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LEI COMPLEMENTAR N° 159
DE 12 DE AGOSTO DE 2022.

“Dispde _sobre a alteracdo _da planilha do
anexo | da Lei Complementar 147 de 30 de
abril de 2021 e a criacdo _de empregos
publicos de provimento efetivo ho guadro
reqular da Prefeitura Municipal de Dumont
e da outras providéncias”.

PREFEITO DO MUNICIPIO DE DUMONT, Estado de S&o Paulo,

no uso das atribuicdes que lhe sé&o conferidas por lei,

FAZ SABER que a Camara Municipal de Dumont, Estado de Sao

Paulo, aprovou e ele sanciona e promulga a seguinte;

LEI COMPLEMENTAR:

Art. 1° Ficam criados pela presente Lei Complementar os
empregos publicos permanentes constantes do Anexo | desta Lei, além daqueles
ja existentes no Quadro Geral dos Servidores Publicos Municipais de Dumont,

com a alteracdo da planilha do anexo | da Lei Complementar 147/2021.

§ 1°. Os requisitos de admissao para ocupar 0s empregos publicos
permanentes de que trata o caput, a quantidade de vagas, referéncia salarial,
atribuicdes e requisitos de ingresso estao descritos nos Anexos da presente Lei

Complementar.

Art. 2°. Fica o Poder Executivo autorizado a criar novas vagas,
além das ja existentes no quadro de pessoal da Prefeitura Municipal de Dumont,
para os empregos de provimento efetivo conforme planilha Anexo | e I,
estabelecendo as suas atribuicbes, a carga horéria e 0s requisitos necessarios

para o preenchimento das vagas.
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Art. 3° Altera a quantidade de vagas descritos no Anexo Il

(Funcéo de Confianca - FC) ja existentes na Lei Complementar 147/2021.

Art. 4° As despesas decorrentes da execucado desta Lei
Complementar correrdo por conta de verba propria constante no orgcamento
vigente, suplementadas se necessario.

Art. 5°, Esta Lei Complementar entrard em vigor a partir de sua

publicacao revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Prefeitura Municipal de Dumont
Aos 12 de agosto de 2022.

Alan Francisco Ferracini
Prefeito Municipal

Registrada em arquivo préprio e publicada no Diario Oficial do Municipio, na mesma data, nos termos da Lei
Complementar 131/2009 e Lei Municipal 1.720/2017, transparéncia e publicidade do Municipio de Dumont.
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Prefeitura Municipal de Dumont

ANEXO | - Altera o Anexo | da Lei Complementar 147/2021

Empregos Publicos Permanentes (EPP)

Vir Referéncia Inicial
Nome Do Cargo Vagas
do Cargo
Agente Comunitarios (PAC's) 15 RS 2.424,00
Agente Combate De Endemias 5 RS 2.424,00
Agente de Arrecadacdo, Fiscalizacdo e MA 6 RS 1.357,44
Agente Guarda Civil 10 RS 1.357,44
Ajudante de Servicos Diversos 38 RS 1.357,44
Almoxarife 2 RS 1.711,63
Assistente Social 6 RS 1.996,90
Aucxiliar de Contabilidade 1 RS 1.711,63
Auxiliar de Divisdo 1 RS 1.357,44
Auxiliar de Dentista 3 RS 1.357,44
Auxiliar Enfermagem 11 RS 1.357,44
Bibliotecario 1 RS 1.357,44
Chefe de Secdo 5 RS 1.357,44
Chefe do Setor De Finangas 2 RS 2.224,36
Chefe Setor Tesouraria 1 RS 3.267,43
Chefe Setor Tributacdo 1 RS 2.224,36
Cirurgido Dentista 6 RS 2.224,36
Coletor de Residuos Sélidos 4 RS 1.357,44
Controle Interno 1 RS 1.909,33
Coordenador Pedagdgico (Efetivo) 3 RS 1.996,90
Coveiro 3 RS 1.357,44
Cuidador de Criangas com Necessidades Especiais 7 RS 1.325,23
Diretor do Processamento de Dados 1 RS 3.267,43
Educador de Creche 16 RS 19,23 H
Educador Fisico 2 RS 19,23 H
Eletricista 3 RS 1.357,44
Encanador 4 RS 1.357,44
Encarregado de Contabilidade 1 RS 1.996,90
Encarregado de Recursos Humanos 1 RS 2.224,36
Enfermeiro 9 RS 1.996,90
Enfermeiro da Familia e Comunidade 2 RS 1.996,90
Engenheiro Agronomo 1 RS 2.224,36
Engenheiro Civil 1 RS 4.109,42
Escriturario 22 RS 1.357,44
Farmacéutico 4 RS 1.996,90
Fiscal De Obras 2 RS 2.224,36
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Fiscal Geral 1 RS 1.996,90
Fiscal Tributario 2 RS 1.711,63
Fiscal de Vigilancia Sanitaria 3 RS 1.996,90
Fisioterapeuta 4 RS 1.996,90
Fonoaudidlogo 4 RS 1.996,90
Gari 15 RS 1.357,44
Inspetor de Alunos 11 RS 1.357,44
Leiturista 3 RS 1.357,44
Mecanico 1 RS 1.357,44
Médico 7 RS 2.224,36
Medico PSF 4 RS 2.224,36
Médico (Auditor e Diretor Clinico) 1 RS 2.224,36
Médico Veterinario 1 RS 2.224,36
Merendeira 15 RS 1.357,44
Monitor 5 RS 1.357,44
Monitor Arte Educacido 2 RS 1.357,44
Monitor De Onibus RS 1.357,44
Motorista 32 RS 1.357,44
Nutricionista RS 1.996,90
Operador de Maquinas RS 1.357,44
Ouvidor RS 1.909,33
Pedreiro RS 1.357,44
Porteiro 10 RS 1.357,44
Procurador Juridico RS 2.692,93
Professor De Educagao Especial RS 19,23 H
Professor Educacdo Fisica RS 19,23 H
Professor Ensino Basico | 31 RS 19,23 H
Professor Ensino Basico Il 35 RS 19,23 H
Professor Ensino Infantil 32 RS 19,23 H
Psicéloga RS 1.996,90
Quimico RS 1.996,90
Recepcionista 15 RS 1.357,44
Servente 25 RS 1.357,44
Técnico Agricola 2 RS 1.357,44
Técnico de Enfermagem 15 RS 1.357,44
Técnico de Enfermagem da Familia e Comunidade 2 RS 1.357,44
Telefonista 6 RS 1.357,44
Vigia 4 RS 1.357,44
Zelador 3 RS 1.357,44
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ANEXO Il - Altera o ANEXO lll DA LEI COMPLEMENTAR 147/2021
Funcao de Confianga (FC)

DEPARTAMENTO DE EDUCAGAO

Qtde Denominagédo Valor em RS
07 Diretor de Escola Art. 27, §22da LC
10 Coordenacao Educacao Art. 27,§22da LC

Coordenador de Nutricdo e Alimentagdo
01 3.200,00
Escolar

Departamento de Obras e Meio Ambiente

Qtde Denominagao Valor em RS
01 Coordenador de Meio Ambiente 2.200,00
01 Coordenador de Manutencao de Vias Publicas 2.200,00
01 Servigos Publicos 1.800,00

ANEXO Ill - Inclui o ANEXO VI a LEl COMPLEMENTAR 147/2021
ROL DE ATRIBUIGOES DOS EMPREGOS PUBLICOS PERMANENTES

Agente Comunitdrio de Saude: Servicos de promocdo e apoio a saude; Visitar domicilios
periodicamente; Orientar a comunidade para promoc¢do da salde; Promover educagdo sanitaria e
ambiental; Participar de campanhas preventivas; Incentivar atividades comunitdrias; Promover
comunicagdo entre unidade de saude, autoridades e comunidade; Executar tarefas administrativas.

Agente de Combate Endemias: Desenvolver, junto a drea de salde publica do municipio de Dumont,
atividades relacionadas ao combate e prevengao de endemias tém as seguintes atribui¢cdes: Realizar
acles de educacdo em saude e de mobilizacdo social; Orientar o uso de medidas de protecdo
individual e coletiva a populacdo; Mobilizar a comunidade para desenvolver medidas simples de
manejo ambiental para o controle de vetores; Identificar sintomas e encaminhar o paciente a
unidade de saude para diagndstico e tratamento; Promover o acompanhamento dos pacientes em
tratamento, ressaltando a importancia de sua conclusdo; Investigar a existéncia de casos na
comunidade, a partir de sintomatico; Preencher a ficha de notificagdo dos casos ocorridos e
encaminhar a Secretaria da Saude; Coletar laminas de sintomaticos, e envia-las para leitura ao
profissional responsavel e, quando ndo for possivel esta coleta de lamina, encaminhar as pessoas
para a unidade de referéncia; e Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional.

Agente de Arrecadacao, Fiscalizagdo e MA: gestdo da arrecadagdo, atividades de controle e
auditoria na rede arrecadadora, execugao e controle de processos de arrecadagao, cadastro,
cobranca administrativa, servico administrativo do desembaraco de documentos fiscais e
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atendimento especializado ao publico.

Agente Guarda Civil: exercer policiamento dos logradouros publicos municipais; atender aos casos
de calamidade publica e prestacdo de socorros publicos urgentes; exercer as honras e guardas em
festividades, desde que ndo sejam de carater militar ou de atribuicdes dos érgdos Policiais, Federais
e Estaduais; orientar e auxiliar pessoas quando solicitado o seu concurso; participar de desfiles e
paradas civicas, assim que solicitada; fiscalizar escolas, no intuito de dar seguranca e tranquilidade
aos alunos e funcionarios; ministrar palestras e cursos sempre que solicitado, visando a cidadania,
a educacdo no transito, prevencao e combate as drogas; educar, orientar e fiscalizar o transito.

Ajudante de Servigos Diversos: Conservar a limpeza de logradouros publicos por meio de coleta de
lixo, varreduras, lavagens, pintura de guias, capina e coleta de terra da limpeza, etc; Limpar recintos
e acessorios dos mesmos; Realizar o preparo dos logradouros publicos para receber pintura de
sinalizacdo horizontal de transito; Zelar pela seguranca do patriménio e das pessoas, solicitando
meios e tomando providéncias para a realizacdo dos servicos; Fazer uso de ferramentas manuais
diversas, como enxada, enxadd&es, vassouras, pds, rodos, carrinho de mao, panos, aspiradores, e
outros pertinentes a atividade; As atividades sdo desenvolvidas em conformidade com normas e
procedimentos técnicos de seguranca, qualidade e de preservacdo do meio ambiente. Limpar os
veiculos e acessdrios dos mesmos; Realizar o preparo dos veiculos para receber limpeza,
manutencdo; As atividades sdo desenvolvidas em conformidade com normas e procedimentos
técnicos de seguranca, qualidade e de preservacao do meio ambiente.

Almoxarife: Executar trabalho de almoxarifado, como: recebimento, conferéncia, estocagem,
distribuicdo, registro e inventdrio do material, observando normas e instrucdes e/ou dando
orientagdo a respeito do desenvolvimento desses trabalhos, para manter o estoque em condig¢des
de atender as unidades.

Assistente Social: Prestar servicos sociais orientando individuos, familias, comunidade e instituicdes
sobre direitos e deveres (normas, cédigos e legislagdo), servigos e recursos sociais e programas de
educacdo; planejar, coordenar e avaliar planos, programas e projetos sociais em diferentes areas de
atuacdo profissional (seguridade, educacdo, trabalho, juridica, habitacdo e outras); desempenhar
tarefas administrativas e articular recursos financeiros disponiveis. Assessorar nas atividades de
ensino, pesquisa e extensdo; Orientar individuos, familias, grupos, comunidades e instituicGes:
Esclarecer duvidas, orientar sobre direitos e deveres, acesso a direitos instituidos, rotinas da
instituicdo, cuidados especiais, servigos e recursos sociais, normas, cédigos e legislagdo e sobre
processos, procedimentos e técnicas; ensinar a otimiza¢do do uso de recursos; organizar e facilitar;
assessorar na elaboragdo de programas e projetos sociais; organizar cursos, palestras, reunides.
Planejar politicas sociais: Elaborar planos, programas e projetos especificos; delimitar o problema;
definir publico-alvo, objetivos, metas e metodologia; formular propostas; estabelecer prioridades e
critérios de atendimento; programar atividades. Pesquisar a realidade social: Realizar estudo
socioecondmico; pesquisar interesses da populac¢do, perfil dos usudrios, caracteristicas da area de
atuacdo, informagdes in loco, entidades e instituicdes; realizar pesquisas bibliograficas e
documentais; estudar viabilidade de projetos propostos; coletar, organizar, compilar, tabular e
difundir dados. Executar procedimentos técnicos: Registrar atendimentos; informar situa¢des-
problema; requisitar acomodacGes e vagas em equipamentos sociais da instituicdo; formular
relatérios, pareceres técnicos, rotinas e procedimentos; formular instrumental (formularios,
questionarios, etc). Monitorar as a¢cdes em desenvolvimento: Acompanhar resultados da execugéo
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de programas, projetos e planos; analisar as técnicas utilizadas; apurar custos; verificar atendimento
dos compromissos acordados com o usudrio; criar critérios e indicadores para avaliacdo; aplicar
instrumentos de avaliagdo; avaliar cumprimento dos objetivos e programas, projetos e planos
propostos; avaliar satisfacdo dos usudrios. Articular recursos disponiveis: Identificar equipamentos
sociais disponiveis na instituicdo; identificar recursos financeiros disponiveis; negociar com outras
entidades e institui¢cdes; formar uma rede de atendimento; identificar vagas no mercado de trabalho
para colocacdo de discentes; realocar recursos disponiveis; participar de comissdes técnicas.
Coordenar equipes e atividades: Coordenar projetos e grupos de trabalho; recrutar e selecionar
pessoal; participar do planejamento de atividades de treinamento e avaliacdo de desempenho dos
recursos humanos da instituicdo. Desempenhar tarefas administrativas: Cadastrar usuarios,
entidades e recursos; controlar fluxo de documentos; administrar recursos financeiros; controlar
custos; controlar dados estatisticos. Utilizar recursos de informatica. Executar outras tarefas de
mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Auxiliar de Contabilidade: Auxiliar nos trabalhos inerentes a contabilidade, realizando tarefas
pertinentes a escrita contabil para apurar os atos e fatos administrativos que modifiquem o
patrimbnio publico e fornecer elementos necessarios ao controle e prestacdo de contas do
Municipio.

Auxiliar de Divisdo: Elaborar oficios, memorandos e demais documentos administrativos; Organizar
e arquivar correspondéncias e documentos; Controlar a entrada e saida de processos e documentos;
- Outras funcgGes correlatas que lhe forem designadas pelo superior hierarquico.

Auxiliar de Dentista: realizar acbes de promocdo e prevencdo em saude bucal para as familias,
grupos e individuos, mediante planejamento local e protocolos de ateng¢dao a saude; realizar
atividades programadas e de atencdo a demanda espontdnea; executar limpeza, assepsia,
desinfeccdo e esterilizagdo do instrumental, equipamentos odontolégicos e do ambiente de
trabalho; auxiliar e instrumentar os profissionais nas intervengdes clinicas; realizar o acolhimento
do paciente nos servicos de salde bucal; acompanhar, apoiar e desenvolver atividades referentes a
saude bucal com os demais membros da equipe de saude da familia, buscando aproximar e integrar
acles de saude de forma multidisciplinar; aplicar medidas de biosseguran¢a no armazenamento,
transporte, manuseio e descarte de produtos e residuos odontoldgicos; processar filme radiografico;
selecionar moldeiras; preparar modelos em gesso; manipular materiais de uso odontolégico;
participar na realiza¢do de levantamentos e estudos epidemioldgicos, exceto na categoria de

examinador.

Auxiliar de Enfermagem: Assistir ao Enfermeiro no planejamento, programacao e orientacdo das
atividades de enfermagem, na presta¢do de cuidados diretos de enfermagem em estado grave, na
prevencdo e no controle sistematico da infeccdo hospitalar, na prevencdo e controle de danos fisicos
gue possam ser causados a pacientes durante a assisténcia de saude; Executar atividades de
assisténcia de enfermagem na salde do idoso, do adulto, da mulher, do adolescente, da crianga e
do recém-nascido, excetuadas as privativas do Enfermeiro; Prestar cuidados de enfermagem pré e
pds operatérios; Circular em sala de cirurgia e instrumentar; Executar atividades de desinfeccdo e
esterilizacdo; Organizar o ambiente de trabalho e dar continuidade aos plantdes; Trabalhar em
conformidade as boas praticas, normas e procedimentos de biosseguranca; Realizar demais
atividades inerentes ao emprego.

Auxiliar de Desenvolvimento Infantil — ADI: Cuidar de alunos na faixa de 0 a 5 anos e 11 meses de
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idade; Cuidar do local sob sua responsabilidade, atendendo aos interesses da municipalidade;
Prestar apoio as atividades académicas; Supervisionar e assistir as criangas no que concerne ao trato
e zelo, para que seja dado o devido cuidado as mesmas; Estimular e contribuir para o
desenvolvimento sadio da personalidade das criangas, nos aspectos psicomotor, linguagem,
intelectual, afetivo, emocional e social, através de sessbes de estimulacdo e atividades
psicopedagogias especificas; Acompanhar e auxiliar os alunos no desenvolvimento das atividades
rotineiras, cuidando para que eles tenham suas necessidades bdsicas (fisiolégicas e afetivas)
satisfeitas, fazendo por ele somente as atividades que ndo consiga realizar de forma autbnoma;
Exercer atividades a partir de objetivos estabelecidos pela escola ou responsdveis diretos, zelando
pelo bem-estar e saude dos alunos; Atuar como elo entre o aluno, a familia e a equipe da escola;
Escutar, estar atento e ser o elo de comunicacdo entre a equipe escolar e os alunos; - Ser solidario
com os alunos; Cuidar dos habitos de higiene pessoal dos alunos, como por exemplo leva-lo ao
banheiro, dar banho, trocar fraldas e escovar os dentes; Estimular e ajudar na alimentacdo e na
constituicdo de habitos alimentares dos alunos; Auxiliar na locomocdo e na recreacao dos alunos;
Caso o aluno ndo tenha autonomia motora ou intelectual, auxiliar no aprendizado ao copiar a
matéria, ou ler e escrever por ele; Ministrar medicamentos conforme prescricdo médica, prestar
primeiros socorros e executar pequenos curativos nos alunos; Acompanhar os alunos na ida e na
volta de saidas externas e passeios; Auxiliar os professores no desenvolvimento de atividades com
alunos; Permanecer com o aluno dentro e fora da sala de aula; Zelar pelo material do aluno dentro
da instituicdo com o mesmo até que o responsavel venha busca-lo; Manter relacionamento cordial
e prestativo com os alunos que estejam sob sua responsabilidade ou cuidado; Comunicar a equipe
da escola sobre quaisquer alteracdes de comportamento dos alunos que possam ser observadas;
Acompanhar outras situacdes que se fizerem necessarias para a realizacdo das atividades cotidianas
dos alunos durante a permanéncia na escola; Atuar em parcerias com equipes multidisciplinares;
Reunir-se com um representante da unidade escolar e com os demais integrantes do contexto
escolar sempre que surgir uma questdo inusitada e complexa relacionada a sua atuacdo profissional
e ética; Prestar informagOes aos pais e professores sobre os servicos e eventuais problemas
ocorridos; Participar do planejamento e das reunides gerais da unidade escolar; Ser pontual e
assiduo, ter postura ética e apresentar-se com vestimentas confortaveis e adequadas para o melhor
atendimento as necessidades dos alunos; Cumprir outras atividades correlatas a sua funcao,
determinadas pelo seu superior hierarquico.

Bibliotecario - Disponibilizar informacdo; gerenciar unidades como bibliotecas, centros de
documentacao, centros de informacdo e correlatos, além de redes e sistemas de informacao; tratar
tecnicamente e desenvolver recursos informacionais; disseminar informa¢do com o objetivo de
facilitar o acesso e geracdo do conhecimento; desenvolver estudos e pesquisas; promover difusdao
cultural; desenvolver a¢des educativas. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extens3o.
Disponibilizar informacdo: Localizar e recuperar informagGes; prestar atendimento personalizado;
elaborar estratégias de buscas avancadas; intercambiar informacSes e documentos; controlar
circulagdo de recursos informacionais; prestar servigos de informac¢do on-line; normalizar trabalhos
técnico-cientificos. ® Gerenciar unidades, redes e sistemas de informacgdo: Elaborar programas e
projetos de acdo; implementar atividades cooperativas entre instituicdes; administrar o
compartilhamento de recursos informacionais; desenvolver politicas de informacdo; projetar
unidades, redes e sistemas de informac¢do; automatizar unidades de informagdo; desenvolver
padrées de qualidade gerencial; controlar a execucdo dos planos de atividades; elaborar politicas de
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funcionamento de unidades, redes e sistemas de informacao; controlar seguranca patrimonial da
unidade, rede e sistema de informacdo e a conservacao do patriménio fisico da unidade, rede e
sistema de informacdo; avaliar servigos e produtos de unidades, redes e sistema de informacao;
avaliar desempenho de redes e sistema de informacdo; elaborar relatdrios, manuais de servicos e
procedimentos; analisar tecnologias de informacdo e comunicacdo; administrar consdrcios de
unidades, redes e sistemas de informacgdo; implantar unidades, redes e sistemas de informacao.
Tratar tecnicamente recursos informacionais: Registrar, classificar e catalogar recursos
informacionais; elaborar linguagens documentarias, resenhas e resumos; desenvolver bases de
dados; efetuar manutencdo de bases de dados; gerenciar qualidade e conteddo de fontes de
informacdo; gerar fontes de informacdo; reformatar suportes; migrar dados; desenvolver
metodologias para geracdo de documentos digitais ou eletrénicos. Desenvolver recursos
informacionais: Elaborar politicas de desenvolvimento de recursos informacionais; selecionar
recursos informacionais; armazenar e descartar recursos informacionais; avaliar, conservar,
preservar e inventariar acervos; desenvolver interfaces de servigos informatizados; desenvolver
bibliotecas virtuais e digitais e planos de conservagdo preventiva. Disseminar informacao:
Disseminar seletivamente a informacdo; compilar sumarios correntes e bibliografia; elaborar
clipping de informacdes, alerta e boletim bibliografico.

Chefe de Se¢do: comprar bens patrimoniais; implementar rotinas administrativas; criar rotinas
administrativas; controlar fundo fixo (pequeno caixa); controlar contas a receber; analisar o
funcionamento das rotinas administrativas; conferir notas fiscais; conferir documentos e
correspondéncia; elaborar correspondéncia; reembolsar despesas; orientar cumprimento de
normas e ordens de servico; esclarecer duvidas; propor medidas de simplificacdo e melhorias das
rotinas administrativas; elaborar documentos; avaliar desempenho da equipe; coordenar servico de
mensageiro; recolher impostos; verificar estoque de material de consumo; solicitar compra de
material de consumo; acertar contas de adiantamento; supervisionar cronogramas; emitir notas
fiscais e recibos; controlar verbas; intermediar equipes; coordenar servico de malote; receber
documentos e correspondéncia; controlar ligacGes telefonicas; divulgar informacdes; organizar
arquivos; treinar equipe; elaborar minutas de documentos oficiais; receber e enviar oficios;

Chefe do Setor de Finangas: comprar bens patrimoniais; implementar rotinas administrativas do
setor de financas; criar rotinas administrativas do setor de financas; controlar fundo fixo (pequeno
caixa); controlar contas a receber; analisar o funcionamento das rotinas administrativas do setor de
finangas; conferir notas fiscais; conferir documentos e correspondéncia; elaborar correspondéncia;
reembolsar despesas; orientar cumprimento de normas e ordens de servico; esclarecer duvidas;
propor medidas de simplificagdo e melhorias das rotinas administrativas do setor de finangas;
elaborar documentos; avaliar desempenho da equipe; coordenar servico de mensageiro; recolher
impostos; verificar estoque de material de consumo; solicitar compra de material de consumo;
acertar contas de adiantamento; supervisionar cronogramas; emitir notas fiscais e recibos; controlar
verbas; intermediar equipes; coordenar servigo de malote; receber documentos e correspondéncia;
controlar liga¢Oes telefonicas; divulgar informagdes; organizar arquivos; treinar equipe;

Chefe do Setor de Tesouraria: comprar bens patrimoniais; implementar rotinas administrativas da
tesouraria; criar rotinas administrativas da tesouraria; controlar fundo fixo (pequeno caixa);
controlar contas a receber; analisar o funcionamento das rotinas administrativas da tesouraria;
conferir notas fiscais; conferir documentos e correspondéncia; elaborar correspondéncia;
reembolsar despesas; orientar cumprimento de normas e ordens de servico; esclarecer duvidas;
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propor medidas de simplificacdo e melhorias das rotinas administrativas da tesouraria; elaborar
documentos; avaliar desempenho da equipe; coordenar servico de mensageiro; recolher impostos;
verificar estoque de material de consumo; solicitar compra de material de consumo; acertar contas
de adiantamento; supervisionar cronogramas; emitir notas fiscais e recibos; controlar verbas;
intermediar equipes; coordenar servico de malote; receber documentos e correspondéncia;
controlar ligagbes telefonicas; divulgar informacgdes; organizar arquivos; treinar equipe; controle
diadrio de caixa, com todas as entradas e saidas; controle e conciliacdo bancarios; controle didrio de
vendas; contas a receber; contas a pagar; controle mensal de despesas; gerenciamento de estoques.

Chefe do Setor de Tributagdo: implementar rotinas administrativas do setor de tributacdo; criar
rotinas administrativas do setor de tributa¢do; controlar fundo fixo (pequeno caixa); controlar contas
a receber; analisar o funcionamento das rotinas administrativas do setor de tributagao; conferir
notas fiscais; conferir documentos e correspondéncia; elaborar correspondéncia; reembolsar
despesas; orientar cumprimento de normas e ordens de servico e pagamento; esclarecer duvidas;
propor medidas de simplificacdo e melhorias das rotinas administrativas, fluxos de recebimento e
pagamento; elaborar documentos relativos ao setor de tributacao; avaliar desempenho da equipe;
coordenar servico de mensageiro; recolher impostos; verificar estoque de material de consumo;
solicitar compra de material de consumo; acertar contas de adiantamento; supervisionar
cronogramas; emitir notas fiscais e recibos; controlar verbas; intermediar equipes; coordenar
servico de malote; receber documentos e correspondéncia; controlar ligacdes telefénicas; divulgar
informacGes; organizar arquivos; treinar equipe;

Cirurgido Dentista: Realizar a atencdo em saude bucal (promogdo e protecdo da saude, prevencado
de agravos, diagndstico, tratamento, acompanhamento, reabilitacdo e manutengdo da salde)
individual e coletiva a todas as familias, a individuos e a grupos especificos, atividades em grupo na
UBS e, quando indicado ou necessario, no domicilio e/ou nos demais espagos comunitarios (escolas,
associagdes entre outros), de acordo com planejamento da equipe, com resolubilidade e em
conformidade com protocolos, diretrizes clinicas e terapéuticas, bem como outras normativas
técnicas estabelecidas pelo gestor federal, estadual, municipal ou do Distrito Federal, observadas as
disposicGes legais da profissdao; Realizar diagndstico com a finalidade de obter o perfil
epidemioldgico para o planejamento e a programacdo em salde bucal no territdrio; Realizar os
procedimentos clinicos e cirurgicos da AB em saude bucal, incluindo atendimento das urgéncias,
pequenas cirurgias ambulatoriais e procedimentos relacionados com as fases clinicas de moldagem,
adaptacdo e acompanhamento de préteses dentdrias (elementar, total e parcial removivel);
Coordenar e participar de acBes coletivas voltadas a promocdo da saude e a prevencdo de doengas
bucais; Acompanhar, apoiar e desenvolver atividades referentes a salde com os demais membros
da equipe, buscando aproximar saude bucal e integrar acSes de forma multidisciplinar; Realizar
supervisdo do técnico em saude bucal (TSB) e auxiliar em salde bucal (ASB); Planejar, gerenciar e
avaliar as a¢Oes desenvolvidas pelos ACS e ACE em conjunto com os outros membros da equipe;
Realizar estratificagdo de risco e elaborar plano de cuidados para as pessoas que possuem condicdes
cronicas no territdrio, junto aos demais membros da equipe; e Exercer outras atribuicdes que sejam
de responsabilidade na sua area de atuacao.

Coletor de Residuos Solidos: As atribuicGes e responsabilidades do emprego de coletor de residuos
sélidos sdo de executar servicos de coleta de residuos, de limpar e conservar areas publicas, coletar
residuos domiciliares, comerciais, industriais e de servigos de saude,- verificar material de trabalho;
percorrer roteiros de coleta de lixo; colocar sacos de lixo no veiculo de coleta; despejar contéiner no
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veiculo de coleta; -descarregar lixo no aterro sanitario ou lixao, se necessario, informar a populacao
sobre as formas de acondicionamento de residuos; zelar pela conservacdo e manutencdo dos
equipamentos e ferramentas de trabalho; executar outras atividades correlatas.

Controle Interno: a fiscalizagdo contabil, financeira, orcamentadria, operacional e patrimonial dos
poderes/drgdos e de todas as entidades da administracdo direta e indireta, quanto aos aspectos de
legalidade, legitimidade e economicidade.

Coordenador Pedagégico: acompanhar o desempenho dos alunos; selecionar os métodos e
materiais a serem utilizados; monitorar o desempenho dos professores; promover a comunicacao
entre todos os envolvidos no processo educacional; estruturar o projeto politico-pedagdgico da
escola e o planejamento.

Coveiro: Preparar sepulturas, abrindo e fechando covas, para permitir o sepultamento de cadaveres;
Preparar a sepultura, escavando a terra, e escorando das paredes da abertura, ou retirando a lapide
e limpando o interior das covas ja existentes, para o sepultamento; Auxiliar na colocagdo de caixao,
manipulando as cordas de sustentacdo para facilitar o posicionamento do mesmo na sepultura,
fechar a sepultura, recobrindo-a de terra ou fixando-lhe uma laje para assegurar a inviolabilidade do
tumulo; e Efetuar limpeza e conservacao das sepulturas; auxiliar o transporte de caixées dos
cadaveres e executar outras tarefas afins; auxiliar nos servicos gerais de limpeza, manutencao,
conservacao e fiscalizagdo dos cemitérios; auxiliar no controle, segundo normas estabelecidas, do
cumprimento das exigéncias para sepultamentos; auxiliar nos servicos de inumacdes e exumacoes
em geral; Auxiliar na abertura de covas para a realizacdo de sepultamentos, dentro das normas de
higiene e salde publica e moldar lajes para tampa-las; Auxiliar no controle de funerais e na execucdo
de sepultamentos, acompanhando os enterros, auxiliando no transporte de caixdes, manipulando
as cordas de sustentacdo e facilitando o posicionamento da entrada do caixao na sepultura; Auxiliar
no fechamento das sepulturas cobrindo-as com terra ou fixando-lhe uma laje; Auxiliar na marcacao
de sepulturas a serem cavadas, escorando as paredes de abertura ou retirando a lapide e limpando
o interior das covas ja existentes; Auxiliar na localizagdo dos jazigos e sepulturas nas plantas do
cemitério; Zelar pela conservacdo dos jazigos e sepulturas e pela seguranca do cemitério; Limpar,
capinar e caiar muros, paredes e sepulturas em geral, mantendo-os limpos e carregando os lixos
existentes nos cemitérios; Abrir e fechar os portdes e controlar o horario de visitas; Assentamento
de tijolos e preparo da massa de cimento e concreto; Transportar materiais e equipamentos de
trabalho, conservando-os; Preparar, adubar a terra e realizar servigos de jardinagem, de plantio de
arvores e de espécies ornamentais e agua-las; Transladar restos mortais para os ossarios; Executar
outras tarefas correlatas de oficio ou sob a ordem de chefia imediata, que por suas caracteristicas,
se incluam na esfera de competéncia.

Cuidador de Criangas com Necessidades Especiais: Cuidado e acompanhamento na locomog¢do da
crianga portadora de necessidades especiais pelas dependéncias da escola; Auxiliar no aprendizado
ao copiar a matéria ou, caso o aluno ndo tenha autonomia motora ou intelectual para tanto, ler e
escrever por ele; higiene do aluno, garantindo que ele esteja sempre limpo e asseado; auxiliar o
aluno portador de necessidades especiais nas idas ao banheiro e, caso o aluno possua autonomia
para se limpar sozinho, seu trabalho passa a ser estar presente e supervisionar as idas ao banheiro;
e apresentar relatérios constantes a escola e as secretarias especializadas.

Diretor de Processamento de Dados: Planejar e controlar o desenvolvimento, implantacdo e
manutencgdo de sistemas e informagdes. Estabelecer politicas e procedimentos para a utiliza¢do dos
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equipamentos, suporte técnico, andlise dos sistemas, programacao e operacao, bem como avaliar a
viabilidade técnica e econdmica dos mesmos, visando atender aos objetivos da empresa.

Educador de Creche: Organizar e promover as atividades educativas em creches, levando as criangas
a exprimirem-se através de atividades recreativas e culturais, visando seu desenvolvimento
educacional e social, bem como executar servicos de atendimento as criangas, cuidando da
alimentacao, higiene e recreagao; Planejar e executar trabalhos complementares de cardter civico,
cultural e recreativo, organizando jogos, entretenimento e demais atividades, visando desenvolver
nas criancas as capacidades de iniciativa, cooperacao, criatividade e relacionamento social; Ministrar
aulas, aplicando exercicios de coordena¢cdo motora, para que as criangas desenvolvam as fungdes
especificas necessarias a aprendizagem da leitura e da escrita; Elaborar boletins de controle e
relatdrios, apoiando-se na observacdo do comportamento e desempenho dos alunos, anotando
atividades efetuadas, métodos empregados e problemas surgidos, para possibilitar a avaliagdo do
desenvolvimento do curso; Orientar as criancas quanto as condi¢ées de higiene, auxiliando-as no
banho, vestir, calcar, pentear e guardar seus pertences, para garantir o seu bem-estar; Auxiliar nas
refei¢cdes, alimentando as criancas ou orientando-as sobre o comportamento a mesa; Controlar os
horarios de repouso das criancas, preparando a roupa de cama para assegurar o seu bem-estar e
saude; Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Educador Fisico: Planejar, acompanhar, avaliar, executar e controlar as atividades relacionadas a
educacdo fisica através da promocdo da saude e da capacidade fisica por meio de pratica de
exercicios e atividades corporais. Desenvolver programas de educacao preventiva a saude seguindo
as diretrizes da atengdo primdria a salde. Desenvolver atividades fisicas e praticas corporais junto a
comunidade. Veicular informagdes que visem a prevengao, minimizagao dos riscos e prote¢do a
vulnerabilidade, buscando a producao do autocuidado. Incentivar a criagdo de espagos de inclusdo
social, com a¢des que ampliem o sentimento de pertinéncia social nas comunidades por meio de
atividade fisica regular, do esporte e lazer e das praticas corporais. Proporcionar Educagao
Permanente em atividade fisica/ praticas corporais, nutri¢cdo e salide juntamente com as equipes de
saude da familia, sob a forma de coparticipagdo e acompanhamento supervisionado, discussdo de
casos e demais metodologias da aprendizagem em servi¢o, dentro de um processo de educagao
permanente. Articular acGes, de forma integrada as equipes de saude da familia, sobre o conjunto
de prioridades locais em saude que incluam os diversos setores da Administracdo Publica. Contribuir
para a ampliacdo e a valorizagdo da utilizagdao dos espagos publicos de convivéncia como proposta
de inclusdo social. Identificar profissionais e/ou membros da comunidade com potencial para o
desenvolvimento do trabalho em praticas corporais. Capacitar os profissionais, inclusive os Agentes
Comunitérios de Saude, para atuarem como facilitadores e/ou monitores no desenvolvimento de
atividades fisicas/praticas corporais. Supervisionar de forma compartilhada e participativa as
atividades desenvolvidas pelas equipes de saude da familia na comunidade sugerindo e executando
aclGes no ambito das praticas corporais e atividades fisicas. Promover agbes ligadas as atividades
fisicas/praticas corporais junto aos demais equipamentos publicos presentes no Municipio. Articular
parcerias com outros setores da area adstrita, junto com outras equipes multidisciplinares e a
populagdo, visando ao melhor uso dos espacgos publicos existentes e a ampliagdo das areas
disponiveis para as praticas corporais. Promover eventos que estimulem ac¢des que valorizem
atividades fisicas/praticas corporais e sua importancia para a salde da populagdo. Atuar na execucdo
de programas e projetos na drea de assisténcia social. Integrar equipes multidisciplinares de
atendimento aos programas e projetos na area da infancia e juventude. Coordenar e dirigir as
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competi¢des desportivas envolvendo os diversos setores da comunidade municipal, em especial as
criancgas e adolescentes. Supervisionar, dirigir e executar as atividades de praticas desportivas das
criangas e adolescentes, organizando as competi¢cGes e treinamentos. Implantar, coordenar e
executar programas e projetos a infancia e adolescéncia, especialmente aqueles considerados em
situacdo de maior vulnerabilidade social, para promog¢ao humana, na busca do seu desenvolvimento
sadio. Organizar, coordenar e executar programas e projetos junto as criancgas e adolescentes com
vistas as praticas desportivas para a inclusdo social, a melhoria da qualidade de vida e a valorizacao
da pessoa humana. Atuar, planejar e executar projetos junto aos idosos assistidos ou nao pelos
programas sociais, visando a melhoria da qualidade de vida da terceira idade. Coordenar, planejar,
programar, supervisionar, dinamizar, dirigir, organizar, avaliar e executar trabalhos, programas,
planos e projetos, bem como prestar servicos de auditoria, consultoria e assessoria, realizar
treinamentos especializados, participar de equipes multidisciplinares e interdisciplinares e elaborar
informes técnicos, cientificos e pedagdgicos, todos nas dreas de atividades fisicas e do desporto.
Executar acGes correlatas as suas fungdes em qualquer programa ou projeto sob a determinacado da
Administracao.

Eletricista: atuar no setor de obras, manutencdo e reparos, acompanhando as solicitacdes dos
setores. Atuar nos proprios municipais, pracas e ruas. Executar manutencao elétrica, preventiva e
corretiva, a fim do manter maquinas, equipamentos, motores, painéis, rede elétrica e aparelhos em
perfeitas condi¢cdes de funcionamento. Substituir equipamentos e pecas elétricas, lampadas e
outros; diagnosticar defeitos e encomendar reparos, desmontar, recuperar, montar, testar e
substituir componentes.

Encanador: Operacionalizam projetos de instalagdes de tubulagdes, definem tragados e
dimensionam tubulagGes; especificam, quantificam e inspecionam materiais; preparam locais para
instalacOes, realizam pré-montagem e instalam tubulagGes. Realizam testes operacionais de pressdo
de fluidos e testes de estanqueidade. Protegem instalagdes e fazem manutengdes em equipamentos
e acessorios. Instalacdo de bombas, motores e acessorios.

Encarregado de Contabilidade: supervisionar as transacbes diarias, incluindo contas a
pagar/receber, livro-razio geral e reconciliagbes bancarias; participar de auditorias fiscais regulares
e da folha de pagamento; preparar relatérios orcamentarios e projetar receitas; Gerenciar o
fechamento de final do més e final do ano; monitorar o desempenho diario do departamento de
contabilidade; organizar os dados financeiros em informagGes Uteis e manter os registros
atualizados; acompanhar o andamento dos objetivos financeiros e contabeis; estabelecer politicas
e procedimentos contabeis alinhados as metas da empresa; garantir a conformidade com a
legislagao

Encarregado de Recursos Humanos: elaborar e alimentar o programa de folha de pagamentos da
prefeitura municipal; controlar ponto, eletrénico ou ndo, dos empregados municipais, controlar
fichas funcionais dos empregados, controlar a concessao de férias regulares, controlar na ficha
funcional os atestados médicos; acompanhar sistematicamente e analisar a legislacdo trabalhista e
previdencidria, fazendo as recomendagdes para a formulagdo das politicas da instituicao na area de
Gestdo de Pessoas, visando a reducdo dos conflitos nas relagdes de trabalho, cumprindo plenamente
a Legislacdo Trabalhista; manter o regime disciplinar dos funcionarios da prefeitura, de acordo com
as normas internas; coordenar e supervisionar as atividades do departamento pessoal, contribuir
para a manutenc¢do da satisfagdo e motivagdo dos recursos humanos, observando as politicas e
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diretrizes estabelecidos pela Prefeitura Municipal; supervisionar aimplementag¢ao e manutencdo do
sistema de avaliacao de desempenho humano da Prefeitura, orientando as projecdes e promocdes
funcionais; controlar os indices de turn-over e absenteismo, analisando cada situagao, em conjunto
com as demais dreas; Acompanhar os casos de alteracdes de empregos, promocgdes, transferéncias,
demissOes e outros tipos de movimentacdao de pessoal, observando as normas e procedimentos
aplicaveis, visando contribuir para a tomada de decisdes nesses assuntos; supervisionar o plano de
empregos, salarios e carreira da Prefeitura Municipal de acordo com as normas da mesma; outras
atividades inerentes ao desempenho das funcgdes.

Enfermeiro: Prestar assisténcia de enfermagem a nivel individual e coletivo, examinando pacientes,
orientando, fazendo educacdo em saude, acompanhando a evolugdo, prescrevendo medicamentos
conforme rotina, registrando o atendimento em documento prdprio e referenciando para outros
niveis de assisténcia quando necessario; Participar de equipe multiprofissional na elaboracdo de
diagnésticos de saude da regido, analisando os dados e propondo mecanismos de intervencao
prioritarios para a melhoria do nivel de saude da populagdo; Participar na elaboragao, execucdo,
adequacgdo e/ou coordenacdo de programas e projetos, visando a sistematizacdo e melhoria da
qgualidade das acbes de saude; Promover a integracdo entre a unidade de saude, a comunidade e
outros servigos locais, visando a promoc¢do da saude; Participar do planejamento, coordenacao,
execucdo e avaliacdo de campanhas de vacinagdo, estabelecendo locais, metas, materiais,
equipamentos, pessoal e outros itens necessdrios; Supervisionar e coordenar o trabalho do pessoal
de enfermagem, administrativo e operacional, conforme delegacdo, realizando educacao em servico
e em periodo de adaptacdo, planejamento, cronograma, orientando atividades, avaliando o
desempenho técnico-administrativo, fornecendo parecer técnico sobre o aproveitamento do
mesmo, visando a boa qualidade do servigo prestado; Orientar e informar alunos de enfermagem
de outras instituicGes, colaborando na formacdo de profissionais de salde; Planejar necessidade,
avaliar qualidade, controlar e dar pareceres técnicos sobre medicamentos, materiais de consumo,
imunobioldgicos e equipamentos, solicitando manutengdo ou reparo quando necessario; Participar
de montagem de unidade prestadoras de servicos de saude, planejando necessidades de
equipamentos, materiais e outros; Participar das atividades que visam recrutar, selecionar, capacitar,
motivar e desenvolver profissionalmente as pessoas; Participar na elaboracdo das normas de
movimentacdo de pessoal nas diversas unidades de trabalho; Assessorar no planejamento de
normas para liberagdo de férias e licengas; Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros,
guando autorizado e necessario ao exercicio de suas atividades; Manter organizados, limpos e
conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estdo sob sua
responsabilidade.

Enfermeiro da Familia e Comunidade — Realizar cuidados diretos de enfermagem nas urgéncias e
emergéncias clinicas, fazendo a indica¢do para a continuidade da assisténcia prestada; Realizar
consultas de enfermagem, solicitar exames complementares, prescrever/transcrever medicacdes,
conforme protocolos estabelecidos nos programas do Ministério da Saude e disposicGes legais da
profissdo; Planejar, gerenciar, coordenar, executar e avaliar a Unidade de Saude da Familia (USF),
levando em conta as reais necessidades de saude da populagdo atendida; Executar as a¢es de
assisténcia integral a crianga, mulher, adolescente, adulto e idoso; Aliar atuacdo clinica a pratica de
saude coletiva; Realizar atividades correspondentes as areas prioritarias de intervengao na atengao
basica, definidas na Norma Operacional de Assisténcia Basica (NOAS) de 2002; Supervisionar e
executar a¢Oes para capacitacdo dos agentes comunitarios de salde e auxiliares de enfermagem,
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com vistas ao desempenho das funcdes.

Engenheiro Agronomo: gestdo, supervisdo, coordenacdo, orientacdo técnica, coleta de dados,
estudo, planejamento, projeto, especificacao, estudo de viabilidade técnico-econémica e ambiental,
assisténcia, assessoria, consultoria, direcdo de obra ou servigo técnico; vistoria, pericia, avaliacao,
monitoramento, laudo, parecer técnico, auditoria, arbitragem, desempenho de cargo ou fungao
técnica; treinamento, ensino, pesquisa, desenvolvimento, andlise, experimentagdo, ensaio,
divulgacdo técnica, extensdo e elaboracdo de orcamento; Padronizacdo, mensuracdo, controle de
gualidade; execucdo de obra ou servico técnico; fiscalizacdo de obra ou servico técnico; producao
técnica e especializada; conducdo de servigo técnico; condugdo de equipe de instalagdo, montagem,
operacdo, reparo ou manutencdo; execucdo de instalacdo, montagem, operacdo, reparo ou
manutencdo; operacao, manutencdo de equipamento ou instalacdo e execucao de desenho técnico.

Engenheiro Civil: planejamento ou projeto, em geral, de regides, zonas, cidades, obras, estruturas,
transportes, estudos, projetos, analises, avaliagbes, vistorias, pericias, pareceres e divulgacdo
técnica; fiscalizacdo de obras e servicos técnicos; direcdo de obras e servigos técnicos; execucdo de
obras e servigos técnicos.

Escriturario: Redigir e assessorar na elaboracdo de documentos oficiais; Auxiliar na execucao de
atividades administrativas; organizar livros; recebimento de material; desempenham servicos gerais
de escrituracdo; cuida da tramitacdo de documentos; realizar outras tarefas correlatas que Ihe forem
determinadas.

Farmacéutico: Realizar manipulagdes farmacéuticas e fiscalizar a qualidade dos produtos
farmacéuticos; Manipular drogas de varias espécies; aviar receitas, de acordo com as prescri¢ées
médicas; realizar tarefas especificas de desenvolvimento, produc¢do, dispensagdo, controle,
armazenamento, distribuicdo e transporte de produtos da darea farmacéutica; participar da
elaboracdo, coordenagdo e implementacdo de politicas de medicamentos; manter registros do
estoque de medicamentos, drogas e demais produtos farmacéuticos; fazer requisi¢des de
medicamentos, drogas e materiais necessarios a farmacia; conferir, guardar e distribuir drogas e
abastecimentos entregues a farmacia; ter sob sua custddia drogas tdxicas e narcéticos; realizar
inspe¢des relacionadas com a manipulagdo farmacéutica e aviamento do receitudrio médico;
efetuar andlises clinicas ou outras dentro de sua competéncia; responsabilizar-se por equipes
auxiliares necessarias a execucdo das atividades préprias do cargo; administrar e organizar o
armazenamento de produtos farmacéuticos e medicamentos adquiridos ou recebidos pelo
Municipio; controlar e supervisionar as requisicdes e processos de compra de medicamentos e
produtos farmacéuticos; prestar assessoramento técnico aos demais profissionais da saude, dentro
do seu campo de especialidade; orientar o usuario no uso de produtos; aplicar injetaveis; realizar
pequenos curativos; medir pressdo arterial; prestar servigos; utilizar recursos de informatica;
participar nas a¢des de vigilancia epidemioldgica e sanitaria; elaborar relatérios de trabalho;
participar de comissdes permanentes ou especiais e de grupos de trabalhos ou estudos que versem
sobre matéria inerente a Administracdo; conduzir veiculos do Municipio, desde que habilitado; zelar
pela higiene, limpeza, conservagao e organiza¢do dos equipamentos e materiais e do ambiente de
trabalho; executar outras atividades afins compativeis com sua especializagdo profissional, de
acordo com as necessidades do Municipio.

Fiscal de Obras: tomar todas as providéncias pertinente a violagdo das normas de posturas, obras
e urbanisticas municipais; fiscalizar e proceder o cumprimento das leis de uso, ocupagdo e
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parcelamento do solo, posturas municipais, cddigo de obras municipais ou lei correlatas; reunir,
examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a execucao da fiscalizacdo externa; emitir
notificacbes e lavrar Autos de Infracdo e Imposicdo de Multa e de Apreensdo, cientificando
formalmente o infrator, bem como requisitar o auxilio de forca publica policial, quando necessario
para a realizacdo de diligéncias ou inspec¢des; auxiliar na elaboracdo do relatério geral de
fiscalizacdo; manter a chefia permanentemente informada a respeito das irregularidades
encontradas, mediante a emissdo de relatérios periddicos de atividades; fiscalizacdo de normas
municipais, estaduais ou federais repassadas ao municipio mediante convénio, relacionadas ao
zoneamento, urbanizagdo, meio ambiente, direitos e defesa do consumidor, transportes, edilicias e
de posturas em geral e aquelas atividades de fiscalizacdo relacionadas ao poder de policia
administrativa; Solicitar para outras Secretarias competentes, a vistoria e parecer de obras ou casos
gue lhe parecam em desacordo com as normas vigentes; desempenhar outras atividades que vierem
a ser determinadas pela Administracdo Municipal; atribuicbes e competéncia para o exercicio do
poder de policia administrativa; acompanhamento e fiscalizacdo das feiras livres, verificando o
cumprimento das normas relacionadas a localizac¢ao, instalagdo, hordrio e organizacao; inspecionar
e fiscalizar a realizacdo de eventos e comércio ambulante; receber e conferir as mercadorias
apreendidas e armazena-las em depdsito publico, restituindo-as, mediante o cumprimento das
exigéncias da lei, inclusive com o pagamento do imposto e das multas devidas, se for o caso;
notificar, autuar, embargar, interditar e lacrar eventos irregulares; Inspecionar e fiscalizar o
funcionamento de estabelecimentos industriais, comerciais e de prestacdo de servicos; Verificar o
horario de fechamento e abertura do comércio em geral, e de outros estabelecimentos; Efetuar
vistorias prévia para a concessdo de inscricdo municipal e alvards; notificar, autuar, embargar,
interditar ou lacrar estabelecimentos comerciais, industriais e de presta¢do de servicos; fazer o
cadastramento e o controle de loteamentos clandestinos e irregulares e outros assentamentos
informais; realizar diligéncias e plantdes de fiscaliza¢do que forem necessarios para coibir invasdo
de areas publicas e edificacdo ou ocupacdo em dreas sem autorizacdo de parcelamento do solo e
relatérios sobre as atividades assim efetuadas; Informar processos referentes a ocupacgdo e
parcelamento clandestinos ou irregulares do solo urbano; propor a realizagdo de inquéritos ou
sindicancias que visem salvaguardar o interesse publico na regularizacdo fundiaria; inspecionar, de
acordo com a legislacdo em vigor, todas as dreas com risco de ocupacgdo clandestina ou irregular e
impedir atividades que identifiquem tais objetivos; fiscalizar e dar atendimento as reclamagdes de
poluicdo visual, poluicdo sonora, poluicdo atmosférica, poluicdo do solo, poluicdo da dgua, emissdo
de laudos de vistoria e pareceres acerca de assuntos ambientais e afericdo de ruidos nos termos das
normas da ABNT — Associa¢do Brasileira de Normas Técnicas; fiscalizar a ocorréncia de degradagao
ambiental em APP - dareas de preservacdo permanente (deposicdo irregular de residuos,
desmatamento, langcamento irregular de efluentes, etc.); fiscalizar as empresas terceirizadas que
prestam servigos publicos de coleta de residuos sélidos, domiciliares, de saude, varricdao de ruas,
avenidas, pragas e demais servicos correlatos para o Municipio; vistoriar e conferir iméveis
(edificados ou ndo), prestar informacdes para expedicdo de alvara de construcgdo, de autorizagdo de
desdobramento, de unifica¢do, de anexagdo de terrenos, de transferéncias de alvards, de habite-se
e de certidées de andamento de obras; acompanhar e vistoriar obras com alvaras expedidos,
conferindo com os projetos e memoriais descritivos aprovados pelo érgao préprio; percorrer as vias
publicas e fiscalizar quadras e lotes detectando obras que ndao possuem o respectivo alvara de
construcdo ou reconstrucdo; fiscalizar a colocacdo de tapumes e bandejas (plataformas de
seguranca), telas de vedagao externa e outros anteparos exigidos por lei, notificar, autuar, embargar
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obras que nao estiverem licenciadas por alvard de construcdo ou que estiverem em desacordo com
o projeto autorizado; acompanhar arquitetos e engenheiros nas inspecdes e vistorias realizadas em
sua area de competéncia e atuacdo; verificar e orientar o cumprimento das normas municipais e da
regulamentacdo concernente a ocupacdo e parcelamento do solo, bem como de edificacdes
particulares; fiscalizar a limpeza de terrenos baldios, construcdo de muro e passeio publicos,
obstdculos em vias de transito de pedestres e colocacdo de cacambas; fiscalizar o escoamento de
concreto e terra em via publica, bem como a retirada de terra em areas do Municipio; fiscalizar a
pintura de guias em via publica, a limpeza de imdveis abandonados, a poda de arvores, conservagao
de passeios e logradouros, bem como a sua erradicagao; fiscalizar o transporte publico, dentre
outros, o coletivo urbanos, de escolares, os taxis e moto taxi.

Fiscal Geral: planejar, executar e fiscalizar todas as tarefas realizadas e de responsabilidade dos
demais fiscais do municipio.

Fiscal Tributario: executar tarefas relacionadas a drea de fiscalizacdo de tributacdo do Municipio.

Fiscal de Vigilancia Sanitaria: Fiscalizar estabelecimentos, manipulacdo e comercializacdo de
géneros alimenticios, orientando prevenc¢des na area de vigilancia sanitaria do municipio de Dumont
e emitindo pareceres técnicos relativos a inspecdes desenvolvidas tém as seguintes atribuicdes:
Realizar fiscalizagdo sanitaria em estabelecimentos de servicos de saude e de interesse a saude, e
em estabelecimentos relacionados a produtos (alimentos, medicamentos, produtos para saude,
cosméticos e saneantes), avaliando e/ou intervindo visando minimizar os riscos sanitarios e de
protecdo a saulde; determinar correcdo de irregularidades, adotar providéncias saneadoras ou
repressivas para o resguardo da saude coletiva; Apreender, interditar ou incinerar mercadorias e/ou
estabelecimentos cujas condigdes ndo estejam satisfatdrias com as normas e padrdes exigidos, no
cumprimento de determinagdo superior ou nos casos em que a lei assim determinar; Promover
acoes fiscalizadoras, normativas e educativas capaz de eliminar, diminuir ou prevenir riscos a saude
e de intervir nos problemas sanitarios decorrentes do meio ambiente, da produgao e circulagao de
bens e da prestacdo de servicos de interesse da saude; Desenvolver agcdes de orientagdo e prevencgao
na area de vigilancia sanitdria e emissdo de pareceres técnicos e relatdrios de inspecdes, relativas a
inspe¢des desenvolvidas; Analisas denuncias junto ao departamento; Exercer outras atividades,
compativeis com sua formagao, previstas em lei, regulamento ou por determinagdo dos superiores
hierarquicos.

Fisioterapeuta: Atividades de planejamento, programacgao, ordenagdo, pesquisas, supervisdo,
coordenagdo e execucdo relativas a prevenc¢do/promocao, diagndstico, recuperacdo e reabilitagdo
integral da saude, individual e coletiva, no que se refere a atividades relacionadas a érgaos, sistemas
e tecidos em suas funcionalidades; Desenvolver o planejamento, programacao, ordenacao,
coordenacdo, execucdo e a supervisdo de métodos e técnicas fisioterapéuticas que objetivem a
saude nos niveis de atenc¢do primario, secundario e terciario; Elaborar diagndstico, progndstico,
prescrever, ministrar e supervisionar intervencgao fisioterapéutica, que objetive preservar, manter,
desenvolver ou restaurar a integridade de drgdos, sistemas ou fun¢do do corpo humano; Solicitar,
realizar e interpretar exames complementares necessdrios para determinar diagndsticos e
prognosticos; Utilizar, isolada ou concomitante, agente cinésio-mecanoterapéutico, termoterapico
ou crioterdpico, hidroterapico, fototerdpico, aeroterdpico, eletroterapico, sonidoterapico, laser,
farmacos ou quaisquer outros métodos ou terapéuticas, a seu critério, que o Conselho Federal de
Fisioterapia por meio de resolugdes, acérddos e outros, reconhecer como praticas do profissional
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fisioterapeuta; Prescrever e confeccionar o6rteses, préteses e tecnologia assistiva, além de
prescrever e administrar substancias em suas diversas formas de apresentacado regulamentadas pelo
COFFITO, a critério da conduta clinica do fisioterapeuta; Atuar no processo de regulacao do sistema
de saude e realizar auditoria em todas suas formas e modalidades. Utilizar, com o emprego ou nao
de aparelho, de métodos e técnicas para realizar intervencao, frente as necessidades de orgaos,
tecidos e sistemas, como foco na funcionalidade humana; Consultar, avaliar, reavaliar, tratar e
encaminhar, quanto necessario, e determinar as condicbes de alta do cliente submetido a
intervencao fisioterapéutica; Direcao dos servicos e locais destinados a atividades fisioterapéuticas
em estabelecimentos publicos, autdrquicos e mistos, bem como a responsabilidade técnica pelo
desempenho dessas atividades; Dar parecer, emitir laudos, relatérios e atestados fisioterapéuticos;
Realizar outras atividades inerentes a sua formacdo curricular universitaria e complementar;
Participar da equipe multiprofissional na prevencdo, promocdo, diagndstico, recuperacdo e
reabilitacdo das condi¢Ges de saude, garantindo entre outras atividades a solicitacdo e a realizacao
da interconsulta e, encaminhamentos a outros profissionais e servicos; Desenvolver estudos,
pesquisas, formacoes, capacita¢des e treinamentos, nos servicos de fisioterapia, para instituir novas
técnicas e incorporagdes tecnoldgicas, que poderd se desenvolver através de parcerias com
autarquias, associacGes, conselhos, empresas e instituicGes publicas ou privadas; Participar da
organizacdo da rede de atencdo a saude levando em consideragdo as especialidades de fisioterapia
existentes ou as que vierem a ser regulamentadas pelo Conselho Federal de Fisioterapia e Terapia
Ocupacional; Atualizar-se através da realizacdo/participacdo em semindarios, congressos, encontros
e outros.

Fonoaudidlogo: Desenvolver trabalho de prevencdo no que se refere a drea de comunicacao escrita
e oral, voz e audicdo; participar de equipes de diagndstico, realizando a avaliagdo da comunicagdo
oral e escrita, voz e audicdo; realizar terapia fonoaudioldgica dos problemas de comunicac¢do oral e
escrita, voz e audigdo; realizar o aperfeicoamento dos padrdes da voz e fala; colaborar em assuntos
fonoaudioldgicos ligados a outras ciéncias; projetar, dirigir ou efetuar pesquisas fonoaudioldgicas
promovidas por entidades publicas, privadas, autdrquicas e mistas; dirigir servicos de
fonoaudiologia em estabelecimentos publicos, privados, autdrquicos e mistos; supervisionar
profissionais e alunos em trabalhos tedricos e praticos de fonoaudiologia; assessorar érgaos e
estabelecimentos publicos autarquicos, privados ou mistos no campo de audiofonologia; participar
de Equipe de Orientagdo e Planejamento Escolar, inserindo aspectos preventivos ligados a assuntos
fonoaudioldgicos, dar parecer fonoaudioldgico, na area de comunicagao oral e escrita, voz e audicao;
realizar outras atividades afins.

Gari: varrer ruas, pragas, parques e jardins municipais, utilizando vassouras, ancinhos e outros
instrumentos similares para manter os referidos locais em condi¢des de higiene e transito; recolher
os montes de lixos, acondicionando-os em sacos plasticos, latdes, cestos, carrinhos de tragao manual
e outros depdsitos adequados, para posterior coleta e transporte; percorrer os logradouros,
seguindo roteiros pré-estabelecidos, para coletar lixo; despejar o lixo amontoado ou acondicionado
em latGes e sacos pldsticos, em caminhdes especiais da prefeitura, possibilitando assim seu
transporte aos locais apropriados; esvaziar as lixeiras distribuidas pelas vias publicas; raspar meio-
fios, limpar ralos e saidas de esgotos; executar outras atividades afins.

Inspetor de Alunos: Auxiliar a equipe técnico-administrativo-pedagégica nas atividades diarias da
Unidade Escolar. Comunicar ao Dirigente de Turno os casos de enfermidades ou acidentes ocorridos
com alunos. Desenvolver, junto aos alunos, habitos e atitudes sociais. Controlar a entrada dos alunos
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e o hordrio de recreio, prevenindo a ocorréncia de impontualidade. Providenciar, junto ao Dirigente
de Turno, a autorizacdo para os casos de saida de alunos da Unidade Escolar, antes do término do
horario normal. Levar ao conhecimento do Dirigente de Turno as faltas disciplinares consideradas
graves. Executar todos os servigos pertinentes ao seu cargo e determinados pela Dire¢cdo da Unidade
Escolar. Auxiliar e acompanhar as atividades extraclasse realizadas na Unidade Escolar.

Leiturista: realiza a leitura e a entregas de boletos de Agua, IPTU e Taxas de Servicos.

Mecanico: montar, manter e reparar equipamentos mecanicos, bem como executar a manutenc¢ao
preventiva e corretiva de maquinario; auxiliar em trabalhos de pesquisa e aperfeicoamento;
executar esbocos e desenhos de sua especialidade; proceder a teste de controle dos materiais e
produtos, nos locais de producdo e em laboratérios especializados; Auxiliar nas atividades de ensino,
pesquisa e extensdo; executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional; os servidores deste grupo serdo designados de acordo com
sua especialidade, tais como: veiculos automotores, calefacdo, motores, maquinas e outros.

Médico: Prestar atendimento médico e ambulatorial, examinando pacientes, solicitando e
interpretando exames, prescrevendo, orientando e acompanhando a evolucdo, registrando a
consulta em documentos préprios; e encaminhando quando necessario; Executar atividades
médico-sanitaristas, exercendo atividades clinicas, procedendo a cirurgias de pequeno porte,
ambulatoriais, dentro das especialidades basicas do modelo assistencial, conforme sua area de
atuacdo, desenvolvendo acdes que visem a promoc¢do, prevencdo e recuperacao da saude da
populacdo; Participar de equipe multiprofissional, na elaboracdo de diagndstico de salde da area,
analisando dados de morbidade e mortalidade, verificando os servigos e a situagdo de saude da
comunidade, para o estabelecimento de prioridades nas atividades a serem implantadas; Coordenar
as atividades médicas, acompanhando e avaliando as a¢Ges desenvolvidas, participando de estudos
de casos, estabelecendo planos de trabalho, visando prestar assisténcia integral ao individuo;
Participar na elaborag¢do e ou adequagao de programas, normas, rotinas, visando a sistematizagao
e melhoria da qualidade de a¢des de saude; Realizar treinamento na area de atuacdo, quando
solicitado; Assinar declaragdo de dbito; Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros
eventos de igual natureza, mediante participagao prévia em processo de qualificacdo e autorizagao
superior; Efetuar pericias, auditoriais e sindicancias médicas; Realizar as demais atividades inerentes
a0 emprego.

Médico PSF: prestar assisténcia integral aos municipes sob sua responsabilidade; valorizar a relagao
médico-paciente e médico-familia como parte de um processo terapéutico e de confianga;
oportunizar os contatos com individuos sadios ou doentes, visando abordar os aspectos preventivos
e de educacgdo sanitdria; empenhar-se em manter seus clientes sauddveis, quer venham as consultas
ou nao; executar agoes basicas de vigilancia epidemiolégica e sanitdria em sua area de abrangéncia;
executar as acles de assisténcia nas areas de atencdo a crianca, ao adolescente, a mulher, ao
trabalhador, ao adulto e ao idoso, realizando também atendimentos de primeiros cuidados nas
urgéncias e pequenas cirurgias ambulatoriais, entre outros; promover a qualidade de vida e
contribuir para que o meio ambiente seja mais saudavel; discutir de forma permanente - junto a
equipe de trabalho e comunidade; o conceito de cidadania, enfatizando os direitos a saude e as
bases legais que os legitimam; participar do processo de programacao e planejamento das a¢des e
da organizacdo do processo de trabalho das unidades de Saude da Familia.

Médico (Auditor e Diretor Clinico) - Desenvolve auditoria em todo sistema hospitalar, analisando
despesas e custos com tratamentos a pacientes e autoriza¢do de procedimentos, a fim de garantir
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o correto aproveitamento dos leitos e evitar irregularidades. Realiza exame pericial e analitico em
pacientes e avalia indicacdo de afastamento de trabalho.

Médico Veterinario: praticar clinica médica veterinaria, em todas as suas especialidades; realizar e
interpretar resultados exame clinico de animais; diagnosticar patologias; prescrever tratamento;
indicar medidas de protecao e prevencdo; realizar sedacdo, anestesia, e tranquilizacdo de
animais; realizar cirurgias e intervengdes de odontologia veterindria; coletar material para
exames laboratoriais; realizar exames auxiliares de diagndstico; realizar necropsias; exercer defesa
sanitaria animal; elaborar diagndstico situacional para elaboracdo de programas; elaborar e
executar programas de controle e erradicacdo de doencas; coletar material para diagndstico de
doencas; executar atividades de vigilancia epidemioldgica; realizar sacrificio de animais; analisar
relatério técnico de produtos de uso veterindrio; analisar material para diagndéstico de doencas;
avaliar programas de controle e erradicacdo de doencas; notificar doencas de interesse a saude
animal; controlar transito de animais, eventos agropecuarios e propriedades. promover saude
publica; analisar processamento, fabricacdo e rotulagem de produtos; avaliar riscos do uso de
insumos; coletar e analisar produtos para analise laboratorial; inspecionar produtos de origem
animal; fazer levantamento epidemiolégico de zoonoses; elaborar programas de controle e
erradicacdo de zoonoses; elaborar programas de controle de pragas e vetores; executar programas
de controle de qualidade de alimentos; executar programas de controle e erradicacdo de zoonoses;
executar programas de controle de pragas e vetores; orientar acondicionamento e destino de lixo
causador de danos a saude publica; elaborar programas de controle de qualidade de alimentos;
notificar ocorréncias de zoonoses as autoridades competentes; elaborar laudos, pareceres e
atestados; emitir atestado de saude animal; emitir laudo de necropsia; emitir parecer técnico; emitir
laudo técnico; realizar atividades de peritagem em demandas judiciais; elaborar projetos técnicos.

Merendeira: Receber os géneros alimenticios, observando as quantidades e a qualidade dos
mesmos; Armazenar corretamente os géneros alimenticios, observando os prazos de validade;
Preparar e servir mamadeiras e refei¢bes, conforme instrucdes e cardapios pré-estabelecidos por
nutricionistas; Recolher, lavar, secar e guardar utensilios de copa e cozinha, mantendo a higiene,
conservagao e organizagdo dos utensilios e equipamentos, rotineira e imediatamente apds o uso;
Manter a higiene, conservacdo e organiza¢do da area fisica da cozinha e depdsito; Requisitar as
Secretarias Municipais, utensilios e equipamentos, em conjunto com a Dire¢do da Unidade em que
estiver lotada; Registrar, diariamente, o nimero de refei¢cdes servidas e a aceitagao por parte dos
alunos, se na Secretaria da Educacdo; Preencher formularios de controle de estoque de géneros
alimenticios, em conjunto com a Direcdo da Unidade; Zelar pela guarda de materiais e equipamentos
de trabalho; Participar das atividades pedagodgicas desenvolvidas pela Unidade em que estiver
lotada; Realizar outras atividades correlatas com a funcdo.

Monitor: auxiliar os alunos no processo de adaptagao das normas da Unidade Escolar; organizar a
entrada e saida de alunos, bem como observar o uso do uniforme; orientar os alunos quanto a
conservacdo do patrimOnio e manutencdo da limpeza do espago escolar; supervisionar e
acompanhar os alunos fora de sala de aula, corredores, banheiros, patio e em eventuais atividades;
realizar atividades de recepcdo; zelar pelo cumprimento do horario das aulas; prestar assisténcia,
no que lhe couber, ao aluno que adoecer ou sofrer qualquer acidente, comunicando o fato de forma
imediata a autoridade escolar competente; levar ao conhecimento da dire¢do escolar os casos de
infracdo e indisciplina; encaminhar a dire¢do escolar o aluno retardatdrio e ndo permitir, antes de
findar os trabalhos escolares, a saida de alunos sem a devida autoriza¢cdo; desempenhar a funcgdo
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com competéncia, assiduidade, pontualidade, senso de responsabilidade, zelo, discricio e
honestidade; - informar a direcao escolar a permanéncia de pessoas nao autorizadas no recinto da
unidade escolar; realizar trabalhos de reprografia e encadernagao quando solicitado; desempenhar
com zelo e presteza os trabalhos que lhe forem incumbidos; conhecer e cumprir os termos do
regimento escolar; acatar as orientacdes dos superiores e tratar com urbanidade e respeito os
servidores, alunos e comunidade escolar; executar outras tarefas referentes ao cargo; executar
outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungao.

Monitor Arte Educagdo: auxiliar os alunos no processo de adaptacao das normas da Unidade
Escolar; organizar a entrada e saida de alunos, bem como observar o uso do uniforme; orientar os
alunos quanto a conservacao do patrimonio e manutencdo da limpeza do espaco escolar; -
supervisionar e acompanhar os alunos fora de sala de aula, corredores, banheiros, patio e em
eventuais atividades; realizar atividades de recepcao; zelar pelo cumprimento do hordrio das aulas;
prestar assisténcia, no que lhe couber, ao aluno que adoecer ou sofrer qualquer acidente,
comunicando o fato de forma imediata a autoridade escolar competente; levar ao conhecimento
da direcdo escolar os casos de infracdo e indisciplina; encaminhar a direcdo escolar o aluno
retardatdrio e ndo permitir, antes de findar os trabalhos escolares, a saida de alunos sem a devida
autorizacdo; desempenhar a funcdo com competéncia, assiduidade, pontualidade, senso de
responsabilidade, zelo, discricdo e honestidade; informar a direcdo escolar a permanéncia de
pessoas ndo autorizadas no recinto da unidade escolar; realizar trabalhos de reprografia e
encadernac¢do quando solicitado; desempenhar com zelo e presteza os trabalhos que lhe forem
incumbidos; conhecer e cumprir os termos do regimento escolar; acatar as orienta¢des dos
superiores e tratar com urbanidade e respeito os servidores, alunos e comunidade escolar; executar
outras tarefas referentes ao cargo; executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata,
compativeis com a funcgao.

Monitor de Onibus: Acompanhar alunos desde o embarque no transporte escolar até seu
desembarque na escola de destino, assim como acompanhar os alunos desde o embarque, no final
do expediente escolar, até o desembarque nos pontos préprios; Verificar se todos os alunos estdo
assentados adequadamente dentro do veiculo de transporte escolar; Orientar e auxiliar os alunos,
guando necessario a colocarem o cinto de seguranca; Orientar os alunos quanto ao risco de
acidente, evitando colocar partes do corpo para fora da janela; Zelar pela limpeza do transporte
durante e depois do trajeto; Identificar a instituicdo de ensino dos respectivos alunos e deixa-los
dentro do local; Ajudar os alunos a subir e descer as escadas dos transportes; Verificar a seguranca
dos alunos no momento do embarque e do desembarque; verificar os hordrios dos transportes,
informando aos pais e alunos; Conferir se todos os alunos frequentes no dia estdo retornando para
os lares; ajudar os pais de alunos especiais na locomocgdo dos alunos; Executar tarefas afins; Tratar
os alunos com urbanidade e respeito, comunicar casos de conflito ao responsdvel pelo transporte
de alunos; Ser pontual e assiduo, ter postura ética e apresentar-se com vestimentas confortaveis e
adequadas para o melhor atendimento as necessidades dos alunos; e Executar outras tarefas
correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

Motorista: Dirigir automoveis, utilitdrios, camionetes e demais veiculos de transporte de
passageiros e cargas da frota municipal, dentro e fora do Municipio, verificando diariamente, antes
e apos sua utilizagdo, as condi¢des de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagdo: pneus,
agua do radiador, bateria, nivel de éleo, sinaleiros, freios, embreagem, nivel de combustivel entre
outros; Verificar se a documentacdo do veiculo a ser utilizado estd completa, bem como devolvé-la




< Prefeitura Municipal de Dumont

Ap
)

I

Praga Josefina Negri, n° 21 — Dumont — Fone : ( Oxx16 ) 3944-9100 — Estado de Sdo Paulo

a chefia imediata quando do término da tarefa; - Manter o veiculo limpo, interna e externamente e
em perfeitas condi¢des; Observar e controlar os periodos de revisdo e manuten¢cao recomendados
preventivamente, para assegurar a plena condicdo de utilizacdo; Realizar anotag¢des, segundo as
normas estabelecidas e orientacbes recebidas, da quilometragem, viagens realizadas, objetos ou
pessoas transportadas, itinerarios percorridos, além de outras ocorréncias, a fim de manter a boa
organizacdo e controle da administracdo; Recolher o veiculo apds sua utilizagdo, em local
previamente determinado, deixando-o corretamente estacionado e fechado; - Solicitar os servicos
de mecanica e manutencdo dos veiculos quando apresentarem qualquer irregularidade; -
Transportar pessoas e equipamentos, garantindo a seguran¢a dos mesmos; Controlar e orientar a
carga e descarga de materiais e equipamentos para evitar acidentes e danos aos materiais
transportados; Executar servicos de entrega e retirada de documentos e materiais; Observar a
sinalizacdo e zelar pela seguranga dos passageiros, transeuntes e demais veiculos; realizar reparos
de emergéncia; Dar assisténcia aos outros motoristas em casos de sinistros e panes dos veiculos; -
Praticar a direcdo defensiva visando a diminui¢do dos riscos de acidentes; Orientar o carregamento
e descarregamento de cargas a fim de manter o equilibrio do veiculo e evitar danos aos materiais
transportados; Observar os limites de carga preestabelecidos, quanto ao peso, altura, comprimento
e largura; fazer pequenos reparos de urgéncia; Manter o veiculo limpo, interna e externamente e
em condi¢des de uso, levando-o a manuteng¢do sempre que necessario; Observar os periodos de
revisdo e manutencdo preventiva; Anotar em formuldrio préprio, a quilometragem rodada, viagens
realizadas, cargas transportadas, itinerarios percorridos e outras ocorréncias; Participar de reunides,
treinamento e desenvolvimento para aperfeicoamento do processo de trabalho; Elaborar relatérios
e relatos das atividades desenvolvidas; Propor a sua chefia imediata medidas no sentido de
assegurar o cumprimento das diretrizes e normas oriundas dos drgdos competentes, relacionadas
ao seu campo de atuacdo; Organizar ambiente de trabalho, em conformidade as boas préticas,
normas e procedimentos de seguranga no trabalho e preservagao ambiental.

Nutricionista: prestar assisténcia nutricional a individuos e/ou coletividades (sadios ou enfermos);
identificar populacdo-alvo; participar de diagndstico interdisciplinar; realizar inquérito alimentar;
coletar dados antropomeétricos; solicitar exames laboratoriais; interpretar indicadores nutricionais;
calcular gasto energético; identificar necessidades nutricionais; realizar diagndstico dietético-
nutricional; estabelecer plano de cuidados nutricionais; realizar prescricdo dietética; prescrever
complementos e suplementos nutricionais; registrar evolugao dietoterdpica em prontudrio;
conferir adesdo a orientagao dietético-nutricional; orientar familiares; prover educagdo e orientacdo
nutricional; elaborar plano alimentar em atividades fisicas; administrar unidades de alimentacdo e
nutricao; planejar carddpios; confeccionar escala de trabalho; selecionar fornecedores; selecionar
géneros pereciveis, ndo pereciveis, equipamentos e utensilios; supervisionar compras, recepg¢ado de
géneros e controle de estoque; transmitir instrugdes a equipe; supervisionar pessoal operacional,
preparo e distribuicdo das refei¢cOes; verificar aceitagao das refeicdes; medir resto-ingestdo; avaliar
etapas de trabalho; executar procedimentos técnico-administrativos; efetuar controle higiénico-
sanitdrio; controlar higienizacdo do pessoal, do ambiente, dos alimentos, dos equipamentos e
utensilios; controlar validade e a qualidade dos produtos; identificar perigos e pontos criticos de
controle; solicitar analise microbiolégica dos alimentos; efetuar controles de sadde dos
funciondrios; solicitar andlise bromatoldgica dos alimentos; utilizar recursos de Informatica;
executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.
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Operador de Maquinas Leves e Pesadas: operar maquinas tais como pa carregadeira, trator de
esteira, micro trator, rolo compactador, carregadeiras e outros tratores e reboques, para execu¢do
de servicos de carregamento e descarregamento de material, terraplanagem, pavimentacao,
desmatamento, retirada de cascalhos, dragagens em rios e conservagao de vias; e outras maquinas
montadas sobre rodas ou esteiras e providas de implementos auxiliares que servem para mexer ou
carregar terra, pedra, areia, cascalho e similares; Conduzir e manobrar a maquina, acionando o
motor e manipulando os comandos de marcha e dire¢do, para posiciond-la conforme as
necessidades do servico; Operar mecanismo de tracdo e movimentacao dos implementos da
maquina, acionando pedais e alavancas de comando, para carregar ou descarrega terra, areia,
cascalho, pedras e materiais analogos; Zelar pela boa qualidade do servigco, controlando o
andamento das operacdes e efetuando os ajustes necessdrios, a fim de garantir sua correta
execucdo; Por em prdtica as medidas de seguranca recomendadas para a operagdo e
estacionamento da mdquina, a fim de evitar possiveis acidentes; Acompanhar os servicos de
manutencgdo preventiva e corretiva da maquina e seus implementos e, apds executados, efetuar os
testes necessarios; Anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informacGes sobre os trabalhos
realizados, consumo de combustivel, conservacdao e outras ocorréncias, para controle da chefia;
Executar outras atribui¢des afins.

Ouvidor — S3o atribui¢cdes do Ouvidor Geral do Municipio, observados os principios constitucionais
da legalidade, impessoalidade, moralidade, eficiéncia, publicidade da administracdo publica e
preponderancia do interesse publico: viabilizar a aproximacdo do cidaddo com o Poder Executivo
Municipal, atuando na prevencao e mediacdo das questdes que |he forem apresentadas; facilitar o
acesso do cidadao ao Sistema Municipal de Ouvidoria, estimulando a sua participacdo no tocante a
prestacdo dos servigos publicos da competéncia do Poder Executivo Municipal; garantir resposta ao
cidaddo, no menor prazo possivel, com clareza e objetividade; coordenar, supervisionar e dirigir o
Sistema Municipal de Ouvidoria, expedindo instrugdes quanto aos procedimentos a serem
adotados; resguardar o sigilo das manifestacGes recebidas e suas fontes, quando solicitado;
providenciar a remessa, aos Orgdos ou Entidades competentes, as manifestacdes recebidas,
acompanhando a sua apreciagao; dirigir-se diretamente aos Secretarios do Municipio e dirigentes
maximos de Orgdos ou Entidades do Poder Executivo Municipal, por iniciativa prépria ou atendendo
manifestacdo do cidaddo, para correcdo de procedimentos, apuracdo de fatos ou adocdo de
providéncias administrativas, inclusive de natureza disciplinar; sistematizar e divulgar relatdrios
peridédicos da atuagdo do Sistema Municipal de Ouvidoria; - analisar os indicadores de avaliagdo da
satisfacdo do cidaddo quanto aos servigos publicos; identificar oportunidades de melhoria na
prestac¢do dos servigos publicos municipais e propor solugdes; sugerir modificagdes de regulamentos
e atos normativos, a fim de que os cidaddos sejam atendidos com maior eficiéncia e civilidade.

Pedreiro: verificar as caracteristicas das obras, examinando plantas e especificacdes
técnicas; orientar na escolha do material apropriado e na melhor forma de execucdo do trabalho;
orientar a composicao de mistura, cimento, areias, pedra, dosando as quantidades para obter
argamassa desejada; assentar tijolos, ladrilhos, alvenarias e materiais afins; construir alicerces,
levantar paredes, muros e construgdes similares; rebocar estruturas construidas; realizar trabalhos
de manutencdo corretiva de prédios, calgadas e estruturas semelhantes; armar e desmontar
andaimes para execugao das obras desejadas; operar betoneiras; executar outras tarefas de mesma
natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Porteiro: fiscalizar, observar e orientar a entrada e saida de pessoas, receber, identificar e
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encaminhar as pessoas aos destinatarios; abrir e fechar as dependéncias de prédios; Receber a
correspondéncia e encaminha-la ao protocolo; atender e efetuar ligacao telefénica; receber e
transmitir mensagens; manter o quadro de chaves, controlando seu uso e guarda; comunicar a
autoridade competente as irregularidades verificadas; zelar pela ordem, seguranca e limpeza da
area sob sua responsabilidade; Inspecionar os locais ou instalagdes do prédio, cuja seguranca ou
conservagao impligue em maior responsabilidade; Manter em condi¢des de funcionamento os
equipamentos de protecao contra incéndio ou quaisquer outros relativos a seguranca do prédio;
auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo; utilizar recursos de informatica; e executar
outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Procurador Juridico: Executar os servicos juridicos junto a Administracao Publica, notadamente para
verifica¢do da legalidade dos seus atos; defender administrativamente os interesses e direitos da
Administracdo Publica; Atender e orientar o servidor ou funciondrio publico em todas as suas
duvidas funcionais, direitos e deveres; emitir parecer sobre as questdes juridicas que Ihe sejam
submetidas pelo Prefeito e outros agentes politicos; assessorar a Administracdo Publica Municipal
nos atos relativos a aquisicdo, alienagdo, cessdo, aforamento, loca¢do, entrega e outros
concernentes a imdveis do patrimonio do Municipio; representar a Administragdo Publica Municipal
direta ou indireta, junto aos érgdos encarregados da fiscalizacdo orgamentaria e financeira do
Municipio; minutar contratos, convénios, acordos e, quando solicitada, exposicdo de motivos, razdes
de veto, memoriais ou outras quaisquer pegas de natureza juridica; assistir a chefia imediata nas
informacGes que devam ser prestadas em processo administrativo para instruir processo judicial;
atender e orientar o empregado ou funciondrio publico em todas as suas duvidas funcionais, direitos
e deveres, no sentido de evitar A¢Bes Judiciais desnecessdarias contra a municipalidade, as quais
sejam possiveis de serem acordadas internamente; representar o municipio ativa e passivamente
em qualquer Juizo Instancia ou Tribunal; Realizar outras atribuigdes compativeis com sua
especializagdo profissional.

Professor de Educacdo Especial: Observar os alunos, percebendo suas dificuldades,
potencialidades, e trabalhar estratégias pedagdgicas que visam, ao maximo, ao desenvolvimento do
aluno; Planejar e executar suas aulas, estabelecendo estratégias e/ou recursos adaptativos e
avaliagdes especificas, a fim de garantir atendimento pedagdgico as necessidades educacionais dos
alunos publico-alvo da Educacdo Especial; Organizar as aulas de forma que, quando necessdrio, seja
possivel dedicar um tempo especifico para atender as necessidades especificas do aluno com
deficiéncia; Utilizar metodologias diferenciadas de ensino e de avaliagao, respeitando as limitagGes
de cada educando, buscando formas cooperativas e colaborativas que propiciem a interacdo do
conjunto de alunos; Possibilitar que o aluno encontre na escola um ambiente agraddvel, sem
discriminagdo e capaz de proporcionar um aprendizado efetivo, tanto do ponto de vista educativo
guanto do social; Incentivar a solidariedade entre os alunos; Avaliar, permanentemente, a
funcionalidade e a aplicabilidade dos recursos pedagdgicos e de acessibilidade utilizados na sala de
aula comum e nos demais ambientes da escola; Produzir materiais didaticos e pedagdgicos
acessiveis, considerando as necessidades educacionais especificas dos alunos, a partir da proposta
pedagdgica da unidade escolar e das flexibilizagdes curriculares planejadas; Estabelecer a
articulacdo com o professor do Atendimento Educacional Especializado (AEE) da sala de recursos
multifuncionais, equipe técnica e demais profissionais da escola, visando a disponibilizacdo dos
servigos e recursos e o desenvolvimento de atividades para a participacdo e aprendizagem dos
alunos nas atividades escolares; Posicionar os alunos com necessidades educacionais especiais nas
primeiras carteiras da sala de aula e estar sempre atento a eles; Promover a autonomia e
participagdao dos alunos nas atividades do dia a dia; Dar continuidade aos seus estudos,
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aprofundando o desenvolvimento profissional, visando estar sempre preparado para criar novas
formas de estruturar o processo de ensino-aprendizagem direcionado as necessidades dos alunos;
Participar de cursos, semindrios, palestras e outras atividades promovidas pela escola, Secretaria
Municipal de Educacdo ou outras entidades visando ao aprimoramento do seu trabalho.

Professor de Educac¢do Fisica: promover a educac¢do dos (as) alunos (as) por intermédio do
componente curricular da educacao fisica. Planejar cursos, aulas e atividades esportivas; avaliar o
processo de ensino-aprendizagem e seus resultados; registrar praticas escolares de carater
esportivas e desenvolvem atividades de treinamento; participar das atividades educacionais e
comunitdrias da escola e demais atividades sob a supervisdo de seu superior hierarquico.

Professor de Ensino Basico I: Planeja e executa trabalhos complementares de carater civico, cultural
e recreativo, organizando jogos, entretenimento e demais atividades, visando desenvolver nas
criangas a capacidade de iniciativa, cooperacdo e relacionamento social; Ministra aulas, aplicando
exercicios de coordenacdo motora, para que as criancas desenvolvam as func¢des especificas
necessdrias a aprendizagem da leitura e da escrita; Elabora boletins de controle e relatérios,
apoiando-se na observagdo do comportamento e desempenho dos alunos, anotando atividades
efetuadas, métodos empregados e problemas surgidos, para possibilitar a avaliacdo do
desenvolvimento do curso; Desenvolve nas criangas habitos de limpeza, obediéncia, tolerancia e
outros atributos morais e sociais, empregando recursos audiovisuais e outros, para contribuir com
a sua educacdo; Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Professor de Ensino Basico Il — TODAS AS AREAS DA EDUCAGCAO: (Professor de Educagdo Bésica Il —
Arte; Professor de Educacgdo Basica Il — Ciéncias; Professor de Educacgdo Basica Il — Educacgdo Fisica;
Professor de Educagao Basica Il — Geografia; Professor de Educac¢do Bdasica Il — Histdria; Professor de
Educacdo Basica Il — Inglés; Professor de Educacdo Basica Il — Matematica; Professor de Educacao
Basica Il — Portugués). - Ministra aulas de conformidade com sua disciplina, aplicando exercicios para
gue os alunos desenvolvam as fungdes especificas necessdrias a aprendizagem da leitura, escrita e
componente curricular proposto; - Planeja e executa trabalhos complementares de acordo com o
curriculo proposto, englobando cardter civico, cultural, recreativo, organizando jogos,
entretenimento e demais atividades, visando desenvolver nos alunos a capacidade de iniciativa,
cooperagdo e relacionamento social; - Elabora boletins de controle e relatdrios, apoiando-se na
observag¢do do comportamento e desempenho dos alunos, anotando atividades efetuadas, métodos
empregados e problemas surgidos, para possibilitar a avaliagdo do desenvolvimento do curso; -
Desenvolve nos alunos habitos de limpeza, obediéncia, tolerdncia e outros atributos morais e
sociais, empregando recursos audiovisuais e outros, para contribuir com a sua educacdo; - Executa
outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Professor de Ensino Infantil: Planeja e executa trabalhos complementares de carater civico, cultural
e recreativo, organizando jogos, entretenimento e demais atividades, visando desenvolver nas
criangas a capacidade de iniciativa, cooperagao e relacionamento social; - Ministra aulas, aplicando
exercicios de coordenagdo motora, para que as criancas desenvolvam as funcdes especificas
necessdrias a aprendizagem da leitura e da escrita; - Elabora boletins de controle e relatérios,
apoiando-se na observa¢do do comportamento e desempenho dos alunos, anotando atividades
efetuadas, métodos empregados e problemas surgidos, para possibilitar a avaliacdo do
desenvolvimento do curso; - Desenvolve nas criangas habitos de limpeza, obediéncia, tolerancia e
outros atributos morais e sociais, empregando recursos audiovisuais e outros, para contribuir com
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a sua educacdo; - Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Psicdlogo: Proceder ao estudo e andlise dos processos intrapessoais e das relages interpessoais,
possibilitando a compreensao do comportamento humano individual e de grupo, no dmbito das
instituicdes de varias naturezas, onde quer que se deem estas relacdes: Aplicar conhecimento
tedrico e técnico da psicologia, com o objetivo de identificar e intervir nos fatores determinantes
das acbes e dos sujeitos, em sua histdria pessoal, familiar e social, vinculando-as também a
condicdes politicas, histéricas e culturais. O Psicélogo, dentro de suas especificidades profissionais,
podera atuar no ambito da Educacdo (acompanhando os alunos das escolas municipais), da Saude,
lazer, trabalho, segurancga, justica, comunidades e comunica¢do com o objetivo de promover, em seu
trabalho, o respeito a dignidade e integridade do ser humano; Atender os usudrios em Programas e
Politicas Publicas adotadas pelo municipio. Realizar psicodiagndsticos para fins de ingresso,
readaptacdo, avaliacdo das condicGes pessoais dos servidores; - proceder a andlise dos cargos e
funcdes sob ponto de vista psicolégico, estabelecendo os requisitos necessarios ao desempenho dos
mesmos; fazer psicoterapia breve, ludoterapia individual e grupal, com acompanhamento clinico,
para tratamento dos casos; fazer exames de selecdo em criangas, para fins de ingresso em
instituicdes ou programas assistenciais, bem como para contemplacdo com bolsas de estudo; -
empregar técnicas como testes de inteligéncia e personalidade, observacao de conduta, e outros na
mesma linha; atender criangas excepcionais, com problemas de deficiéncia mental e sensorial ou
portadoras de desajustes familiares ou escolares, encaminhando para escolas ou classes especiais;
formular hipéteses de trabalhos para orientar as explorages psicoldgicas, médicas e educacionais;
apresentar o caso estudado e interpretado a discussdo em semindrio; realizar pesquisas
psicopedagdgicas; confeccionar e selecionar o material psicopedagdgico e psicoldgico ao estudo dos
casos; elaborar relatérios de trabalhos desenvolvidos; redigir a interpretacdo final apds o debate e
aconselhamento indicado a cada caso, conforme as necessidades psicolédgicas escolares, social e
profissional do individuo; manter atualizado o prontudrio de cada caso estudado, fazendo os
necessarios registros; participar da elaboracdo de provas de suficiéncia e processos seletivos em
geral; manter-se atualizado nos processos e técnicas utilizadas pela psicologia; — sempre que
solicitado, realizar atendimento psicolédgico e psicoterdpico da populagdo de todas as idades, nas
modalidades individual, familiar e em grupo; disponibilizar-se para participar de grupos de trabalho,
em atendimento a programas governamentais federal, estadual e municipal; desenvolver técnicas
de resgate da autoestima e recriagdao de projetos de vida no trabalho com jovens e idosos;
desenvolver outras atividades afins.

Quimico - Programar, organizar, orientar e supervisionar as atividades relacionadas com a operacao
das unidades de tratamento de 4dgua e esgoto; controlar o estoque de produtos quimicos, preparar
reagentes, realizar e interpretar as analises fisico-quimicas, comparando-as com a legislagdo vigente;
Coletar amostras de agua para anadlises de controle operacional; Estudar e sugerir medidas
destinadas a simplificar o trabalho, otimizar processos e reduzir custos; Observar a aplicagdo de leis,
normas e regulamentos, inclusive responsabilizar-se pelo preenchimento e envio dos mapas de
controle de utilizacdo de produtos quimicos ao 6rgao competente, bem como providenciar a
habilitacdo e o licenciamento quando e nas épocas necessarias; Fazer os registros dos resultados;
Zelar pela conservacdo e guarda dos aparelhos e materiais de laboratério; Proceder a esterilizacdo
dos materiais de uso; Documentar as andlises e exames realizados; Orientar auxiliares e apresentar
sugestdes; Apresentar relatdrios periddicos com resumo das analises, demonstrando valores que
apresentarem resultados em desconformidade, valores maximos e minimos, com observacdo
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guanto ao atendimento com as normas dos valores e nimero de analises; Orientar aos operadores
guanto aos procedimentos dos processos de tratamento de agua, esgoto bem como das andlises
fisico-quimicas; Chefiar e orientar aos operadores da ETA quantos as dosagens dos produtos
guimicos utilizados no tratamento; Executar outras atividades correlatas as acima descritas a critério
do superior imediato.

Recepcionista: Recepcionar e prestar servicos de apoio a clientes, pacientes e visitantes; Prestar
atendimento telefénico e fornecer informacgdes; Marcar entrevistas ou consultas e receber clientes
ou visitantes; Averiguar suas necessidades e dirigi-los ao lugar ou a pessoa procurada; Agendam
servicos, observam normas internas de seguranga, conferindo documentos e idoneidade dos
clientes e notificando segurancas sobre presencas estranhas; Organizam informacdes e planejam o
trabalho do cotidiano e outros assuntos burocraticos.

Servente: Executar trabalhos rotineiros de limpeza em geral em edificagdes municipais para manter
as condicOes de higiene e conservacao das mesmas, proceder ao controle de entrada e saida de
alunos nas escolas, auxiliar na distribuicdo de merenda escolar, executar outras atividades afins.

Técnico Agricola: atuar com técnicas de aplicagdo e regulagem de equipamentos agricolas; orientar
subordinados sobre o uso correto e seguro de defensivos agricolas; atuar na instalagdo, conducado e
colheita de experimentos no campo, de jardinagem, paisagismo, hortifruticultura, meio-ambiente e
agricultura organica; executar tarefas de carater técnico, relativas a programacao, assisténcia técnica
e controle dos trabalhos agricolas, participar de conselhos municipais na qualidade de membro
efetivo, orientar outros empregados municipais na sua area de atuacdo, desempenhar outras tarefas
gue, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia.

Técnico em Enfermagem: Exerce as atividades auxiliares, de nivel médio técnico, atribuidas a equipe
de enfermagem. assistir ao enfermeiro, no planejamento programacao, orientacdo e supervisdo das
atividades de assisténcia de enfermagem; na prestacdo de cuidados diretos de enfermagem a
usudrios em estado grave; na prevengdo e controle das doengas transmissiveis em geral em
programas de vigilancia epidemioldgica; na prevencdo e no controle sistematico da infecgdo
hospitalar. na prevencdo e controles sistematicos de danos fisicos que possam ser causados a
usudrios durante assisténcia de saude; na execugao dos programas e nas atividades de assisténcia
integral a saude individual e de grupos especificos, particularmente daqueles prioritarios e de alto
risco; na execuc¢do dos programas de higiene e seguranca do trabalho e de prevencdo de acidente e
doengas profissionais e do trabalho; integrar a equipe de salde; executar quaisquer outros encargos
semelhantes, pertinentes a categoria funcional, de acordo com a legislacdo que regulamenta o
exercicio da profissao.

Técnico de Enfermagem da Familia e Comunidade — Prestar atendimento a comunidade, na
execucdo e avaliacdo dos programas de saude publica, atuando nos atendimentos bdsicos a nivel de
prevencdo e assisténcia; Executar atividades de apoio, preparando os pacientes para consulta e
organizando as chamadas ao consultdrio e o posicionamento adequado do mesmo; Verificar os
dados vitais, observando a pulsacdo e utilizando aparelhos de ausculta e pressdo, a fim de registrar
anomalias nos pacientes; Realizar curativos, utilizando medicamentos especificos para cada caso,
fornecendo esclarecimentos sobre os cuidados necessarios, retorno, bem procede retirada de
pontos, de cortes ja cicatrizados; Atender criancas e pacientes de dependem de ajuda, auxiliando
na alimentagao e higiene dos mesmos, para proporcionar-lhes conforto e recuperagao mais rapida;
- Prestar atendimentos de primeiros socorros, conforme a necessidade de cada caso; - Prestar
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atendimentos bdsicos a nivel domiciliar; - Auxiliar na coleta de material para exame preventivo de
cancer ginecoldgico; Participar em campanhas de educacdao em salde e prevencdo de doencgas; -
Orientar e fornecer métodos anticoncepcionais, de acordo com a indicagao; Preencher carteiras de
consultas, vacinas, aprazamento, formularios e relatérios; Preparar e acondiciona materiais para a
esterilizacdo em autoclave e estufa; Requisitar materiais necessarios para o desempenho de suas
fungdes; - Orientar o paciente no periodo pds-consulta; Administrar vacinas e medica¢des, conforme
agendamentos e prescricdes respectivamente; Identificar os fatores que estdo ocasionando, em
determinado momento, epidemias e surtos de doencas infecto-contagiosas, para atuar de acordo
com os recursos disponiveis, no bloqueio destas doencas notificadas; Acompanhar junto com a
equipe, o tratamento dos pacientes com doencas infectocontagiosas notificadas para o devido
controle das mesmas; Colaborar com a limpeza e organizacao do local de trabalho; Executar outras
atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato.

Telefonista: manipular equipamentos telefonicos, estabelecendo comunicagdes internas e externas;
zelar pelo equipamento comunicando defeitos, solicitando conserto e sua manutencgao; registrar a
duracdo e/ou custo das ligacGes. Atender pedidos de informacdes solicitados com gentileza e
educacdo; anotar recados e registrar chamadas, reportando-as a quem de direito; executar
pequenas tarefas de apoio administrativo referente a sua area de trabalho, tais como coletar
requisicoes de ligacGes particulares locais e ndo locais; utilizar recursos de informatica; auxiliar nas
atividades de ensino e pratica relacionados a sua area para a formacado de novos integrantes na
equipe; executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

Vigia: reportar ao zelador todas as reclamagdes que ocorreram durante a sua jornada; - estar atento
para o funcionamento adequado das coisas de uso comum observando eventuais emergéncias,
guando acionard o zelador; manter a portaria limpa; manter-se inteiramente acordado e atento
durante seu turno; cumprir rigorosamente o horario de trabalho, conforme constante no quadro de
horario de trabalho, executando os servicos sob sua responsabilidade pessoal; estar atento a
entrada e saida de veiculos; manter sempre a cancela em posicdo correta, quando for o caso; ndo
se afastar do local de trabalho durante seu horério, salvo/motivo especial e ocasional dando pré-
ciéncia ao Zelador ou superior hierdrquico, usar formulario de auséncia ou deixar substituto
autorizado; evitar manter conversagao prolongada com pessoas estranhas ao servigo; ndo prestar
servigos particulares durante o seu hordrio de trabalho; oferecer um tratamento educado e cortés
a todos aos municipes e visitantes; Manter uma apresentagdo irretocavel, tanto em relagdo ao
uniforme (calca, camisa, sapato e crachd), quanto a aparéncia pessoal (cabelo, barba e asseio em
geral); Auxiliar todos os municipes e visitantes em situagdes dificeis ou delicadas,
independentemente de solicitacdo dos mesmos, verificando a sua chegada e partida; Ndo permitir
a permanéncia de nenhum objeto que possa obstruir a entrada do Condominio; Informar ao
superior hierarquico, toda e qualquer solicitagdo, critica ou alguma anormalidade, solicitando ao
mesmo que efetue no livro préprio existente na portaria; Sob hipdtese nenhuma deve ser divulgada
alguma informacdo do livro a pessoas estranhas ou ndo autorizadas; E expressamente proibido
trabalhar alcoolizado ou fazer uso de bebida alcodlica durante o horario de trabalho.

Zelador: transmitir as ordens emanadas dos seus superiores hierarquicos e fiscalizar seu
cumprimento; comunicar aos setores competentes quaisquer irregularidades que ocorram e que,
eventualmente, possam ocasionar prejuizos ou danos ao imdvel ou servidores; inspecionar
corredores, patios, areas e instalacdes do prédio, verificando as necessidades de limpeza, reparos,




Prefeitura Municipal de Dumont

Praga Josefina Negri, n° 21 — Dumont — Fone : ( Oxx16 ) 3944-9100 — Estado de Sdo Paulo

condicdes de funcionamento de elevadores, parte elétrica, hidraulica, e outros aparelhos para
providenciar os servicos necessarios; cuidar da higiene das dependéncias e instalacOes,
supervisionando os trabalhos de limpeza e remogdo dos residuos, para manter o edificio em
condicOes de asseio; providenciar servicos de manutencao geral, fazer pequenos reparos e requisitar
pessoas habilitadas para as reformas nas areas comuns, bombas, caixa d’ dgua, extintores e
elevadores para assegurar as condi¢es de funcionamento e seguranga das instalagGes; zelar pelo
cumprimento das normas, evitando ruidos em horas imprdprias e o uso indevido das dreas comuns,
levando a administracdo os problemas surgidos; encarregar-se da aquisicao, recepgao, conferéncia,
controle e distribuicdo do material de consumo e de limpeza.




