaborar dêsenhos ou esquemas de pe-
ças e estruturaa dê madelrai aflãr as ferramentas de corte, uti_
Iizando rebolo, lirna, aasentador ou ped.ra de afiaÍ, para Ínanter
a gume i re sponsabi.lLzar-ae pelas ferramentas e materlais utiliza
doa no trabalhoi orientar os carpintelroa e ajudantes na êxecu_
gão de aeua servlçoa.

3O.OfICIÀL DE IIÀNUTE§ç4o E SERVIçOS

Coordenar e executar, sob orlentação, equipes dê trabalhadores !

em tarefas relativaa à manutenção e conservação de vias públicas,
Iogradouros, próprios nunicipals e outros serviços de interessê
do municÍpio; distribuir, controlar e êxecutar âa tarefas de
equipes de trabalhadores relativaa aos servicos de manutencão e
conservaqãoi requisttar os materiais, ferramentas e equipamentos
necesaários, fiBcalizanalo sua utilização, orientar, treinar ê
avaliar oa trabalhadores da equipe 6ob sua reaponsabi I idade i
preencher relatórios de serviços executados ou en execução.

31. OFÍCIÀú EI,ETRICISTÀ

Coordenar, controlar e executar, sob orientação, og serviços de
manutenção preventiva e corretiva de máquinas, instalações e
equipaÍnentos elétricos, painêIs e conjuntos semaf6ricos e sistê-
mas elêtricos em gerali ajustâr, reparar ou substituir peÇas ou
conjuntos, testando e fazendo os reajustês e regulagêns conve
nientêB, com â ajuda de ferranêntas e inatrumentos de testes e
rnedição, para asregurar à êparêlhagem ê1étrlca condicõês de fun_
cionamento regular e eficientei cumprir as normas e utllizar os
equipanentos de segurança, obsêrvando inclusive a seg.urança e
riscos contra terceiÍosi orientar os eLetricistas e ajudantes na
cxecução dt. scua serviços.

32.orrcLÀÍ. aoRrEr.lo

coordenar, controlar e executar e controlar, sob orientação, os
aerviÇoB de cultivo ale hortalíçaa, acotnpanhand.o o prêparo do so
to; supervisionar o plantio de sementê e nudaE de plantas herbá_
ceas comestÍveis acompanhar a aplicação dê tratoa cutturàis e a
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substitulção daÉ mudÀs en má! condicõea, bem cono os tratqE fi-
toslanltáÍioE à plantação e a apllcacão ile adubos e Produtos quÍ
micos necessárlos. Por pulverizaÇão ou outro processo; contro-
lar e acompanhar a colheica em épocas apropriadas, com os prÔce-

dimentos reconendadoa a cada tipo de cuttura e armazenamentÔ dos

prôdutosi cunprlr e fazer cumprir as normas e utilização dos

equipanentos de segurancai orlentar os hortelãos e ajudàntes na

execução de seus serviÇog.

33.OFICIÀT JÀNDINEIRO

CoordenEr, controlêr ê êx€cutar, sôb orientaqão, ôs serviÇo6 de

cultivo de eepecies vêgetals, tais como! grama, flores e outras
plantas ôÍnamentais ou comestÍveis Í supervisionar o Preparo da

terra, oriêntando na aplicação dê adubos e outros produtos quími

cos. por pulverização ou outros processo, para evilar ou erradi-
car pragas e molestias; fazer canteiros, p1ãntânalô sêmentes e mu

das e dispen8ando tratos culturais e fitôssanitários à plantação
para conservar e ernbelezar hortas, Parqües e jardins, ruas e ou-
tros locais públicos, utilizando-se de matêriaig e equipamentos'
adêquados i controlar a limpeza, execução de podaa, conservaÇão e

irrigação dos jardinE, orlentàr oa jardineiros e ajudantes na

execução de aêus serviços.

3/0. orICIÀI I,iÀRCENEIRO

coordenar, controlar e exêcutar. sob orientaqão, os serviços de

confecção e reparo de m6veis e peças de madêira e thes dá o aca-
bamento requerido, guiando-se por desenhos e especificagões, uti
lizando plainas, furadeiras, 1lxadêIras, serras, tornos e outras
máquinas e ferramêntas apropriatlas, para atender às necessidadês
da adrninlstraqão direta, indireta e autárquicai os sêrviços de

confecçâo, reforna, reparo e coneervaçâo móvcia. divisõr:s, otrje-
tos e peças de madeira; caordênar, controlar e e§tudar o desenho

e modelo dos trabalhos a serêm fêitos, escolher a nade!Ía a ser
empregada, quando nãô houver indicação superior; coordenar, con-
trolar o aparelhamento e beneficiamento dê madêiras, placas dê

material compensada ou aglomerada; coordenar, controlar e execu-
tar aB tarefaa relâtivêa a llxar, âpllcâr fundos, seladores, til
taa e ou esmaltes apropriâdos. verniz ou Çera, e luÊtrar nóveis
e artigoÉ de madelrai coordenar, control-ar e executar a montagem

e alesmontagem de m6vels; orlentar os marceneiros e ajudantes na
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execução d€ aeus ssrviçoa.
3s.OFICIN, üECIüICO

Coordenar, controlar e executar, sob orlentação, os serviços <;e-
rais de manutênção de.veÍculos, para aasêgurar-IheE condiçõês de
funcionamento regular e de segurançai coordenar os serviços de
desmontar. substituir peÇas, montar e reparar motores à explosão
(gasolina. álcool e diesel), sistemao mecânicoe, elétricos e
afins de veículos ale todos os tamanhos, &alcas ê modelos; coorde
nar os serviçoa dê desmontar, substituir peçaa, ngntar ê reparar
Elaternas de transmlgsôes, mecânlcoe ou hldráulicosi coordenar os
aerviços de montagem e rêparo de eixos e suspensões dianteiras ,
traseiras e auxiliares; coordenar os serviÇos de troca ou comple
mentação de lÍquidos. lubrificântes ou fluídos ttos vários siste-
mas de veÍcuLos; oriencar os mecânicos e ajudantes na execução '
de seus aerviÇos.

35.OFrCIÀr üECÂNICO pE XÀNUIENçÃO

Cooralenar, controlar e €xecutar, sob orientação, os serviços ge-
ràÍs de manutengão dê divêrsos tipos de máqutnas, notores e equi
mentoa. reparando ou substituindo peçaa, fazendo os ajustês. re-
gulagem e lubri.fÍcacão convenientes, ut.llizando fêrramêntas, má-
quinas e instrumentos de rnedLção e controle, para assegurar um
funcionamento regular e eficiênte; locaLlzar dêfej.tos em máqui-
nas ou equipamento mecânlco complemêntar, examinando o funciona-
tnento ou a pêÇa defeltuosai d.esmontar. total ou parcialmente a
máquj.na, orientando-se pelas especificagôes do equipamênto, uti-
llzando ferramentas apropriadas; Fazer a montagem do conjunto re
parado, ajustando as peÇas, ennregando instrumentos especificos;
lubrificar pontoa dêterminadoB das partes móveLs, utilizando
óIeo, glaxa e proaluto6 6lmllares, verificando o reaultado (lo Crâ
balho exêcutado, operando a nágulna ou êqulpamento em situação ,

reali oÍientar os mecânicos ale manutengão e os ajudantes na exe-
cução de seus aerviços.

37.OFTCIÀI OPERÀI)OR DE I{ÁQUINÀS

Coordenar, controlar e executar, sob orientação. os serviços re-
Iativos a operação tte rnáqulnas de médio e grande porte, e nêdio
porte, (Carregaileira: Case W-7,E, I'richigan 55III, t4ichigan 75III
Retro-Escavadeira: Caae 580 H, MF Formigâo, I.íF-6S0R Formigão,

oaoca

fls. 12
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Cârrêta Tip-Top 4O4L24i Compressor Rebocâvel CG-11; Pulverizado
Tradicional Rs - 2000/40) mantpulando, acionando ou rnanejando I

os diepositivos de marcha e dlreção, de tranElação, de corte e

elevação, para nivelar terrenos, para cornpactar, escavar e r(!mo

ver solos, como terra, pedras, casealhos e materiais análogos ,

bem como iÇar, deslocar e transportar cargas diversas, nas

obras da administraÇão direta, indireta e autárquica; abastecer
e manobrar a máqulna, segundo aE nccessidades do trabalho; exe-
cutar a manutenção da máguina, lubrificando-a e efetuando peque
nos reparos, para mantê-las em boas condições de funcionamentoi
orientar os operadores de máquinas na execução de seus servi-
Ços.

33.OfICLAL PEDREIRO

Coordenar, controlar e executar, sob orientaÇão, serviÇosgerais
de alvenaria, concreto e outros materiais, guiando-se por
desenhos, esquemas e especificações; utilizar processos e ins-
trumentos pertinentes do ofÍcio, para construir, reformar ou
reparar prêdios e obras similaresi assêntar ladrilhos, cerâmi-
cas, azulejos, ti.jolos, esquadrias, batent,ês, etc.i rebocar com
massa fina e grossa, assentar aparelhos sanitários e demais pe-
ças utilitárias ou ornamentais marcar terrenos e executar. a

abertura de alicercea e fundaÇões; zelar pelos equipamentos, ma

teriais e ferramentas próprias do serviÇoi orientar os pedrei*
ros e ajudantes na execução de seus serviqos.

39.orlcrÀü PrNr"oF

Coordenar, controlar e executar, sob orientação, os serviÇos ge
rais de preparo e pintura de superfÍcies externas e internas de
edificios, muros, móveis e utensÍlioei raspar, limpar, emassart
e cobrí-las com uma ou várias camadas de tinta, para protegê-
-Ias e/ou deeorá-las; de execução de pequenog reparos em super-
fÍcies a serem pintadas; de preparo, tempero e aparelhagem de
tintas, esmaltes e vernizes; orl-entar os pintores e os ajudan-
tes na execuÇão de seus serviços.

t0.oPERÀpOR pE üÁQrrrlrÀS

Executar, sob supervisão, os servlços relativos a operação de
máquinas de médio e grande porte, e médio porte, (CarregadeÍra:
Case W-7.E. Michlgan 55III, Michigan ?5III, Retro-Escavadeira

fIs. l3
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Câae580lI, rtFFormigão. MF-650R Formlgâo1 Carrera Tlp-Top 4o4t24 ,
CotnpÍêsaor RêbÕcávêI Cc-l1, pulverizado fradlclonal RS_2OOO/40)
manipulândo, aclonando ou manejando os dispoaitivos de mârcha e
direção. de translaqão. de corte e elevação, para nivelar terre
nos, para compactar, escavar e remover sol-os, como terra, pe-
dras, cascalhos e materiais anáIogos, bem como içar, desloçar e
transportar cargas diversas, nas obras da adninistraqão direCa,
indirota o autárquica; abastccer e manobrar a rnáquina, sêírun-
do as necesgidades do Crabalho, executar a manutenção <la máqui-
na, lubrificando-a e efetuando pequenos reparos, para mantê-las
en bgàa condl.çôes ale funcionamento.

.1.§,PERÀDOR DB XÁQITINÀ§ PBSÀrrÀS

Executar, sob orientação, os eerviÇos relativos à operação de
rnáquinas de grande porte, tals como: Carregadeira: Case w-36
l'lichi gan 125 III À e Michigan W-2Or Rêtro-Escavade ira Hldrauli-
ca PocLaini Motonlveladora tiw-10-D e Caterpillar 120-8, Rolô
- Conpactad.or CÀ-15 e outrasi ÀbâEtecel e manobrar a máquina
acionando o notor, manipulando os dipositivos que se fizerem ne
cessários para nivelar terrenos, compactar, êscavar e remover '
solos como teEâ, pedras, cascalhos e materiais analogôs, bem
corno içar, degLocar e tranEportar cargas diversas. nas obras da
administração dirêta, indireta e autárquica, sêgundo as necessj.
dades do trabaLhôi exeçutar a manutengão da máquina, lubrifican
do-a e efetuando pequenoa reparos, para mantê-las eh"boas condi
gões tle funcionamento.

I2 . PÀDEIRO

Executar, sob orientação, os serviços de fabrlcação de pães,
preparando e cozinhanalo massas diversas, para abastecer as ne-
cêEaidaale6 doB programas iÍlplementados pela administração rnuni-
clpali çonÍecÇionâr a maBaa, separando os lngrêdientes da mistu
ra, calculando as quantldades necessârlas, dàr o tratanento ne-
cessário à nassa, empregando processo manual ou mecânico, e co-
zinhantlo-a en fornoi responsabil izar-se pelo estoque do rnate-
riol utilizada; comunlcado irregularldades encontradas en mercado
rias e rnâquinas, indlcando ae providências cabiveisi cumprir as
normas de Êegurança deterninadas para o servlço.

000ca

f 1s. 14
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r 3 . PEDREIRO

ExÇcutar, eob eupervj.eão, servicoâ geraia de alvenaria, concreto
e outros mâtêrlÀ{a, gulando-ae por deEênhoa, esquenaa e êspeci f-i-
caÇões; utilizar processos e instrumentoE pertinenteg do ofício.
para construir, reformar ou rêparar prêdios e obras similares i
aÊsentar ladrilhos, cerâmicas, azulêjos, tijolos, esquadrias, ba
tentes, etci rebocar com massa fina e grossa, assentar aparelhos
sanitários e demais peças utilitárias ôu ornamentaisi marcàr ter
renos e executar a abêrtura de alice).ces e fundaqões; zelar pe_
Loa êqulpamentos, materiaLs e ferramentas próprias do serviço.

.PIllToR

Executar. sob supervl-eão, os servLÇos gerais de preparo e pintu_
ra dê superfíciee externas e internas de edifÍclos, muroe. mô_
veis e utensilios; raspar, limpar, emaasar e cobri_1as con uma ou
várias camadas de tinta, para protegê-laa e/ou decorá_Ias; execu
tar pequenos reparos en superfícies a serem pintadasi preparar ,
tenperar e aparelhar tintas, esmalteÊ e vernizes,

{5. PINT()R DE VEÍCULOS

Executar, sob supervisão, os serviçoe gerais de pintura de car_
roceriag de automóveis, veiculos. carninhões e outros veiculos ,

automotores. em cabine eBpêciâl ou em oficlna de nanutenÇão,pul
verizando-as com aparelhagêm apropriada (comprêssôr de ar, pis-
tôIa de pintura, etc,..) ou retocândo com pincéis, aplicanÍ.lo ,

camadaB (te tlnta ou produto similar, para protegêr sua superÍÍ_
cie e dar-Ihe o aspecto desejadlo; pintar, raspar, líxar. 1avar.
alesêngraxar ê êmassar euperfÍciee para sêrêir pintaalas, prêpârar
temperar e apareLhar massas apropriadas, tintas, êsmaltes e ver
nizes.

.6.PIIITOR I,BIRISTÀ

Executar, Eob orLentàgã.r, os serviçoa de pintura dê Ietras ê mo_
ti.vos alecorativos, baseancle sê nas especiflcaçôes do trabalho e
nos desenhosi confeccionar letreiros e outros dÍsticos, em ofici
na de manutenção, p!êparar ê temperar tintas e materiais a serem
aplieadoE, preparar a superficle a aer trabalhadai êxecutar ser-
viÇos de pintura ern placas, falxas, inscrigôes em veiculoe, pol
tas, portõêE e outrosi âplicar camadas dê tlntas ou produtos si-
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nllares, utillzândo aparelhagem aproprlada, para atingir oprcto dêsejâdo.

Executar, sob supervisão, os 8erviços rêIativos a zêIadoria êm6rgãos e instalagôes públicas nunicipais e outrosi prover a linpeza, conservacão e pequenos reparos do mesmoi vÍgiar o 
"rrn.r_mento do regulamênto interno, para assegurãr o aaseio, ordêm qscgurauga do prédIo, lnstalação ou logradouro sob aua r..iÍrpí)ns..r_bilidade e o bem_estar de seus usuários; âtender o público, contrôra! a entrada de pessoas ou veÍcuIoa, prestar ,";;;;;;""-";orlentaçôee eobre a localizagão d" p*""oa-" ou rêpartiçães, bÍ]tncofio aeus reapectivog horário8 de funclonarnentoi receber e dis_tribuir correspond,ências e pequenos objêtos. a6sim como atendertelefone, rêcebendo, anotando e transmit.lndo recados; abrir efechar prédios e repartiqões responsabl l i zando_se por sua vigi_Iância. bem cono pelo mobiliário neles êxistentesi zelar pelamanutengão daa instalagõês elétlicas, hidráulicas e reparos di_versos no imóvel sob sua reponsabi I tdade.

18 . SERVEI{TE

Executar, sob supervLsão, Õs serviços rotlnelroB relativos alimpeza em gerâI de edifícios, escritórloa, salas. escolas e outros Locaie, espanâr, varrer, Iavar ou encerar d"p"ndê""i;"; ;;veis, utensl.lios ê instalações para nanter as "ondraô"u .1" h;_giene e conservação; remover o pó de móveis, paredês, tetos,
Portas. janelas ê equlpamentos, utillzardo os materiais necessário6i Iimpar escritório. salas dê aula, escadaE, pisos, 

"";;;_deiras, tapêtês e utensÍIios. como cinzeiros e objetos de ador_no, utilizanalo pano ou esponja, para mantêr boa aparência d.oslocaisi limpar instalações sanitárias, reabâstecendo_os de pa_pe1, toathas e sabonetes. para conservá_loÊ en condiçõe.E de usohigtênico; preparar e distribuLr cafê. chá, suco6. e outr.rs bebidas ou comidas já preparadas; lavar as pêças d.e cana, ..r; 
-;

banho utilizadas nog prédios da administração, inclusivê nascreches, para coneervá_laE em condigôes de uso.
.9. SOLI}ADOR

47. POR"EIRO ZELÀI'OR

Executar, sob supervisão, os serviqos relativos à
de metal , utilizando chama de um gás combustÍvel,

solda pêÇas r

calor produz i
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do por ârco elêtrico ou outra fonte dê qalor, ê maceriais diver
60§, Para montarr feforçar ou reparàr pàrtcs ou conjuntos rnecãlnicos, tubulaçôes e outraa peqãs de difêrentes ligas ftetálLcasi
examinar as pêças a serem soldadas, verlficando especificaqões,
e outros detalhe§, preparar as parteg, chanfrando_as, linpando_
-as e posicionando-as corretamente, selecionar o tlpo de mate_
rial a ser enpregado. consultando desenho, especificacôes ê
otltrars l!rstr-ucõ,.s, t:(,rrro tambóm o (.(lujpnt[(!||tí) í] ÍtitlÍ.riill ;r tit,r
usadoi soldar a6 partea, utilizando aolda fraca, sol,da forte, ,

solda oxigás on elétrica e comandando as válvulas dê regulagern,
da chama de gás ou da corrente elátrlça atravós da vareta ouelêtrodo da aoldagem, para montar, reforçar partes ou c)njunto.

50 . rnÀloRraTÀ

Executar, sob super.vlsão, os serviços relativoa à condução de
tratôrês, com ou sem implementos diversos, cono carretas, lãmi_
nas e máquinas varredoras ou pavimentadorãs, operanato o mecanj-s
mo de tração ou impulsão,. para movimentar cargas 

" "*ecrt.. opl
raÇões de limpeza, terrâplanagem ou similares, posslbilitando a
execução ale tarefaE requeridas; diriglr o veiculo. manlpulando,
os comandos e observando o fluxo de trinsito e a sinaLlzacão
para conduzí-Io aos locaig de êxecucão de servl.ços; examinar as
ordens de serviÇô, verificando o local de realizacão e tipo de
serviÇo para dar cumprimento a progranação estabelêcida; visto_
riar o veículo, verificando o estado dos pneus, nÍvel de combus
t.ivel, etc, e testanalo os freios e parte elêtrica, para certifi
car-se de suas condições de funcionamênto, zêlando pela manutei
ção dos mêsmog.

51 . VIGIA

Executar, sÕb superviEão, os gervlÇos rêlativaa â vigilância
diurna ou noturna doE estabê lecLmentoB € inatalaCões da admini§
tlação dLreta, indireta e autárquica, percorrendo_os sisternáui]
camente e inspecionando suas dependências, para evitar incên_
diôs' roubos, entrada de pessoas estranhas e outras anôrmarida-
de6, proteger e vlglar os bens próprioe muhiclpats. conforrne
nornas e lnstruções recebldas, nos horârlos pré_estabe lecldos ,fazer ronda e guarda dos edtfÍcios, terrenos e insta}ações, .
acendendo e âpagando luzeB ou chaves etétrlcâsi controla. por_



tões externos e fazer
veiçulos e materials;
tuar pequenoa serviÇos
pequenôs limpezas, etc
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rlI
registros de entrada e saÍda de visitantes,
infsrmar sobre situações suspeitasi efe-

.de 
conservação tais como regar Jardins ,
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ÀTRIBUIçOES IÍPICJAS T*,S OCUPÀNTBS DOS .ARGOS E EI,ÍPREGOS DO

GRT'FO OCUPÀCrO§ÀI ÀDüINISTRÀTIVO

l. Àn u_Nro ÀDUINTSTRArIVo

Coordenar, controlar e êxecutar, sob orientaÇão geraI, tarefasgerais e especÍficas da área administrativa nos diversos ór_gãos da ad'ministração, a partlr do conhecimento e capacid.ade t
de interpretaÇão e apricação dos procedimentos do serviço pú-brico e da regisr-aqão/normas/reguramento municipals, estaduaise federais; redigir cartas, ofÍcios e despachos, utilizando-se
de materiais e equipamentos necessários; coordenar, controlarre executar procedimentos relativos à organização, controle edesenvolvimento:

a. dos
voi

serviços burocráticos de apoio e controle administratl_

b. do recrutamento, seleção, treinamento, avaliação, alocação,motivaçâo, remunêração dos recursos humanos da munl-eipalida
de;

c' dos recursos econômicos/financeiros, orÇamentári.os e extra-
-orçamentários, fluxo de caixa, etc;

d- da aquisição, armazenamento, distribuição, utirização dê mgteriais permanentes e de consumo ê da contratação de obrase serviços;
elaborar relatóriosr êstatÍsticas, pareceres e outros levanta-
mentos que subsidiem o controle dos serviÇos dê apoio adminis_trativo e seu aperfeiçoamento; propor e implementar açõa,s vi_sando a melhoria do atendlmento ao usuário interno/externo dos
órgãos da administração direta, indireta e autãrquica.

2. ÀGBÀTTE DE SÀIÜEAIIEIIT{)

Ei-scalizar, sob supervlsão, o eumprirnento das reis e posturas,municipais que regutam as condições de higiene e sanitárias naproduqão, distribuiÇão e eomercialização de produtos alimenti-cios e na prestação de serviços; executar ações de vigilâncial
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sanitária em estabelecimentos comerciais, industriais e de pres_
tacão de serviços; fiscalizar a qualidade e condições de prodq
ção estocagem e distribuigão de produtos alimentÍciosi partiei_
par de açôes de controle epidemiológico;1àvrar autos de lnfragão, termos de fiscalização, intlmações e outros instrumentos ,
visando garantir o cumprimento das leis e posturas municipais na
área de saúde pública.

3. ÀGENTE TUUERÁRIO

Exêcutar, sob supervlsão, as tarefas relativas à organização e
roalização dc funerais, <rcsde o., preparativolr nece:ssári.6r;, rí.)-
gistros e documentos, transporte e demais serviÇos, asseguranclo
a realização ordenada do sepultamento; coletar e registrar os da
dos e outras rnformações sobre a pe'soâ farecida, providenciandcr
os docurnentos necessários; organizar os serviços fúnebres, dis_
pondo caixão em rocal determinado, providenciando o cortejo, ho-
rário, local e pessoal neeessário no sepurtamento; organizar e
manter controle dos sepultamentos e clemais tarefas administrati-
vas de apoio.

t. ÀLltoxÀRrFE

coordenar, controlar e executar as tarefas relativas ao recebi
mento, estocagem, distribuição, registro, inventário e reposição
de materiaie de consumo e permânente, nos almoxarifados da muni-
ciparidadel controrar o fruxo de consumo e o nÍvet de estoque, r

examinando periódicamente o volume de mercadoria e calculanclo as
necessidades futuras pâra elaborar pranejamento de reposição e a
adequação das especificações dos materiais e equipamentos; con-
trolar o recebimento do material comprad.o ou produzid,o, confron-
tando as notas de pedido ê as especificações com o material en-
treguei organizar o armazenamento de materiar e produtos, identi
fícando-os e determinando sua acomodaÇão de forma adequada ze-
lar pela conaervação do material estocado, providenciando as con
dições necesaárl-asi efetuar o registro dos materials em guarda
no depósito e das atividades realizad.as. verlficand,o periôdica-
mente, para obter informaÇões exatas sobre a sl-tuação real do al
moxarifado.
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5 ÀssrsTENTE

Executar, sob aupervisão, tarefaa gerais da área administrativano§ divêrsos órgãos da adninlstraÇão, taia como datilograflaarquivo, prêenchimento ile formulárlos dlversog, encanLnhamento Ide processo8, atendlmênto telefônico e outlas tarefas afins,utilizando-se ale materiâis e equtpamento" a.""r=á.io.; executarprocedimentos de orqanização e controre de serviços burocráti_,cos em geral; executar procedimentos relativos à organlzação econtrolê financeiro dos -
dlmcntos roratlvos . ".rlÍllioi""'I::::::T::,.:::::::. l;::nos dos órgãos da admlnistraÇãoi êxecutar procedimentos relativos a organl zaç ão, compra. distrlbuição e controle dos ...;.;;;materiaia dos órgãos dã admÍnistrâção, executar as tarêfas relaclonadaa ao atendimento doa usuários internos /ex...";; ;;; 

';;:
gãos da administração; elaborar, a partir de pailrões pré_estabêlecidos, cartas. ofÍcios, relatõrios, convites. 

"r",.:-" ;"--";prêenchimento de docunentos e forrnulários de uso j.nterno e ex_terno.

À:rENDEIIIE DE C!f,SUIJTORIO DENTÁRIO

Exêcutar, sob supervisão direta, aqões na área de odontologia ,delegadas e supêrvi aionad.as pelos cirurgiões dentistas, empregàndo têcnicaB Çorretas nôs h.ôdrãÊ--
volvidos pela adnlnist,":::, 

t;::::::: 
:"-:::::t:,t"::::"."'::l;

de atêndi.mento, suprindo-a com mâteriais necessários à execuÇãodas atividades diárias; auxiliar no atendimento do paciente, eoriêntar oa nesmos sobre higiene bucali proceder a conservaçãoe manutenção do equipaftento ottontológicoi realizar o atendinen_to ao púbIico e tarefas de apoio adninistrativo, tais co,ú., I ma_triculas, registros, arqui.vo de dadôs ê controlê de materiais.

6

7. ÀTETapENTE pB

Executar, sob supervlsão direta, a§ atividadea de apoio na áreade enfernagern, desde o atendinento à preparação do pacientê quese dirlgem aos postog de saúde e outros, orientando_os, infor_
mando-os e encaminhando_og aoa enfermeiroe e médicos; preparar,e manter êÍn ordem, as salas dê atendinento, auprindo_as con na_terj.al necessário à execução das atividades diirtas; executar r
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'|lI
todas as tarefâs de âpoio burocrátj,co como: arquivo, correspon
dências, documentos e lànEatrentos, pertinentês âo local de traba
thoi efetuar o controle de e6toque do materlal utilizadô, assim
cono a nanutenção do nesmo.

8. ÀÜXILIÀR ÀDIII!IISIRÀTIVO

Executar. sob supervisão direta, tarêfaa simples de apoio a<lm!
nj,strativo, nos diversos órgãos da adrninist.ração e auxiliar em
tarefas gerals de administração, utilizando-se d€ materiais e
equipamentoa necessários; datilografar cartas, oficios, relató_,
rios e outros documentos i executar tarefas relâtivas ao corrLr()rê
de recebLmento e expealição de documentos, formulários, processos
nateriais, equipamentos e afinsi exêcutar tarefas de arquivamen_
to ên geral de documentos, formulárlo§, fichaa e aflns, auxiliar
no atêndlmênto ào público lneerno/externo prêstando infornaÇões/
orientações rotineiraai êfêtuar o atendimento telefônico, pres_
tando informàsões, locallzando o destinatário da ligaÇão, anotan
do e transmitindo recados.

9. ÀgxILIÀR DE ÀriltoxÀRIrAIx)

Executar, sob supervisão, tarefas gerais de almoxarifado, auxi_
liando no receblmento, estocagem, distribuição, reqisLro e in
tárlo doa materiâ!Ê e merqadorlasi auxiliar no arnazenamento
dlstribuicão de naterlal permanênte ê dê consumo; registràr
êntradaa ê saÍdas de material, a fim ile manter atuãliza.ras a
siqão do estoquei auxiliar na elaboração de balancetes,

IO.ÀUXILIÀR DE CÀIiIPO

!
ê

a5
pô-

Exeeutâr, sob supervisáo, as atividades relati as ao combate de
focos dê moaquito e o os nos terrênos baldios, valas. águas p_a-

radas, estabelec inentos comerclals; iDdustriaie e residências i
fazer verificação dos prováveis locais de focos de mosquitos ês-
palhados pelo municipio, combatêr fcrcos, colocando veneno ja pr-e
parado ou produto6 quÍmicos nececsários; utilizar do máquinas n.,.

bulizadoras adeguadas ao combatê dos focos, operando-as conf,ormê
determinaçôesi aledetizâr câlxâs ou focoa de baratas cupíns, op-e:

rando bombaÊ a j ato.
II. ÀUXIIJÀN DB EXFENHÀGE}i

Executar, sob supervisão, ações básicas ate enfermagêm delegadas
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e supervisionadas pelos enfermeiros, de pouea e nédia comple_
xidade, empregando têenicas corretas nos programas de atencão
à saúde desenvolvidos pela admintstração; prepârâr e esteri.li-
zar materiaie, f,azet aplicagôea de tratamentos (inalaçâo, cura
tivoe' lnJeCôes), vaeinação e coleta materials pâra êxamee la-
boratoriais; preparar e prestar assistência ao paciente, duran
te a realização de exames mêdlcos especiallzados e atendimento
de enfermagem nos programas de saúd.e; realizar o atendimento
ao púb1ico e tarefas de apoio administrativo, tais como: matrí
curas, registros, arquivo de dadrrs e controrn dn matr:ri ai s.

êuxrLrAR pE sERvrç-g§ sEtsôl§

Executarr aob supervisão direta, tarefas gerais de apoio buro-
crático e operacional dos diversos órgão da municiparicrade; r_e.

ceber, conferirrdistrlbuir e remeter a correBpondência interna
e externa; entregar diretamente aos munÍcipes e estabelecimen-
tos comerciaÍs, industriais e de prestagão de serviços eorres_
pondências, avisos e outros documentos de interesse da adminis_
tração, direta, indireta e autárquicai auxiliar na exeeução de
tarefas simples e rotineiras da área administrativa. tais como
recebimento e armazenamento de materiais de escrit-ório, separa
ção de documentos para arqulvo, etc.
conPBàIX)R

coordenar. controlar e proceder as atividadcs de eompras,fazen-
do cotações e eonfrontações de preços r pâEâ comprar bens e
servigos. dentro das especificações. prazos dac €lntrê(râs, pre-
Ços e prazos d.e pagamento§, etc..., guê melhor atendam aos in-
teresses da administração municipal, mediante ordens de com--
pras, de acordo com as leis e normas próprias à cacla item e
faixa de valor; estudar e verificar os pedidos de suprimentos
recebidos das diversas áreae da admlnistração municipal. exam.i-
nando as solicitações e especifica.Ções das mercad,orias.atender
representantes de vendas, consultas publlcaÇões comerciais, fí
chários e pubrlcações de êmpresas, catálogos de notros produtos
e serviços lanqados analisando os preços ê caracterÍsticas,
tanto na praça de ilaboticabal como em outras praçasrpara orien
tar-sc sobre as disponibilidaden e cotagões do mercarlo; pa.I
ticipar de processo llcitatório - convite, concorrêneia pu--
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blica, €tc. conforme for o caso - entre ôs fornecedores, auxiriar
na análise das propostas recebidas em todos os aspeetos, para de-
terminar as merhores ofertas e/ou submeltê..1as à decisão superior;
organizar e manter f,ontes adequadas de suprimento. cadast-rando
fornecedoree Ídôneoa I coletando Ínformações comercrais, para manter um flchario atualizado das mesmas

1{.lEsBlrrr§Iâ

Exêcutar., sob supervi-são, desenhos para projetos de engenharia,
construçâo e fabricaqão, mapas graficos e outros trabarhos técni-,
cosi interpretar esboÇos, espeeificações e normas tácnicas. para
assimilar todos os dados necessários a confeçáo do <resenho; e:sta-
belecer relações entre as diferentes partes da obra, dimr:nsionan-.
do os elementos parciais em escaras adeguadas; elaborar esboços,
obedecendo às normas técnicas e utirizando instrumentos e mate..rials de deeenhor Pârâ fazet estudo prévio do desenho <lefinÍtivo;
submeter o esboço elaborado â apreciaÇâo, efetuando os ajustes n-c.-.

cessarios; efetuar desenhos em perspectiva e sob vários ãnguros,
observando medidas earacteristicas e outras anotaçôes tácnieas,pa
ra permitir a visão completa.

15. DESHTEISTA PRO]BTISTÀ

Executar, sob orientaÇãor as tarefas de elaboraqão de desenhos
de projetos referentes a obras civis, instalações e produtos; es
tudar o esboço ou a idãla-meatra do pl-ano, examlnando croquLs,
raseunhos, plantas, especifl.cações técnJ-cas, materiaisr eguipa_
mentos disponÍveis e outros erementos, para orlentar-sc na r:laho
ração do projeto; efetuar çárcuros trÍgonométricos, ,geométricos
e aritméticos, para determinar as dimensôes, proporções e outras
caracterieticas do projeto; elaborar esboços do projeto, utiri-
zando instrunentos de desenho apropriados, aplicando os cátculos
efetuados e observando a escala adequada, definindo as caracte-
rÍsticas do referido projeto e determinar os estágios de execu-
ção e outroa elementos têcnicos de relevor pâEa demonstrar as
caracterÍstLcas técnicas e funcj.onalsl submeter os mesmos à apre
ciação superior e efetuando as correções e alterações necessá-
rias.
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I6.DIGITÀDOR

Executar, sob supervisão, as tarefas rerativas a operação de equi
panentos de informática de pequeno e grande porte, observancio e
controlando as etapas de programção, para gravar as informaÇôes
necessárias eo sistena informatizado d,e dados; verificar o conteú
do e estaberecer ordem dos doeumentos recebidos, agrupando-os em
lotes e numerândo-os, quando neceseáriol aJustar a máguina, adap-
tando à mesma rolos de fltas magnétieas, di.scos e outros disposi-
tivos complementares, conforme programação recebida; operar o
equipamento, pressJ-onando os dígitos necessários para gravar as
informaÇões; interpretar aB mensagens fornecidas peLo equipamen-
to, para detectar os registros incorretos e adotar as medidas
adequadas ao sistema; arquivar os documentos, classifieando-os de
acordo com as orlentações pré-estabeloclctas,

lT,BpucArloB pE §AúpE PúBLIçA

coordenar e executar, sob supervisão, aE atrvidades, internas e
externas, relacionadas às açôes educatlvae, avaliação e desenvol-
vimento dos programas da área de educaçâ.o em saúde pública de ln-
têresse da administração; realizar visitas domiciliares seguindo
plano preparado e de acordo com a rotina do serviço e as peculia-
ridades de cad,a casoi orientar e prestar informações ao púbrico
em geral; rearizar pesgulsas de campo, para estimar e estimular a
frequência aos serviÇos de saúdei organizar e manter atualizados
os arquivos de vacinação e de exames periódicos, realizando ví-
sitas de controre e orientação; participar em campanhas de preven
Ção de doenças e de programas de vlgllâneia epidemiológica, lmp1e
mentadas pela ad.ministração nas unidades de atendimento à populg
cão ou fora deras; elaborar reratórios de visitas domiciliares,
baseando-se nas atividades realizadas.

18.EI§gÀ&._PF OBRA.S _E POSTTTRÀS

controlar e executar, sob supervisão, as atividadcs de fiscariza-
ção das leis e posturas municipais que reguram a construção de
edificações, parcelamento do solo, Ioteamentos, pavimentaqão e
obras em gerar; fiscalizar obras em geral, verificando sua regura
ridade documentat e fislca de acordo com o eõdigo de obras do mu-
nicípio e outras lel-s e posturas munieJ.pais, inclusive quanto ãs
condições de segurança dos trabalhadores e de terceiros; orientar
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a eonatrlrção de hãbltações populares de acordo com os padróes eprocedlmêntos da municipalidade; lavrar autos alê infração, ter-
mos de flscalização, intlmações e outros instr:unontos <lrro qa_
rantam o cumprimento das leiE e posturas rnuniclpais.

lg-FrscÀ[ pE sERvrtios PoBLTCOS

Executar, sob eupervisão, as atlvidades de fiscalização do cum-prinento das Lêis e posturas nunicj.pais e outras ípRoCoN) que
regulah o funcionamento do comércto flxo e ambulante, o uso dosolo, o licenclamentô e funcionamsnto das ativldadeg conercLaiE,
industriats e de prestacão de eerviços e outraa, fiEcatizar ohorário e as condiqões regulâres de funcionamento do comércio f1
xo e ambulante, da ind.ústria e prestadores de serviço, b.. .o.ã
verificar a regularidadê documental dos mesmos para efeito de
concessão de licença de funcionâÍnento: fiscalizar o uso ê ocupa_
ção do solo urbano, efetuar regularmente, ou atcndondo .lônúncias,
verificação de preços e condlcões gerais de comercializaÇão e
prestação dê aerviçosi lavrar autos de infraçâo e termos ate fis_
callzagão, intirnagõês e outros instrunentosi proceder a entreqa
de intimâções, notiflcações e multasi emitlr os rêIrtório. neces
sários .

20.FISCÀL DE TRÀNSPORTES

Executar, sob supervísão, as atividades de fiscali.zação dos ser_
viços de tranaporte colêtivos e individual de passageiros, dê
acordo con a legtslação vigente ou interesse da adninistraÇão,
plestar as informações solicitadas pelos usuários; controla! o
horário de chegada e salda e o cumprimênto do ltinerário deterni
nado dos ônibus urbanoa, flscâIlzar o cunprÍrnento das nor*as *u-
nicipaie e contratuaLs quanto à quantidade, horários e as eondl
çôes gerais dos veiculosi vistoriar os cartões dê matrÍcula e as
condiÇões de tráfego dos Eaxis, lotações e veiculos de transpor-
te de passageiros em geral, verificar a venda de passagensi pro-
ceder a entrega de i.ntimações, notificaçôes e nultasi emitir os
relatôrios necessários.

2 I . rr§çÀI!_ TRIBsIÁxro_

Controlar e executar, sob orientação. as atividadeg
fiscalização do cumprlmento ala leglslâção muni.cipat

relativas: à

no tocante a

FIs.26
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arrecadagão de lrrpostos ê taxàs de conpetãncla do munioiplo e
rêpaBsêa dos tributoa eataaluaisi à divulgação ata polítlc. trlbu
tária do nrunlcl.pio, orlentando e Lncentl.vando sêu cumprimí:nto a
coibindo a sonegaçãoi fiscalização dos es tabe lêc imentos indus-
triais, comêrclâls e de prestaqão de serviços ê as atÍvidadês ,

exercldas por profissionais liberais e autônonos, verificando a

corrêtâ arrecadação dos tributos municipais; à elaboração de
relatórios, coleta de dados de intereEse tributário, exâminando
cadastros, regLatroa, docunentos fiscais e outras fontes. para
identlficar cqntribuintea oml6Eos ou lrregularesi lavrar autos
de tnfração. termo§ ale fiscalização, intltnacões e praticar to-
dos os atos admlnlstrativos e legals disponível. visando o cor-
reto cumprlmento da legislação tributárla.

2z.INSPETOR DE ÀLT'f,OS

Fiscalizar e orientar, sob supervisão, os estudantes dentro do
período de permanência nos es tabe Lec imentos de ensino, para man

ter a ordêm e disclpllna estabelecidasi exercer em estabeleci-'
mentoa de ensino, vigilãncia em torno do comportamento de estu-
danteE, noe locaig de estudor de trabalhos escolares, de recrea
ção e nas lmettlaçóes i mante! a discipllna e o respeito às re-
gras preecrJ.taE pelo e stabe leclnento, controlando e orlentando'
os educandos i executar outras atribuições previstas no Reglmen-
to Interno do Estabelêclmento de EnsLnoi âuxiliar na organiza-
ção e realização de comemoraçóes e outras atividades.

22.IiIONIMR DE ESPORTTS

Promover. 6ob supervlsão. a prátlca da glnástlca e outros exer-
cicios fisicos e de jogos em geral, para estudantes e outros in
teressados, auxiliando-os e orientando-os naa práticaa dê espor
tes para o deEenvolvlmênto harmônico do corpo e manutenção ale

boas condlções fÍsicas e mentalsi desêmpenhar. atividadr:s soh, su
perv5.são. rêferentes a treinanento ale equipes adultas, juvenis
e infantLs, nos aspectos técnicos, tãticos e físicos, preparan-
do tais equipes para jogos e conpetiÇõêsi orlêntar as ativida-
dês eaportivaa Êm todos og níveis d.e competiÇão ou na formacão
de atletâE, parâ o bom desempenho e rêpresentatlvialades doE
mesmosi auxillar no planeJamento seÍnêEtrar. e anual das alivlda-
dês esportivas em geraLi elaborador relatõrlos sobre o dêsen-
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dêsêepenho doa atletas e equlpe gob sua responsabi

Coordenar, controLar e executar. sob orientaÇão, as atividades
relativasi à confecção e relarar dentaduras e alemais aparelhos
de prótese dentárla. guiando-se pêlas impressões tomaalas em ce
ra, utilLzando molilagões negatlvaa e posltivas, nodelando_as I
em geEao ê fundindo metals a .versos; à execugão em cera moLdes
d€ pecas dentárias; ao prêparo e carregar a mulfLas ( moldaÇão
prênsaala em f,erro ) em laborat6rio dentárlo, à fundição metalprecioso, aço, Ilgas de crômô ou outros, utllj.zando dê ferra_
nentas necessárias; à eliminação pequenas sallências defi.ciên_
cias das peça6 confeccionadas; responsabi J- i zar _se pelo mate
rial de uao no trabalho.

25.IECNICO DE !IIGI8!!E DETITÀI,

Coordenâr, controlar ê executar, as ações de caráter técnico ,

relativas: à inserção ale Bubstânciaa reatauradoras de cáries ,e auxLliar o odontóIogo na fl-nallzação do procedlmentoi à
aplicaçio tôplca dê substâncLâa pâra a f,revenção da cár!e den_
talt à llmpeza e aasepsla do campo operatõrio, antes e após os
atos cirúrgico fazendo polimento final, sob orientação do odon
tólogo, ao preparo ile materiais restauradores corno análgama e
reslnas; à confecção de modelos com vazagêm etn gessoi à colabo
raqão nos programas educativos de saúde bucal, orientando a
clientela da Unidade de Àtendlnento. indiviilua lmeote ou em gru
po, em àssuntas de Odontologia preventlva e Sanitárj.a; ao con
trole Aoa trabalhos dos auxlliares dê consult6rio dentário,
orientândo-os êm proced!-m€ntoa de rotinâ,

26.TÉCXICO ÀGBIüETSON

coordenar. controlar e executar as atividades: de caráter téc
nj-co relativas a levantamentos topográficos, efetuando rnedi
çôes e demarcaÇõea com o auxílio ale instrunentos de agrimensu
rai projetar, conduzir e supervisionar trabalhos topográficos
de registro de dados para fornecer lnformaçõea de interesse I

aobre terrenoa e locâLs de conatrução ou de er(ploração; elabg
ração de desenhoe, napas, curvas de nÍveis, etc ... dentro de
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espeeJ.alldade; auxiriar os Engenher.ros junto às repartições e
ôrgãos púbricos da união, dos Estados e d,o Município; de execu-
ção de perÍelas em vistorias e arbrtramento em Àgrimensura.

27 -TfCNTCO DE gllFERüÀcEt{

coordenar, controlar e executar, sob supervisão têcnica, servi-
ços de enfermagem empregando processos de rotina e./ou específi_
cos, para possibilitar â proteção e a recuperação da saúde individuar e coretivai êxecutar agôes de enfermaçrem, ao níve. deatend'imento prlmaÍlo e/ou emergeneial, bem cono realizar atenili
mento de enfermagem nos proçÍramas estabelecidos; organizar , ,

orientar e controlar, sob supervlsão técnl_ca, a execução dasatividades de enfermagem desenvolvidas nas unidades de atendi-
mentoi efetuar, atuali:zar e avaliar sistematicamente os regis-
tros e anotações das atividades realizadas nas unidades de atendimento; executar treinamentos espêcificos do pessoar de enfer_
magem, ao niver de rotinas e programas especiais; crescnvolver r

atividades de educação em saúde púb1ica junto a comunidade e aocliente; partieipar de aÇões de vigilância epidemiológica; rêa_Iizar visita domr-ciliar a crientes previamente serecionados, I

controrar os trabarhos das equipes de pessoal cle apoio. orien-,
tando-as em procedimentos de rotina.

28.TÉC[ICO DE pnocEs_sÀt{ENTO pE pÀDOS

Coordenar, controlar e executar, sob orientaÇão, as atividades
relativas: ao controre da utirizaçâo de equipamentos de informá
tica, bem como a execução, desenvorvimento e manutenção de pro-
gramas sistemicos; à operacão de eguipamentos de informática de
pequeno e grande porte, realizando inclusive procedimentos d.e
segurança; à eraboração de estudos, pesquieas e revantamentos I

que forneçam subsidios a definlção de pranos e po1Ítiea tre revi
são, visando programas rerativos às ativldades de sua área espe
cifica; ao desenvorvimento e manutenção dos programas de implan
tação de sistemas e eguipamentos na administração direta. indi-
reta e autárquica e do treinamento aos usuários, principalmente
em linguagens de usuárlo finaLi ao controle da utilização doe
equipamentos, maximizando sua capacidade de operaçãoi ao contro
le dos trabalhos das equipee d.e pessoal de apoio, orientando-as
em procedimentos de rotlna.
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Coordenar, controlar e executar, sob orientaqão, as atividadesrelativas ao sistema de seguranÇa clo trabarho, verJ.fieanclo riscos ê causas de acidentes, anarlsando esquemas de prevenção ,propondo eventuais modificações nos equipamentos e instaraÇôes,
para garantir o cumprimento de normas de seguranqa no trabalhga integridade do pessoal e dos bens da administração; inspecicnar rocais, instalaçôes e equipamentos da administração, observando as condições de trabalho, para estaberecer e verificar ocumprimento de normaa e dispositivos de segurança; inspecionaroa postoa de combate a ineêndios, examinando os equipamentos r

de proteção contra incêndios; Ínvestigar e analisar acidentes,ocorridos para identificar suas causas e propor as prov.itlônci,s
Cabíveis; manter contatos eom os serviÇos médico e social ,

das instituigões, para factlitar atendimento necessário aosacidentadosi desenvolver e participar de programas de f-reina
mentos e de esclarecimentos junto aos funcionários da adminis_
traÇão.

30. TÉCITTCO BI COUTÀAILIDAI'E

coordenar, controlar e proeeder as ativldades inerentes à con-
tabilidade da adminlstração direta, indireta e autárqui.ca, pa-
ra apurar os elementos necessãrios ao controle e apresentação'
da situação patrimonial, econômiea e financeira, no atendimen-
to das normas e procedimentos usuais e regais; organizar os
serviços de contabitldader em gêral, participando e traçando o
plano de contas.o sistema e mêtodo de escrituraÇão, de arguiva
mento, guarda e armazenagem de registros e documentos; execu_l
tar e/ou supervisionar a escrlturação dos rivros contábeis e
comerclais, atentando para a transcrlgão correta dos dados con
tidos e vaLendo-se de sistemas manuals ou mecanizadosi contro_
1ar os trabarhos de anárise, confecção e conciliação de contas,
balanços, balancetes e demonstrações contábeis conferindo os
saldos, localizando, apontando e retificando possíveis errosi
verificar e controrar a propriedad,e e documentação das despe-
sas, procedendo ã classiflcaÇão e avaliação de despesas anali-
sando a natureza das mesmas, beÍr como efetuar ou supervisionar
os câIculos de reavaliação do ativo e depreciação de veículos,
máquinas, móveis e instarações, basendo-se nos índices adegua-
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doB de êâda caao, €laborar ê pàrticlpar da confecÇêo, de bâIânÇos,balancetes e outraa de&onatràçõea contábeis, àpticando técnicacontábeis, assim como organLzar relatôrios sobre a situação ge_ral da adminj.stração municipal.

31.TELEFONISTÀ

Executar, sob supervisão as atlvidâdes de operação de uma mesaou cêntral telefônica, aparelhos tlpo pBX, pÀBX ou similares, mecânicos, e létricos/eJ.etrônicos para estabelecer comunicaça" 
'r._

terna ou externai manejar o 6qulpamento, movlmêntando chaves,in_terruptoreE ê outro6 dl8po8itÍvo!, para atender chamaatas, prêa_tar lnformações, efetuar trsnsferência de chamada para o ramaldesejado, êfetuar ligações locaiB. ihterurbanas ou i,rLernacio_nais, conforme instruÇõesi vigiar permanentemente o painel, ob_gêrvando os sinais luminoaos e/ou sonoros enltidos, para atenderas chamadas telefônicas; preênchêr rnapa de ttpos de ligações comhorários, anotar recados e transferÍ_lôs ao dêstinatário quandofor possiver; zerar pelô equÍpa$ento, comunicando defeitos e so_licitantlo seu consêrto e manutengão, para assegurar_the perfei_tas condigões dê funcionamênlo.
32 . roPocnaPq

Executar, sob supervisão técnica, levantamento ala superfície dosolo, sua topografia e obras existentes, determinando o perfil,a
locatizaÇão e as dimensões exatas e a configuração de terrenôs,
campos e estradas, para fornecer os dadoE básicos necessários
ao6 projetos ala adminlstracão: efetuar mediçõee, dêmârcaçõcs e
levant;unentos topográficos; êlaborar desenhos. mapas. curvas deniveis, etc dentro de sua eBpecialidade, auxilÍar os Engenheiros
e Tácnicos ÀgrimGnaores junto as repartiçôes e órgãos públicos
da UnLão, dos EEtâdos e do MunicÍpioi zelar pêta manutenção eguardã dos instrur$entos, afêrindo_os e rêtl f Lcandos _os, parâ conservá-Ios nos padrões requeridos.



Qn"Nrilrro,lÍ,"nto;pol t" r/l[ororo
8"lolo l" cJao g)o,lo

g"t"-t â. p-1"a,
,|l

III

ÀTRIBUICOES !ÍPIC.AS DOS OCUPÀXTEA DOS CÀRGOS B ET,IPRI;GOS DO
GRUPO DB ÀPOIO TECNTCO ST]PERIOR

FLs. 32

ÀltEXo

1. ÀDVOGÀDO

p.lane j ar, controlar
eentação e defe.a r": ;::::::":".:T;:::::;:::r::";,i":"n,":
extrâ- judlciàlmente, atLva e passivamente. perante qualquer Ins_tância, juÍzo, trlbunal ou órgãos púbrlcos I privaaog, ào examee avallagão dos Lmpactos ds àtos jurÍd.Icos em que administraçãoseJa parte, bem cono dôs rêrtô*^- ,l-- , -, 

- -
deral i ao ae,.n,o rvr.il:.'::.I;:"T:"1;::":":::: rI::*::.: i:linstrurentos jurÍdicoe do munlcÍpio; elabora, _

êstudos, pesquisas e levanta,,ento" qr.. ro.n.f; ::":i::::"jt::::mulaçào de polÍtlcas de ação JurÍdica da administraçãoi ao pro_nunclamento sobre atos e pendências admi ni strativa s, rescisão ecelebraqão de convenções, contratos, acordos e negociacões trabathLstas e sindicais; à anáLise e elaboração u. 
".i"r..: "t;" 

'. -;;
leia e ates adminlatt
mentando veroa a "..jlll]]i"llit"H::::", 

propondo e runda

2. ÀIIÀLISTÀ DE SISTE ÀS

Planejar, controlar e executar as atividades relativas: ,à elabo_racão de estudos, pesquisas e levantamentos que forneÇaF subsÍ_dios à fornulacão de po1Ítlcas, diretrizes e ptanos à,irnplanta_gão, manutencão e funcionarnêtito do! procedimentos Lnformatizados
da municipalidaite I à anáIlse e implantação de novos sistemas deacôrdo com ae necessidades organizacionals e os paàrões 

"*iqid;.,âo deg€nvolvlmeÍrto ê manutençâo nos sistemas êxlstentesi ao de_Éenvolvimento dê progranaa de treinamênto a usuários e íre assis_tência aos slstenôa sob sua responsabi l idade I à supervisão dagtarefas relatlvas a programaqão e têstes, bem como das equipes
em projetos sob sua reEponsabi lidade; à eLabo:
d!õeê d.e anárlse e progra:nação. 

taqao e Proposta Pê

3- !JÍe!I§!À Prf,ÀrcBrRo

Planejar, controlar ê executar ag atividades rêlacionadês 3 à eIaboração de pesquisas, aná1ises e previsões de natureza 
"."r;rr;;.
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Jinanceira, lnc.lusive orçanentária, eontábil e administràtiva,apresentândo soluçôe
coa; à erêbor."ão u"t" 

e dlretrlzes Para os problenas econômi-

siruaçõeÊ do merca.rô ::'::ff:":""':§:::-:: i:.:::::: :ffi:mico; à elaboracão de planos econômlcos baseando_se em infor_mes coletados sobre os aspêctos conjunturais e estruturais daeconomia i analisar dados coletados relativos à politica fi_nanceira e orçarnentárrar para subsidiar a formulação de eslratêqias de ação adequadas; à el.aboragão de program", ,;;";"";froa e orçamentários da administração. calcilanao e especlfi_cando receitaa e custoa durante o perÍodo considêrâdo.r. a&uIrEIq
Planêjar, controlar e executar as atividades relativas! à elaboraqão de estudoa, anáIises e projetos ..n", *iã"r.." 

'. -r.;:
sagísticoa em gera1, naa etapas dê estudo de viabilldade, an_te-projeto, projeto deflnido, memoriais, planilhas de custose dêtalhamento, prêparando progranas e rnÉtodos de trabalho eespecificando os recu
trução, ,,onrasem . .ff::":::"i]l'ili.rii;":";:::: I .iil_ração de estudog. pesquLsae e 1ôvantamento" oa.a ,o.naoam sub_sÍdios ao planejamênto urbano e reglaaal, à reatizar estudos.pesquisas ê levantamêneos que forneCam subsí.dios à formulagãode políticas, diretri
funcionamenro u. n.""lli"l :il:.:.::i:::.:';:;":;H:::: ;realização de vistoria, perÍcia, avaliação, arbitramento; àelaboração ale laudos e parecêr técnj-cos na gua área de atua_ção.

5. ÀSSISTBITE SOCTAL

Planejar, controlar e
çâo de servl ço" u" r.oill":::1"i""'rTiIJ:::.:ff ; r:.":";::pos comunitárlos, orientando ou reallza'ao .iôe" 

--";;";.;;;
nâ busca de solucão dos problernas e dificuldades surgLdas emseu campo de atuação; à anâIise das causag de desajustamentosgociais, para êstabelecer planos de acão capazes dê restabelecer a normalidaae de êomportamento soclali ao u"r".=o."r""aode grupos comunitáriog
reivindlcaçõea runto ..i""::: fi;li::: ;r::"::r:"::;:,f .;::"
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Planêjar, controlar e executar âa atlvidade !elatlvas: à pesqut_
Eas aobre a composlção, funÇões e proceasos quimicos dos organis
mos vivos, necessários ao apolo em dlagnôsticos nos programas de
interesse da adninÍstraçâo; ao desenvoLvimento de experiências.
testes e análises relaclonadas à ação quimica de aLimentos. rnedi
camentos e outras substâncias sobre tecidos e funções vitais, pa_
ra determinar suas aplicações práticas; ao estudo da ação quími_
ca dê alimentos, eedi,camentos, soros, hormônios e outras substân
claa, anallsando os aapectos quÍmlcos da formaçÃo de anticorpoe
no aangue e outroa fenôrnenoe bloquimlcos, para verificar os efei
tos produzidos no organismo e determinar a adequação relativa de
cada elementol à realização de experlências, aperfeigoândo ou
criando novos pÍoce8ao6 de conaervacão de ali.mentos e bebj.das.pu
rificação e tratamento de águas, à orlentação das êquipes de tra
balhos no6 laboratórios.

ococa

da comunidade; ao dêsênvolvimento de programas, projetos ê/ôu ativialades gue viaen prevenlr a marginalLzação da c;ia;ça ê do .;":Ioscêntê, à i.ntegraçâo dos rccursos tta comunldadÍJ r: dr: outros ítr_gãos Municlpals, à interpretâção de dados coletados em pesquisas
sócio-econômica ê habítacional, treinaneÍlto de pessoal; à colabo_ração en campnhas de caráter aasistencÍal,

6. BIBLICTEC.Á.RIO

Planejar. controla! e executar as tarefas relativâs! ao desehvol,_
vimento de trabalhos técnicos de implantacãe de sistema dê cataLogação, claesificacão, etc; ao dêsenvolv j.nênto de projeto; 

""-;;:aervação do âcêrvo blbliográfico, para armazenar e recupêrar in_formações dê carátêr geral ou espeeÍfico. colocá_las à disposiçãodos usuários; à fiscalizaqão das várlas seqôes ala (s)biblioteca(s)
ala aatninistrêcão direta, indlreta e autárquica; à rnanutenção daclassiflcacão, catalogação e inventário das obras; à conservação
dos livrosr do mobiliário da biblioteca e do materlal ao seu cui_dado, mantendo a orde[ no rêcinto da mesna e re spon sabi lizando_se pela perda ou avarÍa dos ltvrôsi às atividades cle doaqão caquisiçâo dê livro8 ê outras publicaçõea, ao trelnamento do pes_
soal de apoio.

7. BIOQUTüICO
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I CIRURGIÁO DEITISAÀ

Planejar, controlar e executar as atividades relativas! ao aten_dlmento odontológlco noa programas promovidos pcla Àdminlstrâc.ãô,à realização examea gerals, emitindo diagnóEticos e tratàmentosodontológicos, bem cono extrações e pequenaa cirurgias. afecqõesda boca, atentes ê regiões naxllofacial, rrtílizando processos c1i_nicos ou cirúrgrcos, para promover e recupêrar a saúde bucat engerali ao desenvolvimento e aplicação de t6cnicas de prevenção da
saúdê bucal e geral , reaLizando aeões previstas na programação doserviço; à orientação da clientela da unidade de atêndlmento, in_divialualnente ou em grupo, enr as'untos dê odontologia preventiva
e Sênitãria, ao treinanênto e orientacão de pesBoal de apoio.
COI|TÀDOR

Planejar, controlar e executar os trabalhos relatlvos: à contabilj.dade da prefêitura, supervisionando sua execuçao 
" 

pu.ai.ip.naã
dos mesmos, de acordo com as exigências legais; ao desenvolvinen
!o dos trabalhos de contablllzação dos documentos, analisando_os
e (,riêntando seu processamento. inspecionando rêqulârÍnírntêi ao dêsenvolvimento dos trabalhos de anáLisê e conciliação de contas, aclassificação e avatiaÇão de despesas, os cáIculos de reavaJ.lação
do âtivo e de depreclagão de veiculos. máquinas. nóveis, utensi_Iios e lnEtalaçõesr à organização ê/ou aaslnatura ale balancetes,
balanços e deEonstratlvos de contas, declaraçôes e outraa peças
ou documentos; à elaboração ale rêIatório sobre a situaqão patrimo
nial, econômiea e financelra da instituição, apresentando dados
estatlaticos ê parecerês técnicos; ao assessoraulento no direciona
mento dê problêmas financeiros, contábeis administrativou a orq._
mentários, d.ando pareceres ã tuz da ciência e das práticas contá
be is.

9

I O . ETÜTER}IE I RÀ

Planejar, controlar e êxecutar as ações relâtlvas: ao alendimentoprirnári.o e/ou ernergenclal, empregando processos de rotina e/ou
especÍficos, para possibilitar a proteqão e a recuperação da saú_
de indlvlduar ou coretiva, bem como reâlizar consultas de enferma
gem noB progranâa instltuÍdosl ã coordenação e supervlsionação aI
desenvolvimento e êxeÇucão das atj.vialades dê enfermagem iÍnplemen_
tadas nas unidades de atendlmentos; à supervisão, controle eavaliação si stematicamênte os registros e anotações das atlvr-da_
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des reall-zadas pelo pessoal de enfermagemi ao desenvolvimento detreinamentos espeeÍficos do pessoal de enfermagem, ao nÍvel derotlna e progrâmae espeelaisi ao desernvolvlmonto dei otiviclarresde educagão em saúde pública junto à comunidade e ao criêntei àparticipaçâo em programas de vigilãncia epidemiológica.
ENGENEEINO

Pranejar, controlar e executar as ati.vidades relativas: ao <teseEvolvimento de projetos de engenharia, de acordo com a área deatuação especÍfica, nas "tiviaaaes institucionais e programas e§_peciais do municÍpio; ao desenvolvimento de esgu6gsr pesguisas êlevantamentos vLsando fornecer subsidios e propor aÇões e proce-dimentos destlnados a implantaÇáo, manutenção ou revisáo de po_lÍticas. normas e programas em sua área especÍfica; à coordena..ção , orientação e controle das equipes técnicas êm sua área eqpeeifica; à elaboração de parecerer: e avali aÇoes sobre progrqmas, convênios, contratos, Iegislações e posturas, relativas àsua área de atuaçâoi à elaboraÇão e implementação de estudos eprojetos em Ílua área de atuação; à coord<rnaÇão e eontrol.-. rlcprogramas de rnanutenÇão corretiva e preventiva ilas instaraçõese equipamentos da municiparidade em sua área de atuação.
l2.FtcattâarRo crvrl

PLanejar, coordenar ê executar as atlvidades reratlvas: à ava_liação geral das condições requeridas pâra a obra, estudando oprojeto e exarninando as caracteristieas do terreno disponíve1;ao cárcu10 de esforgos e deformaçôes previstos na obra projeta_da ou que afetem a mesma, à consurta outros especialistasr coIIrQengenheiros, mecãnicos, eletricistas e químicos e arquitet_os,para troca de informaqões; à elaboração de projeto da constru-Ção, preparando plantas e especificaqôes da obras, indicando tipos e qualidade de rnateriais, equLpamentos e mão-de-obra neces-sários e efetuando um caÍcuro aproxirnado dos custos e erônogra-mas de trabatho; à execução dos projetos, acompanhando e orien_tando as eguipesi \a vistoria em obras e projetos, aprovagão deplantas e documentos, emissão de pareceres, participação emcomissões e atlvidades afins.
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13 - EI|CENAPTRO DB SB.GORÀNçÀ DO raÀaÀLEo

Planejar, coordenar e er(ecutar aa atividadêa relativas3 ao dêsen_
volvlmento de projeeoa de normaa e sistemas pârà programas de 5e_gurança do trabalho, eatudos e determinação de mátodos e técnicas,para prevenlr acidente5 de trabalho ê doengaa profisslonaiB, ao
assessora$ento â admlnistração dlreta, indireta e autárguica, em
assuntos relatívos à segurança e higiene do trabalho, examinandô
locals e condLgões de trãbalho, instalaÇôes em gelal e materials
estocados ê/ou utilizados; à inspeção dos locais dã administrâÇão
direta, indireta e autálquiÕa, verificando se existem riscos deincêndio, desmoronamento ou outros perigos; à aplÍcaqão de dispo-sltivo6 especiais de segurança, como óculoa dê proteção, cintos
de aeguranÇa, vestuári-o especial, máscara e outrôs. deterÍninando
aspectos técnicos funclonaia e demala caracteristlcas, à realiza_
ção de campanhas educativas sobre prevenção dê acidentcs, organi-
zando palêstrôs e divulgação nos meios de conunicação, distribuin
do publicaqões e outros materiais informatlvos.

1{.ESPECIÀLISTÀ T8CrlrCO ÀDIIINISTRÀT M
Pranejar. coordenar, controlar e executar âs atividades adminis-
trativas nos alj,versoa órgão da nunicipalidade, a partir do proce_
dimentos geraÍe do serviqo público ê das diretrizes e netas da
àdministração munLclpal, que exijan conhecinento eepocífj,co e capacidade de aplicacão daa nornas / rêgulahentoB / leis municipais, es
taduals ê fêderaisi coordenar ê implementar os procêdimentos de
organização, côntrole e desenvolvimênto das atividades relaci.ona_
das à:

a) dos serviços burocráticos ê de apoio adninistrativo,
b) dcr gerenciamênto dos recursos humanos da nunlcipalidade, c\roIu-

ção e controLê do guadro-qual i-quanti tativo, desenvolv iÍnento
func ionaI,/ saIarial, etc.

cl do8 recursos econômicos- flnanceiros, da elaboração do orÇa_
mênto e controle ale sua êxecução, etc.

d) da contrataçâo de obras e servl,gos; da aquisiçio, armazenamento,
dlstrlbuição e uti.lizaçâo de naterlala permanentes e de consunoi

elaborar estudos, pesquisas e revantamentoa fornecendo subsldios à
dêfinição de diretrizeE , programaa e ações na área admLnistrativa

PIs.37
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financeira, de recursos humanos e matêriais; eraborar pareceres e
propor ações relativas a adaptabilidade e apricação do município,
de normas/regulamentos/leis estaduais e feder:ais na áre:r adminis-
tratl_va em geral

15 -FTSTq.TBRAPEUTÀ

Planejar, controlar e executar as atividades relati.vasl ao desen-
vorvimento de programas de fisioterapla. visando obter rricupera-
ção funcionar; ao estabelecime-nto do tratamento de avariação e
reavaliação do estad.o de saúde dos pacientes, de acordo com as
orientações mêdleas, realizando testes especificos a cada caso,
para identificar a capaci.dade funcionar dos órgãos afetados; à
aplicação de treinamento fÍsico de preparação e condi"cionamenro
em pacLentes, fazendo demonstrações e orientando_oi ao desenvolvi
mento e avariação das tarefas executadas pelo pessoal auxlriar,
orientando-os na aplicação do tratamento e manipulação de apare-
thos mais sinples; ao registros de dados e boletins estatÍsticos,
observando as anotações das aplicações e tratamentos.

l6.FONOÀUDIorÍ)cro

nlanejar, controlar e executar as atividades relativas: ao desen-
volvimento de programas relacionados à id.entificação de problemas
ou deficiências da comunicação oral e ao seu tratamento realizan-
do exames fon6tieos, da linguagem, audiometria e outras técnicas
para estaberecer o plano de trelnamento; ao assessoramento à pro.-
fissionais das área de educaçãor promoÇão socia] e saúde na iden-
tificação e encaminhamento de casos de reabilitação; à preparaÇão
informes, docurnentos ê programaa especiais de trei.namento em as-
suntos de fonoaudiologia; ao desenvorvimento de programas de trei
namento da voz, da fa1a, da ringuagem, expressão e compreensão do
pênsamento verbalizado e outros.

r?.}rlEP.I@. pE SAorrB PúBr,rcÀ

Planejar, controlar e executar as aÇõee relaci.onadas: ao atendi-
mento primário de saúde; à realizaÇão examês mádicos, emitindo
diagnósticos, Prescrevendo medicamentos e realizando outras for-
mas de tratamênto para diversos tipos de enfermldades, aplicando
recursos de medicina preventiva ou terapêutica, para promover a
saúde e bem-estar do pacientei ao desenvolvimento e avaliação de
tratamento médico. bem como intervenções de pequenas cirurgiasiao
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desenvolvimento de atividades de educação em saúde pública, junto
eom o paciente e a eomunidade; à parf.icipação em programas de vi-
girância epidemiológica; ao desenvolvimento de treinamcnto e
or5.entagão para o pessoal de apoio.

r 8.!ULDr_ce ltrEERrNÁnro

Pranejar, controlar e executar as aÇões relacionadas: proc;ramas I

cle prevenÇão e proteção das erspécies animais nas instituições da
a<lministracão direta, indireta ou autárguicai à rearização cie, pro-
filaxia, diagnóstico e tratamento de doenças dos animais; à rea-
lização de exames 1aboratoriais, colhendo o material e/ou proce_
dendo à anáIise anátomo-.patológica, histopatologica, hematológica
e imunológiea; â manutenção de condiÇões têcnieo.sanitárias em nÍ-
veis adeguados e acompanhar as condiçôes de arimento e prescrição
doe animais sob sua rêsponsabilidade.

19-HqsEorocg

Planejar. coordenar e execut-ar as atividades rerativas: à aquisi-
ção de objetos de arte e outras peçaÍ: de varores para ampriar r

acervos; à eatarogagão e elassificaçáo de peças de museus, elabo-
rando fichários e Índlces diversosr pârâ facilitar o atendimênto,
ao público e possibilitar o control.e clas mêsm;lÍi; à clivu lr1açart do
acêrvo, organizando exposições de varor educativo, culturar e
cientÍfico em campanhas; ao desenvolrrimento de intercâmbio eom ou
tros museua .,u part-iculares, promovendo exposi.cões; ao estucro de
novos métodos e têcnicas de preparação e exposição do aeervoi à
coordenação dos trabalhos de conservação do acervo, determinando'
o tipo de temperatura ambientar adequado e a utilização de subs
tâncras quÍmicaspara perservar e resguardar de dano, decadéncia ,

ou prejuízo as obras, coleções e objetos de arte; à coorclenação
dos trabalhos de restauração de obras de arte orientando a tecni-
ca de execução,

20 -NrlTLrcroNIs!4

PIanejar, controlar e executar as ativLdades relativàs: ao desen-
vorvimento d.e eerviços ou proqrramaa rle nutrição promovidos pela
administração, analisando carência arimentares e o conveniente
aproveitamento d.os recursos dietêticos; ao controle d,a estocagem,
PreParaÇão, conservação e distribuição dos arimentos, a fim de
contribuir para a melhorj.a protética, racionalidade e economicida
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de dos regimes allmentares nos progrâma6; à supervisão e avalia_
ção dos programas dê Nutrição em Saúd,e pública e sêrviÇos de Àli
nêntação e Dietética junto à merenda escolar, Crechês, postos de
sâúdê, Rêstaurantes e outros locaia dê âtividades determinadas .

pela adninistracãoi à realização de cál.culo de di.etas para indi_
vialuos .sadioB ou con patologiaai ao dê senvolirimento de fórmuIas,
de novaa dletaE ôu cardáploe allmêntícioÉi à elaboraqão e acompa
nhanFnto dc progrâmàE de EducaÇão Nutrl-clonali à elaboraÇão .le
sugestões e partici'pação nae açôes de v1gilância sanitárià e ep-i
ilemIo169ica.

21 . PEDÀG(rcO

Planejar, coordenar, iÍnplementar e avaliar o planejanento pÊdagó
gico e a eficácia da sua execução, propiciando condiçôes para a
participação efêtiva de todo o corpo docente em torno dos objet-i-
vos êalucacÍonais; participar ata elaboraÇão do plano Escolar,coor
denaualo as atividades de pLanejamêhto quanto aos àspectos curri_
culareB: açompanharr avâliêr ê controlar o desenvol,vimento dâ
programação do currÍculo; prestar assessoria técnlca aos profes_
sores, vlsando assegurar a eftciência e eficácla do desenpenho i
doa nesmoE para a melhoria dos padrões de ensino. propondo tácni
cas e discutlndo BiBtemática de avaliaçãoi coordenar a prograna_
ção e execução das ativldades de recuperaÇão de alunos; promover
atividades de apêrfelçoanento e atualizaÇão de professores; ava
llar oa resultados alo ensino no ãnbito da Escola e propor refor-
rnulação quando for o ca6oi acompanhâr ilos processos d.e adaptação
de alunos trânsfêridoa; Eupervlsj.onar e avaliar as at_ividades pe
dagógicâa neceseárlas no8 programaa desenvolvldos pela Àdminls-
traçã.o na área de saúde pública

22 . PSrCórOGO

Planejar. controlar e executar as atividadêE relativas ao desen-
volvimento de progrànas de psicologia voltados à saúde junto às
crêchea, postos de saúde. pronto-socorro, com a formaÇão dê gru-
pos de pessoas com problemáticas semelhante, agrupando os pais
para orientação sobre faixa etária coEespondenle, or ien tação das
gestantes, Íilosos, drogadoÊ, alcoóIatras. ôriêntação 6exuaI, tra
bslhando junto aos acidentados e paclentes terninais, junEo ao
pronto-socorro; ao desenvolvlmento voltaalos à educação, prestan_
do orientação aos alunoe, pai§, professorea, diretores, quanto à
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dificuldade de nÍvel intelectuar e social, encamlnhando os casos
gue necessitam de atendlmento clÍnico, promovendo ainda, a orien
tação vocacional para os interessados; ao desenvolvimento de pro
cJramas voltados à Organização Àclministratlva Funeional , l)rom.rven
do seleção de pessoale avaliação de desempenho.

23.sqcló_rp_qg

Planejar, coordenar ê exeeutar as ati.wld6flss relativas; à pesgul
sas sobre as condigões sócio-econômleas, eultUrais e or-ganíza.-)
cionais da sociedade e institulções eomunitárias, efetuando le..
vantamento sistemático de dados; à eraboracão de técnicas especi
fieas de investigaçào social apricadas à saúde, habitaÇão e,/ou
outra área de atuação humana; à particJ-pação de equipes murtiprq
fissionais na eraboração. análise e imprantação de projetos de
interesse da ÀdministraÇão; ao diagnôstico de nccessidades nas
áreas básicas de saúde, educagão, habitaçáo, traba).ho, eomunica-.' ções, promoção social e outrasi à análise e estu<io da dlnâmica ,

social das instituições públlcas e privadas, relacionadas eom o
bem-estar das comunidades, reallzando Levantamentos e pesquisas'
que identiflquern eventuais inadequaçóes e deficiências, para ra-
cionarizar a organização e o funcionamento das referidas insti
tuições.

z 4 . T_É_c_N_rco D_E E_SJo_ETE_S_

PLanejar, coordenar ê executar a6 atividades relativas: ao clesen
volvimento da prática da ginástica e outros exercÍcios fisicos e
de jogos em geral, êntre estudantes e outras pessoas interessa-
das, ensinando'-lhes os princíplos e regrag t-écnicas dessas ativi
dades esportivas e orientando a execução das mesmas, para possi-
bilitar o desenvolvimento harmônico do corpo e a manutenção de
boas condições fislcas e mentais; organizar e desenvolver ativi-
dades relativaE ao treinamênto de equipes adultas, juvenis ou in
fantis, nos aspectos técnico, tátieo e fÍsico; à organizaÇão e
desenvolviment-o das atividades esportivas em todos os nÍveis de
competição ou formaçáo de atletas; à organização e clesenvolvimen
to do planejamento das atividades e programação recreativas ou
competitivas junto ao Departamentoi à orientação das eguipes de
trabalho sob sua responsabilldade.

25.TÉCnrco Et{ coüuNreAçÁo sgglê!
Planejar, controrar e executar as ativid,ades relativas: ao desen
volvimento de projetos de informação e orientação sobre assuntos
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relaclonados com os objetivos da Àdministração Municipali ao de_
senvolvimento de diagnósticos, estudos, pesquisas e revantamen-
tos que forneçam subsídios à formulação de poríticas, diretri-
zes, planos e agões à implantaÇão, manutenção e funcionamento cle
atividades relacionadàs com a comunicação sociar; à procedimen
tos de relacionadas com a comunicacão sociar; à procedimentos de
atendlmentos e orlentaÇão ao púbrico, gerar ou específico, de
obJetivos e realizações da Àdministraçãoi aos serviços <le propa-
ganda; às ativldades de redação ou revlsão de matérias a aêrem
veiculadas na imprensa escrita, falada ou terevisionada; à con-
tatos interessados em promoção ou assistôncia social;â proSrost-ers;
de estratégias para a propaganda e recomendar a porÍtica crc Re-
1ações púb1icas.

25 . TERÀPEUTÀ OCUPÀCIOIIÀL

Pranejar, controrar e executar as atividades relativas: ao desen
volvimento de programas ocupacionais para portadores de cleficiên
ciae fÍsicae e/ou psÍquicaer garantindo uma terapêutiea que pos-
sa desênvolver e aproveitar o interêsse dos mesmos por determina
dos trabalhos; ao desenvorvimento trabalhos individuais ou em p9
quenos grupos como trabalhos criativos , manuais, etc, de acordo
com as prescrições médicas para possibiritar a redução ou cura
das deficiências dos pacientesi ao desenvolvimento de programas
de esclarecimentos e orientações a grupos de interesses es;reeÍfi-
cos, visando faciLLtar a integração social dos portadores de <le-
ficiências temporárias ou perrnanentesi ao desenvolvimento de pro
gramas especiais de recreação.

FIs.42
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ÀTRIBI'IçOBS TÍPICÀS DOIi OCOPÀf,TES DOS CÀR@S B EI,TPREGOS DO

GRI,Bo oc!,PÀc IoNÀL Do t,ÀGIsTÉRIo

1. PROPESSOR I

!.llnlstrar aulaa dos componentêE curriculâre8 do ensino de 1o grau,
dê 1ê a ,lê séries, e pr6-eecolar, como profôssor polivírl._intri,tráns
mittndo oa conteúdoB pertinente6 de forma integrada e através de
aLividades, para proporcionar aos alunos as oportunidades de cons-
truirem o seu conheciírentoi observar, selecionar, planêjar, promô-
vêr e avaliar as condições de ensino, facilitando e estimutando o
tlesempenho infantil, elaborar seu plano de trabâlho, selecionando
qonteúdos e valendo-sê de estratégias instruclonais adequadas que
Levem a eriança a construir o seu conhecimento, a partir da sua in
teração com ôutraa criancas, com as cdultog e com o anbiênte que a
rodeia; aelêcionar ou confeccLonar o matêrial d1dático a sêr utilÍ
zado, valendo-se daa próprÍas aptldõee ou consultando nanuais de
instrução ou a orlentação pedagóglca; elaborar e aplicar exerci-
cios prâticos complêmêntares, bem cono provas ou ouCras formas de
vêrificação, para têstar a valldãalê dos nátodos de ensino ut.ilj.za-
dos e conduzir o seu trabalho no sentj,do dos objet.ivos estabeleci
dos; cooperar com a direção da Escola na manutenÇão da disciplina
geral, bem como na organização e execução do6 trabalhos complemen-
tares de caráter cívico, cultural ou recreativoi desempenhar tarê-
fa6 adminj. strativas diretamente Ilgadas à docãncia, nantendo atua-
lizados os reglatros e organlzando a rotina diária.
PNDFESSOR II
Minlstrar aulas en curso de la grau, de 5e a 8a séries, trans,mitin
do os conteúilos têóÍico-práticos pertinentes, através de explica-
çôes. dinãmica de grupo e outras técnicas didáticas, e desenvolven
do com à classe trabalhos de peaquisa, para possibilitar aos alu-
nos a forrnação cultural necessária; observar, selecionar, planejar,
promover e avaliar as condiçôes de ensino, facLlitando e estimulan-
do o desempenho infantil, êlaborar sêu pl,ano de trabalho, seLecio-
nando conteúdos e valendo-sê de estratégia6 instrucionais adequa-
das que levem a crianqa a construir o seu conhecirnento, a
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partir da sua interaÇão com outras crianças, com oe adultos e
com o ambiente gue a rodeia; selecionar ou confeccionar o mate-
rial didático a ser utilizado, valendo-se das próprias apti-
dôes ou consultando manuais de instrução ou a orientação peda-
gógica; elaborar e apricar exercÍcios práticos complementares,
bem como provas ou outras formas de verificação, para testar a
validad,e dos métodos de ensino utilizados e conduzír o seu tra-
barho no aentido doa objetivoe estabelecidos; cooperar com a di
reÇão da Escola na manutenção da disciplina geral, bem como na
organização e execuÇão dos trabalhos complementares d.? caráter
cÍvico, cultural ou rêcreativo; desenpenhar tarefâs aclministra-
tivas diretamente ligadas à docência, mantendo atualizados os
registros e organizando a rotina diária.

3 PROFESSOR III
Ministrar aulas em curso de 2e grau e supletivo, transmitindo
os conteúdos teórico-práticos pertinentês, atravás de expriea-
ções, dinâmica de grupo e outras técnicas didáticas, e de5envol
vendo com a classe trabalhos de pesguisa, para possibilitar aos
alunos a formação cultural neeessáriai observar, selecíonar,plg
nejar, promover e avaliar as condições de ensino, facilitando e
estimulando o desempenho infantil; eraborar seu plano de traba
tho, seleeionando conteúdos e valendo-se de estratégias instru-
cionais adequadas que levem a criança a construir o seu eonheei
mento, a partir da sua interação com outras crianças, .c.,Í^ os
adultos e com o ambiente que a rodeia; selecionar ou confeceio-
nar o material didático a ser utilizado, valendo-se das pró-
prias aptidões ou consultando manuais de instrução ou a orienta
ção pedagóglca; elaborar e aplicar exereiclos práticos comple
mentares, bem como provas ou outras formas de veriflcaqão, pa-
ra testar a validade dos métodos de ensino utilizado e conduzir
o seu trabarho no sentido dos objetivos estabelecidos; cooperar
com a direção da Escola na manutenção da disciprina geral, bem
como na organizaçâo e execução dos trabalhos complementares de
caráter cÍvico, cultural ou recreativo; d.esempenhar tarefas ad-
ministrativas diretamente ligadas à docência, mantendo atuariza
dos os registros e organizando a rotLna dtária.
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ÀSSISTENAE DE DID_EIOE ESCELT_ü

Planejar, eoordenar e executar as atividades de assitência ao Di-
retor de Escora exercendo as atribuições que the forem clelegadas,
na conformidade do que dispuser o Regimento Escolar; responder pe
ra Direção da escorà no turno que lhe for confiado; substituir
o Diretor de Escora e suas ausências e impedimentos; coadjuvar o
Diretor no desempenho das atribuições que rhe são próprias; parti
cipar da elaboração do plano Escolar; acompanhar e controlar a
execugão das programaçôes relativas àe atividades de apoio técni-
co-pedagógico mantendo o Diretor informado sobre o andamento das
mesmasi exêrcer ag atrLbulções que forem delegadas pelo Dirotor,
na conformidade do que dispuser o Regimento Escolar.

_DIRETOB ESCgr.ÀR

Planejar, coordenar e executar as ativldades relativas à clireÇão
de estabelecimento de ensino, de modo a garantir a consecução dos
objetivos gerais e específicos do processo educativo; planejar as
atividades pedagógicas, após a caracterização da clientela, erabo
rand.o currÍculos, adeguando e aplieando mecanismos de acompanha-
mento, controle e avallaÇão do pranejamento e execução de progra-
mas e projetos; desenvolver, acompanhar e orlentar projetos e/ou
atividades de promoção, recuperaqão e agrupamento de alunos, rea-
limentando sistematieamente o planejamênto escolari avariar tácni.
cas, recursos e materiais didátieos, especialmente de material de
apoio e murtimeios; implementar as diretrizes sugericlas e rliscuti
das com o Sistema de Supervisão de Ensino do !.lstado, visando à me-
Ihoria da produtividade do processo ensino-aprendizagemi avaliar
o desempenho do pessoal envolvido no processo ensino-aprendizagem;
coordenar os trabalhos admintstrativos, supervisionando as ativl
dades do pessoal, organizando os horários de trabarho, escara de
férias- Encaminhar devidamente informados os documentosr petições
ou processos que tramitarem pelo estabelecimentoi elaborar o ca_
rendário escolar, a distribuição de turnos composição de turmas,
organização de horários de aulas, atribuições de auras e outras
tarefas necessárias ao bom and.amento dos serviÇos gerais da eseo
la; cumprir e fazer cumprir as leis do ensino, as decisôes dos
conserhos de Educação, as determinações das autoridades escolares
na esfera de suas atrlbuigões e as disposiçõee do Regimento Esco_
rar; representar a escora e incrementar por todos os meios ao seu
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aleance a mal_s est_reita colaboração entre pais, mestres e a eonunidade local; elaborar relatórios ou outros lnformes, comunicando àsautoridades do sistema escolar os resurtados dos trabarhos admi_nistrativos-pedag6gicos da escola.
oRTENTÀIIOE EpucAcIoHÀL

Planejar, coordênar e executar as atividades relativas: à assistência aos educandos em estabelecimento de ensino de primeiro e/ousegundo çÍrau, ordenando e integrando os elementos que exêrcêm in_fluência em aua formaqão3 à elaboracão a programaÇão das attrri<ia_tlee de sua área d«r atuoçãc,, mant-onclo-n artlculorla Às rJcrra iri ltrr»cqra-mações do núcleo de apoio têcnieo_pertagógico da escola; à colaborqção na elaboracão do currÍculo pleno da escola, opinando sobresuas implicações no processo de orientação educacionali à partici_pação na composição, caracterização e acompanhamento de turmas egrupos, bem como do processo de avariação e recuperaÇão dos alunos,encaminhando a outros especiaristas agueres que exigem assitêncj_aespeeial; à coordenação do processo de informação educacional eprofissl0nar, com vl'stas à orientação vocacional do aluno, incorporando-o ao proeesso educativo g10ba1, através da sondagem de interêsses, aptidões e habilidades do educandoi à participação do pro_ceaso de integragão escola-famÍlia-comunidade, organizando reu_niões com pais e professores d,a própria escola e de outras comuni_dades.
.F.


