ANEXO IV
ATRIBUICOES SUMARIAS DOS
EMPREGOS E CARGOS
Copeiro:

° Preparar e servir alimentos e
bebidas nas unidades
administrativas da Prefeitura;

° Operar maquina de café;

° Controlar prazo e data de
validade de alimentos e bebidas;

° Observar cumprimento das
normas sanitarias;

° Higienizar utensilios e
equipamentos;

° Observar limpeza do local de
trabalho;

° Observar seguranga do local de
trabalho.

Faxineiro:

° Efetuar a limpeza nos proprios

municipais, parques, jardins e outros
logradouros publicos;

° Efetuar varricdo, lavagem e
coleta;
° Recolher montes de lixo,

despejando-os em latbes, cestos e
outros depositos apropriados, para
facilitar a coleta e transporte;

° Obedecer as escalas de servigos
estabelecidas, atendendo as
convocagbes para a execugdo de
tarefas compativeis com a sua
habilidade.

Pajem:

o Resguardar a integridade fisica
das criangcas em locais sob a
responsabilidade da Prefeitura;

° Incentivar brincadeiras em grupo
como brincar de roda, de bola, pular
corda e outros jogos, para estimular o
desenvolvimento fisico e mental das
mesmas;

o Orientar as criangas quanto as
condigbes de higiene, auxiliando-as
no banho, vestir, calgar, pentear e
guardar seus pertences, para garantir
0 seu bem-estar;

. Auxiliar nas refeigdes,
alimentando as criangas ou
orientando-as sobre o
comportamento a mesa;

° Controlar os horarios de repouso
das criancgas, preparando a roupa de
cama, para assegurar o seu bem-
estare saude;

° Executar outras tarefas
correlatas determinadas pelo
superior imediato.

Vigia:

° Fiscalizar a guarda do patriménio
publico nos préprios municipais;

° Percorrer sistematicamente seu
local de trabalho, para evitar
incéndios, entrada de pessoas

estranhas e outras anormalidades;
° Fazer manutencdo simples nos
locais de trabalho.

Porteiro:

° Controlar fluxo de pessoas
dentro dos proprios Municipais;

° Identificar e acompanhar

pessoas e mercadorias, orientando e
encaminhando-as para os lugares

desejados;

° Orientar a entrada de pessoas
durante o expediente do proprio
Municipal;

° Controlar o fluxo de veiculos
dentro dos préprios Municipais;

° Inspecionar os veiculos no
estacionamento;

° Contatar proprietarios
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irregularmente estacionados;

° Operar radio, interfones, pabx e
sistema telefénico (ramal);
° Fazer manutencéo simples nos

locais de trabalho.

Recepcionista:

° Recepcionar e prestar servigos
de apoio a municipes e servidores;

° Cuidar de agenda;

° Receber contribuintes e
visitantes;

° Observar normas internas de
seguranga;

° Organizar informagdes para
melhor orientagcdo de suas

atividades.

Auxiliar Administrativo:
° Registrar a entrada e saida de
documentos;
Triar e distribuir documentos;
Classificar e arquivar
documentos;
Digitar textos e planilhas;
Preencher formularios;
Localizar processos;
Atualizar cadastros;
Atender municipes e servidores;
Registrar reclamagdes dos
municipes;
° Requisitar e controlar material de
expediente.

Assistente Administrativo:

° Executar servigos de apoio nas
areas de recursos humanos,
administracao, finangas e logistica;

° Atender municipes,
contribuintes, fornecedores e
servidores;

° Fornecer e receber informagées
sobre produtos e servigos;

° Tratar de documentos variados,
cumprindo todo procedimento
necessario referente aos mesmos;

° Atuar na concessao de
microcrédito;

Definir condigdes de crédito;
Elaborar minutas, redigir
documentos e atos administrativos;

. Efetuar calculos, estimar
empenhos e acompanhar execugéo
orgamentaria;

° Elaborar organogramas,
fluxogramas e cronogramas;

° Dar apoio operacional
elaboragdo de manuais técnicos;

° Acompanhar procedimentos
administrativos.
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Telefonista:

° Operar equipamentos de
telefonia;

° Atender e efetuar ligagdes
internas e externas;

° Consultar listas e ou agendas,

visando a comunicagdo entre o
usuario e o destinatario;

. Registrar ligagbes interurbanas
efetuadas, para possibilitar o controle
de custos;

° Zelar pelos equipamentos,

comunicando defeitos e solicitando
seu conserto e manutencao;

° Manter atualizadas e sob sua
guarda as listas telefénicas internas,
externas e de outras localidades.

Caixa:

° Receber e pagar valores,
calculando juros, multas e
amortizagdes;

o Controlar numerarios e valores,

responsabilizando-se por abertura e
fechamento de caixa;

° Receber tributos de acordo com
o Cobdigo Tributario do Municipio e
demais legislagbes correlatas;

° Conferir autenticidade de
cédulas, cheques e outros
documentos;

. Estabelecer comunicagdo com
os contribuintes, prestando-lhes
informacdes de seu interesse.

Agente de Necrépole:

° Realizar tarefas referentes a
organizagéo dos Cemitérios;

. Providenciar registros de
sepultamentos e demais documentos
necessarios;

. Acompanhar sepultamentos e

exumacodes, expedindo relatérios e
comunicando familiares assuntos de
seuinteresse.

Agente Fiscal de Obras e Meio

Ambiente:

° Fiscalizar as atividades e obras
para prevencgdo/preservacao
ambiental e da saude;

° Realizar inspegbes e andlises
técnicas em locais, atividades, obras,
projetos e processos cumprindo a
legislagdo ambiental e sanitaria;

° Promover educagéo sanitaria e
ambiental;

Autuar infratores;
Interditar estabelecimentos e
atividades;

° Embargar obras;

Apreender animais quando em
condigbes irregulares;

. Preencher relatorios e instruir
processos administrativos;

° Formalizar proposta de
embargo, interdicdo e multa;

° Providenciar a destinacdo de
produtos irregulares;

° Acompanhar processos de
doacao de produtos apreendidos;

. Acompanhar a devolugao de

equipamentos, instrumentos,
materiais e produtos ao proprietario;

° Promover cursos e treinamentos
para capacita¢ao de instituicbes;
° Orientar conselhos deliberativos

municipais e regionais.

Agente Fiscal de Transito e

Transportes:

° Manter a fluidez e a seguranga
do transito urbano;

° Fiscalizar o cumprimento das leis
de transito;

. Colaborar com a seguranca
publica;

° Monitorar transito em unidades
moveis;

° Prestar informagbes sobre
transito;

° Fiscalizar transporte de produtos
perigosos e controlados;

. Fiscalizar sistema de transportes
publicos rodoviarios;

. Proferir palestras de orientacédo a
sociedade;

° Acionar autoridades

competentes de acordo com cada
ocorréncia.

Agente Fiscal de Tributos Municipais:

° Analisar e tomar decisdes sobre
processos administrativos fiscais de
licengas;

. Fiscalizar a comercializagéo de
mercadorias e servigos;

Atender e orientar contribuintes;

Exercer o poder de policia nos
termos da legislagdo tributaria do
Municipio;

Realizar diligéncias;

Lavrar notificagdes e intimagdes;
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° Aplicar penalidades.

Auxiliar de Desenvolvimento Infantil:

° Ensinar e cuidar de alunos na
faixa de zero a cinco anos;

. Orientar a construgado do
conhecimento;

° Participar da elaboragdo de

projetos pedagogicos;
Planejar agdes didaticas;

° Avaliar o desempenho de
alunos;
. Preparar material pedagogico;

Organizar eventos

extracurriculares;

o Organizar espago para momento
do sono e descanso;
° Organizar salade aula;

Limpar sala de aula e mobiliario;
Interagir com demais
profissionais da escola.

Auxiliar de Servigo Escolar:

. Executar servicos de limpeza
geral de areas internas ou externas
em unidades escolares;

. Preparar e servir aos alunos a
alimentacado escolar diaria em
horarios pré-fixados;

° Recolher os utensilios utilizados
e promover a limpeza de refeitorio e
cozinha;

° Preparar e servir lanches ou

refeicdbes complementares;
Servir agua e café;

° Monitorar alunos em veiculos de
transporte escolar;
. Zelar pela manutengédo da

disciplina e seguranga do ambiente
escolar e do transporte escolar.

Comprador:

. Receber requisicdes de
compras;

° Executar processo de cotagéo;

° Concretizar a compra de
produtos, servigos e equipamentos;

° Acompanhar o fluxo de entrega;

° Desenvolver fornecedores de
materiais e servicos;

° Preparar relatérios e fazer o
papel de interlocutor entre o
fornecedor e o requisitante.

Cozinheiro:

° Organizar e supervisionar
servigos de cozinha;

° Planejar cardapios;

° Elaborar o pré-preparo, o
preparo e afinalizagdo de alimentos;

° Observar métodos de cocgéo e

padrées de qualidade dos alimentos.

Desenhista:

° Elaborar desenhos de
arquitetura e engenharia civil;

° Utilizar softwares especificos
para desenho técnico;

° Executar plantas, desenhos e
detalhamentos de instalacdes
hidrossanitarias e elétricas e
desenhos cartograficos;

° Coletar e processar dados e
planejar o trabalho para elaboragéo
do projeto;

° Interpretar projetos existentes;

o Calcular e definir custos do
desenho;

° Analisar croqui e aplicar normas

de saude ocupacional e normas
técnicas ligadas a construgao civil.

Guarda Civil Municipal:

° Investigar, reprimir e prevenir
infracdes penais contra interesses da
nacao;

° Manter a fluidez e a seguranca
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do transito urbano;

Fiscalizar o cumprimento das leis
de transito;

Colaborar com a seguranga
publica;

Proteger bens publicos, servigos
einstalagdes;

Proferir palestras de orientagdo a
sociedade;

Promover seguranga nas
escolas e imediagbes;

Prestar seguranga na realiza¢do
de eventos publicos;

Coibir acdo dos guardadores de
carros;

Prestar assisténcia a populagéo
em casos de calamidades publicas;

Preservarlocal do crime;

Acompanhar fiscalizagdo dos
vendedores ambulantes;

Prestar assisténcia ao
cumprimento da legislagao
municipal;

Apoiar recolhimento de
moradores de rua aos albergues
municipais;

Participar nas agdes de
reintegracdo de posse de bem
municipal.

Inspetor de Alunos:

Orientar e assistir os interesses e
comportamento dos alunos fora da
saladeaula;

Garantir o convivio e a recreagéo
escolar;

Atender as solicitagbes dos
professores;

Responsabilizar-se pela
disciplina da classe quando da
auséncia dos professores, para
colaborar no processo educativo;

Zelar pelas dependéncias e
instalagbes do estabelecimento e
pelo material utilizado;

Tragar normas de disciplina,
higiene e comportamento, para
propiciar ambiente adequado a
formagao fisica, mental e intelectual
dos alunos;

Auxiliar nas tarefas de Portaria,
controle de presenga, guarda e
protecao dos alunos;

Prestar primeiros socorros em
caso de acidentes.

Médico do Trabalho:

Realizar consultas e
atendimentos médicos;

Implementar acdes de
prevencdo de doencas e promogao
da saude tanto individuais quanto
coletivas;

Coordenar programas e servigos
em saude;

Efetuar pericias, auditorias e
sindicancias médicas;

Elaborar documentos e difundir
conhecimentos da area médica.

Monitor:

Orientar e assistir os interesses e
comportamento dos alunos fora da
saladeaula;

Garantir o convivio e a recreagéo
escolar;

Atender as solicitagdes dos
professores;

Responsabilizar-se pela
disciplina da classe quando da
auséncia dos professores, para
colaborar no processo educativo;

Zelar pelas dependéncias e
instalacbes do estabelecimento e
pelo material utilizado;

Tracar normas de disciplina,
higiene e comportamento, para
propiciar ambiente adequado a
formacéo fisica, mental e intelectual
dos alunos;

Auxiliar nas tarefas de Portaria,

controle de presenga, guarda e
protecao dos alunos;

Prestar primeiros socorros em
caso de acidentes.

Motorista:

Dirigir e manobrar veiculos
oficiais;

Transportar pessoas, cargas em
geral e valores;

Realizar verificagdes e
manutenc¢des basicas do veiculo;

Utilizar equipamentos e
dispositivos especiais como
sinalizag&o sonora e luminosa;

Utilizar software de navegacgéo e
outros;

Efetuar
recebimentos;

Utilizar-se de capacidades
comunicativas;

Trabalhar seguindo normas de
segurancga, higiene, qualidade e
protecao ao meio ambiente;

Guinchar, destombar e remover
veiculos avariados e prestar socorro
mecanico;

Movimentar cargas volumosas e
pesadas;

Vistoriar cargas;

Verificar documentagdo de
veiculos e de cargas;

Definir rotas e assegurar a
regularidade do transporte;

Conduzir e vistoriar 6nibus de
transporte coletivo de alunos;

Verificar itinerario de viagens;

Controlar o embarque e
desembarque de passageiros;

Orientar quanto a itinerarios,
pontos de embarque e desembarque;

Orientar quanto a procedimentos
no interior do veiculo;

Executar procedimentos para
garantir a segurancga e o conforto dos
passageiros;

Habilitar-se periodicamente para
conduzir 6nibus de transporte
escolar.
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Motorista de Automoveis:

Dirigir e manobrar veiculos
oficiais;

Transportar pessoas, cargas e
valores;

Realizar verificagdes e
manutenc¢des basicas do veiculo;

Utilizar equipamentos e
dispositivos especiais como
sinalizag&o sonora e luminosa;

Utilizar software de navegacéo e
outros;

Efetuar
recebimentos;

Utilizar-se de capacidades
comunicativas;

Trabalhar seguindo normas de
seguranca, higiene, qualidade e
protecao ao meio ambiente.
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Motorista de Caminhao:

Transportar, coletar e entregar
cargasemgeral;

Guinchar, destombar e remover
veiculos avariados e prestar socorro
mecanico;

Movimentar cargas volumosas e
pesadas;

Operar equipamentos;

Realizar inspegdes e reparos em
veiculos;

Vistoriar cargas;

Verificar documentacdo de
veiculos e de cargas;

Definir rotas e assegurar a
regularidade do transporte;

Trabalhar seguindo normas de
segurancga, higiene, qualidade e
protecdo ao meio ambiente.

Motorista de Transporte Escolar:

Conduzir e vistoriar 6nibus de
transporte coletivo de alunos;

Verificar itinerario de viagens;

Controlar o embarque e
desembarque de passageiros;

Orientar quanto a itinerarios,
pontos de embarque e desembarque;

Orientar quanto a procedimentos
no interior do veiculo;

Executar procedimentos para
garantir a seguranga e o conforto dos
passageiros;

Habilitar-se periodicamente para
conduzir 6nibus de transporte
escolar.

Oficial de Escola:

Organizar e manter atualizados
prontuarios de documentos de
educandos;

Proceder registro e escrituragdo
relativos a vida escolar;

Manter registros relativos a
resultados anuais dos processos de
avaliagdo e promogéo;

Organizar e controlar termos de
visita de orientadores, supervisores
pedagogicos e outros profissionais
da educacéo;

Responsabilizar-se pela
alimentacgao de dados dos programas
sistémicos, tratando-os com precisao
nas informagdes, principalmente nos
processos de matricula e lista de
espera de alunos e de remocéo de
funcionarios;

Receber, registrar, distribuir e
expedir correspondéncias,
processos e papeis em geral que
tramitam na Unidade Escolar;

Organizar e manter protocolo e
arquivo;

Requisitar, receber e controlar o
material de consumo;

Manter registros do material
permanente recebido pela Unidade
Escolar e do que lhe for dado ou
cedido;

Elaborar inventario anual
bens patrimoniais;

Organizar e manter atualizado o
acervo de Leis, Decretos,
Regulamentos, Resolucgbes,
Portarias e Comunicados de
interesse da Unidade Escolar;

Atender ao publico e aos
servidores da Unidade Escolar;

Redigir memorandos, cartas,
relatorios e ou mensagens, cotas em
processos, termos de juntada de
documentos;

Participar do funcionamento de
instituicbes complementares e
auxiliares do ensino.
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Auxiliar de Servicos de Limpeza,
Manutengdo e Conservagao de Areas
Publicas:

Atuar na limpeza e conservagao
de areas publicas;

Cuidar da destinagéo final dos
residuos coletados nos servigos de
limpeza e conservagdo de areas
publicas;

Conservar areas publicas
lavando-as, pintando guias, postes,
viadutos, muretas e etc;

Zelar pela seguranga das
pessoas sinalizando e isolando areas
derisco e de trabalho;

Trabalhar com seguranca
utilizando equipamento de protegéo
individual e promovendo a seguranga
individual e da equipe;

° Rocar érea de trabalho;

° Recolher entulho;

° Remover faixas e cartazes;
° Recolher lixo espalhado.
Varredor de Rua:

Preservar as vias publicas;

Varrer calcadas,
calcaddes;

Acondicionar o lixo para que seja
coletado;

Amontoar detritos e folhagens;

Acondicionar lixo em latdes ou
sacos plasticos;

Empurrar carrinho (lutocar);

Ensacar e recolher animais
mortos.
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Agente de Servigos Funerarios:

Auxiliar nos servigos funerarios;

Construir, preparar, limpar, abrir
e fechar sepulturas;

Realizar sepultamento;

Exumar e cremar cadaveres,
transladar corpos e despojos;

Conservar cemitérios, maquinas
e ferramentas de trabalho;

Zelar pela seguranga do
Cemitério.

Coletorde Lixo:

Percorrer os logradouros,
seguindo roteiros preestabelecidos,
recolhendo lixo, despejando-o em
veiculos especiais, contribuindo para
alimpeza desses locais;

Recolher entulhos de
construgdes colocados nas calgadas,
transportando para os depoésitos
apropriados para garantiraordeme a
limpeza das mesmas.

Zelar pela limpeza das areas de
lazer, parques e jardins, recolhendo o
lixo amontoado ou acondicionado em
latdes para manter os referidos locais
em condi¢des de higiene;

Executar outras tarefas
correlatas determinadas pelo
superior imediato.

Limpador de Bueiros:

Executar servigos de limpeza e a
desobstrugdo de bueiros, bocas de
lobo e galerias pluviais;

Executar raspagem e remogao
de terra, areia e quaisquer materiais
depositados pelas aguas pluviais em
logradouros publicos;

Trabalhar com seguranca
utilizando equipamento de protecéo
individual e promovendo a seguranga
individual e da equipe.

Frentista:

Abastecer veiculos e maquinas
da Prefeitura;

Operar bombas de
abastecimento;
Realizar relatérios diarios,

anotando a quantidade de
combustivel, a placa do veiculo e o
nome do motorista responsavel pelo
abastecimento;

Trabalhar com seguranca
utilizando equipamento de protecéo
individual e promovendo a seguranga
individual e da equipe.

Servente de Obras:

Executar tarefas na construgédo
civil, escavando valas, transportando
e misturando materiais e trabalhando
na montagem e desmontagem de
armacoes;

Auxiliar a edificacdo ou reforma
de prédios, ruas, estradas e outras
obras, sob orientagéo do pedreiro ou
do mestre de obras;

Efetuar a carga, transporte e
descarga de matérias, servindo-se
das proprias maos ou utilizando
carrinho de mao e ferramentas
manuais, para possibilitar a utilizacéo
ou remoc¢ao daqueles materiais;

Escavar valas e fossas,
extraindo terra e pedras, utilizando
pas, picaretas e outras ferramentas,
para permitir a execugdo de
fundagdes, o assentamento de
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canalizagao ou obras similares;

Executar trabalhos de alvenaria,
assentando pedras e tijolos de argila
ou concreto em camadas
superpostas, rejuntando e lixando-os
com argamassa, para edificar muros,
paredes e outras obras;

Rebocar as estruturas
construidas;

Desenvolver atividades de
calceteiros;

Auxiliar na montagem e
desmontagem de andaimes;

Executar limpeza de obra.

Jardineiro:

Preparar a terra, arando,
adubando, irrigando e efetuando
outros tratos necessarios, para
proceder ao plantio de flores, arvores,
arbustos e outras plantas
ornamentais em equipamentos
publicos, pracas e jardins do
Municipio;

Efetuar a poda das plantas e
arvores, aparando-as em épocas
determinadas, com tesouras e
instrumentos apropriados para
assegurar o desenvolvimento
adequado das mesmas;

Efetuar o plantio de sementes e
mudas, colocando-as em covas
previamente preparadas nos
canteiros, para obter a germinagao e
o enraizamento;

Efetuar a formagédo de novos
jardins e gramados, renovando-lhes
as partes danificadas, transplantando
mudas, erradicando ervas daninhas e
procedendo a limpeza dos mesmos,
para manté-los em bom estado de
conservagao;

Preparar canteiros, colocando
anteparos de madeira e de outros
materiais, seguindo os contornos
estabelecidos, para atender a
estéticados locais;

Zelar pelos equipamentos,
ferramentas e outros materiais
utilizados, colocando-os em local
apropriado, para deixa-los em
condigbes de uso;

Trabalhar com seguranca
utilizando equipamento de protecao
individual e promovendo a seguranca
individual e da equipe.

Lubrificador de Veiculos Automotores:

Lubrificar maquinas e
equipamentos, sinalizando pontos de
lubrificac&o, interpretando desenhos
de maquinas, avaliando a situacdo de
maquinas e equipamentos,
selecionando material de limpeza e
ferramentas para lubrificagédo,
retirando excessos de lubrificantes,
liberando maquinas e equipamentos
lubrificados e preenchendo relatérios
eregistros de ocorréncias;

Monitorar o desempenho de
maquinas e equipamentos,
realizando inspegbes preventivas,
identificando anomalias, solicitando
manutengdes, verificando a
ocorréncia de impurezas em
lubrificantes e retirando amostras
para analises;

Executar troca de 6leo e filtros
em veiculos automotores;

Colaborar na elaboragdo de
planos de lubrificagao;

Conservar ferramentas e
materiais para lubrificacéo;

Trabalhar seguindo normas de
seguranga, higiene, qualidade e
protecdo ao meio ambiente.

Lavador de Veiculos:

Lavar por completo, enxaguar,
pulverizar e lubrificar veiculos e
maquinas;

Limpar o interior dos veiculos;

Temperar os produtos quimicos

para lavagem, de acordo com as
especifica¢des dos fabricantes;

Manobrar veiculos e maquinas
para efetuar alavagem;

Zelar pela guarda e conservagao
das ferramentas e materiais
peculiares ao trabalho.

Manter sempre limpo o local de
trabalho;

Lavar externamente o motor e
pecas avulsas;

Desinfetar os veiculos utilizados
no transporte de lixo;

Abastecer os veiculos de agua
no radiador e na bateria;

Proteger com graxa os cabos da
bateria;

Trabalhar seguindo normas de
seguranga, higiene, qualidade e
protecao ao meio ambiente.

Borracheiro:

Montar e desmontar rodas de
veiculos;

Efetuar troca, substituicdo e
reparos em pneumaticos e camaras
dear;

Substituir valvulas;

Calibrar pneumaticos;

Aplicar manchdes;

Efetuar servigos de
vulcanizagéo;

Trabalhar seguindo normas de
segurancga, higiene, qualidade e
protecao ao meio ambiente.

Carpinteiro:

Examinar as caracteristicas do
trabalho a ser executado,
interpretando plantas, esbogos,
modelos ou especificagdes, para
estabelecer a sequéncia das
operacdes a serem efetuadas;

Selecionar a madeira e demais
elementos necessarios, montando as
partes da peca, serrando,
aplainando, alisando e furando,
utilizando ferramentas manuais ou
mecanicas, para a montagem da
obra;

Instalar esquadrias e outras
pecas de madeira como janelas,
portas, escadas e similares,
encaixando-as e fixando-as nos
locais apropriados e previamente
preparados, para posssibilitar a
ventilacdo e iluminacao natural das
edificacdes;

Reparar elementos de madeira,
substituindo pecgas desgastadas ou
fixando partes soltas, para recompor
sua estrutura;

Conservar e zelar pelo material
usado, afiando as ferramentas de
corte, utilizando lima, assentador ou
pedra de afiar, para manté-los em
condigbes de uso.

Calceteiro:

Preparar o solo, recobrindo com
areia ou terra, colocando cada pega -
bloquetes, paralelepipedos e outros -
posicionando-a e assentando-a com
golpes de martelo ou malho, para
encaixa-lanolugar;

Recobrir as jungodes,
preenchendo-as com alcatrdo ou
argamassa de cimento, para igualar o
calgamento e dar acabamento a obra;

Construir bocas de lobo e
assentar tubulagbdes para
escoamento de aguas pluviais, guias
e sarjetas;

Executar servigcos de
manutencdo de pavimentos das vias
publicas, conservagéo de calgadas e
sarjetas, para corrigir os defeitos
surgidos;

Zelar pelas ferramentas e
equipamentos utilizados nas obras,
promovendo a limpeza e a
conservagao dos mesmos, deixando-

os em condi¢des adequadas para
uso.

Eletricista:

Planejar servigos elétricos;

Realizar instalacdo de
distribuicéo de alta e baixa tenséo;

Montar e reparar instalagbes
elétricas e equipamentos auxiliares
nos prédios publicos;

Instalar e reparar equipamentos
deiluminacao de cenarios ou palcos;

Trabalhar seguindo normas de
seguranga, higiene, qualidade e
protecao ao meio ambiente.

Eletricista de Manutengcdo em Geral:

Planejar servigos de
manutengdo e instalacéo
eletroeletrénica e realizar
manuten¢des preventiva, preditiva e
corretiva;

Instalar sistemas e componentes
eletroeletronicos e realizar medigdes
e testes;

Elaborar documentagao técnica
e trabalhar em conformidade com as
normas e procedimentos técnicos e
de qualidade, seguranca, higiene,
saude e preservagao ambiental.

Eletricista de Manutencdo de Linhas
Telefonicas e Comunicagao de Dados:

Planejar, construir, instalar,
ampliar e reparar redes e linhas de
telecomunicacdo e rede de
comunicagao de dados;

Instalar equipamentos e localizar
defeitos;

Instalar dutos para cabos
elétricos, telefénicos e de
comunicagao de dados;

Instalar caixas subterraneas
paraemendas e passagens;

Fazerfusao de cabos épticos;

Implantar torres de transmisséo;

Equipar torres de transmisséo;

Programar equipamento
receptor e transmissor de sinal;

Manter comunicagdo entre as
areas envolvidas com linhas
energizadas;

Trabalhar seguindo normas de
seguranca, higiene, qualidade e
protecao ao meio ambiente.

Eletricista de Autos:

Planejar servicos de instalagéo e
manutencado eletroeletrdnicos em
veiculos, estabelecendo
cronogramas e estimando prazos;

Instalar sistemas e componentes
eletroeletrébnicos em veiculos,
elaborando leiautes e esquemas,
interpretando e corrigindo esquemas,
conectando cabos aos equipamentos
e acessorios e testando o
funcionamento de maquinas,
equipamentos e sistemas para
operacéo;

Realizar manutencgdes
preventiva, preditiva e corretiva,
inspecionando visualmente
maquinas e equipamentos,
diagnosticando defeitos
eletroeletronicos, desmontando,
reparando, lubrificando, substituindo
e montando componentes, ajustando
componentes e pecgas e simulando o
funcionamento de componentes e
equipamentos;

Elaborar documentagéo técnica,
cumprir normas de seguranga, meio
ambiente e saude e realizar com
qualidade as instalacgdes
eletroeletronicas.

Encanador:

Estudar o trabalho a ser
executado analisando desenhos,
esquemas, especificagdes e outras
informagbes, para programar o

roteiro de operagdes;

Marcar os pontos de colocagéo
das tubulagdes, unides e furos nas
paredes, muros e escavagdes do
solo, utilizando-se de instrumentos
de tragcagem ou marcagdo para
orientar a instalagdo do sistema
projetado;

Executar a instalacédo de rede
primaria e secundaria de agua e
esgoto em obras publicas de
construgdo civil, abrindo valetas no
solo ou rasgos em paredes, para
introduzir tubos ou partes anexas, de
acordo com as determinagdes dos
croquis, esquemas ou projetos;

Executar os servicos de
consertos e manutencdo de
equipamentos hidraulicos, efetuando
a substituicdo ou reparagcdo de
pecas, para manté-los em bom
funcionamento;

Testar as redes hidro-sanitarias
instaladas ou os equipamentos
reparados, utilizando ferramentas
especificas, para garantir sua
funcionalidade;

Elaborar o orgamento de
material hidraulico, baseando-se nos
projetos e obras, para aquisicao do
que € necessario.

Funileiro de Autos:

Analisar o veiculo a ser
reparado, realizar o desmonte e
providenciar materiais,
equipamentos, ferramentas e
condigbes necessarias para o
Servigo;

Preparar a lataria do veiculo e as
pegas para os servigcos de
lanternagem e pintura;

Confeccionar pecgas simples
para pequenos reparos;

Pintar e montar o veiculo;

Trabalhar seguindo normas de
seguranca, higiene, qualidade e
protecado ao meio ambiente.

Pedreiro:

Verificar as caracteristicas da
obra, examinando plantas e outras
especificagdes da construgdo, para
selecionar o material e estabelecer as
operagdes a executar;

Ajustar a pedra ou tijolo a ser
utilizado, adaptando a forma e
medida ao lugar onde sera colocado,
utilizando martelo e talhadeira, para
possibilitar o assentamento do
material em questao;

Misturar areia, cimento e agua,
dosando esses materiais nas
quantidades convenientes, para
obter a argamassa a ser empregada
no assentamento de pedras e tijolos;

Assentar tijolos, ladrilhos, pisos
ou pedras, superpondo-os em fileiras
ou seguindo os desenhos, para
levantar paredes, vigas, pilares,
degraus de escadas e outras partes
da construcéo;

Construir base de concreto e/ou
outro material, baseando-se nas
especificagdes possibilitando a
instalacdo de maquinas, postes da
rede elétrica e para outros fins;

Executar servigcos de
acabamento em geral como
colocacéao de telhas, revestimento de
pavimentos ou paredes com ladrilhos
e azulejos, instalagdo de rodapés,
verificando material e ferramentas
necessarias para a execugdo dos
trabalhos;

Executar trabalhos de
manutencdo corretiva de prédios,
calgadas e estruturas semelhantes,
reparando paredes e pisos,
aparelhos sanitarios e outras pecas,
chumbando as bases danificadas,
parareconstituir essas estruturas;

Rebocar as estruturas
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construidas, empregando
argamassa de cal, cimento e areia e
atentando para o prumo e
nivelamento das mesmas para torna-
las aptas a outros tipos de
revestimentos.

Motoboy:

Coletar e entregar documentos,
valores, mercadorias e encomendas;

Realizar servicos de pagamento
e cobranga, roteirizar entregas e
coletas;

Localizar e conferir destinatarios
e enderecos, emitir e coletar recibos
do material transportado;

Preencher protocolos, conduzire
consertar veiculos.

Pintor de Paredes:

Pintar as superficies externas e
internas de edificios e outras obras
civis, raspando-as amassando-as e
cobrindo-as com uma ou varias
camadas de tinta;

Revestir tetos, paredes e outras
partes de edificacdes com papel e
materiais plasticos e para tanto, entre
outras atividades, preparam as
superficies a revestir, combinam
materiais etc.

Padeiro:

Planejar a produgéo e preparar
massas de pao e similares;

Fazer paes e similares;

Redigir documentos como
requisicdo de materiais registros de
saida de materiais e relatérios de
producao;

Trabalhar em conformidade com
as normas e procedimentos técnicos
e de qualidade, seguranga, higiene,
saude e preservagao ambiental.

Almoxarife:

Verificar a posicéo do estoque,
examinando, periodicamente, o
volume de materiais e calculando as
necessidades futuras, para preparar
pedidos de reposigéo;

Controlar o recebimento do
material comprado e produzido,
confrontando as notas de pedidos e
as especificagbes com o material
entregue, para assegurar sua perfeita
correspondéncia aos dados
anotados;

Organizar e realizar o
armazenamento de materiais e
produtos, identificando-os e
determinando sua acomodagédo de
forma adequada, para garantir
estocagemracional e ordenada;

Zelar pela conservagdo do
material estocado, providenciando as
condi¢cdes necessarias, para evitar
deterioramento e perda;

Registrar os materiais
guardados nos depdsitos e as
atividades realizadas, langcando os
dados em sistemas ou livros, fichas,
mapas apropriados, para facilitar
consultas e elaboracdo dos
inventarios;

Verificar, periodicamente, os
registros e outros dados pertinentes,
obtendo informagbes exatas sobre a
situagéo real do almoxarifado, para a
realizagao de inventérios e balangos;

Elaborar, periodicamente,
inventarios, balancos e outros
documentos para prestagcdo de
contas junto a auditores internos e
externos e os encaminhar para seu
superior e para a area de suprimentos
e contabil.

Mecanico

Examinar os veiculos e
maquinas rodoviarias, inspecionando
diretamente, ou por meio de

aparelhos ou banco de provas, para
determinar os defeitos e
anormalidades de funcionamento;

Efetuar a desmontagem,
procedendo ajustes ou substituicdo
de pegas do motor, dos sistemas de
freios, de ignicdo, de direcdo, de
alimentagdo de combustivel, de
transmissdo e de suspensao,
utilizando ferramentas e
instrumentos apropriados, para
recondicionar o veiculo e assegurar o
seu funcionamento;

Recondicionar o equipamento
elétrico do veiculo ou maquina
rodoviaria, o alinhamento da direcao
e a regulagem dos farois, enviando a
oficinas especializadas as partes
mais danificadas, para complementar
amanutencao do veiculo;

Orientar e acompanhar a
limpeza e lubrificagdo de pegas e
equipamentos, providenciando os
acessoOrios necessarios para a
execugdo dos servigos;

Efetuar a montagem dos demais
componentes dos veiculos e
maquinas rodoviarias, guiando-se
pelos desenhos ou especifica¢cdes
pertinentes, para possibilitar sua
utilizacao;

Testar os veiculos e maquinas
uma vez montados, para comprovar o
resultado dos servigos realizados.

Mestre de Obras:

Supervisionar equipes de
trabalhadores da construgao civil que
atuam em usinas de concreto e
canteiros de obras civis;

Elaborar documentagéo técnica
e controlar recursos produtivos da
obra (arranjos fisicos, equipamentos,
materiais, insumos e equipes de
trabalho);

Controlar padrdes produtivos da
obra como inspe¢do da qualidade
dos materiais e insumos utilizados,
orientagéo sobre especificagao, fluxo
e movimentagdo dos materiais e
sobre medidas de seguranga dos
locais e equipamentos da obra;

Administrar o cronograma da
obra.

Marceneiro:

Preparar o local de trabalho,
ordenando fluxos do processo de
produgdo, planejar o trabalho,
interpretando projetos desenhos e
especificagcbes e esbogando o
produto conforme solicitagao;

Confeccionar e restaurar
produtos de madeira e derivados
(producéo em série ou sob medida);

Instalar produtos
confeccionados sob-medida ou
restaurados, embalando,
transportando e montando o produto
no local da instalagédo em
conformidade as normas e
procedimentos técnicos e de
seguranga, qualidade, higiene e
preservacao ambiental.

Operador de Motosserra:

Extrair madeira, identificando
areas de extragdo, derrubando
arvores mapeadas, classificando
toras conforme didmetro e
comprimento e separando madeira
de acordo com sua utilizagéo;

Reflorestar areas, apanhando
sementes em arvores e brotos para
clonagem e plantando mudas de
arvores;

Inventariar florestas,
identificando espécies, monitorando
crescimento de arvores e levantando
potencial de madeira em florestas
renovaveis e nativas;

Realizar medigbes ao cubar
arvores derrubadas;

Transportar arvores, toras e
toretes e condicionar solo para
plantio;

Trabalhar seguindo normas de
seguranga, higiene e protecdo ao
meio ambiente.

Operador de Estagao de Tratamento de
Esgoto:

Monitorar o recebimento de
residuos industriais e urbanos,
operar fornos de incineragcdo e
controlar o processo de tratamento
de agua e efluentes;

Realizar amostragem de
residuos e efluentes, dosar solu¢des
quimicas e operar equipamentos
eletromecanicos;

Documentar dados do processo
de tratamento e controlar materiais e
produtos utilizados na estacdo de
tratamento de agua, efluentes e
residuos industriais;

Trabalhar em conformidade com
as normas e procedimentos técnicos
e de qualidade, seguranga, higiene,
saude e preservagao ambiental.

Operador de Pa Carregadeira:

Operar Pa Carregadeira;

Planejar o trabalho e realizar
manutencdo basica de maquinas
pesadas;

Remover solo e material
organico "bota-fora";

Drenar solos;

Executar construgéo de aterros;

Homogeneizar solos para
execucdo de camadas de
pavimentagéo;

Realizam acabamento em
pavimentos.

Operador de Patrol:

Operar Patrol;

Planejar o trabalho e realizar
manutencdo basica de maquinas
pesadas;

Remover solo e material
organico "bota-fora";

Drenar solos;

Executar construcéo de aterros;

Homogeneizar solos para
execugcdo de camadas de
pavimentagéo;

Realizam acabamento em
pavimentos.

Operador de Retroescavadeira:

Operar Retroescavadeira

Planejar o trabalho e realizar
manutencdo basica de maquinas
pesadas;

Remover solo e material
organico "bota-fora";

Drenar solos;

Executar construgéo de aterros;

Abertura de valas;

Homogeneizar solos para
execugcdo de camadas de
pavimentacao;

Realizam acabamento em
pavimentos.

Operador de Maquinas:

Operar Maquinas;

Planejar o trabalho e realizar
manutencdo basica de maquinas
pesadas;

Remover solo e material
organico "bota-fora";

Drenar solos;

Executar construgéo de aterros;

Homogeneizar solos para
execugdo de camadas de
pavimentagéo;

Realizar
pavimentos.

acabamento em

Operador de Rolo Compactador:

Operar Rolo Compactador;

Planejar o trabalho e realizar
manutencdo basica de maquinas
pesadas;

Compactar solo em todas as
fases da pavimentagao.

Operador de Trator de Esteira:

Operar Trator de Esteira;

Planejar o trabalho e realizar
manutencdo basica de maquinas
pesadas;

Remover solo e material
organico "bota-fora";

Executar construgao de aterros;

Homogeneizar solos para
execugcdo de camadas de
pavimentagao.

Procurador:

Representar a Administragcéo
Publica na esferajudicial,

Atuar juridicamente no ambito
administrativo;

Prestar consultoria e
assessoramento juridico a
Administragcdo Publica, dando
assisténcia as unidades
administrativas em assuntos de
natureza juridica, elaborando e/ou
emitindo pareceres nos processos
administrativos, como licitacéo,
contratos, distratos, convénios,
consorcios, questdes trabalhistas
ligadas a administracao de recursos
humanos etc.;

Redigir documentos juridicos,
pronunciamentos, minutas e
informacdes sobre questbes de
natureza administrativa, fiscal, civil,
comercial, trabalhista, penal e outras,
aplicando a legislagédo em questéo,
para utiliza-los na defesa da
Administragéo Municipal;

Examinar o texto de Projetos de
Leis que serdo encaminhados a
Camara, bem como as emendas
propostas pelo Poder Legislativo,
elaborando pareceres, quando for o
caso, para garantir o cumprimento
dos preceitos legais vigentes;

Zelar pelo patrimdnio e interesse
publico como, meio ambiente,
consumidor e outros;

Integrar comissdes sindicantes e
processantes;

Manter contatos com consultoria
técnica especializada e participar de
eventos especificos da area, para se
atualizar nas questdes juridicas
pertinentes a Administracéao
Municipal.

Técnico Administrativo:

Executar servicos de apoio na
area administrativa;

Atender fornecedores,
fornecendo e recebendo informacgdes
sobre produtos e prestagdo de
Servigos;

Tratar de documentos publicos
variados;

Atuar em procedimentos
administrativos, cumprindo todo o
procedimento necessario referente
aos mesmos;

Atender municipes;

Preparar relatérios, formularios e
planilhas;

Executar outras atribuicdes
correlatas.

Técnico Financeiro:

Executar servicos de apoio na
areafinanceira;

Atender fornecedores,
fornecendo e recebendo informacgdes
sobre produtos e prestacdo de
Servigos;

Organizar documentos e efetuar
sua classificagéo contabil;

Atuar em procedimentos
administrativos, cumprindo todo o
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procedimento necessario referente
aos mesmos;

° Gerar langamentos contabeis,
auxiliar na apuragéo dos impostos,
conciliar contas e preencher guias de
recolhimento e de solicitagdes junto a
outros entes governamentais;

° Realizar o arquivo de
documentos;

° Preparar relatérios, formularios e
planilhas;

. Executar outras atribuicbes
correlatas.

Técnico de Recursos Humanos:

° Executar procedimentos de
apoio na area de recursos humanos;

° Executar procedimentos de
recrutamento e selegéo;

° Executar rotinas de admisséo de

pessoal, cadastro e atualizagdo nos
assentamentos de servidores;

o Dar suporte administrativo a area
de treinamento;

o Orientar funcionarios sobre
direitos e deveres;

° Controlar frequéncia de
funcionarios;

° Auxiliar na elaboragao da folha
de pagamento;

° Controlar recepc¢éo e distribuicdo
de beneficios.

Técnico de Tributos Municipais:

° Constituir créditos tributarios;

° Controlar a arrecadagédo de
tributos;

o Identificar sujeito passivo da
tributacao;

° Identificar bens, mercadorias e
Servigos;

° Identificar a ocorréncia do fato
gerador;

° Determinar base de calculo;

° Identificar aliquota aplicavel;

. Lavrar notificagdes;

o Lavrar auto de infragéo;

o Emitir notificagdes de
langamento de débitos;

° Retificar langamentos.

Agente de Crédito:

° Mapear area de atuacao;

° Estabelecer roteiro de visitas;

° Identificar parceiros na
comunidade;

° Visitar 6rgaos e instituicdes;

° Visitar comunidade (comércio,
servicos, residéncias);

° Programar eventos;

° Organizar eventos;

° Divulgar programa de
microcrédito;

o Atuar em procedimentos
relacionados a microcrédito;

° Ministrar palestras informativas;

° Elaborar listas de clientes
potenciais;

° Contactar clientes em potencial
(telemarketing).

Professorde Artes:

o Definir objetivos gerais dos
Cursos;

° Elencar necessidades técnicas e
fisicas pararealizagéo do curso;

° Determinar pré-requisitos do
publico alvo;

° Determinar carga horaria do
Curso;

° Desenvolver metodologia a ser
aplicada ao curso;

° Formatar projetos de cursos;

° Adequar metodologia aos
objetivos do curso;

° Consultar bibliografia;

° Definir recursos didaticos e
materiais para os cursos;

° Definir conteudo programatico
dos cursos;

° Elaborar cronograma dos
Cursos;

° Adequar periodicidade dos
cursos, ao publico alvo;

° Preparar planos de aula;

° Adaptar material didatico ao

publico alvo e aos objetivos do curso;
Ministrar aulas;
Avaliar alunos.

Instrutor Profissionalizante de

Artesanato:

° Ministrar aulas e ensinar praticas
profissionais em entidades de ensino
profissionalizante;

. Esclarecer duvidas de alunos;

Pesquisar e estudar produtos,
técnicas de producdo e técnicas
artesanais e artisticas para
preparagdo de aulas e
desenvolvimento de cursos
orientados para a comunidade;

° Acolher e orientar alunos sobre
postura profissional, ética, cidadania
e meio ambiente;

° Avaliar o desempenho dos
alunos;
. Organizar o ambiente de

trabalho e executar atividades
administrativas.

Instrutor Profissionalizante de

Cabeleireiro:

° Ministrar aulas e ensinar praticas
profissionais em entidades de ensino
profissionalizante;

Esclarecer duvidas de alunos;

° Pesquisar e estudar produtos
para preparagao de aulas e
desenvolvimento de cursos
orientados para a comunidade;

° Acolher e orientar alunos sobre
postura profissional, ética, cidadania
e meio ambiente;

. Avaliar o desempenho dos
alunos;
° Organizar o ambiente de

trabalho e executar atividades
administrativas.

Técnico de Servigos Municipais:

. Planejar e coordenar o trabalho
de equipes de campo em obras de
infraestrutura;

. Orientar a operacgdo de
maquinas, equipamentos e
instrumentos;

° Atuar em acgdes relacionadas a
controle ambiental e recursos
hidricos;

° Gerir atividades de seguranga no
trabalho e do meio ambiente;

° Interpretar projetos e plantas,
sob a coordenagdo de engenheiro
responsavel;

. Trabalhar em conformidade a

normas e procedimentos técnicos e
de qualidade, seguranga, higiene,
saude e preservagdo ambiental.

Topoégrafo:

° Executar levantamentos
geodésicos e topohidrograficos, por
meio de levantamentos altimétricos e
planimétricos;

. Implantar, no campo, pontos de
projeto, locando obras de sistemas
de transporte, obras civis, industriais,
rurais e delimitando glebas;

° Planejar trabalhos em
geomatica;

° Analisar documentos e
informacdes cartograficas,
interpretando fotos terrestres, fotos
aéreas, imagens orbitais, cartas,
mapas, plantas, identificando
acidentes geométricos e pontos de
apoio para georeferenciamento e

amarragao, coletando dados
geométricos;
° Efetuar célculos e desenhos e

elaborar documentos cartograficos,

definindo escalas e calculos
cartograficos, efetuando
aerotriangulagéo, restituindo
fotografias aéreas.

Auxiliar de Topégrafo:

° Auxiliar na medicao de angulos e
distancias;

° Abrir picadas e efetuar limpeza
de terrenos para viabilizar o trabalho
de topografia;

° Auxiliar na demarcagdo das

areas em campo, com alinhamento
frontal e limites de terrenos e
colocacéo de piquetes;

° Medir areas em campo.

Instrutor Profissionalizante de Corte e

Costura:

° Ministrar aulas e ensinar praticas
profissionais em entidades de ensino
profissionalizante;

° Esclarecer duvidas de alunos;

Pesquisar e estudar produtos
para preparacao de aulas e
desenvolvimento de cursos
orientados para a comunidade;

° Acolher e orientar alunos sobre
postura profissional, ética, cidadania
e meio ambiente;

° Avaliar o desempenho dos
alunos;
. Organizar o ambiente de

trabalho e executar atividades
administrativas.

Instrutor Profissionalizante de

Culinaria:

° Ministrar aulas e ensinar praticas
profissionais em entidades de ensino
profissionalizante;

Esclarecer duvidas de alunos;

. Pesquisar e estudar produtos
para preparagao de aulas e
desenvolvimento de cursos
orientados para a comunidade;

° Acolher e orientar alunos sobre
postura profissional, ética, cidadania
e meio ambiente;

° Avaliar o desempenho dos
alunos;
. Organizar o ambiente de

trabalho e executar atividades
administrativas.

Professor de Danga (conforme a
modalidade):

° Ensinar danga para amadores;

° Ensaiar coreografias;

° Ministrar aulas magnas em
danga;

° Reciclar professores de danga;

° Ensinar técnicas corporais;

° Ensinar técnicas de danga (balé

classico, moderno, contemporaneo,
sapateado, etc);

° Ensinar técnicas e métodos de
improvisacao;

° Ensinar técnicas e métodos de
COMposigao;

° Ensinar técnicas e métodos de
criagao;

° Ensinar técnicas e métodos de
analise do movimento;

° Realizar oficinas de danca;

° Realizar seminarios e palestras
emdanga;

° Conceber e concretizar projeto

cénico em danga, realizando
montagens de obras coreograficas;

° Coordenar e executar
apresentagdes publicas de danga.

Instrutor de Esportes (conforme a
modalidade):

° Definir objetivos gerais dos
cursos;

° Elencar necessidades técnicas e
fisicas pararealizag&o do curso;

° Determinar pré-requisitos do
publico alvo;

. Determinar carga horaria do
Curso;

° Desenvolver metodologia a ser
aplicada ao curso;

° Formatar projetos de cursos;

. Adequar metodologia aos
objetivos do curso;

° Consultar bibliografia;

. Definir recursos didaticos e
materiais para os cursos;

. Definir conteudo programatico
dos cursos;

° Elaborar cronograma dos
Cursos;

. Adequar periodicidade dos
cursos, ao publico alvo;

. Preparar planos de aula;

. Adaptar material didatico ao

publico alvo e aos objetivos do curso;
Ministrar aulas;
° Avaliar alunos.

Técnico em Informatica:

° Operar sistemas de
computadores e microcomputadores,
monitorando o desempenho dos
aplicativos, recursos de entrada e
saida de dados, recursos de
armazenamento de dados, registros
de erros, consumo da unidade central
de processamento (CPU), recursos
de rede e disponibilidade dos

aplicativos;

° Assegurar o funcionamento do
hardware e do software;

o Garantir a seguranca das

informagdes, por meio de copias de
seguranga e armazenando-as em
local prescrito, verificando acesso
l6gico de usuario e destruindo
informacoes sigilosas descartadas;

° Atender clientes e usuarios,
orientando-os na utilizacdo de
hardware e software;

° Consertar e instalar aparelhos

eletrbnicos, desenvolver dispositivos
de circuitos eletrénicos, fazer
manutengdes corretivas, preventivas
e preditivas, sugerir mudangas no
processo de produgdo, criar e
implementar dispositivos de
automacéo;

° Treinar, orientar e avaliar o
desempenho de operadores;

° Estabelecer comunicagéo oral e
escrita para agilizar o trabalho, redigir
documentagéo técnica e organizar o
local de trabalho;

° Consertar e instalar aparelhos
eletrénicos, desenvolver dispositivos
de circuitos eletrénicos, fazer
manutengdes corretivas,
preventivas;

° Inspecionar o ambiente fisico
para seguranga no trabalho.

Instrutor Profissionalizante de

Marcenaria:

° Ministrar aulas e ensinar praticas
profissionais em entidades de ensino
profissionalizante;

° Esclarecer duvidas de alunos;

° Pesquisar e estudar produtos
para preparagado de aulas e
desenvolvimento de cursos
orientados para a comunidade;

° Acolher e orientar alunos sobre
postura profissional, ética, cidadania
e meio ambiente;

° Avaliar o desempenho dos
alunos;
° Organizar o ambiente de

trabalho e executar atividades
administrativas.

Professor de Musica (conforme a
modalidade):

° Planejar, organizar, coordenar e
orientar o ensino de musica;
° Orientar, estimular e

acompanhar o desenvolvimento das
potencialidades artisticas e criativas;
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Realizar estudos de processos
técnicos, transmitindo ensinamentos
do uso dos estudos dos diversos
materiais de musica;

Cuidar e conservar os materiais
e instrumentos de musica;

Realizar pesquisas na area de
musica;

Dirigir atividades dirigidas a
bandas e corais;

Testar e afinar instrumentos
musicais;
Fazer arranjos, preparar

repertérios e conduzir apresentacdes
musicais dos discentes;

Solicitar aquisicdo de pegas,
instrumentos e outros elementos
necessarios;

Transmitir instru¢gdes quanto ao
zelo, manutengdo e guarda dos
materiais musicais.

Professor de Pinturaem Tela:

Definir objetivos gerais dos
Cursos;

Elencar necessidades técnicas e
fisicas pararealizagéo do curso;

Determinar pré-requisitos do
publico alvo;

Determinar carga horaria do
Curso;

Desenvolver metodologia a ser
aplicada ao curso;

Formatar projetos de cursos;

Adequar metodologia aos
objetivos do curso;

Consultar bibliografia;

Definir recursos didaticos e
materiais para os cursos;

Definir conteudo programatico
dos cursos;

Elaborar cronograma dos
Cursos;
Adequar periodicidade dos

cursos, ao publico alvo;
Preparar planos de aula;
Adaptar material didatico ao
publico alvo e aos objetivos do curso;
Ministrar aulas;
Avaliar alunos.

Instrutor de Praticas Corporais:

Atuar com atividades que se
mostram, prioritariamente, ao nivel
corporal;

Desenvolver com seus
assistidos, atividades constituidas
por manifestagées culturais de
carater ludico como: jogos, dancas,
ginasticas, esportes, artes marciais e
acrobacias, entre outras praticas
sociais também denominadas de
cultura corporal;

Professor de Teatro:

Definir objetivos gerais dos
cursos;

Elencar necessidades técnicas e
fisicas pararealizagéo do curso;

Determinar pré-requisitos do
publico alvo;

Determinar carga horaria do
Curso;

Desenvolver metodologia a ser
aplicada ao curso;

Formatar projetos de cursos;

Adequar metodologia aos
objetivos do curso;

Consultar bibliografia;

Definir recursos didaticos e
materiais para os cursos;

Definir conteudo programatico
dos cursos;

Elaborar cronograma dos
Cursos;
Adequar periodicidade dos

cursos, ao publico alvo;
Preparar planos de aula;
Adaptar material didatico ao
publico alvo e aos objetivos do curso;
Ministrar aulas;

Avaliar alunos.

Agente de Monitoramento:

Cumprir e fazer cumprir a
legislacado aplicavel aos
procedimentos do sistema de
monitoramento de segurancga
urbana;

Fiscalizar e monitorar o sistema
de rastreamento e mapeamento de
pessoas e veiculos, acompanhando

os alertas emitidos, quando
necessario;
Prestar atendimento as

ocorréncias, efetuar a devida
comunicagdo e 0 encaminhamento
conforme a necessidade;

Verificar a fluidez do sistema,
realizando os acionamentos
necessarios nos casos de ndo
conformidade, visando o
restabelecimento e normalidade dos
Servigos;

Acompanhar e informar, quando
da ocorréncia de eventos que
interfiram no fluxo de transporte,
orientando a necessidade de
desvios, quando necessario;

Interagir com os demais 6rgéos,
prestando e recebendo informacdes
relevantes para o restabelecimento e
normalidade dos servigos, quando
necessario, em situacdes
emergenciais;

Emitir relatéorios diversos,
conforme a necessidade, assim
como participar da racionalizagéo,
aperfeicoamento e otimizacdo dos
trabalhos executados na area;

Executar demais atividades
correlatas ao cargo, a critério do
superiorimediato.

Massagista:

Aplicar
terapéuticos;

Planejar procedimentos;

Avaliar disfuncbes;

Explicar técnicas e
procedimentos;

Orientar sobre postura estatica e
dinamica;

Normalizar movimentos
articulares (ativo, passivo e jogo
articular) e nervos comprimidos ou
irritados (fluxo nervoso);

Trabalhar com seguranca.

procedimentos

Maestro Regente:

Posicionar todos os
instrumentos em naipes da banda,
assegurando a perfeita afinagcéo
deles para obter a unidade
interpretativa, bem como, a sincronia
da execugao em conjunto;

Ter dominio da grade ao jargéo
musical para assegurar uma perfeita
harmonia sonora de todos os
musicos da banda ou orquestra;

Ter amplo conhecimento musical
concernente as seguintes matérias,
percepc¢ao ritmica, melédica e
divisdo, notagbes musicais, leitura
métrica, figuras de notas e pausas,
compassos, claves musicais, escalas
cromaticas e naturais, ponto de
aumento, simbologia, intervalos,
dissonancias etc;

Ter completo dominio sobre o
grupo instrumental e demonstrar
seguranga para a performance
absoluta daregéncia;

Auxiliar os demais maestros na
elaboragdo de cursos e ministrar
aulas para musicos iniciantes e
avangados.

Técnico Agricola:

Prestar assisténcia e consultoria
técnica, orientando diretamente
produtores sobre produgéo agricola,
comercializagdo e procedimentos de

biosseguridade;

Executar projetos agricolas em
suas diversas etapas;

Planejar atividades agricolas,
verificando viabilidade econdmica,
condigdes edafoclimaticas e
infraestrutura;

Promover organizacgao,
extensao e capacitagaorural;

Fiscalizar produgéo agricola;

Desenvolver tecnologias
adaptadas a producao agricola,
podendo disseminar produgéo
organica.

Técnico de Enfermagem do Trabalho:

Desempenhar atividades
técnicas de enfermagem em saude
ocupacional;

Prestar assisténcia ao paciente
zelando pelo seu conforto e bem
estar;

Trabalhar em conformidade as
boas praticas, normas e
procedimentos de biosseguranca;

Realizar registros e elaborar
relatorios técnicos;

Providenciar
consumo;

Inspecionar carrinho de parada
cardio-respiratoria (pcr);

Organizar medicamentos e
materiais de uso de paciente e de
posto de enfermagem;

Fiscalizar validade de materiais e
medicamentos;

Promover satde mental;

Auxiliar equipe técnica em
procedimentos especificos.

material de

Técnico em Contabilidade:

Executar e/ou supervisionar a
escrituragdo de livros contabeis,
atentando para a transcrigéo correta
de dados contidos nos documentos
originais, para fazer cumprir as
exigéncias legais e administrativas;

Examinar empenhos de
despesas, verificando a classificagédo
e a existéncia de recursos nas
dotagbes orgamentarias, para
apropriar custos de bens e servicos;

Elaborar balancetes, balangos e
outros demonstrativos contabeis,
aplicando as técnicas apropriadas
para apresentar resultados parciais e
totais da situagcdo patrimonial,
econbmica e financeira do Poder
Executivo, suas Autarquias, Fundos e
Fundacdes;

Controlar os trabalhos de analise
e conciliagdo de contas, conferindo
os saldos, localizando e retificando
possiveis erros, para assegurar a
correcéo das operagdes contabeis.

Técnico em Edificagées:

Realizar levantamentos
topograficos e planialtimétricos;

Desenvolver e legalizar projetos
de edificagdes sob supervisdo de um
engenheiro civil;

Planejar a execugao, orgar e
providenciar suprimentos e
supervisionar a execugéo de obras e
Servigos;

Treinar mao de obra e realizar o
controle tecnolégico de materiais e do
solo.

Técnico em Segurancga do Trabalho:

Elaborar, participar da
elaboragcdo e implementagdo da
politica de saude e seguranga no
trabalho;

Realizar auditoria,
acompanhamento e avaliagdo na
area;

Identificar variaveis de controle
de doengas, acidentes, qualidade de
vida e meio ambiente;

Desenvolver agbes educativas

na area de saude e seguranga no
trabalho;

Participar de pericias e
fiscalizagOes e integrar processos de
negociacao;

Participar da adogédo de
tecnologias e processos de trabalho;

Gerenciar documentagédo de
saude e seguranga do trabalho;

Investigar, analisar acidentes e
recomendar medidas de prevencao e
controle.

Orientador Social:

Acolher informacdes e realizar
encaminhamentos as familias
usuarias do CRAS;

Planejar e implementar o
programa de Protegcdo de
Atendimento Integral a Familia - PAIF,
de acordo com as caracteristicas do
territorio e abrangéncia do CRAS;

Mediar grupos de familias dos
PAIF's;

Realizar atendimento
particularizado e visitas domiciliares
as familias referenciadas ao CRAS;

Desenvolver atividades coletivas
e comunitarias no territério;

Dar apoio técnico continuado
aos profissionais responsaveis pelos
servicos de convivéncia e
fortalecimento de vinculos
desenvolvidos no territério ou no
CRAS;

Acompanhar familias
encaminhadas pelos servicos de
convivéncia e fortalecimento de
vinculos ofertados no territério ou no
CRAS;

Realizar busca ativa no territorio
de abrangéncia do CRAS e
desenvolver projetos que visam
prevenir aumento de incidéncia de
situagdes de risco;

Acompanhar familias em
descumprimento de
condicionalidades;

Alimentar o sistema de
informagdo, registro das acdes
desenvolvidas e planejar o trabalho
de forma coletiva;

Articular agbes que
potencializem as boas experiéncias
no territério de abrangéncia;

Realizar encaminhamento com
acompanhamento para rede socio
assistencial;

Realizar encaminhamentos para
servigos setoriais;

Participar das reunides
preparatérias ao planejamento
Municipal ou do DF;

Participar em reunides
sistematicas no CRAS, para
planejamento das a¢des semanais a
serem desenvolvidas, definicdo de
fluxos, instituicdo de rotinas de
atendimento e acolhimento dos
usuarios;

Organizar os encaminhamentos,
fluxo de informagdes com outros
setores, procedimentos, estratégias
de respostas as demandas e de
fortalecimento das potencialidades
do territério.

Intérprete de Libras:

Traduzir, na forma escrita e/ou
oral, textos e imagens de qualquer
natureza, de um idioma para outro,
considerando as variaveis culturais,
bem como os aspectos
terminolégicos e estilisticos, tendo
em vista um publico-alvo especifico;

Interpretar oralmente e/ou na
lingua de sinais, de forma simultanea
ou consecutiva, de um idioma para
outro, discursos, debates, textos,
formas de comunicagéo eletrénica,
respeitando o respectivo contexto e
as caracteristicas culturais das
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partes;

° Tratar das caracteristicas e do
desenvolvimento de uma cultura,
representados por sua linguagem.

Técnicoem Som:

° Reconhecer, manusear e
conservar equipamentos de som;
° Confeccionar cabos e

acessorios para uma boa reprodugéo
de audio, tanto mecanico como ao
Vivo;

° Planejar, montar e operar
sistemas de som compativeis com a
especificidade de cada espaco fisico
eevento;

° Atender musicos, artistas e
publico, quando da realizagdo de
eventos, para proporcionar uma
melhor reproducdo sonora e de
logistica do evento.

Agente de Protecao de Defesa Civil:

° Realizar vistoria técnica
preliminar;
° Preencher formularios e acionar

o Sistema de Defesa Civil do
Municipio, de acordo com os planos

especificos;

° Fazer levantamento de
ameagcas, vulnerabilidade e risco de
desastres;

° Fazer acompanhamento das

ocorréncias informando sua evolugéo
até a solugédo final ao interessado;

° Receber, analisar informagdes e
classificar as ocorréncias e acionar o
Sistema de Defesa Civil de acordo
com os planejamentos especificos;

° Representar a Defesa Civil até a
chegada de outras autoridades de
escaldo superior;

° Realizar encaminhamento de
vitimas;
° Realizar acompanhamento dos

servigos implantados em abrigos.

Tecndlogo em Gestdo Administrativa

Financeira:

° Exercer a geréncia dos servigos
administrativos e financeiros no
Poder Executivo, suas Autarquias,
Fundos e Fundacdes;

o Gerenciar recursos humanos,
administrar recursos materiais e
servigos terceirizados de sua area de
competéncia;

° Planejar, dirigir e controlar os
recursos e as atividades da
Prefeitura, com o objetivo de
minimizar o impacto financeiro da
materializagdo dos riscos.

Professor de Esportes (conforme a

modalidade):

° Desenvolver com criangas,

jovens e adultos, atividades fisicas;
Ensinar técnicas desportivas;

° Realizar treinamentos
especializados com atletas de
diferentes esportes;

° Instruir atletas acerca dos
principios e regras inerentes a cada
esporte;

° Avaliar e supervisionar o preparo
fisico dos atletas;

° Acompanhar e supervisionar as
praticas desportivas;

° Elaborar informes técnicos e

cientificos na area de atividades
fisicas e do desporto.

Administrador:

° Planejar, organizar, controlar e
assessorar as unidades
administrativas da Prefeitura nas
areas de recursos humanos,
patriménio, materiais, informacdes,
financeira, tecnolégica, entre outras;

° Implementar programas e
projetos;

° Elaborar planejamento
organizacional;
° Promover estudos de

racionalizacdo e controlar o
desempenho organizacional.

Arquiteto:

° Elaborar planos e projetos
associados a arquitetura em todas as
suas etapas, definindo materiais,
acabamentos, técnicas,
metodologias, analisando dados e
informacdes;

° Fiscalizar e executar obras e
servigcos, desenvolver estudos de
viabilidade financeira, econdmica,
ambiental;

° Prestar servigos de consultoria e
assessoramento, bem como auxiliar
no estabelecimento de politicas de
gestéo.

Assistente Social:

° Prestar servigos sociais
orientando individuos, familias,
comunidade e instituicbes sobre
direitos e deveres (normas, codigos e
legislacdo), servicos e recursos
sociais e programas de educagéo;

° Planejar, coordenar e avaliar
planos, programas e projetos sociais
em diferentes areas de atuagéo
profissional (seguridade, educagéo,
trabalho, juridica, habitagdo e
outras);

. Orientar e monitorar agbes em
desenvolvimento relacionadas a
economia domestica, nas areas de
habitagcdo, vestuario e téxteis,
desenvolvimento humano, economia
familiar, educagdo do consumidor,
alimentacao e saude;

. Desempenhar tarefas
administrativas e articular recursos
financeiros disponiveis.

Bibliotecario:

° Disponibilizar informagdes em
qualquer suporte;
. Gerenciar unidades como

bibliotecas, centros de
documentacédo, centros de
informacdo e correlatos, além de
redes e sistemas de informacéo;

° Tratar tecnicamente e
desenvolver recursos informacionais;

° Disseminar informagédo com o
objetivo de facilitar o acesso e
geragdo do conhecimento;

. Desenvolver estudos e

pesquisas;
Realizar difusao cultural;

. Desenvolver agdes educativas.

Socidlogo:

° Realizar estudos e pesquisas
sociais, econdmicas e politicas;

° Participar da gestéo territorial e
s6cioambiental;

° Estudar o patrimdnio
arqueologico;

° Gerir patriménio histérico e
cultural;

Realizar pesquisa de mercado;
° Participar da elaboracao,
implementacdo e avaliagao de
politicas e programas publicos;

° Organizar informagdes sociais,
culturais e politicas;

° Elaborar documentos técnico-
cientificos.

Dentista:

° Atender e orientar pacientes e

executar procedimentos
odontolégicos, aplicar medidas de
promogdo e prevengdo de saude,
acdes de saude coletiva,
estabelecendo diagnéstico e
prognéstico, interagindo com
profissionais de outras areas;

° Desenvolver pesquisas na area

odontolégica;

° Desenvolver atividades
profissionais junto a criangas, adultos
e idosos, com ou sem necessidades
especiais, em diferentes niveis de
complexidade;

° Exercer atividade de ensino e
pesquisa.

Enfermeiro do Trabalho:

° Prestar assisténcia aos
servidores do Municipio;

° Coordenar, planejar agdes e
auditar servigos de enfermagem e/ou
perfusao;

° Implementar agbes para a

promoc¢do da saude junto aos
servidores do Municipio;
° Participar de trabalhos de
equipes multidisciplinares;
Elaborar material educativo;

° Definir estratégias de promogéo
da saude para situagbes e grupos
especificos;

° Participar de campanhas de
combate aos agravos da saude;

° Participar de programas e
campanhas de saude do trabalhador;

° Participar da elaboragdo de

projetos e politicas de saude.

Engenheiro Civil:
. Elaborar projetos de engenharia
civil;

Gerenciar obras;

Controlar a qualidade de
empreendimentos;

° Coordenar a operagdo e
manutencéo do empreendimento;
° Prestar consultoria, assisténcia e

assessoria e elaborar pesquisas
tecnolégicas.

Engenheiro Agronomo:

° Planejar, coordenar, executar e
fiscalizar atividades
agrossilvipecuarias e do uso de
recursos naturais renovaveis e

ambientais;

° Promover a extensdo rural no
Municipio;

. Orientar produtores nos

aspectos das atividades
agrossilvipecuarias;

. Elaborar documentagéo técnica
e cientifica.

Engenheiro Quimico:
. Implantar sistemas de gestéo

ambiental e de seguranga em
processos e procedimentos de
trabalho;

° Implantar e fiscalizar agdes de
controle;

° Coordenar equipes e atividades
de trabalho;

° Elaborar documentacao técnica
de projetos e processos.

Engenheiro do Trabalho:

° Controlar perdas de processos,
produtos e servigos ao identificar,
determinar e analisar causas de
perdas, estabelecendo plano de
acgbes preventivas e corretivas;

° Desenvolver, testar e
supervisionar sistemas, processos e
métodos produtivos, gerenciar
atividades de seguranga do trabalho
e do meio ambiente;

° Planejar empreendimentos e
atividades produtivas e coordenar
equipes, treinamentos e atividades
de trabalho.

Fisioterapeuta:

o Aplicar técnicas fisioterapéuticas
para prevencgdo, readaptacado e
recuperagéo de pacientes;

° Atender e avaliar as condi¢des
funcionais de pacientes e clientes

utilizando protocolos e
procedimentos especificos da
fisioterapia e suas especialidades;

° Atuar na area de educagdo em
saude através de palestras,
distribuicdo de materiais educativos e
orientagcdes para melhor qualidade
devida;

. Desenvolver e implementar
programas de prevengcdo em saude
geral edo trabalho;

. Gerenciar servicos de saude
orientando e supervisionando
recursos humanos;

. Exercer atividades técnico-

cientificas por meio de realizagdo de
pesquisas, trabalhos especificos,
organizagdo e participagdo em
eventos cientificos.

Fonoaudidélogo:

. Realizar tratamento
fonoaudiolégico para prevengéo,
habilitacdo e reabilitacdo de
pacientes, aplicando protocolos e
procedimentos especificos de
fonoaudiologia;

° Avaliar pacientes e clientes;

° Realizar diagnostico
fonoaudiologico;

° Orientar pacientes, clientes,

familiares, cuidadores e
responsaveis;

° Atuar em programas de
prevengdo, promogdo da saude e
qualidade de vida;

° Exercer atividades técnico-
cientificas por meio de realizagéo de
pesquisas, trabalhos especificos,
organizacdo e participagdo em
eventos cientificos.

Geografo:

° Estudar a organizagdo espacial
por meio da interpretagdo e da
interacdo dos aspectos fisicos e
humanos;

° Regionalizar o territéorio em
escalas que variam do local ao global;

° Avaliar os processos de
producdo do espaco, subsidiando o
ordenamento territorial;

° Participar do planejamento
regional, urbano, rural, ambiental e
da formulag&o de politicas de gestéo

do territério;

° Proceder estudos necessarios
ao estabelecimento de bases
territoriais;

° Emitir laudos e pareceres
técnicos;

. Monitorar uso e ocupagéo da
terra;

° Vistoriar areas, estudar a
pressao antropica e diagnosticar
impactos e tendéncias.

Jornalista:

° Recolher, redigir, registrar por
meio de imagens e de sons,

interpretar e organizar informacgbes
institucionais e noticias a serem
difundidas, expondo, analisando e
comentando os acontecimentos
relacionados ao Poder Publico
Municipal;

° Fazer selegéo, reviséo e preparo
definitivo das matérias jornalisticas a
serem divulgadas em jornais,
revistas, televisdo, radio, internet,
assessorias de imprensa e quaisquer
outros meios de comunicagdo com o
publico.

Nutricionista:

° Prestar assisténcia nutricional a
individuos e coletividades (sadios e
enfermos);

° Planejar, organizar, administrar e
avaliar unidades de alimentacédo e
nutrigao;

° Efetuar controle higiénico-
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sanitario;
° Participar de programas de
educacao nutricional,
° Atuar em conformidade ao

manual de boas praticas.

Professor de Educacéao Fisica:

° Desenvolver, com criangas,
jovens e adultos, atividades fisicas;

° Ensinar técnicas desportivas;

° Realizar treinamentos

especializados com atletas de
diferentes esportes;

o Instruir alunos acerca dos
principios e regras inerentes a cada
umdeles;

° Avaliar e supervisionar o preparo
fisico dos atletas;

° Acompanhar e supervisionar as
praticas desportivas;

o Elaborar informes técnicos e

cientificos na area de atividades
fisicas e do desporto.

Psicélogo:

° Estudar pesquisar e avaliar o
desenvolvimento emocional e os
processos mentais e sociais de
individuos, grupos e instituicées, com
a finalidade de analise, tratamento,
orientagéo e educacao;

o Diagnosticar e avaliar disturbios
emocionais e mentais e de adaptagéo
social, elucidando conflitos e
questdes e acompanhando o(s)
paciente(s) durante o processo de
tratamento ou cura;

° Investigar os fatores
inconscientes do comportamento

individual e grupal, tornando-os
conscientes;
° Desenvolver pesquisas

experimentais, teoricas e clinicas e
coordenar equipes e atividades de
areae afins.

Terapeuta Ocupacional:

° Realizar intervencbes e
tratamento de pacientes utilizando
procedimentos especificos de terapia
ocupacional e ortéptica;

° Avaliar fungdes e atividades;

° Analisar condi¢cbes dos
pacientes;

° Realizar diagnésticos;

° Atuar na orientagcdo de
pacientes, clientes, familiares,
cuidadores e responsaveis;

° Desenvolver, ainda, programas

de prevencao, promogé&o de saude e
qualidade de vida.

Professor Auxiliar (PA):

° Ministrar aulas na auséncia do
professor titular de classe;
° Auxiliar o professor titular de

classe no desenvolvimento de

atividades relacionadas com o
processo ensino-aprendizagem;

° Participar da elaboragdo da
proposta pedagoégica da escola;

° Colaborar com o cumprimento

dos objetivos e metas estabelecidos
na proposta pedagogica;

° Zelar pela aprendizagem do
aluno;
° Colaborar com o

desenvolvimento de atividades
destinadas a recuperacao de alunos
com baixo rendimento;

° Cumprir os dias letivos e carga
horaria de efetivo trabalho escolar,
além de participar integralmente dos
periodos dedicados a avaliagao;

° Participar das agdes voltadas ao
seu desenvolvimento profissional;
° Colaborar com as atividades da

escola na articulagdo com a familia e

acomunidade.

Professor (P1):

° Elaborar e executar a
programacao referente a regéncia de
classe e atividade afins;

° Participar da elaboragdo da
proposta pedagoégica da escola;

° Colaborar com o cumprimento

dos objetivos e metas estabelecidos
na proposta pedagogica;

° Estabelecer estratégias e
desenvolver o trabalho de
recuperacgdo para os alunos de baixo

rendimento;

° Zelar pela aprendizagem do
aluno;

° Cumprir os dias letivos e carga

horaria de efetivo trabalho escolar,
além de participar integralmente dos
periodos dedicados a avaliagao;

° Participar das agdes voltadas ao
seu desenvolvimento profissional;
. Colaborar com as atividades da

escola na articulagdo com a familia e
acomunidade.

Professor (P2):

. Elaborar e executar a
programacao referente a regéncia de
classe e atividade afins;

° Participar da elaboragdo da
proposta pedagoégica da escola;

° Colaborar com o cumprimento

dos objetivos e metas estabelecidos
na proposta pedagogica;

° Estabelecer estratégias e
desenvolver o trabalho de
recuperagao para os alunos de baixo

rendimento;

° Zelar pela aprendizagem do
aluno;

° Cumprir os dias letivos e carga

horaria de efetivo trabalho escolar,
além de participar integralmente dos
periodos dedicados a avaliacao;

° Participar das agbes voltadas ao
seu desenvolvimento profissional;
° Colaborar com as atividades da

escola na articulagdo com a familia e
acomunidade.

Professor (P3):

° Elaborar e executar a
programacéo referente a regéncia de
classe e atividade afins;

° Participar da elaboragdo da
proposta pedagoégica da escola;

° Colaborar com o cumprimento

dos objetivos e metas estabelecidos
na proposta pedagodgica;

. Estabelecer estratégias e
desenvolver o trabalho de
recuperagéo para os alunos de baixo

rendimento;

° Zelar pela aprendizagem do
aluno;

° Cumoprir os dias letivos e carga

horaria de efetivo trabalho escolar,
além de participar integralmente dos
periodos dedicados a avaliagao;

. Participar das agbes voltadas ao
seu desenvolvimento profissional;
. Colaborar com as atividades da

escola na articulagdo com a familia e
acomunidade.

Professor (P4):
° Elaborar e executar a

programacao referente a regéncia de
classe e atividade afins;

. Participar da elaboragédo da
proposta pedagoégica da escola;
° Colaborar com o cumprimento

dos objetivos e metas estabelecidos
na proposta pedagogica;

. Estabelecer estratégias e
desenvolver o trabalho de

recuperacgéo para os alunos de baixo

rendimento;

° Zelar pela aprendizagem do
aluno;

° Cumprir os dias letivos e carga

horaria de efetivo trabalho escolar,
além de participar integralmente dos
periodos dedicados a avaliacao;

° Participar das agbes voltadas ao
seu desenvolvimento profissional;
° Colaborar com as atividades da

escola na articulagdo com a familia e
acomunidade.

Professor (P5):

° Elaborar e executar a
programacao referente a regéncia de
classe e atividade afins;

. Participar da elaboragdo da
proposta pedagoégica da escola;

. Colaborar com o cumprimento

dos objetivos e metas estabelecidos
na proposta pedagogica;

° Estabelecer estratégias e
desenvolver o trabalho de
recuperagao para os alunos de baixo

rendimento;

° Zelar pela aprendizagem do
aluno;

. Cumprir os dias letivos e carga

horaria de efetivo trabalho escolar,
além de participar integralmente dos
periodos dedicados a avaliagao;

° Participar das agdes voltadas ao
seu desenvolvimento profissional;
° Colaborar com as atividades da

escola na articulagdo com a familia e
acomunidade.

Orientador Pedagégico (OP):

° Atuar na elaboracgéo,
desenvolvimento e avaliagdo da
proposta pedagogica;

. Atuar no planejamento,
orientacéo, execugao e avaliagdo das
atividades técnico pedagdgicas do
processo ensino-aprendizagem;

. Organizar reunides para analise
e acompanhamento do trabalho
pedagégico, bem como elaborar
relatérios dos resultados no &mbito
daescola;

. Participar no processo de
integragdo escola-familia-
comunidade.

Orientador Educacional (OE):

° Planejar, orientar, acompanhar e
avaliar o processo de ensino-
aprendizagem;

° Levantar e propor em conjunto
com os professores e pais de alunos,
alternativas para melhoria do
processo ensino-aprendizagem;

. Avaliar os resultados no ambito
daescola e elaborar relatorios.

Diretor de Escola (DE):

. Coordenar a elaboragdo do
plano anual de trabalho,
acompanhando e viabilizando agbes
que favoregcam a implantagdo e o
desenvolvimento do projeto politico-
pedagogico;

° Planejar, organizar e coordenar a
execugcdo dos servigos
administrativos e pedagogicos para
possibilitar o desempenho regular
das atividades docentes, discentes e
comunitarias;

o Responsabilizar-se pela
atualizacédo, exatidéao,
sistematizacdo e fluxo dos dados
necessarios ao planejamento do
sistema educacional, prevendo
recursos fisicos, materiais, humanos
e financeiros para atender as

necessidades do estabelecimento de

ensino;

° Coordenar a elaboragdo do
relatorio anual do estabelecimento de
ensino;

° Zelar pela manutencao e

conservacao dos bens patrimoniais,
assegurar sua inspegdo periddica e
solicitar baixa dos bens inserviveis,
colocando os excedentes a
disposicao da unidade competente;

. Promover a integragéo da escola
com as familias e a comunidade.

Supervisor de Ensino (SP):

° Supervisionar as unidades
escolares, integrando-as as politicas
e planos educacionais da Uniao,
Estado e Municipio;

. Supervisionar, orientar e
acompanhar a elaboragcédo e
implementacdo do projeto politico-
pedagogico das unidades escolares;

° Participar da elaboragdo de
critérios de avaliacao e
acompanhamento das atividades
pedagogicas desenvolvidas nas
unidades escolares;

° Analisar os dados obtidos
referentes as dificuldades no
processo ensino-aprendizagem;

o Articular e integrar os diferentes
niveis da educagéo basica;
o Acompanhar e orientar as

escolas conforme normas e
procedimentos da Secretaria
Municipal de Educacéao;

° Divulgar teorias e pesquisas
pedagdgicas aos docentes;
° Supervisionar e acompanhar as

parcerias e convénios estabelecidos
pela Secretaria Municipal de
Educacéo;

° Supervisionar as atividades
administrativas referentes a
documentagdo de vida escolar, vida
funcional e da organizagéo escolar;

° Zelar pelo cumprimento da
legislagao em vigor e pelo padrdo de
qualidade de ensino.

PORTARIA N° 1282/2013

O PREFEITO DO MUNICIPIO
DE ITAPECERICA DA SERRA, no uso de
suas atribuicdes legais,

CONCEDE aofuncionario Sr.
JOAO EVANGELISTA DE LIMA JUNIOR,
30 (trinta) dias de férias regulamentares,
do exercicio de 2012/2013, compreendida
no periodo de 04 de dezembro de 2013 a
02 dejaneirode 2014.

Itapecerica da Serra (SP), 28 de
novembro de 2013.

Amarildo Gongalves
Prefeito

PORTARIA N° 1283/2013

O PREFEITO DO MUNICIPIO
DE ITAPECERICA DA SERRA, no uso de
suas atribui¢des legais,

CONCEDE aofuncionario Sr.
JOSE APARECIDO NUNES, 30 (trinta)
dias de férias regulamentares, do
exercicio de 2012/2013, compreendida no
periodo de 04 de dezembro de 2013 a 02
dejaneirode 2014.

Itapecerica da Serra (SP), 28 de
novembro de 2013.

Amarildo Gongalves
Prefeito



