LEIN°. 2.961, DE 19/10/2006.

ALTERA A LEI N°. 2.897, DE 31/03/2006, QUE
DISPOE SOBRE A ESTRUTURACAO DO PLANO
DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTO DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE ARACRUZ, E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE ARACRUZ, ESTADO DO ESPIRITO
SANTO; FACO SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL APROVOU
E EU SANCIONO A SEGUINTE LEI:

Art. 12 - Os §2° ¢ §4° do Art. 58 da Lei n®. 2.897, de 31/03/2006, passam
a ter a seguinte redagao:

§ 22 Ficam assegurados, a titulo de vantagem residual, os valores
excedentes que componham os vencimentos do servidor.

§ 4% Os servidores cujo padrdo de vencimento ndo tenha alcangado na
tabela salarial, o valor correspondente ao somatorio do abono concedido nos termos
da Lei 2.871 de 31/12/2005, quando do enquadramento, deverdo ocupar padrdo de
vencimento equivalente a sua remuneragdo, anterior a vigéncia desta lei, acrescida do
abono.

Art. 22 - Fica acrescido o Pardgrafo tnico ao Art. 17 da Lei N°. 2.897,
de 31/03/2006, com a seguinte redacao:

“Paréagrafo tnico — O servidor ocupante do tltimo padrao de vencimento,
que ainda nao tenha completado os requisitos para obtencdo da aposentadoria,
continuard tendo o direito a progressao de que trata o caput deste artigo.”

Art. 32 - O Art. 72 da Lei n° 2.897, DE 31/03/2006, passa a ter a
seguinte redacao:

“72. Os vencimentos previstos na Tabela do Anexo 1V serdo devidos a
partir da publica¢do dos atos coletivos de enquadramento referidos no § 2° do Art. 61
desta Lei, nestes inseridos os cargos da Parte Suplementar do Quadro de Pessoal”.

Art. 42 - Fica alterado o Anexo I da Lei N°. 2.897/06, passando a vigorar
na forma do Anexo I da presente Lei.



Art. 52 - Ficam inseridos no Anexo II da Lei n°. 2.897/06 os cargos de
Costureira, Monitor e Auxiliar de Biblioteca, nos termos do Anexo II desta Lei.

Art. 62 - O Pardgrafo tnico do Art. 63 da Lei n°. 2.897, de 31/03/2006,
passa a ter a seguinte redacao:

“Pardgrafo unico. Os servidores que ndo satisfizerem os requisitos IV e
V' deste artigo, serdo mantidos nos cargos que ocupam, constando do quadro
suplementar, podendo, no periodo de 6 anos a contar da publicagdo das listas
nominais, adquirirem o direito ao enquadramento se apresentado comprovante de
atendimento do requisito 1V, do Art. 63 da Lei 2.897/06. Findo esse prazo,
automaticamente o servidor ndo enquadrado passarda a compor em definitivo o Quadro
Suplementar.”

Art. 7¢ - Fica alterado o Anexo III da Lei N° 2.897/06, passando a
vigorar na forma do Anexo III da presente Lei.

Art. 8° - Fica alterada a Tabela de Vencimentos a que se refere o Anexo
IV da Lei N°. 2.897/06, passando a vigorar na forma do Anexo IV desta Lei.

Art. 92 - Fica alterado os Grupos Ocupacionais Obras, Servigos Publicos
e Vigilancia Ambiental e Apoio Administrativo e Servicos Gerais a que se refere o
Anexo V da Lei N°. 2.897/06, passando a vigorar na forma do Anexo V desta Lei.

Art. 10 - Ficam criados os cargos de Assistente Administrativo, Coveiro,
Auxiliar de Higienizagdo ¢ Apoio Docente e Manipulador de Alimentos, os quais
passam a integrar a Lei N°. 2.897/06.

Art. 11 - Fica acrescido no Anexo VI da Lei N° 2.897/06 os requisitos
basicos e especificos dos cargos criados pelo artigo 10 desta Lei, na forma do Anexo VI
desta Lei.

Paragrafo tnico — Sao considerados Anexo VI os Grupos Ocupacionais
da Lei n°® 2.897, de 31/03/2006.

Art. 12 - Fica alterado os requisitos basicos e especificos dos cargos de
Técnico Municipal de Nivel Médio, Artifice de Obras e Servigos Publicos I e Motorista
constantes do Anexo VI da Lei N°. 2.897/06, passando a vigorar na forma do Anexo
VI, desta Lei.



Art. 13 - Ficam suprimidos os requisitos basicos e especificos do cargo
de Agente Administrativo IV, constante do Anexo VI da Lei N°. 2.897/06.

Art. 14 - Em decorréncia do disposto nesta Lei, fica o Poder Executivo
autorizado a proceder o remanejamento das dotagdes orgamentarias do or¢amento
vigente, para adequé-las aos orgdos ora criados, utilizando-se da abertura de créditos
especiais, quando necessarios, tendo como fonte os recursos previstos no §1° do artigo
43, da Lei N°. 4.320/64.

Art. 15 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposi¢des em contrario, em especial o §5° do art. 58 da Lei N°. 2.897.

Prefeitura Municipal de Aracruz, 19 de Outubro de 2006.

ADEMAR COUTINHO DEVENS
PREFEITO MUNICIPAL



ANEXO | - Cargos e Classes de Cargo da Parte Permanente do Quadro de

Pessoal
Grupo Administrativo
Denomina- Nivel arga A = . =
cometona | Careo | giodas | de | g Fungao oy | g | Aress o stecaolespeciateasiol
asses ver
Administrador 5 30 Acgo Social
Advogado 7 30 | N Gministragaol
Analista de Sistemas 3 30 inistragao/
Arquiteto 4 30 Adml_mstragao Publica
L Arquitetura
Arquivista 1 30 Arauivologia
Assistente Social 25 30 quivolog
. ; Auditoria Interna
Biblioteconomista 1 30 Bibli .
Contador 1 30 1o |ot.econom|a ~
Economista 4 30 Ciéncias da Computagao
| VI 101 Eng. Agrbnomo 9 30 gﬁg;[taobllldade
Técnico Eng. Ambiental 1 30 Economia
Nivel Municipal I Vil 21 Eng. Civil 6 30 Educacio Fisica
Superior de Nivel Eng. de Estradas 1 30 E ﬁ ia AQro
Superior Eng. Elétrico 3 30 nhgenharia Agronoma
1l IX 21 Eng. Mecanico 1 30 Engenharia Civil
En ' Quimico 1 30 Engenharia Elétrica
Eng. Sanitarista 1 30 Engenharia Sanitéria
Médico Veterinario 3 30 miidolc;\r;:b\i/:r:gmana
Nutricionista 1 30 Nutrigdo
Psicélogo 5 30 . -
Secretario Executivo 1 30 E;ci)é:;gadigrla Juridica
Sociélogo 1 30 g 9! do Executi
Turismoélogo 2 30 Secrgtarlsa o |2<I_ec‘ut|vo
Tecndlogo em Saneamento 1 30 ervio social furismo
Ambiental




ANEXO | - Cargos e Classes de Cargo da Parte Permanente do Quadro de

Pessoal
Grupo Administrativo
Nivel Carga | o i Areas de
Grupo Cargo Denominagdo de Hordria 1”?" - atuagdo/especializagdo
Ocupacional das Classes Vencimento | Semanal ativo / @reas de formagdo
Agrimensura
| \ 30 100 Agropecudria/Inspecdo
Técnico Animal e Vegetal
Municipal de Contabilidade
Nivel Técnico Nivel Médio I W 30 16 Edificacdoes
Eletrotécnica
Il M 30 40 Estradas
Informdtica
Saneamento
Seguranca do Trabalho
Biblioteconomia
| \ 30 24 Ambiental
Fiscalizacdo Obras
Il Vi 30 43 Posturas
Tributos
Il \l 30 43 Transporte
| v 30 150 Administrativa
Agente
Administrativo Il \ 30 90
Il Vi 30 90
Assistente | Il 30 150
Administrativo Administrativa
I \% 30 90
Il \ 30 40
Apoio
Administra-
tivoe Auxiliar de | | 30 503 Servicos Gerais e
Servigos Servicos Merenda Escolar
Gerais Gerais I I 30 48
Vigia I 44 120 Vigildncia
Auxiliar de
Higienizagcdo 1l 44 100 Administrativa
e Apoio
Docente
Manipulador I 44 200 Administratfiva

de Alimentos




ANEXO | - Cargos e Classes de Cargo da Parte Permanente do Quadro de

Pessoal
Grupo Operacional
Nivel Carga | o i Areas de
Grupo Cargo Denominagdo de Horaria tativo atuagdo/especializagdo
Ocupacional das Classes Vencimento | Semanal / éreas de formagdo
Auxiliar de
Obras e | 44 348 Alvenaria e
Obras, Servigos Servicos revestimento, calceteriq,
Publicos e PUblicos servicos de marteleteiro,
Vigilancia usinagem de asfalto,
Ambiental Coveiro 44 16 pintura, pintura-letrista,
carpintaria,  hidrdulica,
Artifice de solda, armacdo de ferro,
Obras e | I 44 80 jardinagem e viveirista,
Servicos operacdo de rocada
PUblicos Il 1l 44 37 costal, sepultamento,
elétrica, abastecimento
de veiculos, vigil@ncia
Guarda I 44 13 ambiental
Florestal
Motorista 1 44 140
Transportes e Mecanico | I 44 15
Manutencdo de | de Veiculos
Veiculos e Mdquinas I Il 44 10
Pesadas
Operador
de
Mdquinas \% 44 14
Pesadas




ANEXO Il - Cargos da Parte Suplementar do Quadro de Pessoal

Denominag¢do do Cargo

Nivel de

Carga Hordria

Vencimento Quantitativo Semanal
Encarregado de Turma v 20 44
Mestre de Obras v 03 44
Auxiliar de Biblioteca I 11 30
Monitor Il 224 30
Costureira Il 08 30




ANEXO Il - HIERARQUIZAGAO DAS CLASSES DA PARTE PERMANENTE DO

QUADRO DE PESSOAL

QUADRO OPERACIONAL

Niveis de Vencimento

Denominagdo da Classe

Auxiliar de Obras e Servicos PUblicos, Coveiro

Artifice de Obras e Servicos PUblicos |, Mecdnico de Veiculos e
Mdaqguinas Pesadas |, Guarda Florestal

Motorista, Artifice de Obras e Servicos PUblicos Il, Mecanico de
Veiculos e Mdqguinas Pesadas |

Operador de Mdaqguina

QUADRO ADMINISTRATIVO

Niveis de Vencimento

Denominagdo da Classe

Auxiliar Servicos Gerais |

Manipulador de Alimentos, Auxiliar de Servigos Gerais Il, Vigia

Assistente Administrativo I, Auxiliar de Higienizagcdo e Apoio docente

v Agente Administrativo |, Assistente Administrativo |l

Vv Fiscal I, Técnico Municipal de Nivel Médio I, Agente Administrativo I,
Assistente Administrativo lll

Vi Fiscal Il, Técnico Municipal de Nivel Médio Il, Agente Administrativo llI

Vil Técnico Municipal de Nivel Superior I, Técnico Municipal de Nivel
Médio lll e Fiscal lll.

Vi Técnico Municipal de Nivel Superior Il

IX Técnico Municipal de Nivel Superior Il




ANEXO V - Representacdo Grdafica das Classes de Cargos de Carreira e dos
Cargos Isolados da Parte Permanente do Quadro de Pessoal

Grupo Ocupacional Obras, Servigos PUblicos e Vigildncia Ambiental

Auxiliar de Obras
e Servicos PUblicos

Coveiro

Artifice de Obras e Artifice de Obras e
Servicos PUblicos| |—— | Servicos PUblicos |l

Guarda Florestal




ANEXO V - Representacdo Grdafica das Classes de Cargos de Carreira e dos
Cargos Isolados da Parte Permanente do Quadro de Pessoal

Grupo Ocupacional Apoio Administrativo e Servicos Gerais

Auxiliar de Servicos
Gerais |

Vigia

Manipulador de
Alimentos

Auxiliar de Servicos
Gerais Il

Assistente
Administrativo |

Assistente
Administrativo |l

Auxiliar de
Higienizacdo e
Apoio Docente

Agente
Administrativo |

Assistente
Administrativo lll

Agente —

Administrativo Il

Agente
Administrativo lll
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ANEXO VI
Requisitos Basicos e Especificos

1. Classe: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO |

2. Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a auxiliar na execucdo
de servicos administrativos simples e rotineiros.

3. Requisitos para provimento:

Instrugcao: ensino fundamental completo.

Outros requisitos: Conhecimento de processador de textos, planilhas elefrbnicas e
intfernet.

4. Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a Classe de
Assistente Administrativo |

5. Perspectivas de desenvolvimento funcionail:

Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

Promocgdo: da Classe de Assistente Administrativo | para a classe de Assistente
Administrativo Il, observado o intersticio minimo de 3 (rés) anos.

6. Atribuigoes tipicas:

— digitar texto, fichas e documentos;
— executar servicos de mecanografia;

— atender ao puUblico, interno e externo, prestando informacdes simples, anotando
recados, recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamento;

— receber, conferir e registrar a framitacdo de papéis e documentos;
— preencher e arquivar mapas, fichas, tabelas e formuldrios e outros;
— controlar, conferir, registrar as entradas e saidas de materiais;

— duplicar documentos diversos, operando mdquina prépria, abastecendo-as de
papel e tinta, regulando o nuUmero de copias;

— operar cortadoras e grampeadores de papel, bem como alcear os documentos
duplicados;

- zelar pela manutencdo de mdaquinas e equipamentos sob sua responsabilidade;

— conftrolar o fichdrio e/ou arquivo de documentos organizando-os e mantendo-os
atualizados;
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auxiliar nas atividades de classificacdo e catalogacdo de documentos, periddicos
e ouftras publicacoes;

preparar os processos colocando a capa, informando o assunto , registrando as
informacodes em fichdrio ou sistema eletrénico de dados;

carimbar todas as folhas do processo, numerd-las e rubricd-las de forma a
preservar sua autenticidade;

registrar em formuldrio préprio, livro ou sistema eletrénico, a tramitacdo dos
processos, acompanhando seu andamento desde a entrada no protocolo geral
até seu arquivamento definitivo;

informar servidores e puUblico sobre o andamento de processos;

emitir relatérios sobre a destinacdo e cumprimento de prazos dos processos
quando solicitado;

controlar requisicoes e recebimentos de materiais de consumo, providenciando o
formuldrio de solicitacdo e acompanhando a entrega dos mesmos;

acompanhar o andamento de expediente ou processos de interesse de sua
unidade de ftrabalho, mantendo contaftos internos e externos, esclarecendo
duvidas e tomando providéncias para o encaminhamento dos mesmos;

executar funcdes afins.
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1. Classe: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO I

2. Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar servicos
administrativos relativamente complexos.

3. Requisitos para provimento:
Instrugdo: ensino médio completo.

Outros requisitos: Conhecimento de processador de textos, planilhas eletrbnicas e
internet.

4. Recrutamento:
Interno: Na classe de Assistente Administrativo I.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

Promogdo: da Classe de Assistente Administrativo |l para Assistente Administrativo Il
observado o intersticio minimo de 3 (trés) anos

o~

. Atribuigoes tipicas:

— executar tarefas relacionadas com a gestdo dos recursos humanos ftais como cadastrar
novos servidores no sistema em vigor, atualizar dados cadastrais através da consulta aos
assentamentos pessoais e funcionais dos mesmos;

— apurar freqiéncia nos cartdes de ponto e efetuar os cdiculos para lancamentos na folha de
pagamento de horas-extras, descontos, pagamento de didrias, adicionais noturnos, entre
ouftros;

— lancar dados e informagdes necessdrias a elaboracdo da folha de pagamento e auxiliar no
seu processamento;

— gerar arquivos e informagdes para pagamento de vencimentos, de previdéncia social;

— gerar relatérios diversos a exemplo da DIRF e RAIS;

— preparar a documentacdo relativa a licencas, aposentadorias e outras;

— verificar e conferir a documentacdo necessdria & admissdo por contrato administrativo,
tempordrio ou por concurso publico;

— auxiliar o profissional da drea e executar, quando couber, atividades relacionadas com os
recursos humanos, em dreas como a selecdo, na realizacdo de concursos publicos, na
aplicagdo de provas e festes seletivos; o desenvolvimento funcional, no levantamento de
dados para os procedimentos relativos a avaliocdo de desempenho dos servidores em
estdgio probatdrio e para os institutos da promocdo e progressdo; no treinamento, atuando
nos levantamentos necessdrios d sua execucdo; no levantamento de dados cadastrais e
funcionais; entre outras tarefas relacionadas com a dreq;
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auxiliar nos processos relativos & Comissdo Permanente de Licitacdo, em todas as
suas atividades e fases licitatdrias;

auxiliar nos processos de empenho e pagamentos relativos a aquisicdes de bens e
contratacdo de servicos;

emitir e encaminhar as ordens de servico/compra;

acompanhar a entrega dos materiais verificando o cumprimento de prazos,
fiscalizando quantidades e qualidade do material entregue;

atestar o recebimento dos matericis e servicos submetendo-o d autoridade
competente;

executar o confrole de requisicbes de materiqis permanentes, de consumo e
equipamentos;

zelar pela conservagcdo dos materiais de consumo, permanente e equipamentos
nos almoxarifados;

elaborar os inventdrios mensais e anuais, conforme determinacdo superior;

elaborar o levantamento do material permanente e equipamentos que constituem
o patrimdnio municipal, orientando a identificacdo e instalagcdo das plaquetas com
numeracdo e conferindo com o patrimdnio existente e mapeando os responsdveis
pela guarda dos bens;

atender ao publico, interno e externo, prestando informacdes, anotando recados,
recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos;

operar microcomputador, utilizando programas bdsicos e aplicativos, para incluir,
alterar e obter dados e informacdes, bem como consultar registros;

arquivar processo, publicacdes e documentos diversos de interesse da unidade
administrativa, segundo normas preestabelecidas

receber, conferir e registrar a tramitacdo de papéis, fiscalizando o cumprimento das
normas referentes a protocolo;

aufuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos,
encaminhado-os ds unidades ou aos superiores competentes;

confrolar estoques, distribuindo o material, quando solicitado, e providenciando sua
reposicdo de acordo com normas preestabelecidas;

executar tarefas de registro em formuldrios préprios de dados para cadastro
mobilidrio e imobilidrio;

calcular as dimensdes dos imoveis para efeito de registro cadastral;

efetuar matricula, rematricula de alunos e registros de vida escolar dos alunos e
professores;

elaborar quadros, tabelas e coletar dados e estatisticas de interesse em sua drea
de atuacdo;

elaborar ou colaborar na elaboracdo de relatérios parciais e anuais, atendendo As
exigéncias ou normas da unidade administrativa;

observar as normas de seguranca e higiene do trabalho;
executar outras atribuicdes afins.
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1. Classe: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO Il

2. Descrigcdo sintética: compreende os cargos que se destinam a auxiliar na execucéo
de servicos administrativos que envolvam maior grau de complexidade e requeiram
certo grau de autonomia.

3. Requisitos para provimento:
Instrugcdo: ensino fundamental completo.

Outros requisitos: Conhecimento de processador de textos, planilhas eletrbnicas e
internet.

4. Recrutamento:
Interno: Na classe de Assistente Administrativo .

5. Perspectivas de desenvolvimento funcionail:
Progressa@o: para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

6. Atribuicoes tipicas:

- atender ao publico interno e externo, prestando informacdes, anotando recados,
recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos;

— digitar fextos, documentos, tabelas e outros originais;

- operar microcomputador, utilizando programas bdsicos e aplicativos, para incluir, alterar e
obter dados e informacdes, bem como consultar registros;

— redigir a correspondéncia e documentos de rofina, observando os padroes estabelecidos
de forma e estilo para assegurar o funcionamento do sistema de comunicacdo interna e
externa;

— organizar compromissos da chefia, dispondo hordrios de reunides, entrevista e solenidades,
especificando os dados pertinentes e fazendo as necessdrias anotacdes em agendas;

— organizar e manter um arquivo privado de documentos referentes ao setor, procedendo a
classificacdo, etiquetagem e guarda dos mesmos, para conservd-los e facilitar a consulta;

— examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, obserando prazos,
datas, posicdes financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente e,
quando autorizado pela chefia, adotar providéncias de interesse da Prefeitura;

—  preparar tabelas, quadros, mapas e outros documentos de demonstracdo do desempenho
da unidade ou da administracdo;

— colaborar com o técnico da drea na elaboracdo de manuais de servico e outros projetos
afins, coordenando as tarefas de apoio administrativo;
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executar atividades de controle e acompanhamento de empenhos;

atender o publico informando sobre tributos, processos e outros assuntos
relacionados com seu trabalho;

arquivar processo, leis, publicacdes, atos normativos e documentos diversos de
intferesse da unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas;

receber, conferir e registrar a tframitacdo de papéis, fiscalizando o cumprimento
das normas referentes a protocolo;

autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos,
encaminhando-os as unidades ou aos superiores competentes;

controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua
reposicdo de acordo com normas preestabelecidas;

receber material de fornecedores, conferindo as especificacdes com 0s
documentos de entrega;

preencher fichas, formuldrios e mapas, conferindo as informagdes e outros
documentos originais.

Elaborar, sob orientacdo, demonstrativos e listagens, realizando os levantamentos
necessarios;

Classificar contabilmente todos os documentos comprobatdrios das operacoes
realizadas, de natureza orcamentdria ou ndo, de acordo com o plano de contas
da Prefeitura;

Auxiliar no preparo de relacdo de cobranca e pagamentos efetuados pela
Prefeitura;

Fazer averbacdes e conferir documentos contdbeis;

Auxiliar no preparo de relacdo de cobranca e pagamentos efetuados pela
Prefeitura;

Auxiliar na elaboracdo e revisdo do plano de contas da Prefeitura;

Auxiliar na feitura global da contabilidade dos diversos impostos, taxas e demais
componentes da receita;

Conferir diariomente documentos de receitas, despesas e outras;

Auxiliar na conciliacdo de extratos bancdrios, confrontando débitos e créditos,
pesquisando quando for detectado erro e realizando a correcdo;

Coletar dados relafivos a impostos, realizando pesquisas de campo, para
possibilitar a atualizacdo dos mesmos;

Efetuar cdlculos simples de dreas, para a cobranca de fributos, bem como
cdlculos de acréscimo por atraso no pagamento dos mesmos;

Manter atualizada a escrituracdo de livros, fichas e documentos relativos d vida da
unidade escolar a que pertence, a vida profissional dos professores e & vida
escolar dos alunos;

Receber o supervisor educacional, atendendo suas solicitacdes denfro do prazo
estabelecido;

Manter atualizada e ordenada toda legislacdo de ensino, bem como os dados
estatisticos

Lavrar e subscrever todas as atas;
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Preencher fichas com dados individuais dos pacientes, bem como boletins de
informacdo médica;
Numerar e registrar os exames clinicos realizados;

Digitar, acompanhar e organizar os resultados dos exames e efetuar sua enfrega
aos pacientes;

Informar os hordrios de atendimento, agendar consultas e atendimentos
profissionais, pessoalmente ou por telefone;

Controlar fichdrio e arquivo de documentos relativos ao histérico dos pacientes
e/ou usudrios da assisténcia social;

Numerar e registrar os exames clinicos ou entrevistas realizadas;

Orientar os pacientes em relacdo a condicdes de coleta, marcacdo e data de
entrega dos exames clinicos;

Efetuar atfividades de controle, movimentacdo, pagamento e registros de pessoal;
Efetuar controle de freqUéncia de funciondrios;

lancar dados e informacdes necessdrias d elaboracdo da folha de pagamento e
auxiliar no seu processamento;

gerar arquivos e informacdes para pagamento de vencimentos, de previdéncia
social;

gerar relatorios diversos a exemplo da DIRF e RAIS;

preparar a documentacdo relativa a licencas, aposentadorias e outras;

verificar e conferir a documentacdo necessdriac d admissdo por contrato
administrativo, tempordrio ou por concurso publico;

auxiliar o profissional da drea e executar, quando couber, atividades relacionadas
com os recursos humanos, em dreas como a selecdo, na realizacdo de concursos
publicos, na aplicacdo de provas e testes seletivos; o desenvolvimento funcional,
no levantamento de dados para os procedimentos relativos a avaliagcdo de
desempenho dos servidores em estdgio probatério e para os institutos da
promocdo e progressdo; no treinamento, atuando nos levantamentos necessdrios
d sua execucdo; no levantamento de dados cadastrais e funcionais; entre outras
tarefas relacionadas com a dreaq;

auxiliar nos processos relativos a Comisséo Permanente de Licitacdo, em todas as
suas atividades e fases licitatérias;

auxiliar nos processos de empenho e pagamentos relativos a aquisicoes de bens e
confratacdo de servicos;

emitir e encaminhar as ordens de servico/compra;

acompanhar a entrega dos materiais verificando o cumprimento de prazos,
fiscalizando quantidades e qualidade do material entregue;

atestar o recebimento dos matericis e servicos submetendo-o & autoridade
competente;

manter atualizado o confrole de verbas de convénios firmados com outras
entidades ou érgdo governamentais;

Executar atribuicdes afins.
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1. Classe: COVEIRO

2. Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar servicos de
manutengdo, limpeza e fiscalizacdo de cemitérios, bem como os relativos aos
sepultamentos.

3. Requisitos para provimento:

Instrugdo: ensino fundamental , séries iniciais.

4. Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressa@o: para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

o~

. Atribuigoes tipicas:

— Controlar, segundo normas estabelecidas, o cumprimento das exigéncias para
sepultamento, exumacdo e localizacdo de sepulturas;

— Preparar sepulturas, abrindo covas e moldando lgjes para tampd-las;

—  Sepultar e exumar caddveres, auxiliar no transporte de caixdes, desenterrar restos
humanos e guardar ossadas, sob supervisdo de autoridades competente;

— Abrir e fechar os portées do cemitério, bem como controlar o hordrio de visitas;

— Limpar e capinar o cemitério;

— Participar dos frabalhos de caiacdo de muros, paredes e similares;

— Executar outras atribuicoes afins.
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1. Classe: TECNICO MUNICIPAL DE NiVEL MEDIO

2. Areas de Formacdo / Especialidades / Areas de atuagdo: agrimensura, agropecudria,
desenho, contabilidade, edificacdes, eletrotécnica, estradas, informdtica, saneamento,
seguranca do trabalho e biblioteca.

3. Requisitos para provimento:

Instrucdo: curso de nivel médio ou técnico de nivel médio, de acordo com a drea de atuacdo
e registro no respectivo conselho de classe, quando se tratar de profissdo regulamentada.

Na drea de Seguranca do Trabalho: habilitacdo especifica como Técnico de Seguranca do
Trabalho.

Outros requisitos: conhecimentos bdsicos de processador de textos, planilhas eletrdnicas,
internet e habilitacdo para a conducdo de veiculos em categoria especifica, quando for
necessario.

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico, para a classe de Técnico
Municipal de Nivel Médio .

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.
Promocado: da classe de Técnico Municipal de Nivel Médio | para a classe de Técnico Municipal
de Nivel Médio Il e de Técnico Municipal de Nivel Médio Il para Técnico Municipal de Nivel
Médio lll, observado o intersticio minimo de 3 (trés) anos entre os niveis.




6. Definicao das Classes |, Il e lll:

Classe | (nivel inicial da carreira) - compreende as atribuicdes que exigem aplicacdo de
conhecimentos tedricos de menor complexidade e natureza ndo muito variada. Os problemas
surgidos sdo, em geral, de fdcil resolucdo ou j& tém solucdo conhecida. As atribuicdes, de
abrangéncia limitada, sdo executadas, inicialmente, sob orientacdo dos profissionais de niveis
hierdrquicos superiores. A autonomia do ocupante aumenta com a acumulacdo de
experiéncia e a orientagcdo assume, gradativamente, cardter geral e esporddico. A
permanéncia na classe caracteriza-se também como o periodo necessdrio a integracdo do

profissional & cultura, objetivos e prdticas de trabalho da instituicdo.

Classe Il (nivel intermedidrio da carreira) — compreende as atribuicdes que exigem aplicacdo
de conhecimentos tedricos de média complexidade e natureza muito variada. Os problemas
surgidos sdo de média complexidade e as solugdes sdo, em geral, conhecidas. As atribuicoes

s@o executadas sob orientacdo dos profissionais de niveis hierdrquicos superiores.

Classe Il (nivel pleno da carreira) - compreende as atribuicbes que exigem pleno
conhecimento das técnicas da especialidade profissional. Os problemas surgidos sdo de
nafureza complexa e demandam busca de novas solucdes. As atribuicdes, de significativa
abrangéncia, sdo desempenhadas com grande grau de autonomia. A orientacdo prévia,
quando ocorre, se restringe a aspectos controvertidos, aplicacdo de novas tecnologias e casos

semelhantes.
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7. Atribuigcoes tipicas:

quando na drea de agrimensura:
analisar mapas, plantas, titulos de propriedade, registros e especificacoes,

estudando-os e calculando as medicoes a serem efetuadas, para preparar
esquemas de levantamentos topogrdficos, planimétricos e altimétricos;

efetuar o reconhecimento bdsico da drea demarcada, analisando as
caracteristicas do terreno, para decidir os pontos de partida, vias de melhor

acesso e selecionar materiais e instrumentos;

redlizar levantamentos da drea demarcada, posicionando e manejando
teodolitos, niveis, trenas, bussolas, telémetros GPS e outros aparelhos de medicdo,
para determinar altitudes, distdncias, dngulos, coordenadas, referéncia de nivel e
outras caracteristicas da superficie terrestre, de dreas subterréneas e de edificios;
registrar nas cadernetas topogrdaficas os dados obtidos, anotando os valores lidos e
os cdlculos numéricos efetuados, para analisd-los posteriormente;

avaliar as diferencas entre pontos, altitudes e disté@ncias, aplicando férmulas,
consultando tabelas e efetuando cdlculos baseados nos elementos coligidos, para
complementar as informacdes registradas e verificar a precisdo das mesmas;
analisar documentos e informagdes cartogrdficas, interpretando fotos terrestres e
aéreas, imagens orbitais, mapas, cartas e plantas bem como interpretar relevos
para implantacdo de linhas de exploracdo, identificar acidentes geogrdficos,
identificar pontos de apoio para georeferenciamento e amarracdo;

efetuar cdlculos e desenhos, calculando declinacdo magnética, convergéncia
meridiana, norte verdadeiro, dreas de terrenos, volumes para movimento de solo,
dist@ncias, azimutes e coordenadas, concorddncias vertical e horizontal, curvas de
nivel por interpolacdo, offset, greide;

coletar dados para atualizacdo de plantas cadastrais;

elaborar projetos de terraplanagem de pequeno porte;

elaborar planta topogrdfica, conforme normas da ABNT;

elaborar documentos cartogrdficos, definindo o tipo de documento, as escalas e

cdlculos cartogrdaficos, sistema de projecdo, efetuando aerotriangulacdo,
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restituindo fotografias aéreas, editando documentos cartogrdficos, criando base
cartogrdfica;

elaborar esbocos, plantas e relatdrios técnicos sobre os tracados a serem feitos,
indicando pontos e conversoes, para desenvolvé-los sob a forma de mapas, cartas
e projetos;

implantar, no campo, pontos de projetos, definindo limites e confrontacdes,
materializando marcos e pontos topogrdficos, locar parcelamento do solo e
delimitar glebas;

executar levantamentos geodésicos e topohidrogrdficos;

supervisionar os trabalhos topogrdficos, determinando o balizamento, a colocacdo
de estacas e indicando referéncias de nivel, marcos de locacdo e demais

elementos, para orientar seus auxiliares nas execucdo dos frabalhos;

manter a atualizacdo de bases cartogrdficas e dados cadastrais da Prefeitura por
meio de instrumentacdo disponivel;

zelar pela manutencdo e guarda dos instrumentos de trabalho, aferindo-os e

retificando-os, para conserva-los nos padrdes requeridos;

executar outras aftribuicdes afins.

quando na drea de agropecudria / inspe¢do animal e vegetal
prestar assisténcia técnica, orientando diretamente produtores sobre producdo

agropecudria e procedimentos de biosseguridade.

promover a organizacdo, extensdo e capacitacdo rural.

organizar e executar os trabalhos relativos a programas e projetos de viveiros ou de
culturas externas determinados pela Prefeitura, para promover a aplicacdo de
novas técnicas de tratamento e cultivos gerais;

orientar os trabalhos executados nos viveiros, em dreas verdes do Municipio
visitando a drea a ser cultivada e recolhendo amostras do solo, instruindo sobre
técnicas adequadas de desmatamento, balizamento, coveamento, preparo e
fransplante de mudas, sombreamento, poda de formacdo e raleamento de
sombra, acompanhando o desenvolvimento do plantio, verificando os aspectos
fitossanitdrios, fazendo recomendacodes para sua melhoria ou colhendo materiais e

informacdes para estudos que possibilitem recomendacdes mais adequadas;

22



auxiliar na identificagdo de pragas ou doengas que afetam os plantios em viveiros,
dreas verdes e cultivos externos do interesse da Prefeitura Municipal, para fornecer
subsidios que facilitem a escolha de meios de combate ou prevencdo das
mesmas;

orientar sobre a aplicacdo de fertilizantes e corretivos de solos nos viveiros ou em
outras dreas, indicando a qualidade e a quantidade apropriadas a cada caso,
instfruindo quanto & técnica de aplicacdo, esclarecendo duividas e fazendo
demonstracodes prdticas para sua correta utilizagcdo;

proceder d coleta de amostras de solo, sempre que necessdrio, enviando-as para
andlise;

orientar o balizamento de dreas destinadas a implantacdo de mudas ou cultivos,
medindo, fixando piquetes e observando a disténcia recomendada para cada
tipo de cultura;

orientar a preparacdo de mudas, fornecendo sementes e recipientes apropriados,
instruindo sobre a construcdo de ripados, escolha da terra e de insumos,
acompanhando o crescimento das mesmas, verificando o aparecimento de
pragas e doencas;

orientar procedimentos de biosseguridade recomendando o uso racional,
isolamento de dreas a pessoas e animais, destinacdo final e desinfeccdo de
embalagens e plantas e outras medidas de cautela quando do uso de agrotdxicos
e medicamentos veterindrios;

orientar e supervisionar a desinfeccdo de instalacdes, confrolar parasitas (vermes,
carrapatos, bernes etc.), pesar e medir animais;

orientar produtores quanto as atividades de manejo reprodutivo;

promover reunides e contatos com a populacdo do Municipio, motivando-a para
a adocdo de prdticas hortifrutigranjeiras, recomendando técnicas adequadas,
ressalfando as vantagens de utilizacdo, reportando-se a resulfados obtidos em
outros locais, a fim de criar condicdes para a introducdo de prdticas de cultivo,
visando o melhor aproveitamento do solo;

orientar produtores quanto & formacdo de capineiras, pastagens e outras

forrageiras destinadas a alimentacdo animal;
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orientar produtores quanto & combinacdo de alimentos, propondo férmulas
adequadas a cada tipo de criagcdo animal;

orientar produtores quanto ds condicdes ideais de armazenamento e/ou
estocagem de produtos agropecudrios, levando em consideracdo a localizacdo e
os aspectos fisicos de galpdes, salas ou depdsitos, para garantir a qualidade dos
mesmos, bem como evitar perdas;

executar experimentos agricolas em viveiros ou em outras dreas do Municipio,
registrando dados relativos ao desenvolvimento do experimento, coletando
materiais abidticos, bidticos e outros, para fins de estudo;

orientar produtores quanto a prdticas conservacionistas do solo, para evitar a
degradacdo e exaustdo dos recursos naturais do mesmo;

inventariar dados sobre espacos agricolas e agricultdveis do Municipio, de forma a
melhor aproveitd-los, aumentando assim sua produtividade;

orientar grupos interessados em prdticas agricolas, acompanhando a execucdo
de projetos especificos, esclarecendo duvidas, oferecendo sugestdes e concluindo

sobre a sua validade;

coletar, classificar e catalogar sementes e frutos colhidos em dreas experimentais e
no campo, medindo diGmetro, comprimento e espessura, pesando-os e cortando-
os, anotando os dados em formuldrios préprios para subsidiar posterior andlise e
comparacdo de produtividade;

supervisionar os frabalhos realizados pelos auxiliares, distribuindo tarefas, ocrientando
quanto a correta utilizacdo de ferramentas e equipamentos, verificando as
condicoes de conservacdo e limpeza de viveiros, galpdes e outras instalacdes;
participar do planejamento e da execucdo de feiras e exposicdo de produtos
agropecudrios;

requisitar, sempre que necessdrio, os servicos de manutencdo de equipamentos ou
ferramentas, bem como a aquisicdo de materiais utilizados na execucdo dos
servicos;

zelar pela manutencdo dos equipamentos e materiais sob sua guarda;

observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;

executar outras atribuicdes afins.
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quando na drea de contabilidade:
auxiliar na organizacdo dos servicos de contabilidade da Prefeitura, envolvendo o

plano de contas, o sistema de livros e documentos e o método de escrituracdo,
para possibilitar o controle contdbil e orcamentdrio;

coordenar a andlise e a classificacdo contdbil dos documentos comprobatérios
das operacdes realizadas, de natureza orcamentdria ou ndo, de acordo com o
plano de contas da Prefeitura;

acompanhar a execucdo orcamentdria das diversas unidades da Prefeitura,
examinando empenhos de despesas em face da existéncia de saldo nas
dotacdes;

orientar e supervisionar todas as tarefas de escrituracdo, inclusive dos diversos
impostos e taxas;

controlar os frabalhos de andlise e conciliocdo de contas, conferindo saldos,
localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a correcdo das operacdes
contdbeis;

auxiliar e supervisionar a elaboracdo de balancos, balancetes, mapas € outros
demonstrativos financeiros consolidados da Prefeitura;

informar processos, dentro de sua drea de atuacdo, e sugerir métodos e
procedimentos que visem a melhor coordenacdo dos servicos contdbeis;

organizar relatérios sobre a situacdo econdmica, financeira e patrimonial da
Prefeitura, transcrevendo dados e emitindo pareceres;

orientar e tfreinar os servidores que o auxiliam na execucdo de tarefas tipicas da
classe;

receber e consistir, diariamente, as listagens de arrecadacdo da rede
arrecadadora e os lancamentos de tributos;

desenvolver atividades, junto ao cadastro municipal de atividades econdmicas,
de inclusdo, exclusdo, alteracdo, complementacdo e atualizacdo de dados e
proceder & baixa de inscricdo de contribuintes;

analisar e informar processos que versem sobre tributos municipais;

zelar pelo atendimento conclusivo, dgil e de qualidade aos contribuintes;

fornecer dados sobre lancamento e arrecadacdo de tributos para a elaboracdo

de relatdrios gerenciais;
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executar revisdo de campo para informar processos;

executar outras atribuicdes afins.
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quando na drea de desenho:
estudar o esboco ou idéia central do plano, examinando croquis,rascunhos,

plantas especificacdes técnicas e outros elementos para orientar-se na
elaboracdo de projetos;

desenvolver e detalhar desenhos de projetos arquitetébnicos e urbanisiticos, de
engenharia civil e outros segundo orientacdo técnica;

executar desenhos de projetos ou anteprojetos de obras publicas, baseando-se
em esbocos e especificacdes fornecidas por engenheiros, arquitetos ou técnico
de edificacoes;

executar desenhos topogrdficos utilizando-se de croquis e outros elementos

extraidos do levantamento de campo

desenvolver desenhos técnicos consultando livros e especificacdes observando

originais medindo e adaptando detalhes e particularidades;

arquivar desenhos, mapas, grdficos, projetos e documentos dispondo-os

adequadamente a fim de facilitar posterior consulta

orientar e treinar os servidores que o auxiliom na execucdo de tarefas tipicas da

classe;

executar outras atribuicdes afins.

quando na drea de edificagoes:
auxiliar na preparacdo de programas de frabalho, bem como no

acompanhamento e na fiscalizacdo de obras da Prefeitura;

preparar estimativas de quantidade de materiais € mado-de-obra, bem como
calcular os respectivos custos, a fim de fornecer dados necessdrios a elaboracdo

de propostas de execucdo de obras;
parficipar da elaboracdo de estudos e projetos de engenharia;

participar da elaboracdo de desenhos técnicos, baseando-se em plantas e
especificacdes, a fim de orientar os trabalhos de execucdo e manutencdo de

obras da Prefeitura;
coordenar e instruir equipes de trabalho na execucdo de projetos de campo;

controlar a qualidade do material empregado e os tracos utilizados, a fim de

verificar se est@o dentro das especificacdes técnicas requeridas;

27



proceder ao acompanhamento e 4 fiscalizacdo de obras executadas por
terceiros, verificando a observ@ncia das especificacdes de qualidade e
seguranca;

proceder & pré-andlise de projetos de construcdo civil;

realizar estudos em obras, efetuando medicdes, cdlculos e andlises de solo,

segundo orientacdo do engenheiro responsdvel;

realizar medicdo de servicos e materiais de acordo com os cronogramas das

obras, para verificacdo do cumprimento das etapas contratuais;

acompanhar a execucdo de ensaios e testes de laboratério relativos a andlise de

solo e & composicdo de massa asfdltica para os frabalhos de pavimentacdo;

realizar medicdo de servicos e materiais, de acordo com os cronogramas das

obras, para verificagcdo das etapas contratuais;

orientar e freinar os servidores que o auxiliam na execucdo de tarefas tipicas da

classe;

executar outras atribuicdes afins.

quando na drea de eletrotécnica
detalhar planejamento e definir recursos humanos e materiais para projefos e

manutencdo de rede elétrica, elaborando orcamento;

realizar suporte técnico;

elaborar procedimentos, aplicar e interpretar normas, realizando testes ;
interagir com érgdos normativos e de regulamentacdo;

atender requisitos de protecdo ambiental elabora relatérios;

elaborar escopo do projeto, esbocos e desenhos;

dimensionar circuitos eletroeletrdnicos, analisar sistemas elétricos e fornecer

informacdes para manutencdo;
identificar e diagnosticar o desempenho dos equipamentos;

envolver a drea de seguranca em todas as etapas do trabalho, identificando

riscos,propondo solucdes e orientando quanto ds normas de seguranca;

executar outras atribuicdes afins.
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quando na drea de estradas:
planejar trabalhos de construcdo de obras de infra-estrutura, de acordo com os

projetos arquiteténicos ou de engenharia;

dimensionar recursos humanos e materiais e os equipamentos necessdrios &
execucdo dos trabalhos;

especificar materiais, levantar custos, programar a execucdo dos servicos e
elaborar o cronograma das obras;

programar os servicos, elaborar as escalas de hordrios, treinar equipes, especificar
e determinar o uso de equipamentos de seguranca e protecdo, supervisionar o
cumprimento das tarefas;

fiscalizar a elaboracdo de projetos terceirizados, revisar e realizar o detalhamento
dos mesmos, quando couber;

orcar os custos das obras analisando os contratos e projetos, levantando dados e
quantitativos, elaborando composicdes unitdrias e memarias de cdlculo de forma
a definir a planilha de custos diretos e indiretos das obras;

supervisionar a readlizacdo das obras efetuando medicdes, acompanhando a
execucdo do cronograma de servico, verificando se as obras estdo sendo
executadas de acordo com a especificacdo do projeto e normas técnicas;
registrar dados e fiscalizar as obras;

realizar vistorias técnicas identificando problemas, efetuando registros através de
fotografias ou video filmagens, propondo solucdo para os problemas encontrados;
manter atuadlizadas as informacdes de bancos de dados sobre bacias
hidrogrdficas, solos, ecossistema local, fauna e flora de forma a identificar possiveis
riscos de degradacdo ambiental e minimizar os impactos ambientais decorrentes
das obras;

elaborar relatdérios gerenciais, comparando o planejamento e a efetiva execucdo
dos servicos;

padronizar procedimentos técnicos fixando pardmetros elaborando normas e
procedimentos e participando da montagem;

auxiliar profissionais de engenharia em suas afribuicoes;

cumprir e fazer cumprir as normas de seguranca e higiene do trabalho;

zelar pela manutencdo dos equipamentos e materiais sob sua guarda;

29



orientar treinar os servidores que o auxiliom na execucdo de tarefas tipicas da

classe;

executar outras atribuicdes afins.

quando na drea de informdtica:
manter-se informado quanto a novas solucdes disponiveis no mercado que

possam atender as necessidades de equipamentos de informdtica e de softwares
da Prefeitura;

participar do levantamento das necessidades de equipamentos de informdtica e
softwares para a Prefeitura;

participar do levantamento das necessidades de freinamento no uso de
equipamentos de informdtica e softwares adequados ds necessidades da

Prefeitura;

instalar e reinstalar os equipamentos de informdtica e softwares adquiridos pela
Prefeitura, de acordo com a orientacdo recebida;

auxiliar os usudrios de microcomputadores na escolha, instalacdo e utilizacdo de
softwares, tais como sistemas operacionais, rede local, aplicativos bdsicos de
automacdo de escritdrio, editores de texto, planilhas eletrbnicas e softwares de
apresentacdo e de equipamentos e periféricos de microinformdtica, nos diversos
setores da Prefeitura.

conectar, desconectar e remanejar os equipamentos de informdtica da Prefeitura
para os locais indicados;

orientar os usudrios quanto a utilizacdo adequada dos equipamentos de
informdtica e softwares instalados nos diversos setores da Prefeitura;

fazer a limpeza e a manutencdo de mdaquinas e periféricos instalados nos diversos

setores da Prefeitura;

retirar programas nocivos aos sistemas utilizados na Prefeitura;

participar da criacdo e da revisdo de rotinas apoiadas na utilizacdo de
microinformdtica para a execucdo das tarefas dos servidores das diversas dreas da
Prefeitura;

participar da elaboracdo de especificacdes técnicas para aquisicdo de

equipamentos de informdtica e softwares pela Prefeitura;
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elaborar roteiros simplificados de utilizacdo dos equipamentos de informdtica e

softwares utilizados na Prefeitura;

orientar os servidores que auxiliam na execucdo das tarefas tipicas da classe;

executar outras afribuicdes afins.

quando na drea de saneamento:

organizar, orientar e controlar trabalhos de cardter técnico referentes as obras
de saneamento bdsico em dreas urbanas e rurais, orientando-se por plantas,
esquemas e especificacdes técnicas, para colaborar na execucdo,
conservacdo e reparo das mencionadas obras;

orientar e controlar a execucdo técnica dos projetos de saneamento,
acompanhando os trabalhos de tratamento e abastecimento de dgua, rede e
estacdes de fratamento do lixo, para garantir a observncia aos prazos, normas
e especificacdes técnicas estabelecidas;

executar esbocos e desenhos técnicos atinentes a sua especializacdo,
baseando-se em plantas e especificacdes técnicas e utilizando instrumentos
apropriados de desenho, para crientar os trabalhos de execucdo e manutencdo
das obras de saneamento;

proceder ensaios dos materiais a festes e verificacdes, para comprovar a
qualidade das obras ou servicos;

auxiliar na elaboracdo dos projetos de saneamento bdsico, bem como nos de

orcamento do custo;

executar outras atribuicdes afins.

quando na drea de seguranga do trabalho:

participar de inspecdes no &mbito da Prefeitura e em dreas externas;

inspecionar as dreas, instalacdes e equipamentos, observando as condicdes de

seguranca, inclusive as exigéncias legais préprias, para identificar riscos de

acidentes;

recomendar, fiscalizar e controlar a distribuicdo e utilizacdo dos equipamentos de

protecdo individual;
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instruir os servidores sobre normas de seguranca, combate a incéndio e demais
medidas de prevencdo de acidentes, ministrando palestras e treinamento, para
que possam agir acertadamente em casos de emergéncia;

estabelecer normas e dispositivos de seguranca, sugerindo eventuais modificacoes
nos equipamentos e instalacdes e verificando sua observ@ncia, para prevenir
acidentes;

investigar e analisar acidentes para identificar suas causas e propor a adocdo das
providéncias cabiveis;

vistoriar pontos de combate a incéndio, recomendando a manutencdo,
substituicdo e modificacdo dos equipamentos, a fim de manté-los em condicdes
de utilizacdo;

realizar levantamentos de dreas insalubres e de periculosidade, recomendando as
providéncias necessdrias;

registrar irregularidades ocorridas, anotando-as em formuldrios proprios e
elaborando estatisticas de acidentes, para obter subsidios destinados d melhoria

das medidas de seguranca;

manter contatos com os servicos médico e social da empresa ou de outra
instituicdo, utilizando os meios de comunicacdo oficiais, para facilitar o
atendimento necessdrio aos acidentados;

coordenar a publicacdo de matéria sobre seguranca no trabalho, preparando
instrucdes e orienfando a confec¢cdo de cartazes e avisos, para divulgar e
desenvolver hdbitos de prevencdo de acidentes;

participar de reunides sobre seguranca no frabalho, fornecendo dados relativos ao
assunto, apresentando sugestdoes e analisando a viabilidade de medidas de

segurancga propostas, para aperfeicoar o sistema existente;

executar outras atribuicdes afins.

quando na drea de biblioteconomia:
Planejar e executar a aquisicdo de material bibliogrdfico, consultando catdlogos,

bibliografias e leitores, efetuando a solicitacdo de compra, permuta e doacdes de

documentos.
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Planejar, implantar e organizar servicos e centros de documentos de vdrios tipos,
tais como: livros, periddicos, mapas e outros; procurando manter um adequado
controle administrativo;

Organizar fichdrios, catdlogos e indices, utilizando fichas padrdes ou processos
mecanizados, possibilitando o armazenamento, busca e recuperacdo da
informacado;

Orientar os usudrios, de forma que estes possam localizar o material de que

estejam necessitando;

Compilar bibliografias brasileiras e/ou  estrangeiras, gerais ou especializadas,
utilizando processos manuais ou mecdnicos para o levantamento da literatura
existente;

Organizar os servicos de intercGmbio, fiiando-se a organismos, federacdo,
associacdo, centro de documentacdes e a outras bibliotecas, tornando possivel a
froca de informacodes;

Padronizar e classificas as dreas de exposicdo de volumes;

Supervisionar os trabalhos de encadernacdo e restauracdo dos livros e demais
documentos, dando orientacdo técnica ds pessoas que executam as referidas
tarefas, assegurando a conservacdo do material bibliogrdfico.

Difundir o acervo da biblioteca, organizando exposicoes e distribuindo catdlogos,

para despertar no publico, maior interesse pela leiturg;
Administrar e dirigir bibliotecas;

Executar outras atividades correlatas ao cargo.

atribuicées comuns a todas as dreas:
elaborar informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo

observacdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua drea de atuacdo;

participar das atividades de freinamento e aperfeicoamento de pessoal auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de conftribuir para

o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua drea de atuacdo;
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participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos ou fazendo exposicoes
sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestoes,
revisando e discutindo trabalhos técnicos, para contribuir na formulacdo de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

realizar pesquisas, mantendo-se informado sobre novas tecnologias bem como
propor solugcdes que otimizem os servicos prestados pela Prefeitura;

zelar pela conservacdo e limpeza dos utensilios e das dependéncias do local de
frabalho;

utilizar equipamentos de protecdo individual bem como zelar pelas normas de
seguranca na execucdo das tarefas;

executar outras atribuicoes afins
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1. Classe: ARTIFICE DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS |

2. Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar tfrabalhos
especializados de alvenaria, concreto e revestimentos em geral, marteleteiro, usinagem
de asfalto, carpintaria, pintura, pintura letrista, manutencdo e instalacdo de sistemas
hidrdulicos e elétricos, inclusive em alta tensdo, instalagcdo e manutencdo de semdforos,
abastecimento de veiculos de frota, bem como de montagem de armacdes de ferro,
solda, artefatos de metal, de jardinagem, canteiros, viveiros e horficultura em pracas,
parques, jardins e demais logradouros publicos municipais.

3. Requisitos para provimento:
Instrugdo: ensino fundamental, séries finais.

4. Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Artifice
de Obras e Servicos Publicos |

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

Promocado: da Classe de Artifice de Obras e Servicos Publicos | para a classe Artifice de
Obras e Servicos Publicos I

6. Atribuicoes tipicas:

a) quanto a servicos de alvenaria, concreto e revestimentos em geral:
— executar servicos de construcdo, manutencdo e demolicdo de obras de alvenaria;

— constfruir alicerces, empregando pedras ou cimentfo, para fornecer a base de
paredes, muros e consfrucoes similares;

— assentar fijolos, ladrilhos, azulejos, pedras e oufros materiais (tais como
paralelepipedos, bloquetes);

— revestir pisos, paredes e tetos, aplicando camadas de cimento ou assentando
ladrilhos, azulejos e similares, de acordo com instrucoes recebidas;

— aplicar camadas de gesso sobre as partes interiores e tetos de edificacdes;

— construir bases de concreto ou de outro material, conforme as especificacdes e
instrucdes recebidas, para possibilitar a instalacdo de mdaquinas, postes e similares;

— construir caixas d'dgua, caixas coletoras de dgua e esgoto, bem como caixas de
concreto para colocacdo de bocas-de-lobo;

— construir pré-moldados e artefatos de cimento, bancos de praca, divisores de faixa
de transito de automodveis, utilizando férmas proprias e materiais especificos;

— preparar a mistura dos insumos necessdrios d confeccdo de pecas pré-moldadas
acionando o mecanismo de mdquinas préprias;
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executar frabalhos de reforma e manutencdo de prédios;
montar tubulacdes para instalacdes elétricas;

preparar superficies a serem pavimentadas e pavimentd-las, assentando pedras
ou elementos de concreto pré-moldados;

assentar meios-fios;
executar frabalhos de manutencdo e recuperacdo de pavimentos;

b) quanto a servigos de calceteiro:

preparar superficies a serem pavimentadas e pavimentd-las, assentando pedras ou
elementos de concreto pré-moldados;

assentar meios-fios;
executar frabalhos de manutencdo e recuperacdo de pavimentos;

c) quanto a servigos de marteleteiro:

operar o martelete, acionando-lhe os comandos e pressionando-o, com a ajuda
do corpo, para movimentar o equilibrio e o fazer penetrar na pedreira ou solo até
a profundidade desejada;

selecionar e instalar no martelete a broca apropricda ao frabalho a ser
executado;

substituir as brocas, retirando as gastas e colocando outras maiores, & medida que
aumenta a profundidade da perfuracdo;

guardar o martelete e seus acessérios, apds a execucdo dos trabalhos de
perfuracdo;

zelar pela conservacdo do martelete, limpando-o e lubrificando-o
periodicamente, para manté-lo em perfeitas condicoes de funcionamento;
efetuar pequenos reparos Nno equipamento que ndo requeiram conhecimentos
especiais ou comunicar o defeito a chefia imediata quando necessitar de
consertos mais complexos;

d) quanto a servigos de usinagem de asfalto:

operar maguinas industricis, acionando os mecanismos de funcionamento e
acompanhando o andamento das operacdes, para produzir material destinado as
obras e servicos municipais;

infroduzir, na mdquina, os insumos a serem processados, regulando
adequadamente os canais alimentadores;

acompanhar o processamento da operacdo, confrolando o funcionamento do
equipamento e operando vdlvulas, registros e torneiras, para certificar-se da
qualidade do material preparado;

manter o fluxo normal de processamento e efetuar os ajustes necessdrios, para
assegurar a regularidade da producdo;

descarregar o material preparado, manipulando os comandos préprios, para
possibilitar seu transporte e utilizacdo;

limpar a mdqguina ao término de cada operacdo, bem como lubrificd-la
periodicamente, empregando graxas e dleos especificos, para manté-la em bom
estado de funcionamento e conservacdo;

fazer pequenos reparos na mdaguina que ndo requeiram conhecimentos especiais;
aplicar asfalto em vias publicas;
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operar mdquina prépria para fransporte do asfalto produzido;

e) quanto a servigos de pintura:

executar servicos de pintura em paredes, portdes, moveis, pisos, asfalto e outras
superficies;

limpar e preparar superficies a serem pintadas, raspando-as, lixando-as e
emassando-as, utilizando raspadeiras, solventes e outfros procedimentos
adequados para retirar a pintura velha e eliminar residuos, quando for o caso;
raspar chdo com mdaquina prépria e aplicar selador acrilico;

retfocar falhas e emendas nas superficies, a fim de corrigir defeitos e facilitar a
aderéncia da tinta;

preparar o material de pintura, misturando tintas, éleos e substdncias diluentes e
secantes em proporcdes adequadas, para obter a cor e a qualidade
especificadas;

pintar superficies internas e externas, aplicando camadas de tinta e verniz,
utilizando pincéis, rolos ou pistola;

colar forracdes de interiores tais como papel de parede, carpetes, féormicas, entre
ouftros;

f) quanto a servigos de pintura letrista:

examinar o frabalho a ser efetuado, atentando para as caracteristicas quanto ao
tipo e & disposicdo das letras, tracos e outros detalhes;

desenhar os sinais de ftransito, fracando confornos ou transportando-os do
original, para orientar a pinfura;

misturar tintas, pigmentos, éleos e substéncias diluentes ou secantes, observando
as quantidades requeridas, para obter a cor e a qualidade especificadas;

pintar a placa, recobrindo-a com tintas e utilizando pincéis de diferentes tipos ou
equipamento de ar comprimido, para produzir sinais de transito;

orientar ou executar a pintura de faixas de ruas, utilizando mdqguina especifica,
para orientar o frénsito;

pintar letreiros, painéis, cartazes e simbolos em veiculos, bem como faixas
comemorativas ou indicativas, conforme orientacdoes recebidas;

fazer moldes vazados, segundo orientacdo recebida, para posterior pintura;
fazer decalques, seguindo técnica prépria e instrucdo recebida;

g) quanto a servicos de carpintaria:

selecionar a madeira e demais elementos necessdrios, escolhendo o material mais
adequado para assegurar a qualidade do frabalho;

fracar na madeira os contornos da peca a ser confeccionada, segundo o
desenho ou modelo solicitado;

serrar, aplainar, alisar e furar a madeira, utilizando as ferramentas apropriadas para
obter os componentes necessdrios & montagem da peca;

instalar esquadrias, portas, portais, janelas e similares, encaixando-as e fixando-as
nos locais previamente preparados, de acordo com orientacdo recebida;

reparar e conservar objetos de madeira, substituindo total ou parcialmente pecas
desgastadas e deterioradas, ou fixando partes soltas para recompor sua estrutura;

confeccionar e restaurar mobilidrio escolar e de escritério pertencente & Prefeitura;
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revestir mobilidrio pertencente da Prefeitura com laminados (férmica) e outros
materiais;

confeccionar palcos, arguibancadas, placas indicativas de obras publicas,
enfeites de datas comemorativas e recreativas, segundo as especificacdes
determinadas, bem como supervisionar e executar o transporte de palcos;
confeccionar casas de madeira segundo especificacdo técnica e supervisdo do
responsdvel pela obra;

realizar reformas ou tarefas de manutencdo em casas populares;

h) quanto a servigos hidraulicos:

montar, instalar, conservar e reparar sistemas de tubulacdo de material metdlico e
ndo metdlico, de alta ou baixa pressdo, unindo e vedando tubos com auxilio de
furadeiras, esmeril, prensa, macarico e oufros dispositivos mecdanicos, para
possibilitar a conducdo de dgua, esgoto, gds e outros fluidos;

instalar loucas sanitdrias, condutores, caixas d'dgua, chuveiros e outras partes
componentes de instalacdes hidrdulicas, utilizando niveis, prumos, soldas e
ferramentas manuais;

instalar registros e outros acessdrios de canalizacdo, fazendo as conexdes
necessdrias, para completar a instalacdo do sistema;

localizar e reparar vazamentos;

manter em bom estado as instalacdes hidrdulicas, substituindo ou reparando as
partes componentes, tais como tubulacdes, vdlvulas, juncdes, aparelhos,
revestimentos isolantes e outros;

orientar e ftreinar os servidores que auxiiom a execucdo dos trabalhos de
encanamento, orientando quanto das medidas de seguranca e o uso de
equipamento protetor para o desempenho das tarefas;

i) quanto a servigos de solda:

fazer soldagens e cortes em pecas metdlicas, tais como portas, janelas, canos e
mdagquinas em geral;

regular os aparelhos de solda de acordo com os trabalhos a executar;

i) quanto a servicos de montagem de armagoes de ferro:

selecionar vergalhdes, baseando-se em especificacdes ou instrucdes recebidas,
para assegurar ao trabalho as caracteristicas requeridas;

cortar os vergalhdes e pedacos de arames, utilizando tesoura manual ou mdaqguina
prépria, para obter os diversos componentes da armacdo;

curvar vergalhdes em bancada adequada, empregando ferramentas manuais e
mdquinas de curvar, a fim de dar aos mesmos as formas exigidas para as
armacoes;

montar os vergalhdes, unindo-os com caixilhos de ferro, arame ou solda, para
construir as armacgoes;

infroduzir as armacodes de ferro nas férmas de madeira, ajustando-as de maneira
adequada e fixando-as, para permitir a moldagem de estruturas de concreto;
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interpretar croquis e/ou plantas de ferragens, observando as especificacdes
predeterminadas;

I) quanto a servigos de operador de rogadeira costal, jardinagem e correlatos:

operar equipamento de rocadeira costal, para a rocada de terrenos e limpeza de
vias, pracas e jardins publicos;

zelar pela boa qualidade do servico, confrolando o andamento das operacoes e
efetuando os ajustes necessdrios, a fim de garantir sua correta execucdo;

pdr em prdatica as medidas de seguranca recomendadas para a operacdo, a fim
de evitar possiveis acidentes;

limpar e lubrificar a mdquina e seus implementos, seguindo as instrucdes de
manutencdo do fabricante;

efetuar reparos, utilizando as ferramentas apropriadas, para assegurar o bom
funcionamento do equipamento;

anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informagdes sobre os frabalhos
realizados, conservacdo e outras ocorréncias, para controle da chefia;

Preparar canteiros e sementeiras de flores, dArvores, arbustos e outras plantas
ornamentais em jardins, pracas, parques e demais logradouros publicos;

Realizar as atividades de plantio e replantio de sementes e mudas, bem como
servicos de adubagem e irrigacdo entre outros;

Manter os pargues, jardins e viveiros livres de ervas daninhas, pragas e moléstias e
em bom estado de conservacdo e limpeza;

Podar ou orientar a poda de drvore e arbustos;

Pulverizar defensivos agricolas, observando as instrucoes predeterminadas;

Zelar pela conservacdo do instrumental de trabalho;

Requisitar o material necessdrio & execucdo dos trabalhos;

m) quanto aos servicos de eletricidade:

instalar fiacdo elétrica em baixa e alta tensdo, montar quadros de distribuicdo,
caixas de fusivel, tomadas e interruptores, de acordo com plantas, esquemas,
especificacdes técnicas e instrucdes recebidas;

testar a instalacdo elétrica, fazendo-a funcionar repetidas vezes para comprovar a
exatiddo do trabalho executado;

testar circuitos de instalacdes elétricas, utilizando aparelhos de precisdo, para
detectar as partes defeituosas;

reparar ou substituir unidades danificadas, utilizando ferramentas manuais, soldas e
materiais isolantes para manter as instalacdes elétricas em condicdes de
funcionamento;

executar servicos de limpeza e reparo em geradores e motores;
ler desenhos e esquemas de circuitos elétricos;

reparar as lumindrias publicas substituindo e instalando ldmpadas, fotocélulas,
reatores, bracos etc.

instalar e reparar semdaforos;
substituir fusiveis, relés, bobinas, lmpadas e demais equipamentos elétricos;
consertar e rebobinar dinamos, alternadores e motores em geral;
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orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucdo dos trabalhos tipicos da
classe, inclusive quanto a precaucdes e medidas de seguranca;

zelar pela conservacdo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos que
utiliza;

manter limpo e arrumado o local de trabalho;

requisitar o material necessdrio d execucdo dos trabalhos;

executar outras atribuicdes afins.

n) quanto aos servicos de abastecimento de veiculos:

operar bombas de combustivel, conectando a mangueira co recipiente de
veiculos e controlando o funcionamento, para fornecer o combustivel nas
proporcoes requeridas;

efetuar rdpida lavagem em pdra-brisas e janelas dos veiculos, utilizando material
comum de limpeza, para melhorar a aparéncia e visibilidade dos mesmos;

trocar ou completar o éleo e a dgua, valendo-se de recursos manuais e atentando
para os niveis indicadores, para dar ao veiculo as condicdes de funcionamento;
encher e calibrar os pneus, utilizando bomba de ar e barbmetro, para conferir-lhes
a pressdo requerida pelo tipo de carro, carga ou condicdes da estrada;

executar outras atribuicdes afins.

o) atribuic6es comuns a todos os servigos:

manter-se em dia quanto ds medidas de seguranca para a execucdo dos
frabalhos, utilizar adequadamente o equipamento protetor e usar as roupas que
lhe forem determinadas pelos supervisores e chefes imediatos, a fim de garantir a
prépria protecdo e a daqueles com quem trabalha;

zelar pela conservacdo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos
utilizados nos servicos tipicos da classe, comunicando ao chefe imediato qualquer
iregularidade ou avaria que ndo possa ser reparada na prépria oficina, a fim de
gue seja providenciado o conserto em tempo hdbil para ndo prejudicar os

frabalhos;

manter limpo e arrumado o local de trabalho;

requisitar o material necessdrio & execucdo das atribuicdes tipicas da classe;
orientar e treinar os servidores que auxiliom na execucdo dos trabalhos tipicos da
classe, inclusive quanto a precaucdes e medidas de seguranca;

auxiliar, eventualmente, na execucdo de tarefas pertinentes ds outras

especialidades desta classe, que ndo seja a sua, sob supervisdo;

p) quanto aos servicos de topogrdfia:

auxiliar na realizacdo de levantamentos de ruas, prédios, terrenos, meios-fios e

galerias;
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Localizar, com balizas, pontos de alinhamentos;

Auxiliar nos trabalhos de nivelamento com instrumentos de topografia;
efetuar desmatamento e abertura de picadas;

Efetuar medicdes com trenas e correntes de agrimensor;

cravar piguetes para definicdo de caminhamentos;

Armar e desarmar os instrumentos de trabalho e zelar por sua conservacado;

executar outras atribuicoes afins ;
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1. Classe: MOTORISTA

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a dirigir veiculos
automotores de fransporte de passageiros tais como: dnibus, micro-6nibus, e outros
tipos de veiculos para o transporte de passageiros e veiculos automotores de
fransporte de carga, e conservd-los em perfeitas condicdes de aparéncia e
funcionamento.

3. Requisitos para provimento:
Instrugcao: ensino fundamental
Outros requisitos: habilitacdo para conducdo de veiculos na categoria “D" ou “E"e
curso especifico quando na funcdo de conducdo de veiculos de emergéncia e de

4. Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

6. Atribuicoes tipicas:

— dirigir automoveis, caminhonetes e demais veiculos de transporte de passageiros;

— dirigir veiculos de emergéncia (ambuléncia) e veiculos de fransporte de cargas
perigosas.

— dirigir caminhdes, caminhdes guincho, carretas, caminhdo basculhante, caminhdo
Muck, comboio, caminhdo poliguindaste e demais veiculos automotores de
fransporte de cargas;

— dirigir micro-6nibus, 6nibus e demais veiculos automotores para transportes de
escolares e demais passageiros;

— orientar o carregamento e descarregamento de cargas a fim de manter o
equilibrio do veiculo e evitar danos aos materiais tfransportados;

— verificar diariamente as condicdes de funcionamento do veiculo, antes de sua
utilizacdo: pneus, dgua do radiador, bateria, nivel de o6leo, sinaleiros, freios,
embreagem, fardis, abastecimento de combustivel etc.;
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verificar se a documentacdo do veiculo a ser utilizado estd completa, bem como
devolvé-la a chefia imediata quando do término da tarefa;

zelar pela seguranca dos passageiros verificando o fechamento de portas e o uso
de cinfos de seguranca;

zelar pelo bom andamento da viagem ou do frajeto, adotando as medidas
cabiveis na prevencdo ou solucdo de qualquer anormalidade, para garantir a
seguranca dos passageiros, transeuntes e outros veiculos;

fazer pequenos reparos de urgéncia;

manter o veiculo limpo, interna e externamente, e em condicdes de uso, levando-
o d manutencdo sempre que necessdario;

observar os periodos de revisdo e manutencdo preventiva do veiculo;

anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens
realizadas, objetos e pessoas transportadas, itinerdrios e outras ocorréncias;

recolher o veiculo apds o servico, deixando-o corretamente estacionado e
fechado;

conduzir os servidores da Prefeitura, em lugar e hora determinados, conforme
itinerdrio estabelecido ou instrucdes especificas;

realizar a entrega de correspondéncias, notificacdes e volumes aos destinatdrios;
auxiliar no carregamento e descarregamento de volumes;
observar as normas de higiene e seguranca do tfrabalho;

executar outras atribuicdes afins.

43



1. Classe: TECNICO MUNICIPAL DE NiVEL SUPERIOR

2. Areas de Formagﬁo/Especialidades/Areas de atuacdo: acdo social, administracdo/administracdo publica,
arquitetura, arquivologia, auditor interno, biblioteconomia, ciéncias da computagdo/analista de sistemas,
comunicagdo, contabilidade, direito, economia, educacdo fisica, engenharia agréonoma, engenheiro ambiental,
engenharia elétrica, engenheiro mecanico, engenharia civil, engenharia de estradas, engenharia florestal/pesca,
engenharia quimica, engenharia sanitaria, fonoaudiologia, veterinaria, meio ambiente, nutricdo, procuradoria

juridica, produgdo cultural, psicologia, servigo social, turismo, secretariado executivo, sociologia.

3. Requisitos para provimento:

— Instrucdo: curso de nivel superior completo de acordo com a area de atuagdo e registro no respectivo conselho de classe
quando se tratar de profissdo regulamentada e, quando necessario, curso de especializagdo.

— Na area de Meio Ambiente: curso de nivel superior em Biologia, Engenharia Florestal, Engenharia Quimica ou Engenharia
Agronoma e, para profissionais com outros cursos de nivel superior, curso de pos-graduagdo em Meio Ambiente,
reconhecido pelo Ministério da Educagdo. Para todos os casos, registro no respectivo conselho de classe.

— Outros requisitos: conhecimentos gerais de informatica e em especial de editor de texto, planilhas eletronicas e internet.

4. Recrutamento:
— Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico, para a classe de Técnico
Municipal de Nivel Superior I.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
— Progressio: para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

— Promocio: da classe de Técnico Municipal de Nivel Superior I para a classe de Técnico Municipal de Nivel
Superior II e da classe de Técnico Municipal de Nivel Superior II para a classe de Técnico Municipal de Nivel

Superior III observado o intersticio minimo de 3 (trés) anos.
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6. Definicdo das Classes |, Il e lil:

Classe | (nivel inicial da carreira) - compreende as atribuicdes que exigem aplicacdo de
conhecimentos tedricos de menor complexidade e natureza ndo muito variada. Os problemas
surgidos sdo, em geral, de fdcil resolucdo ou j&d tém solucdo conhecida. As atribuicoes, de
abrangéncia limitada, sGo executadas, inicialmente, sob orientacdo dos profissionais de niveis
hierdrquicos superiores. A autonomia do ocupante aumenta com a acumulagcdo de experiéncia e
a orientacdo assume, gradativamente, cardter geral e esporddico. A permanéncia na classe
caracteriza-se também como o periodo necessdrio d integracdo do profissional & cultura,

objetivos e prdticas de trabalho da instituicdo.

Classe Il (nivel intermedidrio da carreira) - compreende as afribuicdes que exigem pleno
conhecimento das técnicas da especialidade profissional. Os problemas surgidos sdo de natureza
complexa e demandam busca de novas solugcdes. As atribuicdes, de significativa abrangéncia,
sdo desempenhadas com grande grau de autonomia. A orientacdo prévia, quando ocorre, se

restringe a aspectos controvertidos, aplicacdo de novas tecnologias e casos semelhantes.

Classe lll (Ultimo nivel da carreira) - compreende as atribuicdes da mais elevada complexidade e
responsabilidade na drea profissional, caracterizando-se pela orientacdo, coordenacdo e
supervisdo de trabalhos de equipes, freinamento de profissionais e incumbéncias andlogas. O nivel
das atribuicdes, de abrangéncia ampla e diversificada, exige profundos conhecimentos tedricos,
praticos e tecnoldgicos do campo profissional. A autonomia no desempenho das atribuicdes sé é
limitada pela potencialidade profissional do ocupante, pelas diretrizes de politicas da instituicdo e

pelas normas da comunidade profissional.

7. Atribuigoes tipicas:

Ao assistente social compete:

1. Quando na drea de Assisténcia Social:
viabilizar a implantacdo de projetos sociais acompanhando e avaliando seu

desenvolvimento;

prestar assisténcia ds pessoas nas suas necessidades bdsicas, orientando-as para o acesso a
servicos, programas e projetos nas diversas dreas das politicas publicas, que venham

melhorar sua qualidade de vida e convivéncia em sociedade;
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realizar estudos para identificar as varidveis socioeconémicas, culturais, psicolégicas e
juridicas que dificultam ou impedem o desenvolvimento das potencialidades das pessoas

atendidas, visando a adocdo de estratégias que resgatem a auto-estima e

promovam a inclusdo social;

articular a Rede de Protecdo Social para receber estes usudrios e inclui-los em
afividades de capacitacdo profissional, educacional, recreativa e cultural,
atendendo as suas necessidades peculiares;

articular e acionar, quando necessdrio, conselhos tutelares e érgdos de seguranca
e justica na perspectiva de protecdo e atendimento dos direitos de cidadania;
preencher fichas cadastrais e elaborar histérico do usudrio dos servicos para
subsidiar a inclusGo adequada em servicos, programas e projetos sociais;

monitorar os encaminhamentos realizados para os érgdos publicos ou
organizacdes ndo governamentais buscando controlar efetfividade no
atendimento;

organizar € manter aftualizado o arquivo com dados das pessoas assistidas, como
prontudrios, livros de registro, relatdrios e outros, resguardando os sigilos previstos
em lei;

promover e articular a realizac@o de eventos festivos religiosos, civicos, artisticos e
culturais, visando ampliar os espacos de convivéncia e fortalecimento da auto-
estima;

encaminhar ou acompanhar as pessoas assistidas a érgdos publicos de saude,
educacdo, assisténcia judicidria, entre outros, buscando solucdo para os
problemas apresentados;

participar da elaboracdo e revisdo de normas e rotinas, para aprimorar o tfrabalho
realizado;

articular-se com profissionais especializados em outras dreas a fim de obter novos
subsidios para juntos estabelecerem diretrizes, atos normativos e programas de
assisténcia social a serem implantados ou redimensionados;

mobilizar a comunidade para engajamento nos projetos sociais;

promover palestras na drea de sadde, articulando-se com profissionais

especializados nas instituicoes de ensino e organizacdoes sociais;
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participar, dentro de sua especialidade, de equipes multiprofissionais na
elaboracdo, andlise e implantacdo de projetos, realizando o levantamento de
dados primdrios e secunddrios e a andlise do relacionamento dos aspectos
socioecondmico-culturais com os demais aspectos, para diagnosticar
necessidades nas dreas bdsicas de saude, habitacdo, educacdo, trabalho,
comunicagoes, promogdo social e outras;

efetuar andlise e estudo da dindmica social das instituicdes publicas e privadas,
relacionadas com o bem estar das comunidades, realizando levantamentos e
pesquisas que identifiquem eventuadis inadequacdes e deficiéncias, para
racionalizar a organizacdo e o funcionamento das referidas instituicoes;

delimitar os aspectos relevantes dos fendmenos socioecondmicos e culturais a

serem estudados;
executar outras afribuicdes afins.

2. Quando na drea de servigo social:
planejar, organizar, administrar a execucdo de beneficios e servicos sociais;

participar do planejamento e gestdo das politicas sociais;

coordenar a execucdo de programas, projetos e servicos sociais desenvolvidos
pela Municipalidade;

elaborar campanhas de prevencdo na drea da assisténcia social, em articulagcdo
com as dreas de saude, educacdo, habitacdo, saneamento bdsico, meio
ambiente, tfrabalho e renda;

elaborar e executar projetos comunitdrios para atendimento de demandas
especificas de idosos, mulheres e associacdes comunitdrias entre outros
segmentos;

compor e participar de equipes mullidisciplinares para a elaboracdo,
coordenacdo e execucdo de programas, projetos e servicos nas dreas da saude,
educacdo, assisténcia social, habitacdo, saneamento bdsico, meio ambiente,
tfrabalho e renda entre outros;

participar, junto com profissionais das outras dreas, da elaboracdo e execucdo de

programas de assisténcia e apoio a grupos especificos de pessoas;

participar da elaboracdo, coordenacdo e execugdo de campanhas educativas

no campo da saude publica, higiene, saneamento, educacdo e assisténcia social;
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coordenar e redlizar levantamento de dados para identificar e conhecer os

indicadores sociais, promovendo o diagndstico social do Municipio;

desenvolver acdes educativas e sdcio-educativas nas unidades de salde,
unidades de educacdo e unidades de assisténcia social, visando a busca de
solucdo de problemas identificados pelo diagndstico social;

realizar entrevistas e avaliacdo social do publico para fins de concessdo de
auxilios, beneficios e laudos técnicos que identifiquem a elegibilidade frente as
necessidades sociais;

organizar e manter atualizadas as referéncias sobre as caracteristicas

socioecondmicas dos usudrios nas unidades de assisténcia social da Prefeitura;

promover o atendimento ao usudrio da assisténcia social em Rede de Protecdo e

Inclus@o Social, com vistas ao atendimento integral;

realizar visita domiciliar sempre que se faca necessdrio;

incentfivar a comunidade a participar das afividades, dos programas e projetos
desenvolvidos pela Prefeitura;

coordenar, executar ou supervisionar a realizacdo de programas e servicos sécio-
assistenciais, desenvolvendo atividades de cardter educativo ou recreativo para
proporcionar a melhoria da qualidade de vida pessoal e familiar dos usudrios das
politicas publicas;

colaborar no tratamento de doencas orgdnicas e psicossomdticas, identificando e
afuando na remocdo dos fatores psicossociais e econdmicos que interferem na
qualidade de vida e no exercicio da cidadania do individuo;

orientar os usudrios da rede municipal de salde, inclusive aqueles com problemas
referentes a readaptacdo ou reabilitacdo profissional e social por diminuicdo da
capacidade de trabalho, sobre suas relacdes empregaticias;

estudar e propor solucdes para a melhoria de condicdes materiais, ambientais e
sociais do trabalho;

apoiar a drea de Defesa Civil da Prefeitura no planejomento das acdes em
siftuacoes de calamidade e emergéncia;

prestar orientacdo social, realizar visitas, identificar recursos e meios de acesso para
atendimento ou defesa de direitos junto a individuos, grupos e segmentos

populacionais;
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realizar visitas domiciliares para constatar a situacdo do servidor afastado por
invalidez ou afastado por motivo de doenca;

elaborar, coordenar e executar programas e projetos de reabilitacdo comunitdria
para pessoas com deficiéncia;

divulgar as politicas sociais utilizando os meios de comunicacdo, participando de
eventos e elaborando material educativo;

formular projetos para captacdo de recursos;

arficular-se com outras unidades da Prefeitura, com entidades governamentais e
ndo governamentais, com universidades e outras instituicdes, a fim de desenvolver
formacdo de parcerias para o desenvolvimento de acdes voltadas para a
comunidade;

representar, quando designado, a Secretaria Municipal na qual estd lotado, em
Conselhos, Comissdes, reunides com as demais Secretarias Municipais € em outros
eventos;

executar outras atribuicdes afins.

Ao administrador compete:
participar de projetos desenvolvidos em quaisquer unidades organizacionais,

planejando, programando, coordenando, confrolando, avaliando resultados e
informando decisdes, para aperfeicoar a qualidade do processo gerencial da
Prefeitura;

participar da elaboracdo e andlise do Plano Plurianual da Prefeitura, da Lei de
Diretrizes Orcamentdrias e do orcamento, e do acompanhamento de sua
execucdo fisico-financeira, orientando as unidades administrativas da Prefeitura,
efetuando comparacdes entre as cotas orcamentdrias e metas programadas e os
resultados atingidos, desenvolvendo e aplicando critérios, normas e instrumentos
de avaliacdo;

elaborar o planejamento organizacional, analisando a organiza¢cdo no contexto
interno e externo, identificando oportunidades e problemas, definindo estratégias

bem como apresentando propostas de programas e projetos;
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auxiliar a implementacdo de programas e projetos nas diversas dreas de atuacdo
da Prefeitura, identificando fontes de recursos, dimensionando sua amplitude e
tracando estratégias de implementacdo;

coordenar, assessorar a coordenacdo ou monitorar a execucdo de programas,

planos e projetos;

promover estudos de racionalizagcdo administrativa;

interpretar leis, regulamentos e instrucoes relativas a assuntos de administracdo
geral, para fins de aplicacdo, orientacdo e assessoramento;

elaborar ou colaborar na elaboracdo de relatérios parciais e anuais, atendendo ds
exigéncias ou normas da Prefeitura;

propor, executar e supervisionar andlises, pesquisas e estudos técnicos, para
implantacdo ou aperfeicoamento de sistemas, métodos, instrumentos, rotinas e
procedimentos administrativos;

elaborar, rever, implantar e avaliar, regularmente, instrugcdes, formuldrios e manuais
de procedimentos, coletando e analisando informagdes para racionalizagcdo e

atualizacdo de normas e procedimentos;

elaborar critérios e normas de padronizacdo, especificacdo, compra, guarda,
estocagem, controle e alienacdo, baseando-se em levantamentos e estudos, para
a correta administracdo do sistema de materiais;

elaborar e aplicar critérios, planos, normas e instrumentos para recrutamento,
selecdo, tfreinamento e demais aspectos da administracdo de pessoal, dando
orientacdo técnica, acompanhando, coletando e analisando dados, redefinindo
metodologias, elaborando formuldrios, instrucdes e manuais de procedimentos,
partficipando de comissdes, ministrando aulas e palestras a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos da Prefeitura;

garantir suporte na gestdo de pessoas, na administracdo de material, patriménio,
informdtica e servicos para as dreas meio e dreas fim da administracdo publica
municipal;

planejar, coordenar e supervisionar acdes, monitorando resultados e fomentando
politicas de mudanca;

executar atividades de formulacdo, implementacdo e avaliacdo de politicas

publicas;
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executar outras atribuicoes afins.

Ao arquiteto compete:
analisar propostas arquiteténicas, observando fipo, dimensdes, esfilo de

edificacdo, bem como custos estimados e materiais a serem empregados,
duracdo e outros detalhes do empreendimento, para determinar as caracteristicas
essenciais d elaboracdo do projeto;

planejar as plantas e edificacdes do projeto, aplicando principios arquitetdnicos,
funcionais e especificos, para integrar elementos estruturais, estéticos e funcionais
dentro do espaco fisico determinado;

elaborar o projeto final, obedecendo a normas, regulamentos de construgdo
vigentes e estilos arquiteténicos do local para os frabalhos de constru¢cdo ou
reforma de conjuntos urbanos, edificacdes, parques, jardins, dreas de lazer e outras
obras;

elaborar, executar e dirigir projetos de urbanizacdo, planejando, orientando e
controlando a construcdo de dreas urbanas, parques de recreacdo e centros
civicos, para possibilitar a criacdo e o desenvolvimento ordenado de zonas
industriais, urbanas e rurais no Municipio;

preparar esbocos de mapas urbanos, indicando a distribuicdo das zonas industriais,
comerciais e residenciais e das instalacdes de recreacdo, educacdo e outros
servicos comunitdrios, para permitir a visualizacdo das ordenacdes atual e futura
do Municipio;

elaborar, executar e dirigir projetos paisagisticos, analisando as condicdes e
disposicoes dos terrenos destinados a parques e outras zonas de lazer, zonas
comerciais, industriais e residenciais, edificios puUblicos e outros, para garantir a
ordenacdo estética e funcional da paisagem do Municipio;

estudar as condigdes do local a ser implantado um projeto paisagistico,
analisando o solo, as condicdes climdticas, vegetacdo, configuracdo de rochas,
drenagem e localizacdo das edificacoes, para indicar os fipos de vegetacdo mais
adequados ao mesmo conforme a vocacdo ambiental do Municipio;

preparar previsdes detalhadas das necessidades da execucdo dos projetos,

especificando e calculando material, mdo-de-obra, custo, tempo de duracdo e
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outros elementos, para estabelecer os recursos indispensdveis d implantacdo do
mesmo;

orientar e fiscalizar a execucdo de projetos arquitetdnicos;

realizar estudos e elaborar projetos, objetivando a preservacdo do patriménio
histérico do Municipio;

executar outras atribuicdes afins.

Ao arquivologista compete:
estudar as pecas que devem ser arquivadas, analisando seu conteldo e valor

documental para decidir sobre a maneira mais conveniente de guarda;

classificar as pecas agrupando-as e identificando-as por matéria, por ordem

alfabética, cronolégica ou outro sistema, para facilitar sua localizacdo e consulta;

arquivar as pecas de acordo com o sistema de classificacdo adotado, colocando-
as em armdarios, estantes ou outro local adequado, para preservd-las de riscos e

extravios;

entregar as pecas que lhe sdo solicitadas, anotando destino, nome dos solicitantes
e outros dados, ou mediante recibo, para possibilitar sua utilizacdo por particulares,

unidades administrativas ou instituicoes;

controlar a localizacdo das pecas emprestadas, verificando o tempo permitido de
empréstimo e tomando outras providéncias oportunas, para evitar o extravio das

mesmas;

manter atualizados os arquivos, complementando-os e aperfeicoando o sistema
de classificacdo, consulta e empréstimo, para tornd-los instrumentos eficazes de
apoio;

planejar sistema de recuperacdo de informacdo e de conservacdo preventiva de
documentos;

planejar a implantacdo de programa de gestdo de documentos;

organizar indice das pecas arquivadas, para facilitar as consultas;

descartar documentos de arquivos;

classificar documentos por grau de sigilo;

identificar a producdo e o fluxo documental;

organizar e manter acervo de importéncia histérico-cultural da Prefeitura;
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fiscalizar a aplicacdo de legislagdo de direitos autorais e a reproducdo e
divulgacdo de imagens;

desenvolver acdes junto com profissionais da educacdo e junto & comunidade;
planejar a ado¢do de novas tecnologias de recuperagcdo e armazenamento de

informacodes;

executar outras atribuicdes afins.

Ao auditor interno compete:
planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias e auditagens, de rotina

ou especiais, bem como orientar a organizacdo de processo de tomadas de
contas, emitindo parecer de auditoria, com a finalidade de atender a exigéncias
legais;

apurar as falhas existentes nos documentos relacionados as dreas contdbil,
tributdria, fiscal, trabalhista ou de orcamento analisando os documentos referentes
as operacoes realizadas, saldo de contas bancdrias, bens, valores e demais atos

administrativos, para emitir parecer;

examinar os registros efetuados para apurar a correspondéncia dos lancamentos

aos documentos que Ihes deram origem;

desenvolver atividades de investigacdo e andlise em acdes administrativas
desenvolvidas nas dreas contdbil, orcamentdria, patrimonial, tributdria, fiscal, civil e
frabalhista, detectando eventuais iregularidades, emitindo pareceres que atestem
a regularidade ou comprovem os desvios, formulando, caso necessdrio, medidas
de correcdo;

verificar livros contdbeis, fiscais e auxiliares, examinando os registros efetuados, a
fim de apurar a correspondéncia dos lancamentos aos documentos que lhe

deram origem;

investigar as operacdes contdbeis e financeiras realizadas, verificando cheques,
recibos, faturas, notas fiscais e outros documentos, para comprovar a exafiddo das

mesmas;

verificar os cdlculos efetuados, baseando-se nos valores contdbeis, para assegurar-

se da exatfiddo dos mesmos;
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preparar relatérios parciais e globais das auditagens realizadas, assinalando as
eventuais falhas enconfradas e certificando a real situagcdo patrimonial,
econdmica e financeiro do Municipio, para fornecer aos seus dirigentes os

subsidios contdbeis necessdrios d tomada de decisoes;

realizar, no dmbito da Administracdo Municipal, auditagens especificas, quando

houver suspeita de qualquer irregularidade existente;

confrolar a execucdo orcamentdria, analisando documentos, elaborando

relatdrios e demonstrativos;

controlar aspectos financeiros, contdbeis e orcamentdrios da execucdo de
contratos, convénios, acordos e atos que geram direitos e obrigacodes, verificando
a propriedade na aplicacdo de recursos repassados, analisando cldusulas
contratuais, dando orientacdo aos executores, a fim de assegurar o cumprimento
da legislacdo aplicavel;

analisar aspetos financeiros, contdbeis e orcamentdrios da execucdo de fundos
municipais, verificando a correta aplicacdo dos recursos repassados, dando
orienfacdo aos executores, a fim de garantir o cumprimento da legislacdo
aplicdvel;

analisar os atos de natureza orcamentdria, financeira, contdbil e patrimonial,
verificando sua correcdo, para determinar ou realizar auditorias e medidas de

aperfeicoamento de controle interno;

examinar os processos existentes e certificar-se da observancia s linhas tracadas

pelo chefe do poder executivo e s normas pertinentes;
verificar se os recursos sdo empregados de maneira adequada;
examinar a infegridade das informagdes financeiras e operacionais da Prefeitura;

investigar as operacdes contdbeis e financeiras realizadas, verificando cheques,
recibos, faturas, notas fiscais e outros documentos, para comprovar a exatiddo das

mesmas;

conferir os bens e valores existentes, verificando dinheiro em caixa, titulos e outros

documentos, para confrontd-los com os registros feitos;

examinar os meios utilizados para a protecdo dos ativos e, se necessdrio, testd-los;
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avadliar o cumprimento das metas previstas nos instrumentos municipais de

planejamento;

comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto & eficiéncia e eficdcia, da
gestdo orcamentdria, financeira e patrimonial nos érgdos da Prefeitura e em
entidades de direito privado que recebem transferéncias municipais ou nas quais

sejam aplicados recursos puUblicos;

controlar operacdes de crédito, avais ou garantias, bem como direitos e haveres
do Municipio;

planejar e realizar o controle externo, no dmbito de sua atuagdo;

acompanhar processos e diligéncias efetuadas pelo Tribunal de Contas;

colaborar na adequacdo dos controles internos das necessidades da
administracdo;
sugerir medidas quanto as decisdes estratégicas e quanto & mudanca de rotina

nos procedimentos administrativos;

acompanhar as acdes preventivas e corretivas a serem executadas pelas
unidades auditadas, avaliando as providéncias adotadas para corrigir as
condicdes de confrole ou distorcdes apontadas pelo frabalho de auditoria,

visando eliminar as condicoes insatisfatdrias reveladas pelos exames;

discutir os aspectos levantados durante os exames de auditoriac com o0s
responsdveis pelas unidades administrativas ou funcdes auditadas, buscando
solugcdes para as deficiéncias de controle, de desempenho operacional ou

administrativo;

preparar relatérios parciais e globais das auditagens realizadas, assinalando as
eventuais falhas enconfradas e cerfificando a real situacdo patrimonial,
econdmica e financeira da Prefeitura, a fim de fornecer subsidios contdbeis

necessdarios a fomadas de decisoes;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatdérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua drea de atuacdo;

participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua

drea de atuacdo;

55



— participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua drea

de atuacdo;

— participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e
outras entidades pUblicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposicdes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para
fins de formulacdo de direfrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio;

— executar outras atribuicdes afins.

> Ao Biblioteconomista compete:

— planejar, coordenar e executar a selecdo, registro, catalogagdo e classificacdo de
livros e publicacdes diversas do acervo da Biblioteca, utilizando regras e sistemas
especificos para armazenar e recuperar informagdes e colocd-las a disposicdo dos

usudrios;

— selecionar, registrar e analisar artigos de jornais, periddicos, capitulos de livros e
informacdes de especial interesse para o Municipio, indexando-os de acordo com

o assunto, para consulta ou divulgacdo aos interessados;

— organizar fichdrios, catdlogos e indices, utilizando fichas apropriadas ou processos
informatizados, coordenando sua etiquetacdo e organizacdo em estantes, para

possibilitar o armazenamento, a busca e a recuperacdo de informagoes;

— estabelecer, mediante consulta aos érgdos de ensino e & propria comunidade,
critérios de aquisicdo e permuta de obras literdrias, tendo em vista sua utilizacdo

pelos alunos dos estabelecimentos de ensino do Municipio;
— promover campanhas de obtencdo gratuita de obras para a Biblioteca;

— organizar e manter afualizados os registros e os controles de consultas e

consulentes;
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atender as solicitacdes dos leitores e demais interessados, indicando bibliografia e

orientando-os em suas pesquisas, de forma presencial ou & disténcia;

prestar informacdes para o desenvolvimento e manutencdo de programas de
computador para sistemas de informacdo;

providenciar a aquisicdo e manutencdo de livros, revistas e demais materiais
bibliogrdficos;

elaborar relatérios mensais, anuais e outros levantamentos dos servicos executados

pela Biblioteca;

confrolar a devolucdo de livros, revistas, folhetos e outras publicacdes nos prazos

estabelecidos;

organizar o servico de intercadmbio, filiando-se a érgdos, centros de documentacdo
e a outras Bibliotecas, para tornar possivel a troca de informacdes e material
bibliogrdfico;

planejar a adocdo de novas tecnologias de recuperacdo e armazenamento de

informacoes;
auxiliar no descarte de documentos;
inventariar o acervo;

participar do processo de disseminacdo da informacdo, elaborando folhetos,

informes e divulgando material;

elaborar e executar programas de incentivo ao hdbito da leitura junto & populacdo

e aos alunos da rede municipal de ensino;

realizar contatos com liderancas e instituicoes da comunidade bem como auxiliar

na elaboracdo de programas culturais;

fazer contatos com profissionais para atividades de incentivo a leitura bem como

auxiliar nas atfividades de leitura, escrita e oralidade;

desenvolver acodes educativas, voltadas para a difusGdo cultural, facilitando o
acesso e a geracdo do conhecimento na drea da salde;

fiscalizar a aplicacdo de legislacdo de direitos autorais e a reproducdo e
divulgacdo de imagens;

executar outras atribuicdes afins.
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> Ao Cientista da Computagao/Andlista de Sistemas compete:
1. atividades gerais

administrar ambiente computacional, definindo par&metros de desempenho e
disponibiidade de ambiente computacional, prevenindo falhas, coletando
indicadores de utilizacdo do ambiente, analisando parémetros de disponibilidade,
indicadores de capacidade e desempenho, contfrolando niveis de servicos,
automatizando rotinas, implantando projeto fisico de banco de dados,
inventariando recursos computacionais, documentando ambiente computacional,
definindo procedimentos de migracdo de dados, bem como pesquisar e
especificar recursos computacionais e acompanhar a execucdo de servicos e
produtos de terceiros;

fornecer suporte técnico no uso de recursos computacionais, diagnosticando
problemas, orientando usudrios, eliminando falhas, fornecendo informacdes de
problemas diagnosticados para outras dreas, acompanhando a solucdo de
problemas, fornecendo suporte ao desenvolvimento de projetos, desenvolvendo
programas de computador (ferramentas) para apoio ao usudrio;

configurar recursos do ambiente computacional, do sistema operacional, de
equipamentos e sistemas de conectividade, placas, componentes e periféricos, de
pardmetros e perfis de usudrios de redes locais, bem como de pardmetros e perfis
de usudrios de sistemas operacionais, configurando aplicativos e mecanismos de
seguranca;

gerenciar a seguranca de ambiente computacional, elaborando procedimentos
de cobpia de seguranca e recuperacdo, executando rotinas de copia de
seguranca e recuperacdo, definindo normas de seguranca de acesso a recursos,
rede de computadores e sistemas operacionais, padronizando coddigos de usudrios
e grupos e de tipos de autenticacdo de usudrio bem como auditorando o uso de
ambiente computacional;

instalar sistemas computacionais, instalando sistema operacional, servicos de rede
de computadores e equipamentos de conectividade bem como instalar placas,
componentes, periféricos, aplicativos e correcdes de sistemas computacionais;
zelar pela seguranca da rede e das informacdes contra acesso indevido, criando

mecanismos de protecdo;
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criar mecanismos que garantam a confiabilidade das informagcdes que circulam

narede;
manter contato com usudrios para conhecer suas necessidades;
determinar a configuracdo adequada do equipamento que constituird a rede;

garantir o bom funcionamento de equipamentos, cabeamentos, tomadas de

rede, placas, entre outros;

garantir o perfeito funcionamento de sistemas operacionais;

garantir acesso a internet a todos os usudrios da rede interna;

cadastrar os usudrios e suas senhas e cddigos que Ihes permitam trabalhar na rede;
verificar tempos de resposta da rede;

definir modos de realizar as trocas de mensagem;

detectar problema de trafego, localizd-los e soluciond-los;

executar outras atribuicdes afins.

2. atividades relacionadas a internet:

desenvolver e administrar sites internet e intranet, incluindo desenvolvimento das
pdginas e administracdo dos servidores;

desenvolver a parte visual dos projetos de websites, criando imagens e animacoes
envolvendo cores, layouts e tipografia, utilizando técnicas e ferramentas de
webdesigner;

gerenciar e supervisionar atividades terceirizadas de webmaster e de webdesigner.

Ao Jornalista/Publicitario/Relagoes PUblicas compete:
recolher, condensar e redigir matérias a serem divulgadas interna ou

externamente;

registrar através de imagens e de sons, eventos de interesse da administracdo
municipal;

interpretar e organizar informacdes e noticias a serem difundidas;

fazer selecdo, revisdo e preparo definitivo das matérias jornalisticas a serem
divulgadas em jornais, revistas, televisdo, radio, internet, assessorias de imprensa e

quaisquer outros meios de comunicagcdo com o publico.
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Ao Contador compete:
planejar o sistema de registro e operacdes, atendendo das necessidades

administrativas e legais, para possibilitar controle contdbil e orcamentario;
supervisionar os trabalhos de contabilizacdo dos documentos, analisando-os e
orienfando o seu processamento, adequando-os ao plano de contas, para
assegurar a correta apropriacdo contdbil;

analisar, conferir, elaborar e assinar balancos e demonstrativos de confas e
empenhos, observando sua correta classificacdo e lancamento, verificando a
documentacdo pertinente, para atender a exigéncias legais e formais de controle;
controlar a execucdo orcamentdria, analisando documentos, elaborando
relatérios e demonstrativos;

confrolar a movimentacdo de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas,
cumprimento de obrigacdes de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas
bancdrias, para apoiar a administracdo dos recursos financeiros da Prefeitura;
analisar aspectos financeiros, contdbeis e orcamentdrios da execucdo de
contratos, convénios, acordos e atos que geram direitos e obrigacdes, verificando
a propriedade na aplicacdo de recursos repassados, analisando cldusulas
contratuais, dando orientacdo aos executores, a fim de assegurar o cumprimento
da legislacdo aplicavel;

analisar aspectos financeiros, contdbeis e orcamentdrios da execucdo de fundos
municipais, verificando a correta aplicacdo dos recursos repassados, dando
orienfacdo aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislacdo
aplicdvel;

analisar os atos de natureza orcamentdria, financeira, contdbil e patrimonial,
verificando sua correcdo, para determinar ou realizar auditorias € medidas de
aperfeicoamento de controle interno;

planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias e auditagens, de rotina
ou especiais, bem como orientar a organizacdo de processos de fomadas de
contas, emitindo certificado de auditoria, com a finalidade de atender a
exigéncias legais;

analisar e emitir parecer sobre a prestacdo de contas relativas a convénios de
recursos repassados a organizacdes atuantes nas dreas de assisténcia social,

educacdo e saude;
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auxiliar na sistematizacdo e/ou realizacdo das prestacdes de contas relativas aos
recursos recebidos/captados;
proceder estudos e pesquisas visando ao aperfeicoamento do servico;

executar outras atribuicdes afins.

Ao Advogado compete:
assessorar, assistir e acompanhar o desenvolvimento de programas, projetos e

servicos desenvolvidos nas dreas de fazenda, acdo social, educacdo, salde, meio
ambiente, desenvolvimento econémico entre outras dreas;

emitir parecer técnico-juridico;

definir a natureza juridica da quest@o apresentada, coletando informacdes,
pesquisando a possibilidade juridica da questdo, interpretando a norma juridica,
escolhendo a estratégia da atuacdo e expondo as possibilidades de éxito;

estudar e redigir minutas de projetos de leis, decretos, atos normativos, atos
administrativos, convénios e termos administrativos bem como documentos
contratuais de toda espécie, em conformidade com as normas legais;
acompanhar o andamento dos processos em todas as suas fases, para garantir
seu tr@émite legal até a decisdo final;

interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder a consultas das
unidades da Prefeitura;

estudar questdes de interesse da Prefeitura que apresentem aspectos juridicos
especificos;

prestar assessoramento juridico aos Conselhos Municipais, analisando as questoes
formuladas e orientando quanto aos procedimentos cabiveis;

manter contatos com érgdos judiciais, do Ministério PUblico e com serventudrios da

Justica de todas as instancias;
acompanhar inquéritos, sindicancias e processos administrativos;

participar da elaboracdo, planejamento, desenvolvimento e avaliacdo de servicos
e beneficios estabelecidos na LOAS e de programas e projetos da Prefeitura que
objetivem acdes para publicos especificos da sociedade, tais como criancas e

adolescentes, idosos, familias;

participar da elaboracdo das Politicas Sociais do Municipio;
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executar outras atribuicdes afins.

Ao Economista compete:
analisar dados relativos as politicas publicas e privadas de natureza econdmica,

financeira, orcamentdria, comercial, cambial, de crédito e outras, visando orientar
a Administracdo em seus atos e, em especial, na aplicacdo do dinheiro publico,
de acordo com a legislacdo em vigor;

analisar dados econdmicos e estatisticos, interpretando seu significado e os
fendbmenos retratados, para decidir sobre sua utilizacdo nas solucdes de problemas
ou nas politicas a serem adotadas;

analisar projetos privados, instruindo processos de pedidos de incentivos
econdmicos e estimulos fiscais, gerando relatdrios para andlise especifica dos
Conselhos Municipais e da municipalidade;

acompanhar o cumprimento das metas propostas nos projetos privados
contemplados com beneficios econdmicos ou estimulos fiscais em conformidade
com a legislacdo pertinente;

participar do planejamento, elaboracdo e acompanhamento do orcamento e de
sua execucdo fisico-financeira, efetuando comparacdes entre as metas
programadas e os resultados atingidos, desenvolvendo e aplicando critérios,
normas e instrumentos de avaliacdo;

coordenar a elaboracdo de planos voltados para a solucdo de problemas
econdmico-sociais, econdbmico-ambientais ou econdmico-setoriais do Municipio;
providenciar o levantamento dos dados e informacdes indispensdveis &
elaboracdo de justificativa econdmica e a avaliacdo das obras e servicos
publicos;

manter-se atualizado sobre as legislacdes tributdria, econdmica e financeira da
Unido, do Estado e do Municipio;

executar outras atribuicdes afins.
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Ao profissional em Educacgado Fisica compete:
elaborar e executar projetos que contemplem os conteldos da Educacdo Fisica

(danca, jogos, gindstica e esporte) para criancas, adolescentes, idosos e familias,

além de enconftros de lazer;

realizar atividades IUdicas diversas, estimulando a criatividade, a socializacdo, o

frabalho em grupo e em comunidade familiar;
promover palestras sobre hdbitos de vida sauddavel;

capacitar professores, lideres e coordenadores de grupos, para desenvolverem

atfividades lUdicas e educativas;

resgatar a memaria lUdica através de brincadeiras infantis, trabalhando a

intfergeracionalidade;

executar outras afribuicdes afins.

Ao Engenheiro Agronomo compete:
assessorar pessoas interessadas na producdo de alimentos, orientando quanto &

utilizacdo de técnicas adequadas a fim de viabilizar e garantir a producdo e a

manutencdo do processo produtivo;

emitir laudos técnicos sobre a derrubada e poda de darvores em vias publicas,
pracas, parques e jardins, dentre outros, a fim de garantir a preservacdo ambiental
do Municipio e a seguranca da populacdo;

vistoriar e emitir parecer sobre lavouras e hortas localizadas no Municipio
verificando inclusive a adequacdo da utilizacdo de agrotdxicos;

atuar em drea de aterro sanitdrio e replantio;

emitir e assinar receitudrio agronémico;

fiscalizar empresas controladoras de pragas urbanas;

prestar assisténcia técnica e de extensdo rural considerando a sustentabilidade e

a inclusdo social dos agricultores familiares;

identificar, validar e fransferir tecnologias apropriadas a setores diversificados da

producdo e fransformacdo de produtos agropecudrios;

inserir os produtos vocacionados do municipio dentro da sistemdatica de cadeias

produtivas;

executar outras atribuicdes afins.
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Ao Engenheiro Civil compete:
avaliar as condicdes requeridas para obras, estudando o projeto e examinando as

caracteristicas do terreno disponivel para a construcdo;

calcular os esforcos e deformacdes previstos na obra projetada ou que afetem a
mesma, consulfando tabelas e efefuando comparacdes, levando em
consideracdo fatores como carga calculada, pressdes de dgua, resisténcia aos
ventos e mudancas de temperatura, para apurar a natureza dos materiais que
devem ser utilizados na construcdo;

elaborar o projeto da construcdo, preparando plantas e especificacdes da obra,
indicando tipos e qualidade de materiais, equipamentos e mdo-de-obra
necessdrios e efetuando cdlculo aproximado dos custos;

preparar o programa de execucdo do frabalho elaborando plantas, croquis,
planilhas, memadrias de cdlculo, cronogramas e outros subsidios que se fizerem
necessdrios, para possibilitar a orientacdo e fiscalizacdo do desenvolvimento das
obras;

dirigir a execucdo de projetos, acompanhando e orientando as operacdes A
medida que avancam as obras, para assegurar o cumprimento dos prazos e dos
padroes de qualidade e seguranca recomendados;

elaborar, dirigir, acompanhar e executar projetos de engenharia civil relativos a
vias urbanas, obras de pavimentacdo em geral, drenagem e esgoto sanitdrio;
realizar andlises de viabilidade de ocupacdo das margens de rios e ribeirdes,
baseando-se em levantamentos topogrdficos e plantas, visando a prevencdo de
acidentes com pessoas e deslizamento de margens;

realizar a andlise de bacias hidrogrdficas consultando plantas cartogrdficas,
efetuando cdilculos de vazdo e di@metro das tubulacdes, a fim de solucionar e
prevenir a ocorréncia de alagamentos em determinadas regides do Municipio;
realizar medicdes, valendo-se de dados obtidos em campo e através de sistemas
informatizados, para emitir parecer quanto & execucdo das obras realizadas;
efetuar correcdo de projetos de construcdo e desdobramentos e unificacdo de

dreas, de acordo com as leis municipais;
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participar do Plano Diretor, analisando as propostas populares e leis relativas ao

planejamento e desenvolvimento urbano;

consultar outros especiadlistas da drea de engenharia e arquitetura, trocando
informacdes relativas ao frabalho a ser desenvolvido, para decidir sobre as

exigéncias técnicas e estéticas relacionadas & obra a ser executada;

participar dos processos de licitacdo de obras;
acompanhar e confrolar a execucdo de obras que estejam sob encargo de

terceiros, atestando o cumprimento das especificacdes técnicas determinadas e

declarando o fiel cumprimento do confrato;

executar outras atribuicdes afins.

Ao Engenheiro Elétrico compete:
estudar as condicdes requeridas para o funcionamento das instalacdes de

geracdo e distribuicdo de energia elétrica, da maquinaria e aparelhos elétricos e
de outros implementos elétricos, analisando-os e decidindo as caracteristicas dos
mesmos, para determinar tipo e custos dos projetos;

executar trabalhos de pesquisa e desenvolvimento, realizando estudos pertinentes
para orientar na solugdo de problemas de engenharia elétrica;

projetar instalacdes e equipamentos, preparando desenhos e especificacoes,
indicando os matericis a serem usados e os métodos de fabricacdo, para
determinar dimensdes, volume, forma e demais caracteristicas;

fazer estimativa dos custos de mdo de obra, dos materiais e de outros fatores
relacionados com os processos de instalacdo, funcionamento, manutencdo ou
reparacdo, para assegurar os recursos necessdrios  execucdo dos projetos;
supervisionar as tarefas executadas pelos trabalhadores envolvidos no processo,
acompanhando as vdrias etapas, inspecionando os trabalhos acabados e
prestando assisténcia técnica, para assegurar a observ@ncia das especificacdoes
de qualidade e seguranca;

estudar, propor ou determinar modificacdes no projeto ou nas instalacdes e
equipamentos em operacdo, analisando problemas ocorridos na fabricacdo,
falhas operacionais ou necessidade de aperfeicoamento tecnoldgico, para
assegurar o melhor rendimento e seguranca dos equipamentos e instalacoes

eléfricas;
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executar outras atribuicoes afins.

Ao Engenheiro Florestal/Pesca compete:
planejar atividades de aquUicultura do Municipio, visando desenvolvimento de

acordo com as normas da gestdo ambiental

preparar informes sobre suas conclusdes analisando, avaliando os resultados
obtidos e empregando técnicas estatisticas, para possibilitar sua utilizacdo nos

programas do Municipio;

orientar e prestar assisténcia técnica sobre prdaticas de manejo e cargos de niveis
tecnoldgicos compativeis e adequados para a obtencdo do crescimento da

producdo de carne de peixe;

orientar e fiscalizar os trabalhos de fratamento e desenvolvimento de peixes em
cativeiro, instruindo quanto & alimentacdo, condicdes ambientais e composicdo

da dgua, para garantir sua sobrevivéncia e reproducdo;

efetuar e controlar a coleta de novas espécies de peixes e de amostras de
materiais, plantas e microorganismo em tanques préprios ou em rios, lagos, lagoas,
represas ou mar usando bancos, redes, tubos de ensaio e outfros equipamentos
para facilitar experiéncias e andlises quimico-bioldgicas, tratamento de dgua,
alimentacdo e pesquisa sobre a fauna submarina em geral;

coordenar e executar o uso adequado de recursos naturais renovdveis e
ambientais do Municipio;

promover a extensdo rural, orientando produtores em atividades variadas

elaborar documentacdo técnica para subsidiar politicas relativas ao meio
ambiente;

coordenar equipes e atividades de trabalho;

executar outras atribuicdes afins.

Ao Engenheiro Quimico compete:
controlar processos quimicos, fisicos e bioldgicos definindo pardmetros de controle,

padrdes, métodos analiticos e sistemas de amostragem para a gestdo ambiental
do Municipio;
desenvolver processos e sistemas através de pesquisas, testes e simulacdes de

processos e produtos.
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— participar da implantacdo de sistemas de gestdo ambiental e de seguranca em
processos e procedimentos de trabalho;

— avaliar riscos e fiscalizar acdes de controle relativos a gestdo ambiental;

— coordenar equipes e atividades de trabalho;

— elaborar documentacdo técnica de projetos, processos, sistemas e equipamentos
desenvolvidos a fim de subsidiar as acdes da gestdo municipal;

— executar outras atribuicoes afins.

> Ao Engenheiro Sanitarista compete:
— elaborar, executar e dirigir projetos de engenharia nas dreas de meio ambiente,

saneamento bdsico e salude publica;

— elaborar esbocos, plantas, especificacdes, cronogramas e outros subsidios técnicos
necessdrios & fiscalizacdo e ao desenvolvimento de obras;

— projetar as instalacdes e os equipamentos sanitdrios, determinando dimensdes,
volume, forma e demais caracteristicas;

— preparar previsdes detalhadas das necessidades de fabricacdo, montagem,
funcionamento, manutencdo e reparo das instalacdes e equipamentos sanitdrios,
determinando e calculando materiais, custos e mdo-de-obra necessdrios;

— assessorar a unidade de saude publica e outras unidades sanitdrias com relacdo
aos problemas de higiene, determinando o processo de eliminacdo de gases
nocivos, substéincias quimicas e outros detritos industricis, a fim de aconselhar
guanto aos materiais e métodos mais indicados para as obras projetadas;

— supervisionar projetos de construcdo de esgotos, sistemas de dguas servidas e
demais instalacdes sanitdrias de edificios industriais, comerciais, aquedutos e outras
obras sanitdrias, de modo a assegurar o atendimento dos requisitos técnicos e
legais;

— inspecionar pocos, fossos, rios, drenos e dguas estagnadas em geral, examinando
a existéncia de focos de contaminacdo, para fins de verificacdo de necessidade

de canais de drenagem e de obras de escoamento de esgotos;

— orientar e confrolar a execucdo técnica dos projetos de saneamento,

acompanhando os trabalhos de tfratfamento e de lixo;

— executar outras atribuicoes afins.
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Ao Engenheiro Mecdanico compete:
Planejar, coordenar, operacionalizar e dirigir projetos de engenharia mecdnica,

para possibilitar a construcdo, montagem, funcionamento, manutencdo e reparo
de instalacdes e equipamentos mecdanicos e hidrdulicos;

Estudar os requisifos operacionais de instalacdo e equipamentos mecdanicos,
examinando esbocos e necessidades técnicas, para organizar sua execucdo ou
aperfeicoamento;

Elaborar normas, definir prioridades, dirigir e fiscalizar os servicos de montagem,
manutencdo conservacdo e reparos de magquinas e equipamentos para assegurar
melhores niveis de aproveitamento de materiais;

Projetar, orientar e fiscalizar a adaptacdo de equipamentos mecdnicos e
hidrdaulicos, para conseguir melhor rendimento e seguranca desses equipamentos;
Opiniar sobre maquinas operatrizes, equipamentos, veiculos, pecas e acessdrios a
serem adquiridos ou sujeitos a alienacdo, utilizando conhecimentos técnicos e
observando qualidade, adequacdo, peca e tipo de material;

Calcular os custos do projeto, apurando necessidades de mdo-de-obra, materiais,
fabricacdo, instalacdo, funcionamento e reparo, para determinar seu gasto total;
Elaborar planos de execucdo de projetos, preparando esbocos e especificacoes,
compondo orcamento, indicando os materiais a serem utilizados, o método de
fabricacdo a ser seguido e determinado, cronogramas das etapas de trabalho
para orientar sua implantacdo;

Especificar e requisitar, de acordo com as normas, diretfrizes e instrucoes, os
materiais, ferramentas e demais recursos necessdrios d execucdo dos servidores de
manutencdo, discriminando os dados essenciqis para sua aquisicdo e
fornecimento;

Efetuar "in loco” o acompanhamento técnico e controle funcional das atividades
de manutencdo de equipamentos a cargo do érgdo competente, com a
finalidade de verificar a observ@ncia de normas bem como a implantacdo de
rotinas especiais;

Orientar servidores da classe anterior, quando for o caso, sobre as atividades que

deverdo ser desenvolvidas;
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Auxiliar na elaboracdo dos processos de licitacdo de obras/servicos de sua drea
de atuacdo;

Consultar outros especialistas, como engenheiros mecdnicos, eletricistas e
quimicos, arquitetos paisagistas, frocando informacgdes relativas ao trabalho a ser
desenvolvido, para decidir sobre as exigéncias técnicas e estéticas relacionados &

obra a ser executada;

Executar outras tarefas correlatas.

Ao Engenheiro de Estradas compete:
Desenvolver/atuar em estudos topogrdficos e/ou geotécnicos;

Desenvolver e/ou atuar projetos geométricos; de Terraplenagem; de
Pavimentacdo; de Drenagem; de Obras e Artes Especiais; de Intersecoes, Retornos
e Acessos; de Sinalizacdo, Sinalizacdo durante a construcdo, Cercas e Defensas;
de Paisagismo; de Desapropriacdo; de Instalagcdo para Operacdo da Rodovia.
Desenvolver orcamento dos Projetos e Plano de Execucdo da Obra;

Desenvolver estudos e acompanhar a pavimentacdo de rodovias: Preparacdo do
terreno e execucdo da pavimentacdo. Composicdo. Materiqis ufilizados.
Pozolanas. Construcdo de Pavimentos. Calcamentos. Pavimento de blocos de
concretos pré-moldados e articulados;

Desenvolver e acompanhar planos de conservacdo de Estradas de tferra e
estradas pavimentadas, bem como acostamentos e sinalizacdo;

Desenvolver e acompanhar planos de policiamento, melhoramentos e
recapeamentos.

Desenvolver estudos e projetos executivos das redes de escoamento de dguas
pluviais. Estruturas hidrdulicas singulares. Aspectos legais. Patologia do sistema
pluvial. Construcdo dos sistemas pluviais.

Desenvolver estudos de requisitos operacionais elaborando e acompanhando
planos de frabalho com envolvimento de maquinas, equipamentos e pessoal,
orientando quanto a técnica, qualidade, prazos e seguranca das atividades.

Atuar em estudos de aproveitamento energético dos cursos de dgua;

Executar outras tarefas correlatas.
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Ao Fonoaudidlogo compete:
planejar, organizar, orientar, supervisionar e avaliar a assisténcia prestada em

fonoaudiologia;

observar a clientela no que se refere ao desenvolvimento de linguagem oral,

escrita, voz, fala, articulacdo e audicdo;

realizar friagem, avaliacdo, orientacdo acompanhamento fonoaudioldégico, no

que se refere a linguagem oral, escrita, fala, voz, articulacdo e audicdo;

realizar avaliacdo audiolégica;

realizar terapia fonoaudiolégica individual ou em grupo conforme indicacdo;
desenvolver ou assessorar oficinas tferapéuticas com enfoque na drea de
fonoaudiologia;

solicitar, durante consulta fonoaudiolégica, a readlizacdo de exames
complementares;

propiciar a complementacdo do atendimento, sempre que necessdrio, por meio
de encaminhamento a outfros profissionais ou modalidades de atendimento
disponiveis na comunidade;

realizar assessoria fonoaudiolégica a profissionais de salude e educacdo;
desenvolver atividades educativas de promocdo de saude individual e coletiva,
enfocando o desenvolvimento de linguagem oral, escrita, voz, fala, arficulacdo e
audicdo;

realizar visitas a pacientes em hospitais, escolas, domicilios, sempre que necessdrio;
identificar problemas ou deficiéncias ligadas d comunicacdo oral, empregando
técnicas proprias de avaliacdo e fazendo o freinamento fonético, auditivo de
diccdo, empostacdo da voz e outros, para possibilitar o aperfeicoamento e/ou
reabilitacdo da fala.

avaliar as deficiéncias do paciente realizando exames fonéticos, da linguagem,
audiometria, gravacdo e outras técnicas proprias, para estabelecer o plano de
freinamento ou terapéutico;

promover a reintegracdo dos pacientes d familia e a outros grupos socidais;

prestar orientacdes aos pais de criangcas que apresentem fissuras quanto a forma

adequada de alimentacdo;

70



>

selecionar e indicar aparelhos de amplificacdo sonora individuais — proteses

auditivas;

habilitar e reabilitar individuos portadores de deficiéncia auditiva;

emitir parecer quanto ao aperfeicoamento ou a praticabilidade de reabilitacdo
fonoaudioldgica, elaborando relatérios, para complementar o diagndstico;
frabalhar em parceria com escolas, hospitais, e outras equipes multidisciplinares,
estudando casos e contfribuindo na sua drea de atuacdo, preventiva e
corretivamente;

elaborar relatérios individuais sobre as intervencoes efetuadas, para fins de registro,
inferc@mbio com outros profissionais, avaliacdo e planejamento de agodes
coletivas;

conhecer e ensinar, entre outras atividades, a Lingua Brasileira de Sinais — LIBRAS
aos portadores de deficiéncia auditiva;

executar outras atribuicdes afins.

Ao Engenheiro Ambiental:

1. atividades de licenciamento

N

observar as normas de protecdo ambiental contidas em leis ou em regulamentos
especificos;

emitir pareceres em processos de concessdo de licencas para localizacdo e
funcionamento de atividades real ou potencialmente poluidoras ou de exploracdo
de recursos ambientais;

planejar atividades agrossilvipecudrias do Municipio, visando desenvolvimento de
acordo com as normas da gestdo ambiental;

coordenar e executar o uso adequado de recursos naturais renovdveis e
ambientais do Municipio seguindo os par@dmetros da gestdo ambiental do
Municipio ;

fiscalizar atividades de utilizacdo dos recursos naturais do Municipio;.

executar outras atribuicdes afins.

. atividades de normas técnicas e recursos naturais

participar de projetos e planos de ordenamento territorial monitorando o uso da

terra, estudando pressdo antropica, diagnosticando impactos e tendéncias,
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elaborando Estudos de Impacto Ambiental e Relatérios de Impacto no Meio
Ambiente, produzindo recortes espaciais para a legislacdo e zoneamento;
participar da elaboracdo de Plano Diretor Urbano definindo critérios para a
criacdo de unidades de conservacdo, inventariondo dreas de conservacdo,
elaborando plano de manejo, confribuindo para elaboracdo de cadastros
técnicos urbanos e rurais, participando do zoneamento ecoldgico-econdmico;
participar do planejamento regional, urbano, rural e ambiental e de plano diretor
ou gestor de bacias hidrogrdficas;

participar de projetos e planos de ordenamento territorial monitorando o uso da
terra, estudando pressdo antrépica, diagnosticando impactos e tendéncias,
elaborando Estudos de Impacto Ambiental e Relatérios de Impacto no Meio
Ambiente, produzindo recortes espaciais para a legislacdo e zoneamento;
participar da elaboracdo de Plano Diretor Urbano definindo critérios para a
criacdo de unidades de conservacdo, inventariando dreas de conservacdo,
elaborando plano de manejo, confribuindo para elaboracdo de cadastros
técnicos urbanos e rurais, participando do zoneamento ecoldgico-econdmico;
participar do planejamento regional, urbano, rural e ambiental e de plano diretor
ou gestor de bacias hidrogrdficas;

supervisionar e avaliar a coleta de dados sobre o meio ambiente, orientando
pesquisas e analisando seus resultados, para obtencdo de informes atualizados;
desenvolver estudos em sua drea de atuacdo visando a elaboracdo de técnicas
redutoras ou supressoras da degradacdo ambiental;

participar dos estudos de elaboracdo ou revisdo de legislacdo ou normas
pertinentes a medidas de melhoria de protecdo ambiental do Municipio, fixando
pardmetros numéricos ou outros limites relacionados & emissdo de gases, residuos
solidos, efluentes liquidos, calor e outras formas de matéria ou energia que
produzam a degradacdo ambiental;

elaborar estudos, de acordo com a sua drea de atuacdo, visando a recuperacdo
de dreas degradadas ou ameacadas de degradacdo ambiental;

acompanhar a conservacdo da flora e da fauna de parques e reservas florestais

do Municipio, controlando as acodes desenvolvidas e/ou verificando o andamento
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de prdticas florestais, para comprovar o cumprimento das instrucdes técnicas e de

protecdo ambiental;
realizar estudos de impactos ambientais;
elaborar relatérios de impactos ambientais

elaborar documentacdo técnica para subsidiar politicas relativas ao meio

ambiente;

elaborar mapas e relatérios técnicos e cientificos a fim de subsidiar a gestdo

ambiental do municipio;
efetuar servicos ambientais e geotécnicos;

executar outras atribuicdes afins.

. atividades de educagcdo ambiental

participar do planejamento, execucdo e avaliacdo de programas educativos
destinados a grupos da comunidade, através da identificacdo de situacdes e
problemas ambientais do Municipio, objetivando a capacitagcdo da populacdo
para a participacdo ativa na defesa do meio ambiente;

planejar e organizar atividades de treinamento, orientando planos de tfrabalho e
métodos de ensino a serem aplicados envolvendo a execucdo e selecdo dos
mesmos, bem como sobre o material didatico a utilizar, para assegurar a eficiéncia
do processo educativo;

confrolar e avaliar os resultados das atividades de treinamento analisando
relatérios,

indices de aproveitamento e demais elementos co seu alcance, a fim de aferir a
eficAcia dos métodos empregados e providenciar eventuais reformulacdes no
processo ensino- aprendizagem;

programar, orientar e revisar os temas a serem objeto de programas de
freinamento;

programar, orientar e revisar os temas a serem objeto de programas de

freinamento para os servidores da Prefeitura e para a comunidade em geral;
emitir parecer em assunfos de sua especialidade e/ou competéncia;

executar outras atribuicdes afins.

Ao Nutricionista compete:
atividades em unidades de alimentagdo e nutricdo:
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planejar carddpios de acordo com as necessidades da populacdo-alvo;

planejar, coordenar e supervisionar as atividades de selecdo, compra e

armazenamento de alimentos;

planejar, implementar, coordenar e supervisionar atfividades de preparo e
distribuicdo de alimentos em cozinhas comunitdrias;

coordenar e executar os cdlculos de valor nutritivo, rendimento e custo das
refeicdes/preparacdes culindrias;

planejar, implantar, coordenar e supervisionar as atividades de pré-preparo,
preparo, distribuicdo de refeicdes e/ou preparacdes culindrias.

avaliar tecnicamente preparacdes culindrias;

planejar, implantar, coordenar e supervisionar as afividades de higienizacdo de

ambientes, veiculos de transporte de alimentos, equipamentos e utensilios;

estabelecer e implantar formas e métodos de controle de qualidade de alimentos,

de acordo com a legislacdo vigente;

coordenar, supervisionar e executar as afividades referentes a informacdes

nutricionais;
apoiar a Comissdo de Licitacdo quanto ds descricdes especificas dos produtos;
executar outras atribuicdes afins.

. atividades em creches e escolas:
promover programas de educacdo alimentar;

desenvolver pesquisas e estudos relacionados ¢ sua drea de atuacdo;

promover adequacdo alimentar considerando necessidades especificas da faixa

etdria atendida;

promover programas de educacdo alimentar e nutricional para a comunidade

escolar;

efetuar testes de aceitabiidade de novos produtos alimentares, conforme
exigéncia da FNDE;

apoiar a Comissdo de Licitacdo quanto as descricoes especificas dos produtos;
analisar amostras e emitir parecer técnico;

executar o controle de nUmero de refeicdes/dia e enviar para o FNDE;
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integrar a equipe e participar das Agcdes do Conselho de Alimentacdo Escolar
(CEA);

executar outras atribuicdes afins.

Ao Procurador PUblico compete:
atuar em qualquer foro ou inst@ncia em nome do Municipio, nos feitos em que seja

autor, réu, assistente, interveniente ou oponente, no sentido de resguardar seus
inferesses;

prestar assessoria juridica sobre questdes fiscais, trabalhistas, administrativas,
previdencidrias, constitucionais, civis, criminais, de familio, da crianca e do
adolescente, do idoso, meio ambiente, entre outros;

emitir pareceres, pronunciamentos, minutas e informacdes sobre questdes de
natureza fiscal, trabalhista, administrativa, previdencidria, constitucional, civil,
criminal, de familia, da crianca e do adolescente, do idoso, meio ambiente e outras
gue forem submetidas & sua apreciacdo;

estudar e redigir minutas de projetos de leis, decretos, atos normativos, atos
administrativos, convénios, termos administrativos bem como documentos
contratuais de toda espécie, em conformidade com as normas legais;
acompanhar o andamento de processos em todas as suas fases, comparecendo a
audiéncias, peticionando, apresentando recursos, requerendo e praticando os atos
necessdrios para garantir seu trémite legal até a decisdo final, para defender
direitos ou interesses do Municipio;

interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder a consultas das

unidades da Prefeitura;

efetuar a cobranca da divida ativa, judicial ou extrajudicialmente;

promover desapropriacdes de forma amigdvel ou judicial;

estudar questdes de interesse da Prefeitura que apresentem aspectos juridicos
especificos;

assistir & Prefeitura na negociacdo de contratos, convénios e acordos com outras

entidades publicas ou privadas;
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analisar processos referentes a aquisicdo, fransferéncia, alienacdo, cessdo,
permuta, permissdo e concessdo de bens ou servicos, conforme o caso, em que for
interessado o Municipio, examinando a documentagcdo concernente a transacdo;
prestar assessoramento juridico aos Conselhos Municipais, analisando as questdes
formuladas e orientando quanto aos procedimentos cabiveis;

manter contatos com érgdos judiciais, do Ministério PUblico e Serventudrios da
Justica, de todas as instancias;

acompanhar inquéritos, sindicancias e processos administrativos;

executar outras afribuicdes afins.

Na érea produgdo cultural:
pesquisar documentos histéricos e outras fontes de informacdo, para possibilitar o

conhecimento dos vdrios periodos ou aspectos da vida caracteristicos da regidio;
realizar pesquisas sobre diversos temas, realizando levantamentos de aspectos
histéricos e culturais referentes aos fatores de atratividade, componentes da oferta
turistica real e potencial do Municipio

prestar assessoria em assuntos referentes & delimitacdo de fronteiras naturais e
étnicas, efetuando pesquisas e levantamentos, proporcionando melhor
conhecimento desses assuntos;

elaborar programacdo, organizacdo e promocdo de eventos e afividades
culturais e artisticos no Municipio;

divulgar a exibicdo de fimes educativos e de arte junto ds comunidades e escolas
do Municipio;

colaborar com as comunidades e escolas do Municipio na readlizacdo de
atividades culturais;

efetuar contatos com dérgdos de comunicacdo, a fim de dar divulgacdo as
atividades e eventos culturais do Municipio;

efetuar contatos com oérgdos estaduais e federais e outras entidades a fim de
elaborar projetos comuns relativos a drea cultural;

executar outras afribuicdes afins.
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> Ao Psicélogo compete:
1. atividades de psicologia do trabalho:

participar do processo de recrutamento e selecdo de novos servidores,
empregando métodos e técnicas da psicologia aplicada ao trabalho;

exercer atividades relacionadas com capacitacdo e desenvolvimento de pessoal,
participando da elaboracdo, da execucdo, do acompanhamento e da
avaliagcdo de programas;

estudar e desenvolver critérios visando a readlizacdo de andlise ocupacional
estabelecendo os requisitos minimos de qualificacdo psicoldgica necessdria ao
desempenho das tarefas das diversas classes pertencentes ao Quadro de Pessoal
da Prefeitura;

realizar pesquisas nas diversas unidades da Prefeitura, visando a identificacdo das
fontes de dificuldades no ajustamento e demais problemas psicoldgicos existentes
no trabalho, propondo medidas preventivas e corretivas julgadas convenientes;
estudar e propor solucdes, juntamente com outros profissionais da drea de salde
ocupacional, para a melhoria das condicdées ambientais, materiais e locais do
frabalho;

apresentar, quando solicitado, principios e métodos psicolégicos que concorram

para maior eficiéncia da aprendizagem no trabalho e controle do seu rendimento;
acompanhar o processo demissional, voluntdrio ou ndo, de servidores;

assistir ao servidor com problemas referentes a readaptacdo, reabilitacdo ou
outras dificuldades que interfiram no desempenho profissional por diminuicdo da
capacidade de trabalho, inclusive orientando-os sobre suas relacoes
empregaticias;

receber e orientar os servidores recém-ingressos na Prefeitura, acompanhando a

sua integracdo a funcdo que ird exercer e ao seu grupo de trabalho;

participar e acompanhar o processo de Avaliacdo de Desempenho dos servidores

do quadro efetivo da Prefeitura;
realizar pesquisa de clima organizacional;

desenvolver programas especificos em funcdo de necessidades levantadas em

pesquisa de clima e outras;

executar outras atribuicdes afins.
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. atividades de psicologia educacional:
aplicar técnicas e principios psicolégicos apropriados ao desenvolvimento

intelectual, social e emocional do individuo, empregando conhecimentos dos
vdrios ramos da psicologia;

proceder ou providenciar a aplicacdo de técnicas psicoldgicas adequadas nos
casos de dificuldade escolar, familiar ou de outra natureza, baseando-se em
conhecimentos sobre a psicologia da personalidade, bem como no
psicodiagndstico;

estudar sistemas de motivacdo da aprendizagem, objetivando auxiliar na
elaboracdo de procedimentos educacionais diferenciados capazes de atender as
necessidades individuais;

analisar as caracteristicas de individuos supra e infradotados e portadores de
necessidades especiais, utilizando métodos de observacdo e pesquisa, para
recomendar programas especiais de ensino compostos de curriculos e técnicas
adequadas as diferentes qualidades de inteligéncia;

identificar a existéncia de possiveis problemas na drea da psicomotricidade e
distUrbios sensoriais ou neuropsicoldgicos, aplicando e interpretando testes e outros
reativos psicoldgicos, para aconselhar o tratamento adequado e a forma de
resolver as dificuldades ou encaminhar o individuo para tratamento com outros
especialistas;

participar de programas de orientacdo profissional e vocacional, aplicando testes
de sondagem de aptiddes e outros meios, a fim de conftribuir para a futura

adequacdo do individuo ao trabalho ;
executar outras atribuicdes afins.

. atividades de psicologia social:
afuar em equipes multiprofissionais, diagnosticando, planejando e executando
programas de dmbito social;
estudar e avaliar os processos intra e interpessoal visando a aplicacdo de técnicas
psicolégicas que contribuam para a melhoriac da convivéncia familiar e

comunitdria;
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reunir informacdes a respeito dos usudrios da politica de assisténcia social,
contribuindo para a elaboracdo de programas e projetos que removam barreiras
e/ou bloqueios psicolégicos;

prestar assisténcia psicoldgica a criancas, adolescentes e familias expostos a
situacoes de risco pessoal e social;

participar do planejamento, desenvolvimento e avaliagcdo de servicos, programas,
projetos e beneficios sdcio-assistenciais, priorizando os elementos psicoldgicos a
serem potencializados e/ou superados a partir da realidade;

desenvolver acdes na drea de educacdo em salde aplicando técnicas e
principios psicolégicos apropriados ao desenvolvimento intelectual, social e
emocional do individuo, visando a motivacdo, a comunicacdo e a educacdo no
processo de mudanca social nos servicos de saude;

executar outras atribuicoes afins.

Ao Secretdrio Executivo compete:
assessorar os gestores no desempenho de suas funcoes, gerenciando informacdes,

auxiliando na execucdo de suas tarefas administrativas e em reunides, marcando

e cancelando compromissos;

fazer a coleta e o registro de dados de interesses referentes ao setor,
comunicando-se com as fontes de informacdes e efetuando as anotacdes

necessdrias para possibilitar a preparacdo de relatdrio ou estudo da chefia;
acompanhar projetos da sua drea de trabalho e viabilizar implantacéo;
coordenar e controlar equipes e afividades;

controlar fluxo de documentos e correspondéncias;

atender clientes externos e internos;

organizar eventos e viagens;

executar outras atribuicoes afins.

Ao Turismélogo compete:
planejar, elaborar e coordenar a execucdo de projetos de marketing, pesquisas e

levantamento de dados necessdrios d formacdo e ao funcionamento da politica e

sistema de furismo municipal
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gerenciar ou participar de empreendimentos turisticos de interesse da Prefeitura;

gerenciar, elaborar ou participar de projetos de criacdo e desenvolvimento de
complexos turisticos, tais como parques, parques temdticos, redes hoteleiras entre
outros, visando analisar o impacto ambiental, a malha de tfransporte, a absorcdo
da mdo-de-obra local, bem como os aspectos sdcio-politico-econdbmicos
decorrentes ;

gerenciar planos piloto e projetos na drea de turismo, de cardter global ou setorial,
buscando a melhoria da qualidade de vida da populacdo, o bem-estar social e o

desenvolvimento socioecondmico na drea municipal;

arficular-se com as empresas privadas interessadas no desenvolvimento de
complexos hoteleiros e turisticos, buscando viabilizar empreendimentos
compativeis com os recursos disponiveis na regido;

observar o cumprimento das normas legais por parte dos empreendedores no
desenvolvimento de projetos turisticos na drea municipal;

coordenar a preparacdo de mapas, prospectos e publicacdes que propaguem o
turismo no Municipio e coordenar a sua distribuicdo em pontos e locais
previamente determinados;

participar da elaboracdo do planejamento urbano do Municipio, tendo em vista o
seu desenvolvimento turistico- econdmico ;

coordenar a realizacdo dos eventos turisticos realizados pela Prefeitura;

inferagir com as demais Secretarias a fim de assegurar uma visédo multidisciplinar
aos projetos de turismo que afetem qualquer uma das dreas de acdo da
Prefeitura;

executar outras atribuicdes afins.

Ao Socidlogo compete:
Planejar, coordenar, desenvolver e analisar planos e projetos de pesquisas sobre

condicdes sécio-econdmicas, culturais e organizacionais da sociedade e de
instituicées comunitdrias, efetuando levantamentos sistemdticos, utilizando-se de
recursos diversos para fornecer os subsidios necessdrios 4 readlizacdo de
diagndsticos gerais e a andlise de problemas especificos das diversas dreas de

atuacdo;
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Elaborar metodologia e técnica especificas de investigacdo social aplicada a
salde, habitacdo, educacdo e outras dreas de atuacdo humana, baseando-se
em projetos experimentais ou pesquisas anteriores, para possibilitar a formulacdo
e/ou o aperfeicoamento de modelos de pesquisa;

Participar de equipes multiprofissionais na elaboracdo, andlise e implantacdo de
projetos, realizando levantamento de dados primdrios e secunddrios e a andlise do
relacionamento dos aspectos sdcio-econdmicos-culturais com os demais aspectos
para diagnosticar necessidade na drea da salde, habitacdo, educacdo,
frabalho, comunicacdo promog¢do social e outros;

Efetuar a andlise e estudo da dindmica social das instituicdes municipais voltadas
para o bem estar da comunidade, realizando levantamentos e pesquisas que
identifiquem eventuadis inadequacdes e deficiéncia para racionalizar a
organizacdo e o funcionamento dessas instituicoes;

Desenvolver estudos e pesquisas sobre condicdes sdcio-econdmicas que resultem
em diagndsticos gerais ou em andlises de problemas especificos;

Definir os objetivos da pesquisa, as justificativas para sua realizacdo, conceituando
e operacionalizando temas relacionados ao assunto para facilitar a coleta de
dados;

Delimitar o universo e a amostra, formulando hipdteses, selecionando as técnicas
que serdo utilizadas, elaborando o instrumento de coleta de dados, determinando
0s recursos humanos e financeiros ao desenvolvimento de cada fase da pesquisa,
para assegurar a eficiéncia do frabalho;

Supervisionar o levantamento de dados, efetuando a revisdo e confrole do
frabalho, para assegurar sua validade;

Coordenar e supervisionar o frabalho de codificacdo, tabulacdo e ordenacdo dos
dados, elaborando quadros e tabelas para permitir uma sistematizacdo dos
resultados;

Andalisar os resultados obtidos, utilizando técnicas estatisticas ou andlises de
conteldo para possibilitar a compreenséo e explicacdo dos fendmenos em

estudo;
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Prestar assessoria e consultoria técnica em assuntos de natureza sécio-econdmico-
cultural, elaborando estudos e pareceres técnicos para orientar a tomada de

decisdes em processos de planejamentos e organizacoes;

Orientar servidores da classe anterior, quando for o caso, sobre as atividades que

deverdo ser desenvolvidas;

Executar outras tarefas correlatas.

Ao Tecndlogo em Saneamento Ambiental compete:
avaliar e operar sistemas urbanos ou rurais ligados ao saneamento ambiental

(sistemas de abastecimento de dgua, coleta, tratamento e disposicdo final de
esgotos, coleta, tratamento e disposicdo final de residuos sélidos e sistemas de

drenagem urbana ou rural);

elaborar, executar, dirigir e supervisionar projetos, equipamentos ou sistemas nas

dreas de controle ambiental e saneamento bdsico;
infegrar grupos multidisciplinares orientados para a producdo de EIA/RIMA;

solicitar e inferpretar dados quantitativos e qualitativos referentes ao
monitoramento ambiental;

elaborar e desenvolver campanhas de educacdo sanitdria e ambiental;

atuar nas atividades ligadas a vigiléncia sanitaria.

Efetuar vistoria, pericia, avaliagcdo, arbitramento emitindo laudos e parecer
técnicos;

Elaborar esbocos, plantas, especificacdes, cronogramas e outros subsidios técnicos
necessdrios a fiscalizacdo e ao desenvolvimento de obras e servicos;

Planejar e coordenar acdo de monitoramento da qualidade ambiental.
Supervisionar as construcdes urbanas ou rurais de sistemas de saneamento bdsico;

Atuar em conjunto com autarquias municipais, prestando informacdes técnicas,

especificas de sua drea de atuacdo;

Executar outras tarefas correlatas.
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atribuicoes comuns a todas as dreas:
planejar, organizar e confrolar as atividades desenvolvidas na sua drea de

atuacdo, acompanhando e avaliando as acodes desenvolvidas, elaborando
relatdrios e fornecendo subsidios que visem 4 elaboracdo de novas politicas de
acdo ou o aperfeicoamento e a extincdo das existentes, para assegurar o
cumprimento dos objetivos e das metas estabelecidos;

participar das atividades administrativas de controle e de apoio referentes d sua
drea de atuacdo;

elaborar pareceres, informes técnicos, relatérios € outros documentos relativos &
sua drea de atuacdo;

realizar estudos e sugerir medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua drea de atuacdo;

participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua drea
de atuacdo;

parficipar como instrutor ou facilifador em programas de capacitacdo, de
desenvolvimento e de educacdo continuada;

parficipar de grupos de frabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e
outras entidades puUblicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposicoes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para
fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos co
Municipio;

participar da formulacdo de politicas publicas e de planos de desenvolvimento;
participar de atividades em equipes multidisciplinares;

desenvolver atividades em parceria com os vdrios setores da Prefeitura visando

ampliar o acompanhamento dos programas executados pela mesma;

gerenciar acdes de pesquisa e de desenvolvimento, planejando, organizando e
controlando os programas e sua execugcdo bem como avaliando resultados, para

assegurar eficiéncia, eficdcia e efetividade dos servicos prestados aos usudrios;

acompanhar a execucdo de projetos executados por terceiros;
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desenvolver e propor novas tecnologias de trabalho;

desenvolver atividades relacionadas a utilizacdo eficaz de equipamentos,
materiais e de pessoal, planejando, organizando e controlando programas e sud
execucdo de acordo com a politica fixada, para assegurar o atendimento, a
melhoria dos servicos, reducdo dos custos e, em conseqUéncia obter maior
eficiéncia, efetividade e eficdcia dos servicos prestados & populacdo;

exercer suas atividades conforme as normas e procedimentos técnicos
estabelecidos;

ufilizar equipamentos de protecdo individual no desenvolvimento de suas
atribuicoes bem como orientar os auxiliares na utilizacdo dos mesmos;

manter a chefia informada sobre o andamento dos frabalhos e dos resultados
alcancados;

zelar pela qualidade dos servicos prestados, identificando causas de problemas e
orientando tecnicamente sua equipe na resolucdo dos mesmos, para garantir o
melhor atendimento aos usudrios;

participar das atividades de freinamento e capacitacdo desenvolvidas pela
Prefeitura;

prestar assisténcia técnica, extensdo rural e transferéncia de tecnologia;

executar outras atribuicdes afins.
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Classe: MANIPULADOR DE ALIMENTOS

Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar servicos
de preparo e distribuicdo de refeicoes, arrumacdo e limpeza e conservacdo das
instalacoes.

3. Requisitos para Provimento:
Instrugdo: ensino fundamental (séries iniciais)
Outros Requisitos:

4. Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a Classe de
Manipulador de Alimentos.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

6. Atribuigdes Tipicas:

Apresentar-se no hordrio preestabelecido, devidamente uniformizado (avental,
jaleco e touca), enquanto estiver na escola;

Preparar a merenda de acordo com o carddpio elaborado por Nutricionistas;

Interpretar corretamente as receitas, per capitas para evitar desperdicios,
ufilizando a quantidade correta de alimentos;

Executar a coccdo dos alimentos, destinados d alimentacdo de escolares;
Degustar os alimentos preparados;

Fazer café para funciondrios da unidade escolar;

Servir refeicdes escolares, controlando-a quantitativa e qualitativamente;
Respeitar os alunos tratando-os com delicadeza e carinho;

Proceder a contagem dos niUmeros de refeicdes servidas por intervalo;
Recolher todos os utensilios utilizados na distribuicdo da merenda;

Proceder a retfirada dos sacos de lixos utilizados para servicos da cozinha,
colocando-os em lixeiras externas da escola;

Informar a direcdo sobre queixas ou ndo aceitacdo do carddpio do dig;

Receber géneros alimenticios e de limpeza, conferindo quantidade e qualidade
destes e armazend-los adequadamente etiquetando-os;

Organizar e controlar o estoque de géneros alimenticios de merenda da unidade
escolar;

Cuidar do material e equipamento sob sua responsabilidade;

Notificar a direcdo sobre quebra ou danos ao material, instalacdo ou
equipamentos da cozinha;

Informar a direcdo sobre possiveis falhas ou irregularidades que prejudiquem o
bom andamento do servico;

Manter bem limpos e organizados os utensilios, equipamentos e o local de preparo
e distribuicdo da alimentacdo escolar;
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Manter limpos e organizados a cozinha e refeitdrio e as demais dependéncias que
se relacionem com preparo e distribuicdo da merenda escolar, editando qualquer
acumulo de sujeira, bem como, aparecimento de insetos e roedores;

Observar rigorosamente as regras de higiene sempre que estiver no preparo da
alimentacdo escolar;

Informar ao diretor do estabelecimento de ensino da necessidade de reposicdo
do estoque;

Respeitar o frabalho dos colegas;
Ter ética profissional;
Submeter-se a exames médicos anualmente (exigéncia da Carteira de Saude);

Manter sua higiene pessoal, unhas sem esmalte ou base, ndo usar adornos (brincos,
anéis, corddes, pulseiras, reldgios e outros);

Distribuir a merenda e desjejuns nos hordrios estipulados.

Ao receber aremessa, sé assinar a papelada apds rigorosa conferéncia (quanto a
quantidade e qualidade dos géneros);

Comparecer a todas as reunidoes e capacitacdes, quando convocadas;
Efetuar demais tarefas correlatas a sua funcdo.
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1. Classe: AUXILIAR DE HIGIENIZAGAO E APOIO DOCENTE

2. Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, sob
orientacdo do professor, atividades de apoio em unidades de Educacdo Infantil e
em salas de aula que atendem aluno com Necessidade Educativa Especial por
Deficiéncia, com comprometimento significativo e ndo seja autdbnomo em suas
agoes.

3. Requisitos para Provimento:
Instrugdo: ensino médio completo (magistério)
Outros Requisitos:

4. Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso puUblico para a Classe de
Auxiliar de Higienizacdo e Apoio Docente.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcionail:
Progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

6. Atribuigdes Tipicas:

- Acolher o aluno na entrada do turno.

- Auxiliar o aluno na alimentacdo.

- Levar o aluno ao banheiro e auxilid-lo no uso, quando necessitar.

- Realizar ou orientar o aluno na higienizacdo (banho, trocar de fraldas e
escovacdo).

- Ajudar o aluno nas afividades de sala de aula.

- Acompanhar o aluno durante as brincadeiras no pdtio.

- Auxiliar o aluno durante a permanéncia na unidade educacional,
proporcionando-lhe um ambiente franquilo, acolhedor e seguro.

- Acompanhar o aluno depois da aula até que o pai ou responsdvel venha buscd-
lo.

- Observar e cumprir os hordrios, normas e determinacdes da Secretaria Municipal
de Educacdo e/ou Direcdo da Escola.

- Zelar pelo material sob sua responsabilidade.

- Colaborar e participar de atividades propostas pela escola, que venham contribuir
para o desenvolvimento do aluno.
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