o ANEXO 11 139
DESCRICAQ DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS

[ [SECRETARIA: GABINETE

GBIETIVO: Auxiliar nos sery

itos de segrefatiado, veriicagis, confersncis, Fegisita & encaminhemendn de documentos ¢
atendimenie ¢ orientacio aos usudrios dosg servieos da PML,  » :

OBIETIVEG: Executar BETYICOS &
Asscisorar o Prefeito na divg!
responesbilidade,

Executar outrae tarefas, 2 critério da Prefeim,

relatdrios de sssunios do

Gahinele sob gen cgptra
Eafdo de scus plos, mang '

fz, zcompanher & tramitagda de documentos
er arguive, selpci

bl
Onar sssunlos de naturesa sdeministativa ds s

" {OBIETIVO: Dar suporte administrativo & burocrdtico ao setor,

%é’FREﬁB%i:{}ESi Datilografar documentos portinendes 2o selor Orgaiizar & mrquivar documentns; vopiat ¢ encamindar
. Juventos as Secrelariss compeientes;
fizar documentos no mural do Paco Meun

goeio setor, para elsboracio de relatérios.

ieipal, parg infoome do plblico; fazer levantamente memnsal Hos documentos emitidos

GBIETIVO: Dirigir velouio oficial,
soords com as Tegres de rpnsifo instrucfes recebidag,
ATRIBUICOES: Verificar ¢ funcionamento do veloyul
{para centificar-se das vondiclies de uso:

Dirigir & velesio oficial
Executive:

Reslizer viagens 2 outrss cidades, consultando gulas altm de obter informac
melhor tralelo; -

Pode reslizar peauenos ieparos, fecessarios a nanutengia,
Comunicar fuihias ¢ solicitar TEDATE;

-t Becolher & veloulo apds B jornade da
Executar

acionando comandos de marcha ¢ diregio, conduzindo-o em trajelos peé

para fremsponiar o chefe de Poder Bxecutive em via
o: nivel de combusty

-determinados de
gens ou & Preleityra,
el, &leo, dpua, festanda freius, parie elgirica, igricZo,

« Seguindo s repras de fransilo ¢ S sitsde dalas ¢ horkriog previamente delesminadas pelo chele do Poder
& s i h i

s seguras de acesso, locztizacio deiemdnsciio do

irabailie 2o seu loca] de prrards;
farefas sfins deienminadas pelo sunerior imediato,

SREBUICOES: Redigir e digitar correspondéncias e telatiirios de assnntos asministrativos sob sen conrirgle, {ranscrever atas,
“companher 2 wamitsclo de documentos, controlar egendas do Prefeile, manter arguive de Prefeliura, selucionar sssunins de
: iﬁgiufez& administrative de sua eesponsabilidade. Executsr ontrss tarefns correlatas 8 acima descrilz, & crisdrin do superior
imedisto, - ' '




 [SECRETARIA DE NEGOCIOS JURIDICOS ]

Elsborando docamenios;
Becebendo decumentos, frisnde os que sfo de tompeténeia exclasiva da Secrefaria = encamiinhznda
competéncia do Secrstirio,

Recebendo, através da Secretatia, documentos virdos do (abinete, dancdo solucle ¢ encaminlzado g0 Gabinete 3 solucionades,

ou rezshvends os da

Alendendo ao municipes e funcionirios nos divershs assunlog) resoivendo on encamirhande parz a Secrelaria os casos de syg
cxchisiva competdncia,

Buscande siternativas para resolugds de problenias da Seoreiaria.

Orientando 0s Assessores Faridicas QuEnlo @ arganizeciic de zrquivoes e rotinas da Secretaria,

Fazendo impressos confidenciais para &5 ouiras Secretarias,

=

Alerndendo-os nas suas necessidades de nformagdes relatives a outros setares.

Afendendo solicitagGes ¢ dando informacdes a todas s Secretarias,

Participando de reunides sobie o Projeto com a Si. Prefeiin, Secretsios, Funcionirios € Chmars Municipai,
convocsda,
Alendet as Secretarias quanto a Estutura, & quanio & duvides sobre niveis salariais, cargos ¢ VERaS.

gande 3 cquipe &

Atendendo s Secrelarias quanto a Estrustirn ¢ guante 8 duvidas diversas sobre projatos, e

“ande sugesities em relacho a realocacho de funcionarios. Eiz,

Cargo de confianca, pritica atos de advogado, auxiiiar o Procurador
trabathistas, selecionando e redipindo os documentos.
Executar outras tarefas a critéric do supertor imediato,

€ processos civels, comerciats, fiscais e

Auxitis na elaboracko de leis, verrigh, elabora minutas, emendas e outros peftinesies relncion
Executar outras tarefas a critéiio do superior imediato.

ios a Secrefurts,

| FPROCURADOHRIA |

£ 14
ATRIBUICOES: Responder pela Procuradora, praticay atos de advogado ua Emprensa Oficial, na forma da legislacio, nas dreas] .
preventive e contenciosa de Assessoria Furldice, Promover 2 defesz dos interesses da Prefeifura ero processos clvels, comerciafs, 17
fiscais ¢ trabathisias, rediginda, sodicitando, selecionando documentos, propondn ot contestando acdies e atuando em audidneias,

- *sborar contiatos, convéaios e acordas, Eenitir pareceres juridicos. Bxecwtar outras tarefzs correlatas an CATZ0S.

ATRIBUICOES: Praticar atos de advogada na 1

mprenisa Oficial, na forma da fegislacio, nss 4reas preventiva € contencioss da

Assessoria Jurldica. Promover 2 defees dos interesses da Prefeitursz em processos clveds, comerciais,’ fiscals ¢ rabgihistas,
rediginde, solicitande, selecionands documentos, propondo ou contestando sgdes e atando em sudifacias, Flaborsr coniratos,
convinios ¢ acordos. Emitir pareceres furidicos. Executar enttras farefas comelatas ao CRIpos. '

ATRIBUICOES: Redigir = digitar correspondéncias ¢ relatdrios de assundos dz Procusadoria sob seu controle, acompanhar a
trarmitag@c de documentos, controlar sgendes dos Procuradores, manter sbquive, solucionar assunios de sup responsabilidade.
Executss puteas tarefus correlatas 35 scima deserita, a critério do superior imedialo .




rSUR SECRETARIA DE LEGISLACAO |

Pianejar, orieniat, rganizar e supervisionar os serviges do Setor, distribuinds material ¢ tarefas 20§ suboidin

Responder decumentas vindos do Sr. Prefeiio & do Chefe inndiate;

Fazer apontamentos dos funciondries;

Fazer escala de servigos;

Preencher reintdrios esfatisticos; .

Exccutar atividades afins de acerdo com & determinacio do swperior imed|ato,

| ATRIBUICG

{ Exccuiar outray tarefas correlatas &s acima deserita, a critério do stiperiar imediato

i Redigir e digitar correspondéncias e relatirios de ssguntosids Procuradoria sob seu condrole, seompanhar &

tramitacio de documentos, controlar agendas dos Procuradoms, manter srquive, solucionar assumios de cug responsabilidade,

ISECRETARIA: DA %B&iEWEST&%Cii} PLANEJAMENTO E FINANCAS

~borandg documentos;

competéncia do Secretdrio,

ecebendo documentos, friando os que sio de competfacia exciusiva dz Secretsria & encaminhands o resotvendoe os de

Recebendo, atravéds di Secrelaria, documenios vindos da (Gabinete, dando sahicko & encaminhzndo ao Gabineis 4 slusionados,
H 1 1 ¥

Atendendo ae municipes ¢ funciondrios nos diversos assuntos, resolvends o encaninkanis pars a Secretaria o3 casos
exciusiva competéneia.

w8133

Buscando alternativas para resclugio de problemas da Secretaria,

Orientando asxiliar administrativo quanto a organizagio de arquivos e rotinas da Secretaria,

Auxiliando Secretdrio Adjunte do Depio, Pessoal, nas entrevisas o informacies,

Fazende impressos confidenciais para as outeas Secreferias,

Atendendo-0s nas suas necessidades de informacdes relativas a oulros setores,

Atendendo soliciteglies e dando informucdes = fodas as Secrelarias,

convocads,

Parlicipendo de reunides scbre o Projeto com a &r. Prefeitn, Seceetirios, Funciondrios e Cdmars Municipal, gusndo a equipe ¢

Atendende as Secretarias guanto 2 Estrutura, e qaarnic z duvidas sobve niveis salasiais, cargos e vagas,

Atendende 55 Secreiarias guanic 2 Estrufhuz £ quanio a duvidas diversas sobre proietos,
i DI

Dando sugestdes em relagio a realecacdo de funciondrios.

Birigir veiculo de médio porte, acionando comandos de mar
s ropras de frinsito ¢ instrucdes recehidas;

cha e direcdo, conduzindo-o ein {zaietas determinadaos de acordo cons

das condicdes de uso; .

Verificat o funcionamento do vefoulo: nivel de combustivel, fles, dgua, testando freios, ignigho, parte eléirica, pare cetlificar-ge

Anotar 8 guilometragem e consumo de combustivel e encanuniar a0 sster;

Comunicar defeitos no veieuio e solicitar ¢ conseditenie reparn;

Recoliier o velculo, spée 5 jomada de trabalhs, conduzindo-o 20 local de grarda;

Executar terefss afins determinadas pelo superior imediato,

atendimento e orientaciio sos nsedrios dos servigos da PhL.

DBIETIVO: Aunxilisr nos servigos de secretariado, verificace, conferencia, registro e encaminhaments de documentos e

i
o



| COORDBENADORIA DE COMUNICACAG |

ATRIBUICOES: Assessorar & Prefeliurs Municipal ne divulgacio de seus alos, preparande o material ¢ selecinranda oz veiciios
de comunicagio, a fim de manter 2 comunidade informada, coletar e redigir noticiais e informagdies gesals discutidas = fondrig,
reunibes, recepeles ¢ outros eventos do inferesse do Executive, efetuands coberturas e repotiagens sobre 08 scontecimentos,
auxiliar na redagio dos discursos e pronunciamenios do Prefeito Municipal, manfer comatos permanentss com associacles de
classe, sindicatoy, oreanizaciies popuiazes, através de pesguisas pars subsidiar 2 atuacio do exsoutive,

OBJETIVO: Redigir relesse, coletar dados, buscar informacies junto a ouiras Secrefariss e setores gz P b, divuigar vo meios de
corunicacdo da cidade ¢ repifio, objetivande demenstrar, esclarecer e clentificar a popuizcBo sobie os slos do Executive,

Fotografar em prefo ¢ brenco ou coloride, reaiizando coberturas de evenins, flaprardes e re
fotopréfica e acessdrios, a im de documentar os acantecimentos relacionados & Admizistracio;
Avender a solicitagio da Coordenadoria e Conwnicagho ¢ Eventos, discuiindo ternas, ohjetivos o ouires dados de interesse para
dectdir os estilos ¢ géneros da fotografia, para cobris o8 eventes;
Dispor de refictores e fundos spropriados para assepinas o efeito harmonioso gas foigs;
* ' ~falar e shustar 3 cimera regulzndo-a para obter fotegrafia nos prdries desejados;

rificar & quantidade de lume e o tipo de filme a ser wsade, ulilizando um fotBmeln o sjustands os de
cessOtios de mdqiring, para regular a cimera de forma convetiente;
Fazer fancionar o obturador pressionande o disparador para expor o filme ou chapa fologrifica e fivar a imageny;
Revelsr fotos em laboratdrio, processando a cepiagem & ou a smpliagio na chmarz escurm;
Executar tarefas afins determinadas pelo superior imediato.

gl enl geral, operando cimera

mais disposiivas oy

ATRIBUICOES: Coordenar os projetos de divulpacio da Prefeitura & do Prefeito, para rédies, televisio, jornals, antoridades, eic;
Executar outras tarefas afins determinadas pelo superior imedista, '

;%TREE ES: Divelgagio de eventos de todas sz Secreterias da Prefeitura e do P

refeity;  divalgacio das inauguraches da
FPrefeifura parz sutoridades, fomaie, tefevisio, eic,

CRIETIVO: Manejar uma mesa telefnica ou sego da mesma movimentands chaves,
tzhaiecer comunicacBes internas ou interurbana,

FREBUICOES: Viglar permanenteraente o pained, observando os sinais emitidos para atender as chamadas telefdnicas;

perar & mesa leleflnica, movendo teclas, chaves, intermuptores e outros dispositivos, para estabelecer comunizagio internas,
externas ou futerurbanas enfre o solicitente e o destinaténs ou com oulras felefonistas 2 gueth vai diripir & chamada:

Registrar & dueacdo efou o custo das ligaghes, fazends anofaghes em formuldrios apropriasdes, pars permitiv a cobrancs efou
contiole dag mesmas; :

deingtores € vulros dispositives pam

Zelar pelo equipamenio, comunicando deftitos e solicitando sen comserio & manutencio, pars assepuear-ihe perfeitas condicles de
Rinclonamento; '

Pode atender & pedidos de informacies tclefonicns, snotar recados o registrer chamadas,
Executar tarefas efing delerminadas pelo superior imediato,

ATRIBUICOES: Redigir e digitar corvéspondéncias e relatdrios de assuntos administratives sob seq controle, frenscrever atas,
sconpanher 2 tamitagio de documentos, controlar agendas do superior, manter arquive da Prefeitura, sofucionar assunios de

nzturezs administrative de sus responssbilidade, Fxecwtar outras terefas correlatas ds scima descrita, 3 oritdrio do superior
imedialo,




143

.:mps'as &reas internas e exiernas dos prédics municipais, varenda

manter o5 banhiciros miblicos e particulares em bogs condicfes de hi

Frestar pequenos servigos de cozinliz, serv
COITELG oU enregar Comesnondéncias,

& tecalbende a sujeira, lavando & fazenda

& secagem do pisg, |
giens 2 abastecidos com produios necessiring,

indo cald ¢ labche sog funciendrios, bem coma fazer peguends COERIaEs, posizgen: em

|COORDENADORIA DR EVENTOS | -

ATRIBUICOES: Organizacis do Setor; marcar da
Bivulgagio de projetes encaminhados para

tas para inavpuracies para EPTGvAcED do P

refeiio;
& Camara Munici

pat, para rddios, felevisaa, jornais, auloridadas, ele.; Divulpacis de
evertos de todas as Secretaries da Prefeitarz pars ridios, jomais, teievisio, aéio;édau‘as, eic.; divuipacio das inatguracdes da
Prefefiura para avioridades, jomais, televisin, eic, )
- Elsborncdo dos convites das inauguracies e fesiar, Distribuizdo dos convites via o

Manler a mals direin sempre sfualizads; Con
dManter em estoaus no aimoxarifads dgaa, 1

i |
Mas inauguracdes ser a responsivel pelo cerimonial & protogela (receber as sdoridades o os convidados);
Par enirada ne almoxarifado dag Fegaisiches dos Materizis wilizados rests setor fplacas
fofogrdficos, enadros de gecrelo, gurdros de comenda, material de escrifdrio, efe)
A em coniate com Jurkdies o Legislagiic na confecsde de D
gendar entrevisias com o Prefaiie;

famter atuziizade o #rqaive do recories de jom
| da Prefeitura, etc, )

G1TE10 6% entrega pessnzk;
feocho de placas fia12 25 inaupuracies: contrataches de som para ag ingapuss
imes fotogrifices, fo

raciies;

BuCles paiy as insuplragdes;

, fibmes fotoprdiicas, revelagdo da filmes

scrataos, Comendas, #i¢: Receher Jfomalistas, muticipes, etz

ais; Expor as fotas dag inauguracies no quadro

i i — minisirativos ssb seu centro franscrever stias,

ar:ﬁmp&nha? & frami{acio de documenios, controlar agendas do superior, manter arquiive da Prefefiura, solucionar assuntos de

- nzhireze edministrativa de pus responsabitidade. Executar ouiras {arefas correlatas 85 acima descrita, 2 critérin do superfar

ga’mediam. i
1

ISETOR DE EVENTOS - ; ]

G0 ERE
GRBIETIVY Birigir o Setor, de scordn
¢ exccutando aches pertinentes a0 mesm
ATRIBUICOES: Cootdenar @ continde de pessoal dos funcionrios maicipais; orientar o3 fancioms
ctaboracio de documentos variadas:

Receber & prestar contas g verba liberada pela PRL ; efaborar holetim de freqtifncia, dos funciondrios:
ider os sefores da Secretaria de Educaciio pars presiagdes de servivos: Supery
ectitar barefas afing determinadas pelo superior imediato,

com & legislacio vigenie nag esferas mukicipal, estaduaf e {edepal, organizando, orfentanda

rios do setor quanis 2 eventas,

isionar o trabaihe dos fmctondring subordinados:

- Executar o trabathe gue vai executar, planejande o roteirg das operagdes; . ,

-Verificar o diferentes cirouitos elétricos e elntrdnicos dos aparclios & serem reparzdos, wlliizande fnstrumentos de medicio,
voltimetro, amperimetrs o sulros para defectar possiveis defeitos:

-Poceder o3 teparos necessirins u9s circutios do Tquiparmento, ajustande, emendanda o seidands componentes ou subshprindo
guenda niecessirios, farends s regulagens convenientes, uiilizendo o eQuipaments de soldegem, adaptadores & coneciores
 especificos, para restinir ag condicies de funcions mente; :

-Tesiar 9% apareihos

~Bxecutar tareias 25

reparados fazendo-os funcienar em eondictes teais, verificanda sew dessynpenho;
ns determinadas pelo superior imediain,

m‘
-
o i
s,
nwr—“"""'-w-‘—-’-

I,
1

R
MW .




: ﬁﬁéTE‘# O Anniliar nos servicos

de monlspem e firm
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cioniamenio de equipamentos de SOt necessarios a realizagio de eventos,

ATRIBUICOES: Fazer a impeza e manutencio
festando com ampedmetros & cong
afins, pers retificar e possibiligra rectiperaglo.

sriands cabos, exten

de equipsmentos de son observands o fircionamenio e existéncia de defeitos
E 1

s&o, anto-falants, usendo aparclhos de sobdzgem, isnlamentac e ferrameniag

Montar o equipamento fazenda as ligacles necess

£

TELS, opzrasndo-o nos locais desipnadas para EVEDiag;

Fazer a desmoniegem dos cquipamenios;

Executar tarefes afins determinadas peio sunerior §

madiatn;

ISETOR DE APGIO

|

Fazer diswibuir ¢ supervie

ORaT @3 gervices & tarefas aos 5
otientagio ¢ aconmanhamento prético dos servicos;

zados, valends-se dos conhecimening para

Coordenar o trabalho de fiso

alizarZo das obras da Prefeiturs, onde estio sead

o realizadas:

Farer a escalz de strvico e tarefas;

Preencher relatirios estatisticos dos gervicoss

Requisitar materiais, ferransentas o demais element

05 de trabatho ass subordinedos:

Elaborar reiatbrios perisd

tcos, indicando os frabalhos exe
interesse, para informar aos superiores ou para ouiros fins:

cutados eu ent execuiclio, resultados de inspegio, ocorréncias e 2ssunios

<ettar tarefas afins determinadas neln superior imediate,

E

A’TREBUE@ES: Executar servigos em diversas dreas da ﬁrgaizagm,

exercendo tarefas de naturess operacional.

i
&z regras de fefnsito e nstrocdes recehidas;

igh vefeulo de médio porte, actando comandos de mar

chz e direcdo, conduzindp-o aim trajetos determinados de acotdo com

Verificar ¢ Rencionamente do veicdlo: nived
das condigdes de vva:

de combustive], &en, gua, fostzndg freios, §

grighio, parte elémwica, parg carificar-se

Anotar a quilometragem ¢ consumn de condustivel

€ encanmindar o selon

Commnicar defeifos nn veictlo & soliciar o

conseqilente reparg;

Hecolher o vefculs, apds & jomade da

trabalho, conduzindo-o ao local de starda;

Executar tacefas afine determinadas

pelo superior imediato,

Colocar e fixer Q{iﬁm& de distriby
especiaia & tlementos de fixaclo de estruturas;

iwho, cainas de fusiveis, tomadas e in

terruptores, wiilizands ferramentas FRIEAES COnMInS ¢

Hyecuiar g instalaglio de condutores zolando e

quipamentos direlamente nos cabos eléiric

08, #ilizands equipamentas de core;

Brobrar tubos, puxadores de &eo, grampos ¢ disposi

ivos de fixaglo para dar prosseguimento a montagens;

Liger 05 fios g fonte de energia, wtilizends alicate, ¢

haves, conectores £ materigie isolantes, para completar 2 tarefa da insialacis;

Testar a5 instzlaches etétricas, fazendo-gs funcionar

Testar o8 ciresitos de insta far30 com aparelhos, FE:

18 detectar defeliay

Substitvinde pecas ou reparande falhas;

Diesmontar ps aparethos & equivamentos ao final d

G5

svertos cortands a enirada de eneigia,




é’z}s"sﬁcéﬁ'mﬁig DE RECURSOS RUMANQS| 145

#F € emborar cocumenios, triande os que sfo de ¢
campeitncia do Diretor,

ompeténeis exclasiva da Sec

DEPTQ. DE DESENVOLYIMENTO DE PESSOAL |

retaria € enceminhandn g resofvendo gz de

Atendendo & munleipes e fanciond

035 ne fiversos assurd
exclusiva competdncia,

fag, resoivends ou encaminbands

para & Secrefsrias of czsos de sig

Buscando alternativas pare resoly

¢30 de problemas da Secrefarias

Orisntando guant ¢ organizacio de arguive € rot
Atendendo as necessidades

inas de Secretary;

de informaghes refativas # olires selore

e5;

Atendends solicliagfies e dandn informaches a

iodas &s Secretarias;

Fazende previsis anus! de sraderiad,
Werificar necessidede de Jard:

N A - T
entrBado em contato com subsecreldria de Coltnpeag

, Almoxarifads, el

sregem do prédio da PML ¢ enlrands oy cormiatn com Selar

responsdvel par & execucin,

ATRIBUICOES: Desenvolver sistemas de ProCessam
bisicos para tlahoracio de sistemas de sompitadores, A
sistemas e elaborar estudos diversos referentes & utihizacic

2o de dados no setor, efefuzndn ankfiss

de sofiwers e hasdware de formasicon.

. determinandea solucdes o recursos
companbar andtse de fuxos de frabalhos o Totin

s, nplantar novos

sutar oidvas {arefls correlaias an C2ITO,

% OGBIETIVO: Audliar

L atendimente ¢ orientacio zos usudrios dos servicos da PML,

nos servigos de secreturiado, verificacde, conferen

cia, repistrs e encaminhamentio

{DEPARTAMENTG DE PESSOAL E

Planejar, orfentar, organ
Responder documentos v

izor & supervisionar og servigos do Setor, distribuinde matesia

! e tarefay sos subordinados,

indos do Sr. Prefeito ¢ do Chefe imediate;

Fazer spostamentos dosg funcigndsrios;

Fazer eseals de servicos;

Preencher relatdrios esfatisticas;

Executar 2tividades afins de scorde com a de

lerminacio do superior imedinto,

BIETIVO: Executar
de vida, pagamentos, admissfies, demissdes de funcionidre
empregsdos, dentro das normas e rotings da BRL.

SErvicos diversos na sdministracio de pessozl, cuidando
5, efetrando o stendimentn =

¢as rotinas referentes a férias, freqiifncias, seguro

¢ diriminds duvidas apresentadas pélos

sices pars eleboraclo de sistemas de camph
tistemas e elaborar estudos diversos referentes a utiliza

Execivar outras tarefas correlatas ao CATERD,

ATRIBUICOES: Controlar o cartio de ponto, e os relatdrios
Aponiando 8 enfrada e salids da vetculos, materisis, e,

para apanfzmento das f‘aﬁai horas exiras, afastamenios e folgas,

Execulsr tarefas afins determinadas pele seu superior imedinto.

~}




{SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACAC I PLANEJAMENTO |

[ Pleneiar, {}sréeﬁt&r;ﬁ_fgaﬂézar © Supervisionar os servicos do Seior, distribiindo mate
Responder documentos vindos do 8r, Prefeito e do Chele imadiaig;

Farer apontamentos dos funciondrios:

Fazer escala de seTvigns:
Preencher relatdrips exlatisticas:

3 - N T - : . T ;
Executar atividadey afiss de weordy cont & detesminacio da sienegior imedialo,

tial ¢ tarefas aos 2ebordinados,

fteceber & elabarar dogurnen
compsitncia do Diretar

exclitsiva gz Secrefariz e encamiz anda au resolvenda oz de

ios, triande os que sis de caemnpeldne

Atendendo an mmcipes < funciondrios no diversos assuntos, resolvendo ou encamichando pard a Secrefarias of casos de s
exclusiva competéngia, : '

Buscando alternativas Pata resoiicia de prohiemas da Secreiaria;

Ortentando qUanio a OrEenizagko da ariivd & rodings da Seceetariz,

Atendendo as necessidades de informaches relativas £ outrog seinpes;

Atendendo solicitagies ¢ dandg in ormacdes & todas s Secretariag;

Fazeado previsio anpa: de maleriai, entrande e condato com subsecretisia de Cempras, Almoxarifzdo, eic.

ificer necessidade da Yardinagem do peédio da PML ¢ entrando em cantalo cont Seio: respansivel pai 4 CxecugRo.
[SETOR pE PLANEJAMENTO |

GRIETIVO: E}H%gif o Selor, de acerdo coma legisiagho vigente nas esforag municipal, estadual e federal, organizando, orientando
& executando sc06s pertineptes 30 mesmo, , '
ATREBUICOES: Coordenar O comtrole de pessoal dos funcionarios municipais; orientar os funclondrios do setor ghanto a evenios,
ﬁ t o bertinentes ao g !
elaboregdo de documentas variadas; :

Receber e prestar contag da verba liberads pels PML | elaborar boletim de freqligncia, dos finciondrios;
Atender o3 setares da Secreizriz do Educacio para prestacdies de services; Supervisionar o frabalio dos funciondrios subordinados;

Executar tarefas aling defermingdys pelo superior imediata,

OBIETIVO: Ausiliar nos servigos de secretariada, verificacio, conferencia, registeo ¢ encaminhaments de documentos e

atendirments & erientacto 80s usuarios dos servicos da PML.

TOR DE PROTOCOLG

ORJETIVD: Dar Suporte administrativo e burocritics a0 setor,

ATRIBUICGES: Protocalsr, datiingralar documentos peitinentes ac selor; orpanizer e arquivar documentos: sopiar ¢ encamishar
docmentios a2 Secretariag competentes; :

Afixar documentos ng mirel do Pago Municipa!, para informe do pdblico; fazer levantemento mensal dos documentos emitidos
¢lo setor, para elaboraciio de relatérins. - :
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| SETOR DE INFORMATICA |

GBIETIVO: Elaborar programas Fara informafizacio e controfe
ATRIBUICOES: Preparar, codifivar o fest
fAozn dos mEsmGs; -

Preparar manuais, Instrecdes do eperacis e descricio dog servicas, Hg
£ docimentos pertinesies, pasa instrsiy o eradores; T
Modificar programas sfterandn o processaments, a oo
tegessidades do sistema;

Llzhorar e digitar programas diversos;

]
OBIETIVO: Operar computadores SENAE, scienands pg
informacaas,

ATRIBUICOES: Verificar o conteida o finaiidade
L para estabelecer a ordem das informa 25 8 serem ravadas,
 Operar o cempitador, pressionandn as dlgitos comrespondeates 82 lextn a ser fransferido, para £ravar as inforimacdes.

Ajustar e operar g in ressora lpada 8o computader nasa eritssin de documenios giversos;
“xecutar tarefes afins determinadas pelo supetior imediatg,

do fTake de informagdes ns Orpasiza 29,
8F PTogranms de cornpitador; estdar 25 obiclives dog BFOBTamas, visands a forma 6 o

fegens, pabaritos e stdzos, sedigindo 2 ardensnds 05 255unizs

dificacio & quros clemenins,

PalE Eravar

» erganizd-los, sgrupando em lotes ¢ numeraisd-og,

: QRIETIVG: Dirigiy o Setor, de scorde Com a legislachn vigente nas esferaz minicipzl, estadial o federat, UTganizanda, criemandn
ge executando spdes pertinentes ao EESmG,

o Exeoendo larefas de natureza operacional,

 ATRIBUICOES; Distribuir os servicos de copa, fiscalizzndg, preparando e oricntando as Copeiras na sxecucdo dos servips e
distribuiglo dos cafés e uTos, coordenar ag ltmpezas, mantends limpas as dependéneiss indicadas por superiores, armazenar o
g.controlar estaquies de nrodutos alimeniicios ¢ de Hipeza, _

SIVicos de capa, pepatando £ servinds o {¢, Iavandg utensiiios,
f10f superiores, armazenar € cantrolar gEtoques de produtos alimenticios & de tirapeza,

mantends Hmpas 2 dependincias

OBIETIVO: Timar copias de documentss stendendo a necesside
| Processo, registtando o ndmers de coplas didrias, para confrole,
ATRIBUICHES; Aclonar e comandos parg Hpar a mAguing, cheervands instriuedies, 5

anotando em fmpresss pedprio ¢ nlimero de copias realizadas duranie o expediente, regis
consime de materiak papel & toner, para controle mensat:

Absstecer s mAguina coloca ndo toner e papel sulfite en jocal dest
Irutilizar 55 cépias imperfeiias, destruindo-as z fim de evitar
Comunicar possivels probiemss de funcionamento &0 superi
Executar tarefas afing determinadas neio Supering imed

de dos sstores da FML, acionandg o comandos necestéring an

cgundo o pedido, atraves de tequisicho,
trande 2 tolalizacio didria, para formecer o

gnzdo pelzg instruches:
& perda da confidencialidade;
UIES, PAFE qUE Beiam fomadas xe devidas eevidenciag:

2t

Mgp

oati™ ™ m“w'ﬂj
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| SETOR DE RODOVIARIAS |

ORJETIVO: Orientar g limp erminat Rodovidiia e 2 colocagio de o
ATRIBUICOES: Orientar 2 iimpeza do Terninad Redovidtio,
servicos: _ :

Orientar & colocagiio da cartazes, budic
chamezndo vigturas;

EH

opagandss no focal,
distribuinds sarefas ¢ supervisionando 6 trabaths dos ajudantes de

#nde local adequadn; encaminhar EHEY

Fantes 30s policiais & 2 setor 1de Promocio Sacial,

15

Edmpar 23 dreas s © extemas da rodovidria, verrendo ¢ recolhenda 2 sijeirs, lav

ando e fazendo @ secagem do Flsg, manter os
barthelros pablicos e particulares em boas condiclies de hiziene e ahastecidos com produtos necessdrios:

[SETOR DE ARQUIVO MORTG !

tlinleca ¢ alendlnenio acs usuirios.

varendo e rcc:}lnf:ﬁé{;_ & swyeira, lavands & fazende 2 BECAgEm
des de higicne ¢ abastecidos com produtas necessérios.

[SETOR DE ATENDIMENTO A SEGMENTOS DA COMUNIDADE |

{SUB SETOR DO INCRA |

GB&E’FE?G: Cadastrar e manter atuatizado o e de propriedddes rurals,

CHIETIVO: Auxiiiar nog 5cn'iu;es.=_.
orientacio ao piblico.

» YETEICEGED, conferenciz, tegislyo, encaminhamento da docamentos, ate

L UB SETOR DA JUNTA MILITAR |

OBJETIVO; Efetuar o alistamento militar d asticiros residentes no mumicipio,

| OBIETIVO: Auxiliar nos servig
§ orientaciic so publice.




{stiH SECRETAREA DE FINANCAS | 1449

Plangjar, orientsr, grpanizar e supervisionar g servigos da Setor, disiribaindo materds] ¢ tarefzs aos subordinados, :
Responder documentos vindes do Sr. Prefeilo ¢ do Chzle imedisio; T
Fezer spontamesiol dos fnciondrios:

Fazer escala de servicos:

Preencher relatdries estatisticos; ks

Execatar atividades afing de acardg com & delerminacdo da seperior imedizta,
: : FeR

[SUB SECRETARIA DE ORCAMENTO |

Plangjar, otientar, ovaanizar ¢ SHPEIvisIonar s servicos do Setor, distridnda g
Responder pelo oreamento da Prefettura, presiagin de contas,
Preencher reladrios esiatisticas,

Execudar atividades afins de acordo com a determing

terial ¢ tarefas aos subordinados,
convinios, auxilios, subvencdes, balanco, eic.

£io do superior imedisic.

Eﬁfcﬂbﬂ e elaborar documen
petEncia do Diretor.
<ndende zo nmunicipes e funcionarios Bo diversos assunios,

exclusiva competénia,

Buscando alternativas para resobucio de problemas da Secreiaria;
Ortentando quanto & organizagio da arquive ¢ retinss dz Secretaria; |

tos, frizndo o= gue sdo de competéngia exclusiva da Secretaria ¢ sncaminhands oo resnivendo o3 de

resoivendo ou encaminhando para & Secretarias os casos de sun

Atendendo as necessidades de inforrnacdes relativas s outtog getores:
Atendenda solicitigbes e dando informaghes 2 fodas as Secredarias;

Fazendo previsio snual de material, entrands em contalo com
Verificar necessidade de Jarding gem do prédio da PML

subsecretdria de Compras, Alnwxariis do, et

& entrands em Cortals com Setor responsével par a execugio.

Auxitisr, orlentar, proanizar e gupervisionar os servicos do Setor, distribuindo material e ¢
Auxiliar no orgamento, documentos vindos do Sz, Prefeiio -

Fazer gpontamentos dos funciondrios;

Fazer escala de servigos;

Preencher relatdsios estatsticos;

Execular stividades afins de acordo com a determinacio do superior mediatn,

arelfas ans subordinados,

ARGO
CBIETIVL: Analisar ag despesas afetuadas
98 B0 orcaments programas 4o exerclcio,

E

pels administracio ¢ contabiliza-las dentro das unidades oicamentarias, repistrandg-

OBJETIVR Pr&r en?m ¢ sub-empenhos, datifografando pars o analista encaminhar 5 {esouraris,

|SUB SECRETARIA BE CONTABILIDADE

Planejsr, erientar, orosnizar » sunervisionar asreg da Secretaria, distribuindo material e larefas sos subordinados,
Responder documentos vindos da Sr. Prefeiio e do Chefe imediate; :

Fazer apontamentos dos funcionirios;
Fazer escala de servicos;

Preencher relatérios estatisticos,
Execuizr atividades afins de acordn com o deferminacio do supericr imediato,

]
1

_——

i i
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Receber ¢ elabosar documentos, iriznde o5 que s3o de cohmpeténein exclusive da Sccrefaria e encaminbande ou resclvendo o5 de
competéncia da Diretor, L. _
Atendendo as mumcipes e funciondrios no diversas azsunies, rescivendo ou encaminhanda para & Seceelztiss os cazes de sus
exclusiva competfacia, :

Buscando atiemnativas para resoluglo de problemas da Sectetaria;

Oriemlando quanie 3 organizacia de arquivo e rofings s Secretaris;

Atendendo as necessidades de informacdes relativas a BUTOS Shigres;

Atendendo soliciiagdes e dando informacies 2 todas as Seceelarias:

Fazendo previsio anual de material, entrando em contat cam sisbsecreldzia de Compras, Almoxarifado, ete,

Verificar necessidade de Jardinagem do prédio dz PML ¢ eatrando em contate cons Setor responsével par & execucic.

ﬁ}iﬂiaﬂ OTICAEr, GTEAMZAT € SUPETVISIOnas o5 servigos do Setor, distribuinds material e tarefas aos subordinados,
Auxiliar na parte da contabilidade, documentos vindos do Sr. Prefeitn, eiz. ;

Fazer spantamentos dos Bmciondrios;

Fager escala de seIVig OS]

Preencher relaitirios estatisticos; :

» ecutar atividedes afins de acordo coma delerminachs do superior imediato,

SEIETIV(: Anslisar a receitz do municipio, com o obietive ds Ter wma nosigio para visbilizar o planefamento e direclonamenio
dos gastos em equllibrio com a arrecadacio,
Analisar g despesa cont o objetivo 2 ter uma posicio do gie o pasio ¢ do cue fol empentado no mis,

R

GBIETIV(: Preparay empenho ¢ sub-emoenhos, datilografando pare o analists encamichar & fesouraria.

| SUB SECRETARIA DF TESOURARIA |

Planejar, orfentar, organizat e sunervisionar os servigss da Tesouraria, distribuindo material o tarefas ans subardinadas,
Responder documentos vindos do Sr. Prefeiio ¢ do Chele inadiat;

Farzer aportamentos dos funciondrios;

Fazer escala de servicos;

Preencher relatdrios estaiisticos, §

, wecudar atividades afins de acordo com o determinacio do superior kmadiato.

Receber e elaberar documentes, friande os cue 530 de
competincia do Diretor.

Atendendo o municipes ¢ Rinciondrios no diversus assunies, reselvende eu encaminhande para a Secrefarias o8 casos oo s
exclusiva competéneia, '

Buscando altersiativas para resolugio de problemas da Secredaria;
Orientando guantio a erganizagio de argeivo e rolinag dz Secretatia;
Atesdendo &3 necessidades de informrmagdes relativas 2 outros setores;
Atendendo solicifacSes ¢ dando informacles a fodas as Secrefarias;

competéncia exclusiva da Secretaria, encaminhands ou resolvends o de

Fazendo previsio anual de material, entrando om contatn com subsecretdria de Compras, Almoxarifads, eto.
Verificar necessidade de Tardinagem do prédic da PML ¢ entrando em contate com Setor Tesponsdvel par a execucin.

T

A

C
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ficagla, conferenc

OGRIETIVO: Auzdlisr nos servigos do Sefor, ver

a, Tegistio, encaminhamento de doctnenios, 2iendi
orientacio ao piblica,

%

Ot Auriliar nos servigos do Seter, supervisionar verificar conferencia inerenias

i a Fesouratia, Fegistra, encaminkamenin |
de docemenios, sreanizar os empeniio para pegamen

t9, atendimentos e arientecio o mihlics. f

[SUB SECRETARIA DE SUPRIMENTOS | -

v

Planeiar, orientar, BIERILZAY 2 SUpervisionar og services dz Secrets aindo material e tarefas sac subardinados.
Hesponder documentas vindos o St. Frefeito e do Chele imediato: b

Fazer apontamentas dog funciondsing:
Fazer escala de sefvigos;
Preencher relatdrios estatisticg 5

Executar stividades afing de scordo cam 2 deiermminacia do s it imediain,
g B

| Receber 2 elaborar documentos, triands os
npetlncia do Diresar,

endendo ao munlcipes e funciondrios no diversos assuntos, resaly
exciusive competineia,

Buscando aliernativas para resclugiio de problemas da Secreteria

que sdo de competneia exclusiva da Secretaria, encaminhande ou resslvende gs de

endo ou encaminhamig para a Secredarias os casos de Sug

Crientando guanto 2 orgasizagio de srquive e rotinas da Secselaria;
Afendends ag necessidades de informagdes relativas a Oullras sefares;
tendendo solicitaghes ¢ danda infarmacées a todag as Secretarias;
Tazendo previsio anual de material, enlrando em contate com o
Verificar necessidade de Jardinagem do prédio da FML ¢ entran

ibsecretdria de Compras, A hnowa rifade, ete.

do e contalo com Sofor responsivel par & exeeugio,

OBIETIVO: Dar supgrte adminishative e barocratics 80 sefor,
ATRIBUICGES: Protocolar, datifoprafar documentos pertinenies ao seing orgenizay & arguivar documentos: eopisr e encaminkar
documenios as Secretarias competentes;

Afixar documentos no mural do Pago Municipal, para informe do pablico;
 pelo setor, para elaboracko de relatérios.

Hrecutar aitvidades afing deferminadas pela superior imediate.

fazer levantamentg mensal dos documenios ertidog

ADMINISTE
ATRIE%EE;{}ES: Auxiliar nos servicos' do Setor, verificaciis,
alendimentos ¢ orientaclio 20 oitblice, '

conferencia, Fegistre, encartiinhameanta  de docusmentos,

ATRIBUICORS: Digitar € verificar a finalidade dos documentos receb
arg estabelecer a ordem das informacfes a serem gravadas;
 Operar o compulader. oressionando og digites correspondentes 2o texla 4 ser trapsferide, pare pravar as informacses:

Ajusiar e operar g impressora ligada ao compuiador para emissio de documentos diversos;
Bxecutar tarefas afins deterniinadas pelo superior imediatn,

ides, organizg-los, aprupande em lotes & numerando-os,

-,

s
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| gggf@z BE ALMOXARIFADO SEDE

st

ATRIBUICGES: Cadastrar 1o o5 bons moveis & imdveis
cenfabitidade, refacdes do responsabilidades,

adgurides pela P

» tolagem da placas patrimanizi

s, balancetes para

Tarefas afins detertninadas pele superior imedialg,

ATRIBUICOES: Compreende ag aiiw

I idades relacionadas com gs ent
j de informitiog & elaboracio de refatdrios 2o Tribunal de Contas.

adag, controle e saidas de qa

*erials no Almoxarifads, nogdes

| ATRIBUICOES: Auxiliar nos serv)
£ orientacio ao pitblice.

¢Bs do Setor, verifica

Y '
TR, TEEESEHG, Eﬁﬁa!::iﬂﬁﬁmfﬂt{}'ﬂﬂ L{.Gﬁﬂmfﬁ[ﬁﬂ‘ dlen

disnantos

| GARAGEM |

AUAsusr, orfenlar, organizar e supervisionar os servicos do Setor, distribuindo male

xilisr nz parie da contsbilidade, docy

mentos vindes do St Prefitg, eic. :

izl ¢ tarefas 2os suban nedog,

ZEL anontamenios dog funciondrios:

Taver escals do Servigos;

Preencher refatdrios estatisticos;
Exec

ular atividades sfins de acorde com a determinacio do superiar imedisto,

ATRIBUICOLS:

oraprecnde ag alividades rel
de informdtica c elz

acionedas com as entrac

as, contrale e saldag de mEteria

boraclio de relatdrios a0 Frtbunal de Conias,

6o Almoxarifado, nogdes

ISETOR BE CoMPRAS §

Auxiliar, orientar, Ofganizar e superyis

iBar a¢ servigos do Setor, distribuindn maierial ¢ tarafas g0

s sitbordinados,

Auxitiar na narte da contabilidade, documentos vindos o Sr. Prefeito, efc, |

Fazer apontamentos das funclondrios;
Fazer escala de SEr¥ices;

Freencher relatérios estaitisticos;
soiMar aii

vidades afius de acordo com a determinacio do superfor imediain,

RADOR: Suprir a5 necessidades de materiais o eqiipamentos de
compra de maisriais, de acorda

COTL &8 BOTMSS vigentes,
ATRIBUICOES: Recober

todas as Secretarias dg PhiL,

- alendendo as solicitacdes de

requisicdies @ providenciar compr, cotands prego; pFEpara & 1o
submetendo-as g chefia;

quisicho de compra de material,

Crdastrar & manler atualizado o cadastg ge fameceé{aresl gnotando dadag perfing

CHEES 80 seu desempenho;
mrénciaz e tomadas de preca, verificando ofertas alterpar

dido de compm de materials ¢ previsio de aplicacio de materiais, considen

Execuiar tarefas g5

15 determinadas pelo seu superior imediate,




]

Planeiar, orfentar, argarizar e supervisiondr os servigos da Secretarta,
Responder documentes vindos do Se. Prefeito ¢ do Chefe imediato:
Fazer apontamentes dos funciondrios,

Fazer escala de services;

Preencher relatdrios estatisticos; -

distribuindo material e tarefas sos subardinados,

L
Execntar atividades afins de acordo com 2 determinacio do superior imediata,

Planejse, oricntar, arganizar e SUSETVISHIRAT 08 sarvicos da Secretaria, distn
Responder documestos vindos do Sr. Prefeito ¢ do Chele Hnedizts;

Fazer apontamentos dos Amciondrios; :

Fazer escala de servicos:

Preencher relatdrios estatisticos;

Executar sfividades afins de acordo com a determinagio do superior imedinio,

buindo material ¢ tarefas aos subsrdinades,

“EPARTAMENTOC DE AUDITORIA DE TRIBUTOS !

DD,
ATRIBUICOES: Compreende servicos de trib
scessdrias yara o8 contribuintes,

Executar farefas afins determinadas peto superior imediaio,

wios municipals e cumprimento das normas de que cstabelecem as obrigacfies

ATRIBUICOKS: ueﬁiszunaa, covidenar ¢ execuiar servicos inerenies & Triturtacio, e
einpenho para pagamentn, )

Execwlar farefas afins determinadas el superiot imedisis.

furaglo e arpatizando os

|SUB SECRETARIA DE TRIBUTACAO

]

0
Plancjar, orieniar, organizar e supervisionzr os servicos da Sccretaris, distribainds mate
Responder docurmenios vindos do Sr. Prefeito ¢ do Chefe imediaie;
Fazer apoitamenios dos funciondrins,
. ~wer escala de servicos;
Freencher relatérios estaifsticos:
! Executar stividades sfing de acordo com a determinaciio do superior imediato,

rial £ farefas aos subordinados,

Receber ¢ elaborsr documentos, triando os
competéncia do Diretor.

Alendende 80 municipes ¢ funciondrios no diversos agsuntos, resalvendo o evcamin
exciusive competéncia,

Buscanda alternatives pass resclucio de problemas da Secretaria;

Orientando quanio s organizacio de arguive e rotines ds Secrataria;

Atendendo ns necessidades de informacbes relativas 8 outros setores;

Atendenda solichacies ¢ dando informagdes a todas as Secretarias; :

Fazendo previshio anual de malerial, entrando em contato com subsecrstdria de Compras, Almoxarifado, eic.
Verificer necessidade de Jardinagem do prédio da PML ¢ entrando em comals com Setor responsavel par a execuglo,

que 550 de competéncia exclusiva da Secrefaria, encaminhando ou resalvends os de

hando psrz a Secretariac ot cesos de sua

A

i

’ i3
L #



SETOR DA DIVIDA ATIVA | 154

Aunxiliar, oriontar, organizar ¢ supervisionar os services do Seter, gistribuinde mzterizl & tarefas aos subordinados.
Auxilfar na parte da divida entatraso de conttibuintes: recebier g responder docummentas vindos do Sz Prefeiia, elc. ;
Fazer apontanenios dos Rmeionésios;

Fazer escala de servicos;

Preencher refatéries estatisiicgs;

Execittar etividades afing de acordo com 2 determinacio do superior imedato,

-

Q: Atender ao contributnte, nos casos de dividas em atrasq, enirepa de carnes de {3
Executar tarefas afins deferminadas pelo superior imediato.

*

T, etc,

OBJETIVO: Auxiliar no Setor, conferinds regisirangds ¢ movimentacia da Eftrega ¢e carnes de JFFE,
Executar tarefos afins determinadas pelo susesior imediaia,

ATRIBUICOES: Auxiliar nos servigos do Setor, ve
~endimentos € orientagde a0 pablico.

ficackn, conforencia, YEgisllo ¢ encaminhamento de documentos,

ETOR IMOBILIARIO E

ATRIBUICOES:
Eerwbveids. =
Executar terefzs afins deferminadas pelo superior imediate,

tanter atualizade o arquivo de dados imobitidrios do Setot, em consondncia com o Caridrio de Hegistra de

ATRIBUICOES: Executar o fancamentos imobilidrios para controle gersl

Execuisr tarefas afing determinadas pelo superiorn imediatg,

toriat Uirbano.

I GES:
Terriloral Lirbang
Executar tarefas afins determinadas molo superior imediato.

Auxiliar 5o Seter, conferinds ¢ regisitando & movimentagio imobilidra para conltele do Imaosio Predial

YTOR DE Eﬁ%’EER{fEE} B INDUSTRIA

idades comerciaie, indusimiais e saifdnonms no maicipic,

ATRIBUICOES: Assegurar o cadastro e controle das ativ

Controlar as sherturss de firmz conerciais, pessoas fsicas & jurldicas.
Encerrsments de finng comercials, pessoss fsicas 2 Juridicns.

Calculo de 135 ¢ t2xa pare funcionamento,

Calenlo de taxz de uso de sols {feiraniel,

Alendimento do piblico:. Certidaes negativas de debilo, comercin ¢ subnomes,

St Exevular servigos ineremtes so Setor, envolvendo o cadastro = confrole das atividedes commecciais, induskiais ¢
sutbnomas no municipic. Encerramente de frmas comerciais, pessoas fisicas ¢ juridicas, Calcule de 1SS & taxs para
funcionamento. Caicilo de faxas ¢ uso de solo. Atendimento so péblice. Certidaes aegativas de débitos, comerciais e autdnomos,




o Setor, conferindo e tegisirando 2 movimentagio das atividades comercials, in

REBUMCOES: Auriliar
no municipio,

Auxiliar pos encerfamenios de frmas em geral, eic,
Hrecutar tarelas afins determinadas pela superior imedisis,

ATRIBUICOES: Auxiliar nos servigns do Setor, verificagio, conferencie, registto e enceminhaments de docurmeninos,
atendimentos ¢ orientaglo po pithHea, - - )

ATRIBUICOLS: Verificar documentagfio de industsias, comercio e ambuls fantes, com objetiva de regularizar & arrecadacio de
fribustos.

Fiscalizar, vitilando os postos de gasolina, comercio em geral, indusirias, préfissionais iiberais, ambulantes, para  contreler e
conferir os dotumentos; cart¥io de inscriclo, taxa de licenga, apuracio do 1SS {fafZo de notas)

Fazer fiscalizaclo dirigida quando ¢ constatada a divida de Impostes, taxas € ouires tributos,

Fazer relatOrios dos contribuintes que oo atenderam a8 potificacdes £ encaminhar a Prefeitura.

Apds notificar ¢ ndo ser atendido, aplicar muite compative] a infracio.

Executsr tarefps afing determinadas pelo superior imedisia,

B SECRETARIA DE TURISMO : i

Pianeiar, orientar, otganizer e supervisionar os services da Secrelariz, distribuindn material e tarefas aos subas ridinzdas,
Responder documentos vindos do Sr. Prefeits e do Chefe imediato;

Fazer spontamentos dos funciondrios;

Fazer escala de servigos; - - -
Preencher felatdrios estafisticos;

Executar atividades afing de acordo com a determinacio do superior imediato.

xecutar alividades na drea de Marketing da Prefeitura.
Executar aifvidades afine de acordocom determinacio do superior imediato,

ATRIBUICOES: Bupervisionsr e coordenar s parte de furismo ds Prefe

ATRIBUICOES: Auxiliar nos servigos do Seior, verificagiie, conferencia, registm
stendiznento ¢ orientaco sos uspirios des servigos ds PRIL.

e encaminhamento de docnmentas,

OBIETIVO: Desenvolver e coordensr g parte de furisme da Prefeituin.,

e
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Participar de reunides sob
convecads;

¢ projetos com o 8. Prefeilo, Secreldisios Adhunte, funcion

08 ¢ Cimara Municipal, guando 2 equipe €

Atender g Secrefarias quanio 2 estroture queate & dividas diversas sobrs assuntos relacionados a mwesima;

Erar sugesiies em refacio a reatocarda de funciondrics ao S Prefeiin,;

Receber documentos vindoe do Gabinete, danda sofurizg o claborar documentos, friands o gile 380 de competéncia exclusive de
suz Secretariz, resolvendo ¢ encaminhando zos Setores de destinas; )

Dirigly e controlay o3 servicos e o5 fanciomiriog

da Secretaria;

Manter infonmade o Sr, Prefeito todos os servicos exesutados, peia Secretaria o maieriais;

Orpanizar ¢ estimular o Rinciorzamento da Secretaria, de acotdo corn as necessidados & exigéncias do Sr. Prefzita,

Ercarrepados, orientando-os gitanlo as repras, o

Menter 8 discipling € funcionamento da Secretaria, realizando reanifes com Secretiric Adiuntg, Dirgtores, Chafes de Setores e
ormas £ diretrizes determinados pelo St Prefeitn,

Planeiar, arientar, oreanizar e sipervisionar os servicos do

uinda material e tarefas ans subord

Selor, distr inadas,

Responder documtenins vindos do St Prefoiin e

do Chels imediato;

Fuazer apontamentos dos funciondriss;

Fazer escala de serviens;

zencher relatdrios estatisticas;

xecutar atividades afins de acordo com & determinacho de superior imediato,

Redigir ¢ datiloprafur eurrﬁsraéf:uc:as,

Fnternas ¢ exiemas, e relatdrioy;

Triar documentos, olganizar oF srguivos; confrolar agenda, organizar reunidies, stender g pablica e funciondrios, fazer cawtelas;

Ermitir telegramas, fax, atender telefones & fazer tpagdes;

Preencher e receber solicitzcties de materinis ¢ entrepd-los quando necessaring:

Encaminhar requerimentos par: o responsivel

Supervisionar e otientar o s2rvige de continuos ¢ mensageitas;

Fazet controles diversos de scordg £0Mm a necessidades do Setor,

X3 3
OBIETIVO: Bxecugar servicos de topografia,

Auxiliar em leventamenton pianos e aliimetricn, fazendo medigdes em terrenos, demarcagfies para construpdes, sherturas de suas,
nivelamento de galerias & redes de dguas nluvials, carrepandn instrizmento na moitspem do nivel, mira, baiisa ¢ e

Execular tarefas siins determinadas pelo superior imedizio,

as regras de frdnsita e instrucles recebidas:

Dirigit veloule de médio porte, acicnando conm

odos de marchs diregio, vonduzindo-o em trajetos detenminados de peords com

das condigdes de usg:

Verificar o funcionamento do veicalo: mivel do combustivel, dies, dpua, testando feeios, igniclo, patts eléiricn, parz cettificar-se

Anotar s quilometragenm £ consurne de combustive! ¢ encaminhar ac seior

Comunicat defeitos no veloulo ¢ solivitar o coensegiiznie reparo;

Recother o velculo, apds e fornzda de trabalho,

conduzindo-o a0 jocal de guarda;

Hxecwtar tarefas afing determinadas pelo superior imedizta,

Estrufurar %mihar & PML. Com
urbanizme da cidade,

planias

e mapas sfualizados do municlpio, em diferentes escalas, pars 2 ekboragio do

Elzborar em U.T.M. (Universal Transversa Mercarior} & planta de cidade, focalizands & marcande gs coordenadas geanrificas:

Confeccionnr mapss diversos, coloridos & de
urhanes e socials,

marcando de forma registrar 3 realidade locs!, & lecalizagio de eguipamentos

b
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GEIET : Supervisionar ¢ confrelar todof os eguipam,
L cadastro dos equipamentss exisienies, -

Pisnejar, orientar, brganizar e supervisionar os servigos do Setor distribuindo material e tarefas sas subordinados,

Responder documentos vindes de Sr. Prefeito ¢ do Chele imediata;

Farer sponiamentds das funcionirios;

Fazer escala de servicos:

Preencher refatdrios estatisticos:

Exécutsr atividades afing dz acorde com 2 determinacio do superior imediata, &

[SETOR DE URBANISMO |

ORIETIVO CARGO: Bstratwrer ¢ apareliar & PM.L. com plantas ¢ trapas afualizados do na;néét@, ilerentes

s ﬂ}jﬁciai,

para a elaboraglo de plantz cadastral do musnicipio, sprimorands o zisterna de amecadacio imobilidria « para o menitoramente do
y,  imento fisico-territorial € o desenvolvimento wrbano, buscando a implementagio de planes e programas de interferéneis

cartas fopopraficas do Instituto de Geoprafia e Cartopsafia do esindo de 8o Paulo,

ATRIBUICOES: Elaborar a planis da cidade, na escale 1:2.600, wtilizando ¢ leventamento cadasta] mmobilifrio ¢ aerofolografia,

¢ dimensionando o papel:

Padrouizar os formalos de papel, selo ¢ fegenda pars 2 elaboreciic de plarta stualizada do noinic: vio, na eseals 1:2.000, calculands

Eiaborar em U.T.M. funiversal Transversal Mercartor) s planta da cidade, Jocalizando & marcando &8 conrdenadas peoerdiicas

urbanos e socials;

Confecclonar mapas diversos, colorindg & demarcando de forma a4 registar 8 rezbidede Iocal, 2 localizagie de equipamentas

Executar tarefus sfing determinadas eelo superior imediato.,

[SETOR DE TRANSITO |

Auniliar, orientar, oeganizar & SUpETVISIOnar 03 servigos do Setor, distribuinde matertal ¢ tarefas aos subardinados,

Feceber e responder documentog vigdas do Sr, Trefeite, efe. ;

Fazer gpontamenios dos funciondriog

Fazer escala de servicos;

Freencher relatéeios esiatlstivos;

-Soutar siividades afing de acordo com s determinacio do superior imediato,

OBIETIVO: Dar suporte admiisirativa e buracritice a0 setor.

documentos as Secretatias competentes;

ATRIBUICGES: Protocolar, datilografar documentos pertinentes as sefor; organizar e arquivar documentos; topiat & encaminhar

Executar atividades afins determinadas peio sunerior imediato.

1]

I ATRIBUICOES: BExecutar servicos e diversas dreas da ﬁa_:;aq exercenss tarelas de natureza oneracional,




FColocer ¢ finar guadres de mstrab}iﬁgam caixas de
especiais ¢ elemenios de fixagds de estruturas: L.

Execufar  instalacio de condutorss iselando eguitamenios direlamente noe tabog £
Drebrar febos, puxadores de aco, 2raminos ¢ dispasitives de fixagdo para dar pros

fusivels, tomzdes = tremupiares, ulizandg ferramiendas m

AR COMmIAG =

etrices, vtilizando equihamenios de corfa;
SeRUImenic & monta g

Ligar o5 fios 2 fonte de enetpia, vijlizands slicate, chieves, coneciores ¢ friateri
Tesiar ag instalagfes eiétricas, fazendo-as funcicnar

Fesiar as circatiios de insialacio com aparelios, para detactar defeitos, substitnindo Eegas ou reparsides falhas

2is isolantes, para COTpielar a tarefe da instalagin:

Dresmontar os gparethes e eguipamentos ac finn] dos eventos cotands z eulradz de energia,

{iry

|SUB SECRETARIA DE MEIG AMBIENTE |

| Planejar, orientar, QEEENIZNT ¢ skpervisionar og serviens do Sefor, distribainda materia
Respander documentos vindes do St Prefeito ¢ do Chefe imediata;

Fazer gponta mentes dos funciondrios;

Fazer escaia de Bervicos;

Preencher relatérioe estatisticos;

£ {arefas gos subo

vdihados,

Executar atividades afins de acordn com a determinecio do superior imediata,

uxiliar, orienter, organizar e SUpErvisionar us servicos do Setor, disty:
Receber & resnonder dacitmentos vindos da Sr. Erefeitn, elo, ;

Farer apontamentos dos funciondrios;
Fazer escals de servigos;

Freencher relatérias estatisticos; : A
Executar atividades afins de acordocoma determinasio do superior imediate,

ATRIBUICOES: Projetar, orcar, caicliar, visioriar, visands 2 gualidade do servico dentrp das NOITHAES vigenles.

Orgar servigos gerais de consirugho civil utilizando tabelas & plantas da éres pars & COMPOsigin de precos de
cada servico;

Calcular estrufuras adequacfas para cada tipe de construgio civil, utilizando normas especificas para

determinagio do trago de concreto, das armaduras ¢ formas obietivands maior Tesisténeia com menor

CONSmo; ,

Vistoriar vesidénciag em reformias, analisando o acréscimo das
eonstruglo, bem como prédios utilizados pele comercio & ind

edecendo normas e jeis municipaiz e estaduais;

SHuniliar na aprovacio de projetos residenciais, recebende plantas, verificanda deseniios o codificando;
Controlar documentos enviados pelo protocolo; P
Executar tarefas afins determinadas pelo superior imediato.

freas mformadas, a estabilidade estrutura] da
ustrias, para liberar sua mscricio municipal,

COES: Verificar dacumen!ag: de indusirias, comercio ¢ ambtlantes, com ejens de regularizar & errecadacio do

Fisculizar, visitande o3 posies de gascling, comercio em geral, industrias, profissionais liherais, ambut

snfes, para  conbrolar e
conferir oz documertos; cartio de inscriclo, taxs de licenga, apuracio do 1S5 {talio de notas)

Fazer fiscalizacio dirigida quendo e constatada o divida de Impostos, taxas € outros fributos;
Fazes relatdtios dos contribuintes que ndo sienderam a5 notificaghes ¢ encaminhar & Prefoinira,
Apds notificar e nio ser atendido, aplicar multp compativel a infracio,

Execuolat tarefas afins deferminadas pelo superior imedizio, )
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F QBIETIVO: Coordenar o rababhio de Iseeitz2gio de obras dos contribuintes.
ATRIBUICOES: Verificar docummentas & confzrir o3 fequerimenios encaminhados o Secrefaria;

Adender go pdblico, informando & ou encaminhando para oufroe sedoTes;
Calcular o valor das taxas referenies ans servicas execitadas palg Secretaria;
Coordensr o frabathe de fiscalizacio de abras, distribiindg tels, decrelos, taliies do malis e intimacdes o mreelivios 7ars relaidicin
didrio das atividades a3 fiscais;

Executar tarefas afins detenininedas pelo superier imediste, -

&

ATRIBUICORS: Executar serviens no Selor, exercend cignal,

o terefas de nafrezn gpera

{SUB SETOR UE OBRAS E PROJETOS N

Planeiar, Orleqiar, organizar e sltpervisionar og Servic0s o Seior, disir
Responder documentos vindos deo Sr. Prefeito € do Chefe imadiato;
Fazer apontamentas dos funcionirios:
Fazer escala de EBTViCOS;

sencher relsidiios esigiisticas;
xecutar stividades afins de acordo com a determinacia do superior imediatg,

biindo materizl & tarefas aos subordingdos,

QBIETIVO: Projetar, vrgar caleudar, vistoriar, visaadn 2 gualidade do servica dentro das n0mmEs vicenies,

Orgar servicos gerais do consirugio civil utilizands tabelas o plantas da drea para 2 composigio de precos de
cada servico; . '

Calcular estruturas adequadas para cada tipe de constinedo civil, utilizando normas especificas para

delerminacio do irago de conerefo, dag armaduras e formas objetivando maior resisiéneia COMm mienor
CONSUmo;

Vistoriar residéncias em reiormas, analisando o acréscimo das drens informedas, a estabilidade esfrrtural da
construcio, bem como prédios utifizados pelo comercin ¢ industrias, para liberar suz

& inscrigio matiicipal,
obedecendo normas ¢ leis municinais e estaduais;

Auxiliar na aprovacgo de projetos residenciais, recebendo plantas, verificando desenhios ¢ codificando;
Controlar documenios enviados pelo profocoio:

Executar tarefas afins determinadas pelo stperior imediato,

plantas & mapas atuslizados do municipic, 2m diferentes escalas, para
¢laboracic de plants cadastral do nmmicipie, aprimorando o sisfema de amdcadacso imabilittio & psra monitoraments da
crescimento fisico-territorial e o desenvolvimento urbano, buscandn » implantacio de planos ¢ Programas de inserferéneia espacial
Elaborsr plante da cidade, ua escaln 1:2000, atilizands o levantamenta cadasiral imobilidrio & serofotopealia, cartas iopopraficss do
Instituio de Geogrefin e Cartoprafia do Estado de Sia Paudn,
Padronizar o5 formatos de papel, selo e fependa para g elaboracio da planta atualizeda do mitnicinio, na escala 1.2080, calonlandg
edimensionande o saneti,

Elaborar em UTH {Universal Transverzal Mercator) s nlanta da cidade, locslizando ¢ marcando 83 coosdenadas peopréficas,

Confeccionar mapas diversos, colorindo e demarcando de [omm & registrar 8 reslidade focal 3 Jocalis
urbanos ¢ sociats.

Exscutar tarefas sfing determinadas pelo suserior imedigig,

atio de equinstrenios

it




ATRIBUICOES: Supervisionar, organizar, ex
Dlesenhar plantas paea cbras da PML | ..
Fezer levantamentos de teirenss & consfrucaes de propriedade da PML ov por olg locados, eegisiran
Fazer copias de mapss ¢ ou [cicamentas; .

Supervisiouar ¢ mabalho dos desenhisias projetistas e desenhistas copistas;
Execisfar farefas afing determinadas pelo superior imediatg,

souiar & avaliar o3 servicos dos grupos de fanciondrios a ele subording o,

do o3 dados;

I ATRIBUICOES: Dar supofle para o desen

i copiendo plantss & projeios.

Desenhar profetos de casas obras pliblicss, através de levantaments ng focal,

Copiar projetos dentre das nonmas téenicas de construces, _
Fazer copizs de planias da cidade, do fRiclnig, da topoerafia ¢ de plantas eléiritys,

vilvimenio dos servicos de engeniiaria, ar

quitelirz ¢ desenhs téenics, desenbands ¢

[SUB SECRETARIA E PAVIMENTACAQ |

Planejar, GTIEOIAT, Organizar e supervisionar og servieos do Setor, distribuindg tnaferial ¢ farefas acs subordinados,
| T=snarder docwmentos vindes do Sr. Prefeitn e do Chefe imediater
25T Apoiamentos dos funciondrios;

Fazer escaly de servicos;

Preeacher relatdrios estatisticos; ] i
Executar atividades afing de stordo com s determinzeio do Shpeniar imediate,

[SETOR DE 0BRAS

OB

HETIVG: Projetar, crear, eakeular e vistoriar, visandg a quai e das

SEVIGO, dentro das normas teonicas,

Yistoriar iﬁstaiﬁgﬁes.eéé!ricas antigas e novas, verificando se estic dentrn
utilizadas nos eventos ¢ festas do nnnicipio,

Projetar instalacdies, utilizande planta baixa, calcuiands 2 Casgs a
calculando o material & =2t usado, acompanhendo & ohra;

Fazer registros do servigo elétrico, o tipo de serviga, de waferisi, o custa ¢ data de execaco,
Arquitehsra,

des padriies Lcnicns o instalacéies provisérias e sio

ser atillzada, enviando a BANDERANTES P&l aprovacio,

para confrole da Secrelzrz de

gxecutar ¢ avaliar os servicos daos grapes de funciondrios 2 ele subordinade;

Fazer levantamentos de terronos construclies de propriedade da PML Ok Doy &
Fazer coplas de mepas e ou foteamentos:

Supervisionar o trabalhio das desenhistas projetistas & desenlistas copisfas;
Executar tarefas g fing determinadas pelo superior imediatn,

la locados, registrando os dadas;

OBIETIVO: Verificar docinmen
Fiscalizer, visitendo os

conferir o3 documentos: cartio de insericEo, faxy de licence, apwracin do 1SS {talfic de notas)
Fazer fiscalizacio diripids quando & consiatads 5 divida d= Impostos, taxnas e outros tributos:
Fazer relibrios dog contribuintes Gue niio atenderam as sctificacSes £ encaminhar 2 Frefeimrs,
Apos notificar ¢ néo ser atendide, aplicar muls conpstivel a infracio,
Executar farefas afing delerminadas pels superior imedistg,
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compeifncie do Presor.

exciusiva compeifneia,
| Buscando alrernativas para

ISETOR DE ‘?é%fm%ﬁ?@ig 10

Reczher ¢ elaborar docuimen,

Arerdendo en municipes ¢

frmmnd
o
Ja—y

U2, triando s que 530 de competéncia exclusiva da Secretatta, encaminhanda su resolvends ot de

Weionarios 1o diversos assantes, rescivendo ou encarminhandg gara a Secretarias o5 casns de sua

I

cada servico;

Consume;

B i P ] o = FYAE
—‘“""-EL‘EFG de profiensas da Svgrvz“a:'ra]F

OBIETIVO: Projetar, orgar,
FCar Servigos gerats d

Calcular esirufuras 5§E{§u
deferminaghio do trace

\E
Salenlyr, v

istoriar, visando a qualidade do servico dentre das normas vipentes.
~ Construgio oivil utilizando tabeias € plantag da érea pera a composiclc de pregos de

dtas para cada tipe de construgdc eivil, utilizando normas especificas para
© concreto, das armaduras e formas obietivando maior resisiéncia com meaor

=

xiliar na aprovacio

Vistoriar residéncias e
consiruglo, bem coma Pré
edecends normas e leig

Tojelos residenciais, recebendo plantas, verificando desenhos ¢ codificando;
Controlar documentos gs ' }

iExecutar tarsfas afing dety

"eformas, analisando o acréscimao das dreag informadas, a estabilidade estratural da
dios uiilizedos pelo comercio e indusirias, para liberar sus inscrighe municipal,
Hunicipais e estaduais; ;

de

Lhig:
Mviadas pelo protocols;

—~~hinadas pelo superior imediato.

I
Coordenar oz ca HEgamentos 4

Confrolar os estoques de sgre

£ Concrets asfaltico, bem como anofar o dastine do produte usinade e 25 devidas quandidades:

Conbrolar s dosspem da Wity

381 TiEcos on acidente:

= 3 concreto asfaliico produzide estejz dentro do tracn gabeleckin:
Cuidar da manutengio daw q”;: 0 concre ;fﬁf *WU{ hﬂ{'{‘: d; :i 2 dents Fage estabele ; L * e
; ; H ' shrificag mie sificacie do amend rific
do funcionsmenio do magUing,; 2 nsfalio, ou sefa, limpeza, lubnif 4380 0o equipamenta, verificacio do equipamento, ver) icacio
Cuidar do earregamento dos Y

2oy (pedrisco & areiz} e emulsde, verificendo se esias EnconlTan-se em condiches de uso;

1
tog dg usina, orientando o operador de M qliing para gue execute o $EIVICG, DRTA QUE O Processo se de

Execitar tarefas afing deteriny

~—~Z3tdas neto sunetior inedintg,

Dirigic veleulo de méidio porr, ~
e = 2 P w2 B gy
&8 regras de trinsito & instrucs,. ttonando comandos de marcha e dise

a0, conduzindo-o em trajetos determinados de scovdo com

rificar o fincionamenia
s condicfes de uso;

¥ 3 tecehidas; ]
1% ST T . P - S s T P T
Yeiculo: mivel de combustivel, dien, agua, testando frelos, ignicio, parie eléirica, para cedificar-se

Anotar 2 quilometragzem e 5{5}%‘\—

Conmmnicar defeito: ng veiuiy

Mo de combustivel o encaminhar aa selor,

Recolher o veiculo, apds a fory,

© Solicitar 0 conseqtients Tepars,

242 de trabathe, conduzindoo 20 local de euarda;

Execwtar tarefas afing determip,

—Zdas pelo superior inediato,

implantacio de projetos de

ATRIBUICHES: Fazer Ie

grafice am dreas urbanzs e rurais piﬂg}!anta{;ae de pavimentacio,

g}rrftaﬁ'!ﬂfﬁ{! topegrifico, em fress urbanss rurais;  fazer a medigin e croqui dos {zivenos, para
kil ;

—~Mentaedo; fazer vistorias, “in loco”™, mediante teclamacdes dos contribuintes,

23



Vetificar m: caracieriziicas da obra, exa ndo a pianda e especificaches, e arenfar-se na asc
melhor forma de execucio do frabatho; L.

htistursr cimenio, areia, dgus, dosando a quantidads, piate ohier argamasss a ser sinpregeda no asseniamento da atvenaria, fijoios,
fadrithos ¢ materiais afins;

Consirulr glicerces, empregande pedras ou cimenio, pare formar a base de paredes, muros e consirucdes
tadrithos, tinlss ou pedras, superpondc-os ou sepuindo o desenkos, fommes indicadas e unindo-as
paredes;

Wergar pilares, degraus de escadas ¢ ouiras paties da consruco;?

Rebocar as estruturas constriidas com drgamassa de cal, chmenio 2 sreis
torma-las aptas para ouiro tipo de revestiment;

Froceder a eplicacio de camadas de cimento e on gssentamento de fadrithos revestinde pisos e naredes;
Realizar trabalhos de manutencio ¢ ou cortelivos de prédios, calgadas ¢ estariras seme
peeas, chumbanda bases denificadas, para recopstituir cssas esfrutras: i
Armar e desmontar andaimes de madeirz or mefalicas pare execiitar 2 ohra desernda:
Executar tarefas afins determinadas pelo suserior mmediato,

3l apropriadeo e ra

simsilares, azsentar
SCM AEAMass2 pars levaniar

5

» SEHARGE para o prumo e nivelande o mesmos pam

thantes, reparands paredes ¢ pisos, frocando

Carrepar ¢ descaregar vefoulos de pequenas ¢ prandes cargas, estocar as wercadorizs, after na limpera das estradas, realizar g

 poda de gramineas, arbusios e arvores e recoliiendo entulhas, fazer 2 mantitencie de maguinas para aterros redirando residuos de
& 708, prestar servicos de zelador em narques, camzos e quadras, atender a servicos rurals, aprendendn animais soltos, ete,
-kecetar farefas 2fins determinadas pefo superior imediarg, ;

{SE’E‘{}R DE TOPOGRAFIA !

Receber ¢ slaborer document
compeiéncis do Diretor.

os, triando 05 gue sdo de competineia exclusive da sectetania, encaminhando ou resolvendo os de
T

Atendende a0 municipes ¢ fanciondrios no diversos assuntos, reselvende on encaminhando para & Secretarias os casos de sua
exchusiva conpeténcia, ’ '

Buscendo sHernativas paras resolugio de problenas da Secretaris:

DBJIETIVE: Farer levantamento fopogrifico em dress 1whanas & rurajs parg irﬁpiaﬁit;a:} de pavimentacgo,
ATRIBUICOES: Fazer fevantamento topogréfice, em 4reas wrbanas e nmzie;, fazer a medigio o ctogul dos forrencs, pars
implantagio de projetos de pavimentacile; fazer vistorias, “in loco™, mediante reclamaciies dos contribuintes,

13
BIETIVO: Pesquisar, planejar, criar 2 desenhar projetos pard ammnicipio ¢ programacio visual,
ATRIBUICQOES: Realizar pesquisa no ambiente fisice do municlpio & de materiais, equipaments e instromentos, visando sua
utilizaco no desenvolvinmenio dos prodeins: : :

Fazer projetos de produtes e desenvelvimentc de sitomas funcionais, & partir da necessidade da ugisdsio;

Desenvolver programacio visual a partir da necessidade levantada no ambisnte,

Sugervisionar a execucho ¢ acompanhar g implantacio dos projetos;

Supervisionar a execucio e acompanhar z implantacie dos oroletos;

Realizar tarefas afins determinadas pelo superior imediata,

Avxziliar em levanfamente plane ¢ altimetrico, fzendo medicfes em ferrenos, demarcacies para constricdes, sberfura de ruas,
aivelamento de pelerias e redes de Spuas pluvials, carregando instrumiento aa montagemn do nivel, mita, baliza = trens;
Execuisr tarefas sfins determinadas velo supertor imediato, -

>
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iningo materisl & tarefes sos subardinados,

Planejar, orientar, orpanizar e supery 'si{ma_r o8 servicos de Setor, diz
Responder documentos vindos do Sr. Prefeito ¢ do Cliefe irnediafo;
Frzer aptniementios dos funcionérios: P
Fazer estala de servicos: -
Preencher relatdrios estatisticos: R

Executar stividades afins de scordo com 2 determinacio do suserior imediate,

Redight € datilografar correspondéncias, fiternas & exfernas, ¢ refatdrios;
Tﬁ'a;{mgumﬁmﬂss BrEanizar os arguivos, controler agenda, otganizer reunibes, atender 2o plbiico e funcionicios, fazer catlelas;
Emitir tefegramas, fax, atender telefones ¢ fazer tigacdes;

Preencher e receher solicitagtes de materials e entregé-los guando necessirios,
Encandithet requerimentes pata o responsivel

Supervisionar e orientar o servica de contingos & Inensageiros;
Pazer confroles diversos de acords comt & necessidades do Setor,

JETIVO: Prevencio de doengas provenienies da ngzstio de came bovim
durante 0 abate. Acompanhaments tdenicy Tt zos produtates.
ATRIBLRCORS, Fager inspecia duos animais bovinas e suinos no Matadours Municipal, fazendn exames clinicos dos snimais e
m-gggg € cxames dag CRICACAS, andes ¢ duranie o abate;

Fazer insperds no Matadovurs Municipal, quanto 2 qualidade do trabalko, Bigiene e manttencio;

Fnzpeciontar o2 snimzis apresndidog pela Prefeituta, fazends exames ciinicos & emilindo laudg veierinacio, aidarizando, tando
necessdrio, 8 entandsia dos animais:

gmmﬂgﬂhar tecnicamente, através da Casa da Agricuiture | o cordrole sanifari dos rehanhos o da inseminacis artificial;

& swna, aleavds deoinspecdo dos animaic antes e

Orientar 03 produtores de acordo eom suas recessidades ¢ quanto as vatinacdes exipidas:
Execudar 2fividades afins determinadas DO Sed superiar {mediato,

 Planejar € supervisionar Programias educacionais e servicos de poda ¢ de pracas e jarding,
Lxar pareeer t€onico pe podz o corte da arvores, obsesvando arvores £ preenchends haudo téenico;
Conmndsr 8 poda de arvares, supervisisnande g equipe ds puds, sssegurando o EINprego da oenica adegtads;

Planefer programas educacionsis, sobre hortz o outros, reanindo-se com us Secretirios o procucando auxflie de outras entidades,
dando SUPSTEe i¢enico sos programas, :
Planejar € supervisionar o servico do sejor de pragas e fardins,

Feh 4
ST

OBIETIVO: Dar assesseris técnica e adminisrativ
parficuiarmenis do CEMNTRI
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etaris Rural e de Abastecimenso, atendendo ax necessidades do usudrio,
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OBIGTIVE: Projelar, prgar, cateular, visieriar, visanda a quali

cada servicn; :

{Orgar servigos gerais de construgio civil utilizando tahelas e plantas da &rea para a composigie de precos de

CONSHMGo; p

Caleular estruturas adeguadas para cada tipe de construcAo civil, wtilizande normas especificas para
determinacio do fraco de concrete, das armadurss e formas chislivendo maiar resisténeia com menor
Y : R, al 3

obedecendo normas ¢ leis municipais e estaduais;

Vistoriar residéneias em reformas, anabisands o acréscimo das areas informadas, 5 esiabilidade esinstural da
construclo, bem como prédios utilizados pelo comercio & industriss, para liberar sua inscriglio municipal

i

Auxiliar na aprovacio de protetos residenciais, recebendo plantas, vgrificando desenhos o codificande;

Controlar documentos enviados pelo protocols;

Executar tarefas afins delerminadas pelo superior imediato.

[SETOR DE SERVICOS DE ESTRADAS RURAIS {

ATRIBUICORS: Supervisionar, orpanizar, executar e gva far o3 teas dos grupos de finciondrins g

ele subordinado;

ezenhar plantas para obras da PML

¥ ievantamentos de terrenos o construgdes de propriedade da PML oy oot £la locades, repisttaade o3

dados;

azer copies de mepss e ou loteamentos;

Supervisionar o frabalhio dos deserhistas proletistas = desenhistas copisias;
e P o

Executar tarefas afins deferminadas pele suberior imediata,

OBJETIVO: Coordenar o wrabathe de fiscafizacio de obras dos contr uines,

ATRIBUICOES: Verificar dogumentos £ conferir os requcrithenios encamimhados & Secretarin

Atender g0 pithlico, informando e on encaminhande pam suros sefores;

Caicular o valor das taxas referentes pas 'services execnitados pefa Secretariz:

Coordenar o rabalho de fiscalizachio de abras, distribuinda feis, decreios, taldes de muita ¢ intimachies ¢ formntitios para refstdrio
didrio das atividades sas fiscais;

Executar tarefas afins determinadas pelo supierior imediato,

Examinar gs camcieristices do trabathe, in
de speragies & serem exsoutadas:

lerpretando plantes, esbogos, modelos ou espe

cificagdes, a fim de estabelecer a segiiéncia

Selecionar madeiras o citires clemening necessdrios, escothendn o material adequeds 2 necessidads da irabalio:

uar & tracapem da madeita, assinalando os contornos da peca seoundn o desenhs, possibilitando o core;

Kiecinicas;

unfeccionar as paries da peca, sertando, pizinando, alisande, furands o outras operagbes com fervamentrs afins mEnais ou

Executsr tarefas afins determinadas pele sunerior imediats,

Birigir veiculo de médic parte, acionando comandos

de marcha ¢ direciio,
.23 tegras de hdnsito ¢ instruches recebidas;

conduzindo-¢ em trajetos detenminados de acordo com

das condicBes de nso;

Verificar o fmclonamento do veitale: nivel de conmbustivel, dleo, dzus, testando freios, ignicio, parie efetrics, para cettificar-se

Anotar 2 quilometragem & censumes de combusiivel & encsy minhar ag zetor;
g g

Comunicar defeitos no veiculo o soliciiar o consegliente reparg:

Recollier o velculo, apds & jornads de wabalhe, conduzindo.o a0 focal de gusrda;

Executar tarefas afins determinadas pelo superior imediatn,
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Carregar & descarvegar veiculos 4 peouenas e grandes carges, esiocar as FHErCaGoTias, atuay na limpeza das Estradas, rtah:zaf a
podz de gramineas, arsbustos € ervores e recolhendo ertuihos, fazer 3 manutencio de FIZGUES pars alerros refirandg tesiduos de
barros, presiar servicos de zeledor sm DarQues, Carmpos e quadras, aieader a servicos rurais, anrendendo animais soltas, et
Execular farefas sfins determinadas pelo superior imediato.

-Desbastar arbustos, arvores ¢ fazer B caping em barrancos de estradas nals, auxitiado por ferramentas prd
finalidade, procurande Hrmar o5 caminbing para o frafegn: #

~fterrar burares ezusadog por edrreges 4
£T0sE0 & possivels acidentes:

TIRS parE gota

= dguas plaviais, cascaleando tOm: 0 auxitio de i, enxada, ay enxndio, afiin de ovitar

-Fazer arosfamentos ¢ valas pars Estoamento, procurands deixar se estradas envbom estada deo use;
-Executar tarefss afins determinadas pelo stigerior imediaes.

Uperar méguina provida de cacamba mavel, conduzindo ¢ SpLrEnGe seus comendos, sciomande o Fer & manipulando os
dispositivos de marcha, pesicionzudn 5 maquina de scordo com & necessidade, em aterrog senitirios, compactande iixos, farendo
coiets de terra em barmrances, transportando até o local desigrado e oo

brinde o liza depositadn:
Aumenter z dhmensio do Eterra, moevimeniando Pé sseavadeirz, acionands pedais € alavancas.
Operar miquing niveladora nunida de lming, movida por avtepropuisio ou rebague, maaipiilande o5 comandos. de marcha =
diregin, nivelands fuas, estradas rurais e atpere sanilésie, conduzinde excesso de entilhas a8 o fncal designado, shrinds espago
ia descattegamento de lixo « scerfando dcastameatifos; -

uxiliar na construcio de boties de madsita ¢ mata-barres, fazends o ransparte do material
colocando-os nos buracoe 4 preparados ¢ fincanda n
Uperar sistems de dinafage, percorrends os rias
valetns, etg,, .

Acionar tomendos da drags, colocands aspiiador deatrs dg rig, af
Fode fazer 5 nanwtencio das miauinas, reparanda danos em pecas ¢ hibrifiesndo-as;
Pode operar ontros lipos de maguinas com comande simflases;

Executar iarefas afins determinadas pels sunetior imediata,

pesado ra cacambs da mdauing,
2 spdo 0s caibrog & ferros, afin: de dar suporie de base para seu feiting
da cidade, dedetizands, procurandg combater insetos em

bueires, caixas digua,

im g2 retirar sreja o alimentar sug profimdidade;

———

ORIS _
Manobrar of comandas de marcla ¢ dirsgds do fatan, movimentande pé mecinics o $uas articulacdes da bords §

aferfor, acinandu
alavances de contiole ¢ posicionamento pata recolhiments ¢ tansporte de entulhos e cascathas colocados nas ruas e reatizar 2
limpeza de ferrenas balding,

ISETOR BE MERCADGS E FEIRAS i

» EhCaTERNEndo ou resolvendo gs de

Atendenda ac municipes & flincionitios s diversos assunios, resoivendo ou encaminhand
exchusiva competéneis, ’

Buscando eliernativas para resolucdo de probiemas da Secreiariz;

O pasa & Sectetarias os casos de tua

= vantamento topogrifico em freas rurals ;
ICGRS: Fazer levaniamento tepogrifico, em dreas
: profetos de pavimentacia: fazer vistoria 8, “in loco®, medisms fee

ire implantaco de pavimentagie. .
rais: fazera medicio ¢ crogui dos terresaos,
iemaches dos contribuintes.

para implamagio dol

' )

ATRIBUICOES; Exectitar Services no Seior, exercends tarplzs de natureza operacional.
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Carrepar ¢ descarvegar veicalos de pegyuenas € grandes cargasy, estocar as mercadora afar na
Realizar a poda de graminess. arbustos ¢ arvores e recolhendg entufhng
parques, Campos e quadras, alender a servicos rarsis, el

Executar tarefas afins deferminadas pelo superier trmediato,

limpeza do Setor;
. fazer a manutencio de miquiras, Prestar servigos em

|SETOR CENTII E

Receber e elaborar documenios, triando os gue sic de competénciz exclusiva da Sefor e encan : soivendo o de
compeifneia do Disstor, &

Atendends 0 municipes e funciondrios no diversos assunios, resolvendo ou encaminbando para 2 Secresarias o rasog de
excinsiva compeidneda,

Buscando sliemativas para resolucio de problemae da Setor:

Orientends guanto & organizacio de SEqUEve € rotinas da Seior

Asendendo as pecessidades de informactes relativas & culros sefores;

Atendendo solicHactes & danda informacdes a todas as Secretarias;

Fazendo previsdo anual de matesial, entrando em conato com Sub-Zecretaria de Compras, Almexarifads, elc.

, rificar necessidade de Jardinagem do prédio da PMLL e entvando em contato com Seior resnons

SHa

dvel par a execucis,

ISETOR DAEE b -

0! biR __
Receber ¢ elaborar documentos, trisndo og que sio da
compeifncia do Diretor.

Atendende a0 municipes e fancionarios no Giversos oss aako
exclusive conmeténcia. '
Bussando alternativas para resolucio de nroblomas da Setor
Orientando guanto & organizacio de srsuivo & rotinas ¢z Setor,

Atendendo ss pecessidades de infornsacdes refativas a outros setares,
Atendendo solicitacBes e dands informagiies a todas as Secretariaz,

Fazendo previsie anval de material, entrande em contato vom sub-secretatia de
Yerificar necessidade de Jardinagem da peddi

competincia exclusiva da Sefor ¢ encaminhande ou resolvends oz de

s, resolvendo ow encaminhandn parz 2 Secretarias s casos de sua

Compras, Almoxarifada, et
o da PML ¢ entranda em contato com Setor tesponsével par 8 execucie,

Carregar ¢ descarregar vefculos de peguenas & prandes cerpas, estocst &5 mercadorias,
" Tealizar & poda de praminess, arbustos e zrvores € recolhendo enttuthoy
regies, campos e quadess, atender a servicos rurais, stc,

i Executar tarefas afing determinadas pelo superior imediato.

afuar ne limpeza do Seror;
 fazer o manutencio de miquinas, prestar servicos sm

|[SECRETARIA DA CULTURA |

Participar de reunibes sobre progetos com o 81, Prefelio, Secretdrios A
convocads;

Asender & Secretarias quanto 3 estratura & guanto a dovides diversss sobre assunios relacionados a mesme;
Dar supestdes em relaclio s realocacio de funcionanios 8o Or, Prefeito: _
Heceber dooumentos vindos do {abinste, dando solughes e slaborar documentos,
sua Secretaria, resolvendo e encaminkands ace Setores de destinos:

Dirigir & controlar ot servicos € os fancionarios da Secretaris de Culturs;

Manter informade o Sr, Prefelio todos oz sErvicos executados, psla Secrelaria de Cultues;

Organizar e estimuler o fRmcionamento da Secretariz, de acordo com as necessidades & exigéncias do Sr, Prefeito.

hamer & disciplioe & fincionsmento da Sscretaria, restizando reunides com: Secretdrio Ad jurts, [Hrefores, Chefes dz Setores e
Encasrepaddas, orientando-os guanic &s repras, nonmas e diretrizes determinados pelo B, Prefeito.

diurto, funcionétios e Cimara Municipal, Guando 2 equips &

riando os gue sda de competéngia exclusive de

28
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Receber ¢ elaborar documentos, triando 0s que sio de
% competéncia do Diretor.

Compelencia exclusiva da Secretaris & er.

L

caminhando ot re

exclusiva conmeténcia,

Atendendo ao munlcipes £ funciondsins fo civersos assintos, resalvende ou escaminhande pata a Becredariss os casas de sus

Bugcando silamativas pasa resoticle de problemas da Secrefaria;

Orientando guanto 3 arganizagio de arouivo e rotinas daSeceetaria;

Atendendo as necessidpdes de Informacses relalivas 3 sutos sefores;

N i o~ - o
Atendendo solicitacdes e dandn informacdes g todas as Secrerarine;

Fazende previsio anua) da material, entrando sm conisio com Suhzecretiria de Cotipras, Almoxarifado, eic,

Verificar necessidade de Jardinagem do prédic da Pl e emirando enl comato com Setor respapsdvel bar a execucio,

ATRIBUICOFES: Oroanizecho do Sstor; marcar dalas pars insy UFACORS BT aprovacis do Pref
¥ Ak ¥ T

Prefeinurupara auiﬁrédaées, iornais, felevisio, eic

Divuigagio de peojstos encaminhades para & Cimars Municipal, para ridios, televisis, jarnajs, auteridades, et Divilpacia de
f=5 H H B ey
eventas de todzs o3 Secretariag da Predeinga para ridios, jornais, tedevisda, atilorsdades, efc.; divulgacis das maugnracies da

- Elaborachs dos convites das inauguracies e feseas; Distribaicio dos conviles via cotreio o EHIYEER pessoa;

Manter 2 mala direta sempre afuaiizada; Confecesio de placas para at inmiguracdes; conlraiacdes de som para as inarprasfies:

Ivianter en estogue no almoxari fade agua, filmes fotogrificns, foguetes pata 25 indusuraches:

-5 mauglracies sar g responsivel pele corimonizl e profocolo {receber as autoridades 2 os convidados);

- fotogréficos, quadros de decreto, quadros de comends, materizl de escritdrin, eic,}:

b

=dr entradz no abmoexarifade das requisizdes dos matériais utilizados neste setor {placas, filmes {otogrificos, revelacio de fibmes

da Prefeitirs. eic,

Estar em contato com Juridico e Legisiagio na confeceds de Decredos, Comendzs, ete.; Heveher Jornzlistas, mundcipes, ete.
Agendar entrevistas com o Prefeito; Manter atualizade o arquive de recortes de jornis; Expaor as fotes das mauguracdes no guadyo

161

informacdes, .

OBIETIVO: Operar computadores mgﬁa:s, acionando os dispositives de tomzado, dentro dos critéries defin

5 pala gravar

ard estabelecer 5 ordem dag informacdes a serem gravadas:

ATRIBUIOES: Verificar o coniciide ¢ finalidade dos documentos recebidos, organizé-los, EENPande em: Integ e nurmerando-os,

Operar o computador, pressionandodos digitos torrespondentes ao fexto g ser transferido, para graver as informaciies,;

Ajustar e operar 2 impressora ligada aa computador para emisedo e documentes diversos:

Executar tarefss afins determinadag pelo superior imediata,

OBIETIVO: Orzanizar eventos euluraic de acorda com as #o1mas da Secretaria da Calases,

ATRIBUICGES: Preparae, arganizar e supervisisnar exposicies, seiecionanda material, ientificandn
-als de exposicio;

63 ¢ distribuinds-os nos

Execular o desmentayem dag exposighes; fazer inscrighes pata cursos oferecidos pelo setor; datilografar certificados parE
atticipantes de exposicdes e cursos; slaborar o confeccionar convites, folthetos, panfletos & cartazes pars divulzacio dos eventos;

Coardenar a realizacio de Pegas teatrais, palestias, ete. e dar sssessoria 2o convidados,

G%Eﬂﬁ%ﬂsz&r eventos cklturais de scordo com a3 ormas da Secretaria da Cultura.

fotais de exgnsicdn:

ATRIBUICGES: Prepacar, organizar E SUpervisionar exposipdes, selecionands material, identificando-og & distribsindo-oz nos

Erxecutar s desimontagem das exposigies; fazer inscriclies para cursos oferecidos pele sefor; dasi

participanies de exposiciies ¢ cursos; elaborer & confeccionar convites, folhietos, panfletos € cartazes para diviigacie dos eventos;

ogsafsr centificades para

Ceordensr & realizacio de pegas teatrads, palestras, etc, & dar assossoria #03 convidados.

F GBIETIVO; Auxilisr nos servicos de secrefariado, verificacio, conferencia, regisire ¢ encaminha
 atendimento ¢ gtieniaclo aos uswdrics dos servicos da Casa ds Culturs,

ments de docementos e
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] gmg;scicuiﬁ de midio porfe, aﬁif}ﬁﬁ_ﬁé{n comandos de marcha e direclin, conduzindo-p em frajetos detlerminades de g
as regras de trinsito e instruces recebidag , .
Verificar o funcisnamenta do veiculo: nivel de combustivel, dleo, fgua, festzndo {reios, ignigio, parte eiétrica, para centificar-se
das copdicies de nss;

Anoiar g quifomettsger e consume de combustivel e encansinhar so seior;

Communicer defeitos no vefoulo e solicitar o conseqiiente reparo;

Recolhier o velcuio, apds a jornade de trabaiho, conduzindo-o ac lncat de guarda; T
Exccutar tarefss sfins determinadss pelo superior imediato,

cordo com

-

s

ATRIBUICOES: Executar servigos pertinentes a recep?a e

primeirn afendimenio a visitanios em peral, glendimento lelefinico e
ervicos correlatns peculiares 2 recepsiic da unidade.

Limpat as dreas intermas e externas dos préding municipsis, varrends, desinfetando sanitérios, prest
cozinha, servindo caff e lanche 203 funciondrios, posiagem em Correio ou entrepar
correspondéncia, prestar servicos de porteiro em prédios, elc,

_ajuscer € distribuir alimentos e reparticBes, sepuindo instrucfes recebindd, servinds, transy
Zelaz pele organizagiic da copa, limwando e guardando es ulensiiios ulttizadas;

Proceder o feitio de bebidas e refeighes Hgeiras comeo café, chi, sucos, sanduiches, atepdendo a soliciaches;
Executar farefas afins determinadas pelo superior imediato;

oriando em bandejas e carrinhos

| BEPARTAMENTC DE BIBLIGTECA MUNICIPAL E ARQUIVO HISTORICG |

Planejsr, orienter, organizar e supervisionar os servigos do Sefor, distribuinds material e tarefas aos subordingdos,
Responder documentos vindos do Sr. Prefeilo ¢ do Chefo imediats; '

fazer apontamentos dos fenciondrios;

Fazer escala de servicos:

Preencher eelatdrios estatisticns;

Recehber & elsborar documentos, triando o3 giie 580 de competfncia exclusiva da Secrefaria & encaminhando ou resolvendn os de
competéncis do Diretar.

Mendende ao municipes ¢ funciondrios no diverses assunios, resolvenas ou encamichande, para z Secrefarias os casos de suz
Achusiva compesdncla, ]

Busczndo alternstivas pata resohigdo de problemas da Secrelaris;

Orienfando qusnio g organizagio de arquive ¢ retinas da Secretarie;

Alendendo as necessidades de informagbes relativas a outros sefores;

Atendendo solicitacBes e dando informaches g 1odas as Seciztarias; ,

Fazendo previsiio anusl de material, entrando em conlato com Subseeretdriz de Compras, Almoxarifado, eic.

Verificar necessidade de § ardinagem do prédio da PML ¢ entrando em contato comm Setor tesponsével par a execugiio,

ORJIETIVO: Organizar tfonics ¢ adminisitativamente as acervos coltra do Municlpio, proporcionande melhor servigo
informativo & comunidade, : -

ORIETIVO: Superyisionar as atividades desenvolvidas nia bihliotecs: :
Orpanizar tdenics ¢ administrativamente o5 2cervos cultur do Municipie, proporcionsndo melhor service informative a
commnidade.

' - 30
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. TBUICOES: Participay da gizboragio o plans das escolas, JWHS Com: oS professores, acompaniar, aval
‘desenvelvimento da programacie de curriculo; prestar assisténeia téenis

sefichcia de desempenho dos miesmos parz & melliora dos padtdes
sefecionands ¢ fomecendo materiais didaticos; ¢} esta
“tavaiteglo;

iar ¢ controlar o
2 #a5 professores, visando a assegurar 2 eficidncia e a
de ensino: 2} propendo téenicas e procedimentos; hi
belecendo 2 orpenizacio das atividades; ) propondo sistemdtics de

-

-

CRIETIVO: Auxiliar g bibiisleciria responsével na organizacis e funcianamente da biblioteca,
Orientar B0s usudrios, localizacin de livios arquivamanta ds livens,

CGHIETIVO: Responsdvel na OYRERIZAcE € hunrionamenio da hibliotecs infantil
Oriantar acs usudrios ra Jocalizacio de Hyros € arguvaments de livros.

Hesponsdve! pels manuntencio de eiipamentos eletrdnicos como: Computador, Telavi 2o, Aparethes de Sons, eic.
Executar oufras farefas afins determninadas pelo superior inediato,

edigit & detitografar comespondéneias, internzs e externes £ relatdeios;

Triar documenios, organizar os Brquives, confrglar agenda, orpanizar reunites, stender so piblice ¢ funcionirios, fazer cautefas:
Emitir telepramas, fax, atender felefones e fazer tigacdes;

Preencher e receber solicitaces de materiais ¢ entre eé-los quands necessirios;

Encaminhar requerimentos para o respohisivel

Supervisionar e orientar o servige de continuas e mensageiras;

Fazer controles diversos de acordo com a necessidades da Setor,

OBJETIVO: Atender os usiarios pesguisadores da Biblicteca ,orpanizar os fiveos, sefores £ estanies,
Executar ouiras tarefas determinadas pelo soperior imediato, T

gicciona, colecionia documentos, redige, levanta relatos
o8 zrguivos histbricos, et

Execuis outras tarefes relscionadas o histdria, afing determ

histdricos, interpecis docwmentos, tealiza pesquisa, orpaniza

inzdas pelo superior imediata.

“BLIOTECA FAUSTO FERREIRA DOS REIS i

OBJETIVO: Atender os usudrios pesquisadores da Bibliofeca e OTEAINZET Eefores ¢ esfantes.

Limpar as 4ress interues e exiernac dos prédios municipais, varrends, desinfetando senitérios, prestar pequenss servigos de
cozinha, servinde café e junche aos Runciondsion, postagem em Cotrsic on entrepar
Correspondéneis, nrestar servigos de porteiro em prédios, sic. :

| BIBLIOTECA MONTEIRO LOBATO !

OBJIETIVO: Afender os usuirios pesquisadores ds Bibliotecs ¢ organizar setores ¢ estantes,

g

c el ——

S

e



- eas fernss e extern UF predios mumacipais, varrendo, desinfetzpdg
cozinha, servinde cafd ¢ fanche aos funciondrios, postagem em Correio ou entrepar

Comrespondéncia, prestar servicos dz porieiro emn prédios, eic.

EaniiArios, presisr pequenss serv)

| BIBLIOTECA SERVULO GORCALVES ,5

D

IV Atender o usudrios pesguisadores da Biblioteca e gEgasn
Executa outres farefas fins determinadas pele superiar imediato.

iZBI 0f seiores ¢ estantes ds biblinteca,

ERYACO)!

Limpar a5 dreas internas e externas dos pitdios municipais, vamrendo, desinfelands sanHanics, prestar pequenns servicos de
cozinha, servirdo café e lanche aos funcionirties, postazem em Correin o entregar
Correspondéncia, prestar servicos ge parieiio em prédios, ele,

| DEPARTAMENTG DE ARTES ]

RIBUICOES: Co
posiclen delgs,

mpreende 03 servigos e estudos relacionados so desenvelvimen

ta das ates, bem comao reatizagBes de

FOBIETIVO: Manter s oigan

tzagho e funcionamento o Depto. de Artes,

| GBIETIVO: Des

savotver arte-educacio junio as criancas e adelescenies, bem como levar a culiorg so pdbiice,

Redigir e datilografar comespondincias, intemas £ externas, e reiatérios;
Triar docamentos, organizar os stauivos, controlar spenda, organizar
Emitir telegramas, fax, atender telefones e fazer lipacies:

Preencher ¢ receber solicitagSes de materigis e &
Encaminhar requerimentos para o regponsivel
Supsrvisionar  orientar o ervico de contintos £ mensageiros:
Fezer controles diversos de acordo <o & necessidades do Setor,

reunides, aiender 2o piblico ¢ funcionbring;

nirepd-ios quando necessirios;

EPARTAMENTO BE ARQUIVO E MUSEU
SETOR DE ARQUIVO

7
Eedipir ¢ danilografur correspondncine, infernas e exiernas, & relatdrion :
Tene documentos, oraanizar os arquivos, confroler agenda, organizar reunides, atender ac piblics e funciondrios:
Emitir telegramas, fax, stender telefones ¢ fazer licaces: :

Preencher ¢ receber solicitaches de materiaiz € entrepd-
Hncaminher requerimentios pam o responghvel
Supervisionar € orienter o servies de continues e mensageiros.
Fazer controles diversos de scordo com & necessidades do Setor,

tos quando necessérios;

>
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E}E}E?ﬁ’ﬂ: |3 f, afender, orientar ¢ prevenir diskirhiog paicoldgics
implantar & desenvolver profetos s dree de sna espeviaiidade.

ATRIBUICGES: Reslivar pesquisa, triagem, peicodiagnostice, siendiments jadiy idual efou grupal, erieatacio e
psicoldgicos dos usudrios,;

Dzsempenhar as atividades dz itez de sicologia aplicads 4 Educarilo, desenvelver atividades de orier

macdn ans glun 3
profeisores, direfores & comunidads Cuaato f: dificuldades-de nlvel intelectual, social o educativa, encaminhands os TEEOE gae
&

+

5 em vas, adolescentes e zduigs, Eigl orar,

scompanhamenia

neceskiiam de atendimento ciinits, premovends ainds, £ criantscio vooaninnat para o3 inferesspdng.

Realizar estudos 4z TasnE, juals 8 sguipe tenica, Etuar junic as entidades sociais e conselhos farendn diagnosiicn ¢ presianda
1 E H
assessonia {donica;

Coniatar recursos e prafissionsis da cmmrddade, visands trocg de informzgdes e encaminhamentos, fazer relastrios o lasdios
siceldeicos; )

Farticipar do slaneiamento, gRecugdo e avaliagho de planos, programas e prejetds enfocanda asp

ectos de sua especialidade;
Executar tarefas afins deternsinadas peio supedior imediato;

ATRIBUICOES: Executar SeEViens gereis da Secrefariz, ks como classificagio de documentos, tzn i de documentos e
correspondéncias, lancamentes, prestacdes de informacdes, arguive, digitacio, redacio de oficios, memorandos, carae & oufros,
efetusr leventamentos nas EMELS, compilando dados & tabelas o mwpas demonstratives das Fscolas, pars fornecer parecerss
merentes & 4 unidade, atendimento ac piblice, fornecendn informachies gerais simples, atinenies zo setvico das escolas) Bxscutar
fras tarefns correlates que e forem determinadas nelo superior imadiats,

ESCOLAS DE EDUCACAD INFANTIL E ENSING FUMBAMENTAL
EMEIRT "VOVO FIUTA”

ATERIBUICOES: Organizar 25 stividades de planejamento no dmbita da Escola: - Coordenando 2 elaberacio do plano escotar
Assegurande compatibitizagfo do planejamento escolar com a5 moTmas vigenies da Secretaria Musicipal de Educacio ¢ do
conselho estadual da Educagio - Superiniendenda o acompanhamento, avaliacio ¢ controle da exesugio do plane escolar
Substituir ¢ plansizmento eseolar responsabilizando-se pela atualizacio, exatiddo, sistemativacia e flixo dos dades necassdsnios so
planciements do sistema escolar; Prevendo og recursos fisicos, materiafs, fnymanos e financeiros, para afender &3 necessidades dz
escols & curte, médio e iongo prazo; Elaborar ¢ relatdrio amial da escola ou coardenar sus elaboracia, encaminhendo-o 3 Secrotarfa
Municipat de Educagio; Assepurar o cumpritente da legislacin em vigor, bem como dos regulamentas, diretrizes e nermas
emznadas da secretaria twnicipal de Bducacfo: Felar pela manuiengio ¢ conservagdo dos bens patritnoaiais; promover o conHnug
eperfeigoamenie dos recursos humznos, fisicas e materiats das Escolas, Garantir a discipiina de funcionamenic da unidade excolar;
promaver 2 integragic Escote-famitia-comunidede; organizar & coordenar as atividades de natureza assisténeia; Criar con ivhes ¢
estimular experifncias para o sprimotamento do processo educative; Criar ¢ avtorizar o funcionamento de agzociagio de paiz =
mestres; Distribuir classes e perfodos, garantinde em primeiro figar a contingidade do Processe ensine — aprendizagem; Hemanejar
Professores da mesmz unidade escolar, de periode elou fase, visando 3 melhovia do ensino-aprendizagem, com 3 devida
- juiescéncia da Secrefaria de Hducario;

1

ATRIBUICORS: Responder pela Dhregie da Fscols no hordrio que the ¢ confiads; Substitsr o Diaeior da Bscols em suas
auséncias efou impedimentos; Coadjuvar ¢ Diretor da Bscolz no desempenhe das atribuiches que Jhe s3o proprias; participsr da
elaboraciio do plano escoler; ncompanhar e contolar a execurdo das programaces relativas is atividades de apois pdrinistrative
¢ téenica-pedagdgica, mantendo o Diretor da Facala informade sobre o zndamento das mesmias; Coordenar as stividades relatives 2

maniencio ¢ conservaclio do pridio escalar, mobilifris ¢ cquipamentos da Eseola; Controlar o recebimento ¢ o consume de
éneros alimenilcios destinados & merends escalar, ' :

OBIETIV(: Plansiar, enecutar programas relacionados an desenvolvimenio da CRIEanga, Propor ¢ acompanimr as atividades
fazendo com ave a crisnge desenvelva aspectos cognitivos, sensdrio motor, afetivos e sociais,

;z B
OGBIETIVO: Substituir o Professor titular durants swas auséncias e impedimentos tempordrios, auxiliar o miesie, durate o
riodo escolar e a direglio fquandg solicitado. Dirigir o recreio com atividades valtadas pare o desenvolviments da crianca, H




FOBJETIV: Manier organizada e o Betcionamento dos Breuives de Denarlamenip,

+

ISETORDE MusEy |

OBIETIVG: (uiare esclarecer o3 vistantes GUanto 20 acerve do Musey o s Solar “"Conde Moreira Limg™

T

FIBIETIVO: Comoete restawar fodas as pepas hisidricas: madefecia, Matura, reparos, eip,

ISECRETARIA DA EBUCACAD 1

Participar de
rocada;

Atender 2 Secrefarias jianto & estrutiss € guanio & duvidas diversas sobre 23sUntas relacionados a mespa.
Drar supesides e refacio a reglocacis de funciondrios so S Prefeiio;

Receber decumentns vindog da Gabinets, dandg sehiches ¢ eluhorac doctimenios,
sua Secretaris, resolvendo & encaminhizndo sos Setores de destings;

Dirigir ¢ controtay os Setvicos € og funciondrios da Secretaris;

Manter informade o Sr, Prefeito todos oz fervicos cxecufados, pels Secretariz o materiais
Orpanizar 2 estimiular o funcionamento dz Secretaria, de acords COn3 85 necessidades o exigéncing do Sr, Fiefeiin,
Manter g discinding ¢ funclonamenig da Secredaria, realiza ado revnidies com. Seceatirin Adivate, Diretores, Chefes de Setorez e
En{:agt_giéas} orientindo-og QUATHT 35 tegras, rormas o dirgirjzes determinadas eelo Sr, Prefeito.

retmifes sohre Projedos com o Sr. Prefisjto, Secretéring Adjunto, funcionarios e Chmara Mumnicipal,

G 8 equipe &

iz

triando os que sig de vompetincis exclusiva de

-

Plansiar, CTEnAL, orpanivar o supery
Responder documentos vindos do Sy,
Fazer spontamentos dog funciondrios:
Fazer escafa de servicos;

 Preencher relatdrios estatisticns;

Executar atividades atins de acorda com 2 determinacio do supcrior imediat,

istomar og servicos do Sefor,

istribuinda faferial ¢ tarefas a0g subﬂrcfadc-i
Frefeito e do Chere Imedizeg: )

ATRIBYICOERES: Participar da elaboracio dp plane dasg estolas, junio com og profeszores, coordenanda as stividades de
Plancjamentc guante ags BSpEctos cumiculares; elaborar g progremaclo das atividades de gup drea de niuagio, afscgurandn g
articulacic com as deriais programaglies do nicles de apaoio trnico-pedagdaico; scotipanhar, avabiar ¢ controlar o
desenvolviments da pregraniacis de curricule; prestar assisténela fenica agg professores, visando a BESEZUTAL & eficifneis & 5
eficdeiz do desernpenhio dos TESMos para a methoriz dos padides de ensing: & proponde lécnicas e procedimentos; b}
telecionando & fornecendo materizis diditices; ) tstabelecenda g organizaclic dag atividades; ) proponde eistemidlics de
avalinglio: Coordenar g Frogramaclo ¢ execucio das atividades de fecuperacis de alunos; Supervisionar zs alividades realizadas
pélor professores comes horas/atividades; Coordener g Programacio ¢ sxecucln dag reunifies do Conselho de séile ¢ de classe;
Propor & coordenzs atividades de eperfeicoaments ¢ stwalivacio de professores; Avaliar og resiltades do ensine ne Ambito da
escole; Assepurar o fluya de informecBes entre g varias instineias do Sigtems de Tpervisio; assessorar g diregio da escola,
especificaments guanto 5 decisdes relativas 5 mafviculas e wransferénciag — Sgrupanenio de alunng — rganizaclo de hotdrios de
aufas & do ealendirio escolar ~ utilizacio de feeurios diditicos da escols; Infempretar a organizacio diditica d2 ewcolz para a
cemunidade; Elaborar refatdrios de suas atividades e participar ds elaburzgdo do relatdrio snual dz eseqla; Propar Instrugko de
fecuperaclie pars gluno com defleigncis G ensing; Promover cursos de atualizacio pedagipica; promover reunides & debates
ﬂ’iééfica-peéagégéca para svafiacio formative do quadio docente; Coordenar % cadastre dos alines iunts as MEC; Coordenar ¢
supervisionar as Eacolas particulares da Educacts Infanyl .

&
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ATRIBUICOES: Compreende os emareaos que se 4
pesguise e sondagem que se fizeram ﬁscass:érias patz o
% escola, & famdlis e 2 comunidads, f

eslinam a orfentar o5 5ltnos das Escof

municipais,

stoRselmmento vocacional, o desenvolvimenta do

173

adotando as téenicas de
Bling e & sue integracdo

ATRIBUICOES: Compreende oy SMETEE0sF que s2 destin
phaneiando, orientando, supervisionande ¢ avaliando eass
processe educalive.,

&M & coordenar a3 sfividades de ep
s atividades, 2 fim de a35LEUTar 4 regularidede

RH

em estolas municipais
no desenvolvimenic do

E]
ATRIBUHCGES: Compreende
plansfande, orientando, supervisionando e avaliando essas atiy
rocesso educative,

05 EMPTrEgns qus se desiina,rs_ & coordenar 23 gfividades d
3§£E, a fim de BEZEgUTAr 2

id

¢ ensino em escolas nwnicipais
regulazidade no desenvolvimento do

ATRIBINHCGES; Organizar e manter atualizados os p
escolar, bem como o que se refere & matricula,
compeniamenta dos mesmos.

rontudrios dos mlunos, proce

dentes no regicern = escriaracio relativos 4 vida
Freglidncia ¢ histdrica escolar, para faciliter g identificacin

de antiddes] interesce o

“eruter farefas refativas ‘a ancdacio, org
Inas especificas, para agilizar o fluxg de trabathe dentro da se

arizacdo de docurmmening &
<refaria,

OWHros servigos adrministrativas, pros

edenda de acordo com

t Auxiliar nos servicos de secretariado, verd
etendimento e orfentacdo ros usudrios dos servicos da PMEL.

ficagio, conferencia, FEQIEITO £ encarmi

ntimenic de documentas e

i}
ATRIBUVICOES: Contribuir, aay

de atividades pedagdg

fcas, parz o desenvolviments gtobal e harmonioso da comuidade,,

ATRIBUICOE
Himpeza o conservacio do velels,

B Compreende s diregiie de vefoulos awtomotores d

¢ PAsSARSiros € cargas e z verd

ficagge do funciona ments,

A’I‘RIEI-_C 5: Executar se
indicadas por superiores

vigus de copa, preparando £ sery

G cafs,
BTTRTenAr e confrolar 2steques de prodiges alimeni

invande wtensthos, mantends |
{clos & de Bmsers.

pas 22 dependéngias

£TOR DE ALMOXARIFADO o

mistsativo & burocritics so setor,

OQBIETIVO + Dar suporte admi

ATRIBUICOES: Datilog
docutmentos as Secretarias compelentes:

rafar documenios pettinentes an sotor;

GIganizar e arquiver documentos;

copiar & encaminhar

Alixar documentos no mural do Paco Municipal, pars

informe do piblico; fazer fevenizments mensat dos
 pelo sefor, para sfaboracls de relaténios, . '

dotumenios smitides

| ATRIBUICGE
: de informdtica e elaboracio

de relatérios 20 Tribunal de Contas,

t-Compreends a3 stividades relacionadas com ag entradda, confrole & szldas de materisiz no ﬁimogarifadﬂ, nacdes

¥




C&Eli‘ ¢ descarrepar vefeulos de pequenos £ srandes CaTRaS5; esiorar

&% mercadorias; afar ne
Hmpeza geral como: varvigio, capina, poda de sramines, arbu

les e arvores e recelhenda entlhos

ATRIBUICOES: E,Ee; as dreas hfernas ¢ externas dos prédios munic

ipeis, varrends e reeoihendn 2 siseira, lvando 2 fazenda 2
secapetn do piss, manter os banheiros pliblicos ¢ particutares em boas condigdes de hiplene ¢ ahastecidos ¢

mn p[GéEJ;US BECEeRsATine
prrestar PEQUENOS servicns de {f-ﬂ?_i'{l%la_k servindo calfé i ]aﬁﬂhfﬁ acs fine

ioidries, bem conw, fazer pequenag COHTas, pestagen om
LOFICio ou entregar comrespondéncias, auxiliar nos trabaliios em creches, et

Executar tarefas afins determinadas pelo superior imedizio, i

_ _ R
ATRIBUICOES: Concepcio de ensing e de anren

dizagem em pinura,

1SETOR PE APOIG TECNICO |

£

FPRIBUICOES: Bxecutar sery ¢os gerais da Sccretaria, tais como class wagdo de documentos, franscricko de decumentas e
Trespondéncias, langamentes, prestacdes de informagdes, arquivs, digitago, redacic de aficies, wmemorandos, carias ¢ outros,
efetuar levantamentos nss EMEIS, compilando dados & tabelas ou mapas demonstratives das Escolas, para fomecer pareceres
increntes & & unidade, atendimento 2o piblice, fornecendo informacaes gerals simples, atinentes an servige das escelas; Bxecutar
butras tarefas comelatas que lhe forem determinadas pelo superior imediate.

ATRIBUICOES: Orientar e acompanhar os trabalhios desenvolvidos pelo Se
Secrefaria de Relucse

780 nos programas, projelos e plenes educacionsis da Secreferia Municipal de Hducagin; Stpervisions
tecnicaments 3 Oiicing Psicapedagdgica. Blaborar, executar & coordenar o3 prodefos educhcionals da Secretatia de Educacio;
Coordenar e supervisionar as Sgcolas perlicuiares de Bducacio Infantil; Encaminhar os alungs a especialisias da drea de Saide,
guando necessicie e em campanha; Assessorar o processe de atompanhamento 305 alenos obietivando meihoria de condata, de
estudos se integracio escola — familia — commnidade; Prestar assisténeia féenica 805 professores com shietivo de methorias ns
qualidade de ensino, estabelecends o processt ensino-aprendizagom; Assessorar o trabalho docente no acempanhaments do
processo de aveliagio = recuperacio do zluno; Propor medidas psi

icopedazdpicas de recuperac3o parz o zline comn déficit de
aproveliamenia; Propor e coordenar atividades de sperfeicoaments ¢ gitlalizacio de docentes ¢ Direcia,

tor da Oficina Psicopedagdgice; Assessorzr 4

PATRIBUHICORS: Drlagnosticar, ri, sricnier ¢ prevenir distirbios da fala dos educandes das nsdadf:s Escolares; Efabarar,
iantar & desenvolver projetos da sva drea de ezpecialidade. -

, 5
OBIETIVG: Prestar servigos de Ainbito social 2 ndividuos, famitias e

gtupos comunitdrios, orientando ou reabizande sodies
adequadas & soluclo dos problemas e diffeuidades surgidas em seu campo de atuacia,

ATRIBUICOES: Realizar estudos de casos socinis fazendo frlagem, orientaclio e epcaminhiamentos dos usutdrios ¢ servidorss
menicipais sara o8 recursos da comuntdade;

Prester assessoria teenics
cdlurais e outras):;
Reslizar estudes de casos, junio a equtipe fdcnica,
enfocando aspecing de sus especialidade;
Promover & paricipagic consciente dos individuas
comunidede;

Executar tarefas afins determinadas pelo seu superion imediate.

as entidades sociais, conselhos sfog Srplos dz classe {documentacio, atividades educatives, recreativas,

erticipar do slanelamento, exocy Ao & avaliacho de planns. bro TAINES @ projetos
£ j H ¥ E I

et gripos, buscendo facilitar sey desenvelvimento e itepracis na

...mwmmw-miﬂ::}
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&

ATRIBUICOES: Redigir e digitar corzesporctincias e relasdrios des escolss sob Seu cosrole, amscrever atas, acompanisr g
tramitagdo de documentos, confrolar agendas do superios,. manfer arquive da escola, solucionar sssunios de natureza administrativa
de sua responsabilidade. Exsoufar oniras arefas correlaias £ ecima desorita, @ critérie do Superior imediato,

ATRIBUICAG: Datilografar e desenvobver gervigos delipaio edministrative, confarme a drez de zfiagio, visando o sfendimento
das rotinas ¢ sistemas estabelecidoy: zuriliaro Secreidrio e oulras atsibuicdes provenientes da Secretdsia de Eduracia,

ATRIBUICAG: sspecionar 0% alunes em fodas as depeniéac

Executar wabaihas
edminisiratives diversos,

#s do estabelecimento de ens 710,

CE]
Execcutar a impezs das dependincias das Eid i3, varrendo, encerando salas, lev
uiilizando materiais ¢ produtos de limpees adecuados;

Realizar faxinas quinzenalmente, vascuihands tetos, paredes, vilros £ carpetes;
Distribuir merends aos siunos, servinda ot pratos e quentidades estipuladas, posterisrments fazenda & favagem e secagem dos
“tenstios utilizados;

> sxiliar no controle da disciplina des alunos et horésrios bvres, festividades, vizsitas e Srenins, para que niie sofram danes fisicos;
Executar tarefss afins detenminadas pelo superior imediato. ’

ango banfieiros & pitios, setirando pi dos moveis

%EMEEE? FROF, HERMINIA FIGURIRA BiR AZEVEDD ALMYIDA ]

) .
ATRIBUICOES: Crganizar as atividades de planejamento no mbits da Escela: - Coordenande a elsboragio do ptanc eseolar -
Assepurande & compatibilizacie do planejamenie escolar com a3 normas vigentes da Secrelaria Municipal de Educacio e do
conselho estadual da Educacio — Superintendendo o acompanhamento, avaliacio e conrote da execugdo do planc escolar;
Substinuir o planejamento escatar: responsabilizando-se pefa atuzitzacio, exatidio, sistermatizagdo e fuxe dos dados necessirios O
planejamento do sisiems sscodar; Prevendo 08 recursos fisicas, raateriziz, hamanos e Financeiras, parz afender 4s necessidades da
£5Col2 & curto, médio £ fongo prazo; Elsborar o refatério anuat da escols on coordenar sua elaboracio, encaminhando-o 3 Secretaria
Municipal de Fdacagde, Assegurar o cumprimento da legislagio em vigor, bem come das reguiamenios, diretrizes & pormas
emanadas da secretariz municipal de Educagie; Zelar pela manilengdo e conservacio dos bens patrimoniais; promover o contfiue
sperfeioamento dos recursos tunanos, fisices & materials das Escolas; Garandir 2 disciplina de funcinnsmente do unidade escolar;
PrOMOvEr & Intepracio Escole-famitia-comunidade; organizar e coordenar as atfvidades de naturess assisténeia; Crisr condiches ¢
estiraular experifncins pam o aprimoramento do processy educative; Criar £ autorizer o funcionamento de asgociacda de pais &
mesires; Distribuir classes 2 periodos, Earantindo em primeire ligar 5 continuidade do processn ensing — aprendizagem; Remaneiar
Professores da mesma unidade sscolar, de perlodo sfou fase, visapdo 2 methora do ensino-aprendizagem, com z devida

Huiescéncia da Scoretaria de Fducagio:

ICOHS: Responder pela Direcdo da Bscols no horério gue fhe 4 confiado; Substituir o Diretor dz Escolz em suas
suséncias e/ou impedimentos; Coadjuvar o Divetor da Bscolz no desempenkio das atribuiches que the sio praprias; participar éﬁ;
elaboraciio ds plans escolar: scompanhar e controlar a exscugio das programages relativas 3s atividedes de apoio sdministrative
& téenice-pedagdgico, mantendo o Diretar dz Hscola informads sobre o andamento das mesmas; Covrdenar 2 stividades relatives 4
famengio e conservacio do prédio escolar, mobilidnn & equipamentos da Escols; Controlar o recchimento e & consureo de
 Eéneros alimenticios destinados & merends escolar, '

1

QBIETIVO: Planeiar, executar programas relacionados se desenvolvimento da criznga, peopor e acompanhar as atividades
fazendo com gue 3 crisnca desenvalys A3pectos copnitivos, sensério motor, afetivos & socials,

CBIETIVO: Substituir o Professor titutar durente suas auséncias ¢ unpedumentos tempocdrios, suxiliar o mesmo, durante o
perlodo escolar & a direcio quande solcitads, Diirigir o recrefo com afividades voliadas para o desenvolvimenta da crianca.




ATRIBB;Q: Redigir ¢ digitar comrespondéncias e refatérios dag escolzs soh seu confrole,
tranitagdo de documenlas, cenirelar agendas do superior, manter arguive de escole, solucionar ass

H de sua responsebilidade. Executar aufras tarefes cosrelatas ds.acima descrita, 2 critdto do supcrier imediato.

EANSCIEVEr atas, acempanhar a
untns de nafurezs admi ﬂ's%-ragivai

ATHIBUICAD: Datifografar £ desenvelver

servicos de apoio administrative, conforme a drea
das rotings ¢ sistemas esiabelecid

s, awxiliar o Secretdris € outras atribuiclies provenientes da Secretiria de Educagis.

i€ aliaczEs, visando o seadimento

ATRIBUICAG: Inspecionar os a
adrinistrativos diversos.

WOE e todes gs depends

ucias do estabelecimento de ensing,

Exscuter ftrakalhos

i

F:

Executar a limpeza das dependéncias das EMEIS, varrenda, sncerands safas, fas
utiifzando matedais e produtes de fimpezz sdequados;

nda hanp

eiros ¢ pdtios, retirando ps dos minvels,

Healizar faxinas quinzenalmense, vascuthando ictos, paredes, vitros e carpeles;

Bhistribunir merenda 203 alunos, servindo em praics e quantidades estipuladas, posteriormente fazendo a lavagem
utensilios atitizados;

£ 3ocEgem des

Auxilier na contrele da disciplina dos ziunas em hordros fivres, fostividades, visitas ¢ £¥enios, pars gue n¥a softsm danos {fisicas;

wewtar taredas afing determinzdas pelo suserior imediatn,

|EMEIEF “SANTA EDWIGES® i

ATRIBUICGES: Organizar as stividades de planefamento oo dmbito da Bscola: -
Assepurando g compatibilizacio do plancjamento eseq!
conselhe estedual da Bducagio -~ Superintendends o acotpanimmento, avaiiag
Substimir o planeiamento escolar: responsabitizando-se pels amalizagio, exatidio,
planejamento do sistems escolar; Prevendu os recurzos fise
escols 2 curto, médio ¢ longs prazo; Elaborar o relatdrio anmak da escolz ot coordensr sua tlaboragio, escaminhando-o & Secretaria
Municipal de Educagio; Assegurar o cumprimento da tegisizgio em vigor, bem como dos re
emangdas da secrefaria municipal de Educaclle; Zelar pela mzmuencio e conservacio dos bens patvimoniais; promover o continus
aperfeigoamento dos recursos humanos, fsices e materiais das Escolas; Garantir & discipiina de funcionaments da unidade escolar;
promover g integragdo Hscola-famnliia-comunidade; organizar e coordenar &8s atividades de naturevs assistéacia; Criar condictes e
estimular experitneias para o aptimorzmento do processo educativo; Criar e anforizar 0 funcisnamenio de assaciaclo de pais e
mestres; Distribuir classes £ periodos, gerantindo em primeiro lgsr a contfiruidade do

Professores dz miesma unidade cscolar, de periodo ofou fuse, visando & methoria do ensino-aprendizagem, com 2 devida
aquisscéncia da Seoretaria de Bducaciio;

Coordenauds a elaboragio do plasio escoler
8T GO &8 honmas vigentes da Secreizrin Municipal de Educagico & do
Ao e confrole da execugio do slano escohar;
sisteriatizagio e fluxa dos dados HeCessdrios 2o
ca3, materfals, humanos & firanceiros, para atender &s necessidades da

gulamentos, diretrizes € normas

PIocesss ensing - aprendizapern: Remsaejar

ATRIBUICOES: Responder pela Direglio da Escola no hordsic gue the & confiade; Substituir & Diretor da Escola em suas
sustncias efou impedimenios; Caadivar o Diretor dz Escola no desempenbo das atribuicSes que lhe sfo prdprias; pariicipar da
elaboraglio do plano. escolar; acompanter & controlar a execu¢io das progeamagdes relativas 25 atividades da apsio administrativa
¢ téenico-pedagdgice, mantendo o Diretor da Bscola informads sobre o andarento das meemas; Coordenar as atividades relativas &
manutenco e conservagdo do prédio cecolar, mobilifric e equipamentos da Escola; Controlar o recebiments ¢ o vonsamo de
. i ghneros slimenticios destinados A merenda escolar,

{}E_.IG. Planejar, execular programms relfacionsdos o desenvolvimentc da o
fazendo com que & crisnca desenvolva aspecios cognitivos, sensério motor, afati

langk, propor ¢ acompanhar as atividades
vos € soriais,

OBIETIVO: Substituir o Professor titular durante sues auséncias ¢
petiodo escolar ¢ 4 direco quando solicitada, Dirigir o recreio com ativi

dades voltadas para o desenvolvimento dz crigaga.

mpedimentos tempordrios, suxiliar o mwsG, dusantt o

o

T
MM‘_"__,_

3g



TRIBUHCOES: Redigir ¢ digitar comespondéncias e relatdrios das escoias sob seu conirol ., Hanscrever afas, goormpanhar i
srrmitayio de documentios, controlar agendas do superior, menter arguivo da escola, snfucionar assuntos de nehirezs adnsnistative

de sug responsabiiidade. Executar ouiras tarefas correlatas s acima deserits, & oritério de superiar imedists,

313

ATRIBUICAO: Datiiografar e desenvolver servigos de apoio administrativo, conforme 2 drea de atuaciio, visends o zfend
das rotinas e sisternas estabelecidos: asziliar o Secrelirios utras atribuicdes provenientes da Secretiria de Fducasia,
T E

imenic

ATRIBUICAO: Imspecionar os alunos em todas as dependénciag o
edrninisirativas diversos,

Execufar a limpeza das dependéncias das BEMELS, varrendo, encerando salzs, lavando hanheiros £
utthizande materizis ¢ produtos de impezs adequados:

Bsslizar faxines quinzenaimente, vascuihzndo tetos, paredes, vijros ¢ carpeles;

Pristribuir merenda aos alunos, serviedo em pratos e guantidades estipuladas, posteriormerde fazends 2 favagem e sconpens dos
mtensitios uiitizados;

ixsltar no eontrote da disciplinia dos alunss em horfrios livres, festividades, visitas ¢ eventos, pars
| Executer tarefas afins determinadas pelo superior imediato.

@ pd dos moveis,

@y rds soffam danns (sices;

[EMEIEF “PRESIDENTE JANIO DA SILVA QUADROS™ }

ATRIBUICOES: Crganizar as alividades de planejamento ro ambito da Escola: - Coordenands a elaboracio do plane escolar -
Assegurando 2 vompatibilizacie do plasgiamento escolar com 25 normas vigentes da Secretaria Municipal de Educacio e do
conscthe estadual da Educaglo - Superintendendo o acompanhaments, avaliaghc € confrele da execugio do plano escelar
Saupstuir o planejamente escolar responsabilizeando-se pela atualizaglo, exatidio, sistematizacio ¢ firmo dos dados necessérios 2o
planelamesito do sistema escolar; Prevendo os recursos fisicos, materiais, humanos ¢ financeiros, para slender 35 necessidades da
escola & curto, médic ¢ longo praze; Elaborar o relaidrio snual da escola ou coordenar sua elaboragie, encandahando-o # Secretaria
Municipal de Educagio; Assegwiar o cumprimento da legislagin em vigor, bem como dos regulamentes, direlrizes ¢ normas
emanadas da secretaria menicipat de Bducacio; Zelar pela manutenglo e conservacdo dos bens paiimoniais; promover o continan
aperfeicoamente dos recursos humanos, flsices = materiais das Bscolas; Garantir o discipling de fancionamenio dz unidade esoalar
promever & integraclo Bscola-familia-comunidade; organizar & coordenar 23 atividades de naterera assisténeia; Crd
estimular experiéacias pars o sprimorsmente do processo educative; Criar e auforizar o funcicnamente de associ
mestres; Prstribuir elasses e periades, gar
Professorss da mesins unidade esvelsr,
puiescéncia da Secretaria de Educacio:

a1 condiches e
zplio de pags e
niindo em primeiro lgar a continuidads do processs ensing — sprendizapen:, Bemanejar
de perfode clov fase, vissnde 3 mefhoriz do ensinc-aprendizagem, com o devida

ATRIBUICOES: Responder pela Direg3o da Escola no hordrio que The ¢ confiade; Substituir o Diretor da Escola ent suss
F auséncias efou impedimentss; Coadjuvar o Diretor da Escola rio desermpentio das atribuicles aue lhe sko préprias; participar da
$ elaborecko do planc escolar; acompanhar & controlar 2 execuglo das programactes relativas as atividades de apois adnunistrative
; ¢ tdenico-pedagdgico, mantendo o Direter da Bscols informado sobre o sndamento das mesmzs; Unordenar as atividades relativas &

: nanliengdo ¢ conservaglo do pridio escolar, mobifidrio e equipamentos da Escols; Controlar o recebiments & o consumeo de
gEneros slimenticios destinadas & merende escolar.

ORIETIVO: Planejar, executar propramas relecionados so desenvalvimento da criangs,
fazendo com gue & crianga desenvolva sspectos copnitives, senséric moter, afetives e sociais,

propor ¢ acompanhar By atividades

OBJETIVO: Substituir Gi'ss:}r titular duranie suas auvsfncias e

mpeditrentos tenmorérios, soxiliar o meeme, duraate o
rioda escolar € & direclio quando solicitsds, Ditiglr o recreio com atividades veltades pars o desenvelvimento da erianca.

g5




ATRIBUICOES: Redigir ¢ digitet comespondéncias e relaidsios das escolss sab sewt comfrole, framscrever atas, scannpanhar 2
1 sramitagBo de documentos, enntrolar agendss do superior, manter arquive da escola, sofucionar assuntos de natoreza adminisirativa

de yua responsabilidsde. Euwecutsr outras fasefas correlatzs 4s scima desctite, a critério do superior imediaio.

; ;
ATRIBUVICAGH Datilografsr e desenvalver serviges e spoio administestivo, conforme a drea de anipglia, viszndo o aleadimento
das rotinas e sistemas estabelecidos; auxiliar 6 Secretario e metras atribuigdes provenientas da Secretiria de Educagdio,

ATREBUHUAD: Inspecionar os aiuncs em fodes 2
zdministrativos diversos.

Executar & hmpeza das depend@acias das EMEIS, varrends, encerando sslas, Iavan
witizando materiais & proditos de limpeza adeguados:

Rezlizar faxinas guinzenalmente, vasculhando tetos, peredes, vitros e carpeles:
Distribuir merends zo0s alunos, servindo em pratos e quantidades est
ufensiiios wiflizades: .

siliar o controle da discipling dos afunos em horatios fivres
xecutar tarefss afins determinadas pelo superior imediato,

irando pé dos maveis,

ipuizdas, posterdiotmente fazendo 3 izvagemn ¢ secapem dos

 festividades, visitas e eventos, para que nde sofram danosg fisicos;

| EMEIEF “HORACIO VICTOR BASTOS® |

) ATRIBUICOES: Organizar as atividades de plansjsmente no imbito da Dscolg: - Coordenando a elabsragio do plane escolar -
Assegurande & compatibilizacdo do planciaments escolar com as normes vigentes da Secretaria Musicipal de Educacin e do
consetho estadual da Educasio - Supetinterdende o scompsuhamentn, avaliagho e controle da execaclo do plane escolas;
Substituir o planejamento escolar: responsabilizando-se pela stualizag¥o, exatiddo, sisternatizacde € fluxo dos dados necessirios an
plansiaments do sistems escofar; Prevende os recursos fisicos, materiais, humanos e finauceiros, pare atender 85 necessidades da
escola & curto, médie e longo prazo; Eisbarar ¢ relatdrio anaal da escola ou conrdenar sua claboracde, encaminhands-o & Secretaria
Municipal de Educacis; Assegurar o cumpritents da legislacBo em vigor, bem como dos regulomentos, direirizes & normas
ermanadas da secreiaria municipal de Hducaglio; Zelar pels manutencio e conservagio dos hens patrimoniais; promover o continue
aperfeigoamenio dos recorsos tasmenos, fsicos £ materiais dag Escolas; Garantir a disciplinz de funcicnamento da unidads escalsr;
promover 3 infegracio Escola-familis-comunidade; organizar ¢ coordenar as atividades de natureza assistincia; Crier condigfies &
sstimular experifneias para o sprimaramento do processo educative) Criar ¢ antorizar o funcionzments de associacio dz pals e
mestres; Distribuir classes ¢ periodos, garantinde em primeiro Hgar 2 continuidade do processa ensing — aprendizagem; Remanejar
Professores da mesmm unidade ¢scolar, de perfode sfou fase, vissnde & melthoria do ensino-aprendizagem, com 2 devida

quicscéncia da Secretaria de Sducacso;

é’E’iEEE%ﬁ{.‘f}ES: Responder pela Divecsio da Escolz no hordrio que
ausncias efou impedimentos; Cosdiuver o Diretor ds Escola no dese

sieboragio do planc escolar; acompanhar € eentralar & execuglo das programacies refafivas ds atividades de apoio administrative
€ idenico-pedapdpice, maniends o Diretor da Tscola informade sobre o zndamente dag mesmas; Coordenar as atividedes relativac
manutenclo e conservagic do prédio escolar, maobit

fidrio e equipamentos da Bscoln; Centroiar » recebimento ¢ o consume ds
: géneros alimenticios destinados & mersnda escolar.

le & confiade; Substituir o Diretor da Escole em suas
mpenho das atribuic@es gue fhe s3o préprias; participar da

CBIETIVO: Planejar, executar programas relacionades ac desenvolvime

aio da crianga, proper ¢ scompanhar as atividades
fazenda com gue a erisnca desenvolva aspectos comilivos, sensério motor, aletivas e socils,

{ CBFETIVO: Sybstintir ¢ Professor thular dues

me suss sustncias ¢ impedimentos fempotérios, suxiliar o mesmo, dumaste o
i perfodo escolar ¢ a direclio quando solicitada,

Diriplr o recrefo com atividades voltadas para o desenvolvimento da crignca,

0
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PRCE

ATRIBUICOES: Redigir ¢ dig

itar correspondéncias e relatinios das
tramétacio de documentos, sonirelar agendas do superior, manier arquive da ezcole, solucionzr assuntos
de sus respossabifidade, Fxecutar outras tarefas correiatas 4s acima descrita, A orifério do Stperior insediain.

£5C0is s0b sew controle, {rahscraver Blas, scotnpanhar g

de nafireza adminislzativs

ATRIBUNCAG: Datilografar e desenvoiver serw
das rotinas e sistenms estabelecidas:

iges de apoio administrative, con
1 aunilisr o Secretéro e Oulrag atribuicdes provenientes da Secretdriz de Educacia,

forme a drea de ain o, ¥isahde o atendimenin

ATRIBUICAO: Inspecionar
sdminisirativos diversos,

oz zlunos em {odas ax

dependéneias do estabeleciments de ensing

ecufar rabalhog

uiilizands materiais € proditos de limseza adequados;

Executar a limpera des dependéncias das EMEIS, varrenda, encerando salss, lavan

do banheitos & paiiog, retirando pé dos maoveis,

Heslizar faxinas guinzenaimenie, vescufhando i2fos, paredes, viftos e campeles;

| utenssiitos wilizados;

Dastribulr merenda aos alunos, servindo em pratos e quantidades estipuladas, posteriormenic fazendn

& lavagem ¢ secagem dos

#iliar ne conirols da disciplina dos alunos ems hordrios livres, fesiividades, vi

SHAS ¢ eventos, para que nds sofiam danos [izicoy;

ecular tarefas afins determinadas peio superior imediata,

[

EE&%EEEF “CIDADE INDUSTRIALY

R

izar as alividades de

ATRIBUICOES: Organ

estimular experi®acias para o gprimoramento 4o processo

ittescéncia da Secretaria de Educacia;

piangjamernto no dmbilo da B
Assepurzndo g compatibilizasfo do planejamente escolar com 8% novmEs vigentes da Secretaria Municipal de Educacio e do
conselho estadual da Educagle — Superinterdends o scompantamente, svaliagio ¢ co
Substituir o planefamente sscolar respensabilizando-se pela atualizachn, exafidio, sistem
plenciamenio do sisterns escalar; Prevends os recursos fisicos, materisis, Bumanos =
escola 2 curte, médin ¢ longs prazo: Flabesar o reimtdeio anual da escala an
Municipa] de Educago; Assegurar o cumprimento de legislacio em VIgor, bem come do
emanadas da secretaris municipal de Bducagdo; Zelar pela manutencio o conservagio
eperfeicasments dos recursos harmanos, flsicos & materisis das Escaolag; Garantir 2 disciplina de funcicnamento da uridade escalar
promover g intsgfario Escole-famili -comunidade; organizar & conrdenar as atividade

mmestres; Distribuir classes ¢ perfodos, gataniindo em primeiro figar 2 eontinuidade do processs ensine — apr
Professores da mesmz unidade’ escolar, de periodo efou fase, visando 2 meihoria do ensino-aprendi

scola! - Coordenando 5 elaboracdo f}piaan escalay —

mirele dz exscuglo do plans escalar;
atizagho £ {loxo dos dados necessdrine a0
financeiros, para atender 3¢ necessidades da
coordenar sua elabaracis, encaminhanda-o 2 Secretaria
s regulamentas, diretrizes & normas
ttoz bens patrimoniais; PrOmover o candimic
s de natureza assistincia; Criar condicles ¢
educative; Criar ¢ autorizar o funcionamento de associaclo de pais e
endizagem; Remanejar
Zapem, com s devida

OBIETIVO: Planejar, executar proframas relacionades
fozendo comque a crianga desenvolva aspectos coEnitivos,

ao desenvolvimento dg CIENGE, propor e scomposhar as atividades
sensorio molor, sfetivos e socials,

S

tin

 OBJETIVO: Substiteir o Professor titular duranic suag

phrindo escolare g diregie guando solicitada, Briripir o receeio com atividades voltadas pam o desenvolviments da Criangs,

auscncias @ bnpedimentos femperirios, suxiliar o mesme, durante o

ﬁmﬁkﬁs Datilografar ¢ dsse

nvalver servicos de apoio sdnsnistrative, conforme 3 drea de aftlagdo, visands o atendiments
das rofines ¢ sistemas estabelecidos; suxiliar o Secretdrio & outray atribuicdies provenientes da Secretéria de Educagia.

ATRIBUICAG: Inspecionar os alunos
i sdminigizativos dlversoe,

e E‘adas I3

dependéneias do estzhelecimente de ensine;  Executar trabsfhos

4

wan



Executsr & limpeza das dependénoias dag EMEIS, variends, enceranda s
utilizando materiais ¢ produios de fimpeza sdequadas; _
Realizar faxinas quinzenslmente, vaseuthandoe fedog, paredes, vitroz ¢ carceies;
Pristribuir merenda acs slumos, serviado em praios e guratidades
ufensiiios wilizados;

Auxiliar no controle da disciphina dos glures em hiorhrins livras, festivi
Execntar tarefas afing determinadas pelo superior imediato,

tes, retivands né dos movels,

estipuladas, posteriormente fazendn 2 lavagesm e seeagem dos

B~

dades, visitas £ cvenios, park que nfe sofram danos flsicas;

IEMEIEF “caic” | !

ATRIBUICGES: Organizer as stividades de planejamento no Smbito da Eecoly: - Coardenzndo & elabosacio do rlano escatar -~

Assegurando 3 compatibilizaclo do planefamenta escelar coms 25 normas vigentes da Secretaria dunicipal de Educagio e do

cosisetho estadual da Bducacda — Stperintendendo o scom anharhenia, avalinglic & cantrole da erecucia do nlang escolarn

¢ i P ’ L A i H

Subslituls ¢ planelamento socalar: responsabilizando-se pels stunliza Ao, exaiidio, sistematizacia 2 fuxo dos dados necessirios 2o
P‘ & H - H 8 r

planejsmente do sistems excolar; Prevendo g recursos fisicos, maferials, humanos ¢ tinanceivos, para atender a8 necessidades da

£s5colz & curto, médio e fongo praza; Eleborar o relatdrie anus!t da escolz oy coordenar su

a cleboracis, encamishando-n 3 Secretaria
Municipal de Bducagio; Asseglrar o Qumpsiments da legistagZo em vigor, bem coms dos reguiamentas, diretrizes & normes

ermanacas de serretaria municipat de Educacso; Zelar pela manutencia ¢ conservacio dos bens palyimoniais; prosnover o contingo
=werfeigoamente dos recursos humanos, fisicos e materiais das “scolas; Gerantir # disciplina de funcionamenia da unidade escolar;

nmover a integracin Escola-famitta-comunidade; organizar ¢ coordenar as alividades Qe natureya #ssisténcia; Criar condiges e
estimular experiéncias para o sprimoramenta do processo cdicativa; Criar e autorizar 6 fancionzments de estocischo de pais e
mesties; Bistribuir classes & periodos, garantindo em primeiro Jar 2 continuidade do Processo ensing — aprendizagem: Remsnejar
Professores da mesma unidade escolar, de periodo efou fase, visando & melhoria do ensino-aprendizagem, com a devids
| souiescéncia da Secretaria de Educacko; .

ATRIBUICOES: Responder pela Dreglo da Escola no horiric que fhe & conflads; Substiteir o Diretor da Hscolz en: stag
susincias ofow impedimentos; Coadjuvar o Diretor da Fscola no desempentio das awibuigdes que lhe sdo proprins; participar da
elaboracio do plang escolar; hcampanhar & cembrelar & execugio das programactes relativas 35 atividades de apoio sdminisiraiive I
& técnico-pedagdgico, mantendo o Diredor da Escola informado sobre & sndaments das mesmas; Coordenar as atividades relativas 3
rranutencio e conservagZo do prédie escolar, mabifidrio & equipamentos da Esvola; Controlar o recebimento ¢ o consumo de
gEneros atimenticios destinedos 3 merenda escolar,

D PROEESSD

OBIETIVD: Planejar, execulsr programas relacionados zo desenvolvimento da Ceianga, propor e acempand
fazendo com que 2 crianca desanvelva aspectos cognitivos, sensdrio moter, afetivos e sacisis,

ar ms atividsdes

BJETEIVO: Substituir o Professor fitular durante suas asuséocias ¢ impedimentes femporirios, auxifiar o mesimg, duraanie o
i periodo escolar ¢ 2 direciio susnda selicitado, Dirigir o recreio com atividedes veliadas para o desenvelvimnentn da cridnea,

ATRIBUICOES: Redigir e digitar correspondénciss e relatdrios das escolas sob seu contrale, transcrever atas, scompanhiar a
tramitecio de documentos, controlar agendas do superier, mamer arquivo da escoia, sofus

cionar assuntos de naturera sdministrative
de sua responsabilidade. Execntar putras tere fas correlaias 45 acima descrita, 8 critério do superior imediato.

It
ATRIBUICAOG: Datilografar & desenvalver soryi
gag rotinas ¢ glstemas estabelecidos; auxillaro 5

cog da et} edministrativo, conforme & drea de atuagio, visendn o atendimento
eerethrio ¢ ouiras atribuicdes provenientes da Secratéiia de Educacio.

L] , g}
ATRIBUICAD: Inspecionar os alunos em
administrativos diverses,

todas as d;zsndeﬁs:;as do estabelecimento de ensino:  Executar frabalhos

LN

Ty
B
7 e



Hxecutat a Hmpera das dependéncing das GRMEIS, varrendn, encerando salas, Javy
utiizandos materiais e produtes de limpeza adeguados; |
Fezlizar faxinas guinzenalments, vasculbands ielos, paredes, vilros e capeies;

ando bankeiros e pafios, ratiranda e dos moveis,

Drisiribuir merenda aos alunos, servieds em prawns & quandisades eslipuladas, pesteciormente fazendo a lavagem e secagem dos
uiensilios wilizades; :

Auxifiar ne contrale da discizling dos sfunos e hosdrios fivees, festividad
Executar tarefas afins determinadas pela superior imediato,

¢s, visilas & eventos, para que 93c sofatn danos Hsieos

{EMEISF “PROFESSOR RUY BRASHL PEREIRA" I

ATRIBUIQOES: Organizar as atividades de plengjamento no Smbito da Fscola: - Coordenando a eizboracio do plano escolar -
Assepurando p campatibitizagZo do planejamento escolar com as normas vigenfes da Secretaria Municipal de Educaclo ¢ do
conselbo estadual da Fducagio — Saperintendende o acomperhamento, svalisgie e controle da enecopdo do plano escolar
Substituir o plansiamento sscotar: responszhiizando-se peln atuslizacin, exatidiio, sistematizacis = Guxn dos dades necessdrios ao
plenzizmenta do sistema escalar; Prevendo os recursoy £sicon, materials, hemanas e financeiros, para ztender is necessidades ds
teseols a curto, méddio e longo prazo; Eisborar o refztério anuat dz escela o coordenar sua elaboragis, encaminbando-o & Secreiaria

Municipal de Educagio; Assegurar 0 cumprimenio da tegisfacdie em vigor, bem como dos reguiamentos, diretrizes & normus
~wanzdas dz secretaria municipal de Educacle; Zefar pela smznulencio & conservacio dos bens pastimoniais; pranover o condinug

2efeigonmento dos recursos humanos, fisicos e materiais das Escalas; Garantir a discipling de funcionzmento da unidade escolar;
pramover a infegragio Escola-familia-comunidade; Giganizar € coordenar s atividades de naturezz assisténcia; Crisr condigdes e

estimuiar experiéncias para & aprimoramento do processn edecativo; Criar e swterizar o fucfonamento de as
mestres; Distribuir classes ¢ periodos, garsntindo em primeiro Hgar a cominuidade do Prooesss ensing
Professores da mesma unidede escalar, de perlode efow fase, visende & melhoriz do
aguieseéncia da Secretaria de Educacio;

socinglo de pais e
— #prendiragem; Remenejar
ensino-aprendizageny com a devida

£ :
ATRIBUICOES: Responder pela Direclo dz Eseoda ne hordro gue lhe & confiade; Substifisir o Direior da Escoiz em suas
auséncias efou impedimentos; Coadjuver o Diretor de Fseola po desempenho das siribuicBes que The sio préprias; participar da
etaboraglio do plano escolar: acompankar e controlar § sxecutio das progeamiacdes relativas as ativi

wdades de apoin adménisirative
¢ teenico-pedagdpice, mantendo o Diretor da Hscole informado sobre o andaments das mesmas; Coordenar as atividedes relativas &

manutencio ¢ conservagic do prédio escelar, mobilidrio e cquipamentos da Escols; Controlar o recebiments £ 0 consunic de
| gEneros alimenticios destinados 3 merends escolar,

OBJETIVO: Pleneinr, execuiar programas relacionados 2o desenvalvimentn o criatge, propor & scompanhar as aijvida
fazendo comgne criange desenvolva aspectos cognitivos, sensério mictor, afetives e sociais,

e
1%
w

OBIETIVO: Substitulr ¢ Professor tiulas duranie suas auséncias ¢ impedimsnios temporarios, auxilier o e

2, Gurshie o
eriodo escolar &  direciic uzsndo soticitade, Dirdoir o recrein com alividades voliadas nass o desenvoly
FHO 4

imente da crianca,

]

ATRIBUICOES: Redigir ¢ di gitar cosrespondéncias e relatérios das escolas sob sex controle, transcre
tamitagio de documentas, controlar agendas do superior, naater erquive da escola, solucionsr assuntos de
de sus responssbilidade, Brecuter outras {avefes covrslates 45 solnm descritz, & oritério do sunerior imediato,

ver atas, scompaniar z
naturezs administrative

ATRIBUICAQ: Datilografur ¢ desenvalver servigos de apoie edministrativo, conforme a drea da atiaclo, visando o atendimento
dag rotings & sislemas estabelecidos; suxiliar o Secretfrio e outras atribuipdes provenientes da Secretiria de Eduragio,

ATRIBUICAG: . Inspec

Hxecutar trabalthos
administrativos diversod,

ionar of Blunos em todas as dependéncias do estabelecimento de ensing;




Execurar & limpeza das depeadéncias 4 WiEIS, var
\tilizandn materiais e progutas de Himpeza sdearadas;

Reslizar faxinas gquinzensimente, vascaihanda tztos, paredes, vitkos o campeies;
Distribuir merends a0s sloncs, servindo em pratos & quarntidudes estipuladay
utensiiios uiilizados: )

Auxiliar no controle da discipiing dns alunos em hordrios Jivres, festividades, visitas e eventios, para gue oie sofram dasps fisicos;
Executar farefas alfing detenminadas pelo superior fnediasg.

ronde, enceszndo salag, lavandn banheiros e ndtios, retisandn Bo dos moveis,

- posterorments fazends a lavagem e secapem dos

F

E EMEIEF “REGINA BARTELEGA CUNEA MENDES JUNQUEIRA ORTIZ &M ONTEIRGY i

ATRIBUICORS: Organizar a5 alividades ds plenefamento no imbio da Escola: - Coordenando a tlaboragZo do plano escolar -
Assegurande 2 compatibilizacic do planejamento escolar com as pormas vigentes da Secrefaria Municipal de Fduracio g do
couseiho estadual dz Fducacdo — Superinfendendn o acompanhamento, avalac3o e controle ds execugiie do plane escolar:
Substiteir o planejamento escolar responsabilizande-se pels 2fealizacis, exafidiio, sistematizacdeo e fexn dos dadne necessarins ao
planejamento do sistema cscolar; Prevendo os recursos fzicos, materiais, humanos ¢ fasnceites, para siender is necessidadey da
¢scols a curto, médio e loago prazo; Elaborar o relatério anual dz escola ou coordenar sua elabioraciio, encaminhiando-¢ & Secretbria
Municipal de Educacio; Asgegurar o cumptimento da legistagdo em vigor, bem coma dos regutamentos, diretrizes & normas
emansdas g2 secretaria municipal de Educagio: Zelar pela mamiieacko & conservacio dos bens patcimoniais; promover o conltinue
rfeicoamenio dos recursos hawmanos, Bsicos e materiais das Escolas; Garantir 3 disviptina e funcionzimenio da uridade escelar;
DMOvEr @ integracio Escola-familia-comunidade; arganizar £ eocrdenar as efividades de naturess assisténeis; Criar condiches
estimulsr experiéncias para o aprimorements de processa educativo; Criar e autorizar ¢ funcioramento de associzcio de pais e
4 mesires; Distribmir classes e periodos, gatanlindo em primeieo ligar 2 continuidade do processo ensing — aprendizagem: Bemanajar
Professotes da mesms unidede escoler, de perfode efou fase, visundo & melhogiz ds ensinc-aprendizagem, com a devids
agquiescéncia da Secretariz de Educario; !

& S ,
ATRIBUICOES: Responder pela fireclio da Escela no hordrip que the & confiado: Substituir o Dirctor de Escols em suss
zuséncias efou impedimentos; Coadjuvar o Dretor da Fscols no desemnpenho das atribuicdes gue fhe s3o proprias; participar da
elzboragio do plano escolar; acompanhar e controfar 8 execucio das programagdes relativas 4s atividades de apoio sdministrative
e téenico-pedagdpico, nuntendo o Diretor da Escala informado sobee o endamenta das mesttas; Coondenar as atividades relativas 3
mamitencio ¢ conservagio do prédio escolar, mobilistio ¢ equiparmest
géneros alimenticios destinados 4 merends escolar.

o8 dz Escola; Confrolar o recebimenis £ 0 cansumo de

OBIETIVO: Planejar, executar programzs relacionades 2o desenvolvimenio da crianea,
fazends com qgue a crianca desenvolva aspectus cognilives, sensdrio motor, 2fetives e socials,

propos & acempanbar as atividades

, ] g}
OBIETIVO: Substituir o Professor t tular duranie suzs auséneias e impedimentos tempordrios, auxil
tiodo escolar ¢ & direciio gindo solicitady, Birigir o recreio com stividades voltadas para o desenvoly

BE o mesmo, durante o
imenfe da crianca,

ATRIBUICOUS: Redigir ¢ dipiter covrespondéncins o relatdrios das escoles sob seu controle, transcrever atas, acompsnhar a
tramitac@o de documentos, confrolar gendas do superior, manter Erquive da ¢scoln, solucionar assuntos ds natureza administrativa
de sua responsabilidade, Executar outras tarefas correlatas de acima descrita, & eritdrio do supecior fmedialo.

ATRIBULCAG: Daii!ngrafgf e desenvaiver: srwg:-s de apoie administrative, conforme & dres de atuagio, visando o alendimenio
das rotings ¢ sistemss estabelecidos: auxiliar o Secretdrio ¢ outras atrfbuicdes provenienies da Secretéria de Educachio.

B

ATRIBURCAD: Inspecionar os slunos
administrativos diversos,

em todss #: dependincins do estshelecimenis de ensing,  Execmiar frabalhos

W
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25 085 dependéncias des EMELS, varrende, encerande salzs, lsvando banheiros e pitics, relics

e28 F N
gﬂi’; ais € produtos de Hmpeza adequadas; .,
& el cinzetatments, vascuthands ieies, paredes, vitros e Tarpetes; i
4a 803 niunos, servinds em pratos ¢ quantidades estipuiadas,
LAY, (-1 I—— - ——
JHE s discipiina dos slunos e hordrios Jivie
il eole

a1 arins determinadas pelo superior imediaio,
5 &

nifo pd dos moveis,

posterformente fazends a lavagem e secazem dos

s, festividades, visitas ¢ eventos, para que nde sofram dangs fisices;

"I" Esgr ﬂc

f,,{f{} DE ERBCOLAS MUNICIPAIS DE EBUCACAD
p épgi;-;g E ENSING FUNBAMENTAL DA ZONA RURAL
A Ll

fEU*L CRELARMINA FERNANDES BORCES?
E;E
4

PINHAL MOVO

(rganizar as atividades de plansisments no Ambitn 4 i) - Coordenando z elaboragio do plano escol
§{’?gsémpati%iiizagéﬂ do planejaments escolar com as normac vigentes da Secretpria Municipal de Educacio ¢ do
¥ 50 ® ET da Hducagio — Superinfendendc o acompanhaments, avaliagio e controle da execugio do plane escelar;
ﬁ:,fﬁéﬂiﬁ_rmmm escalar: responsabilizands-se peia aloslizacio, sxatidio, sistemalizagio ¢ fluxo des dados necessirios ao
: "id e ipiﬁﬁ"ﬁsgama escoiar; Prevendo os ;ecursals ﬁsrcss,- maleriais, murmanos e {inaaceiros, pasra assnfller ds necessidades d::
! ﬁfiﬁ;éf 0 d Jio € longo praze; Elaborar o relatdrio anual da escola au coordenar sua etaboracio, encaminhando-o & Secretaria
& gt 51—;15 £ gf'éﬁcg;;éc; Assegurar ¢ cumprimento da legistacie em vigor, bern como dos regu.iameln!.lgs, diretrizes e normas

é g ; Je 7 etavia municipal de Eéa‘chf%;"éu; Zelar gﬁ]ra manutencio e ceﬂs&:ﬁ-a;ﬁ?e éas bens pa%riimemajs; PIomover o contines
it ‘Gif}s e gE gos recursos humanos, ﬁsscns ¢ maieriafs das Escalas; Garantir a disciplina de Rmcionamenta da unidade escatar;
ﬁ;i;ffi As% fﬁgﬁ }3;30 Escola-familiz-comunidade; organizar e coordensr as atividades de natureza assisténcta: Criar
e 7

LTI candigies
f::iﬁii:hgﬂﬁ gz’:iﬁléﬂgggs pars © aprimoramento do processe educative; Criar ¢ swtorizat o fisncionamento de assaciacio de pais
P gfigﬁng . ?{?5?&?}_ classes € perfodes, parantindo em primeirs figar a continuidade do protessd ensing -~ aprendizagers; Remanicjar

?5:{;55 E}ggf @t neame unidade escolar, de periods efou fase, visando & methoria do ensino-sprendizagem, com a devida
; iE Sacgstaria de Bducacdor
K

o Responder pela Direclio da Escola ap heridrio que ihe ¢ confiado; Substituir ¢ Diretor da Hscols em suas
Ei i edimentos; Coadjuvar o PHretor da Escola ro desempenhn das atribuictes que ihe sAc préprias; participar da
fﬁﬁ gl;gﬂ : oL escolar; acomparhar e confrolar g exectgla Fﬁas programaces relativas 3s stividades de apoio administrativo
g#g 42 £ ice, mantendo o Diretor da Bseoln ir_aé"i}m‘gadﬁ sobre o sndamento das mesmas; Coordensr as attvidades relatives
f&gﬁﬁfs?gﬁ A3 st VGRS do prédio escolar, mebilifrio ¢ equipsmenios da Escols; Controlar o recebiments s o consame de
ot g Egigg destinados & merends escolar, o

it

- Rigir e digilar corvespondéncins e relatdrios das cscolas so0b sen contiole, transcrever ates, acomparhar 2
?:igﬁqenfes, controlar agendas do superior, manter arguive da escola, soluctonar assunios de nahsrera administrative
o jjdade. Bxecutar outras tarefas correlatas s acime descrita, a critério do superior imediato.
g

* g{ii&grafar & degenvolver Sﬁv’iﬁ de GE{I adminisirative, conforme 2 drez de efuncdo, visands o slendimento
i;,iﬁs estabelecidas; suxiliar o Scoretiris © outras etribuicdes provenientes da Secretiriz de Educacie,
5§ ”




xecuiar a fimpeze das dependééncias das EMEIS, varrendo, enseranda
1 viilizando materiais ¢ produtos de hmpera adecuados:
Bealizar faxings ouinzenaimenie, vesculhando koS, paredes, vifres e campeies;
Distriboir merenda acs alunos, servindg em Peetos € quantidades
utensiling uithzados;

szlas, lavendo bhanh

oS € pallas, retitando pd dos movels,

estipiladas, posieriorments fazends a fay

Auxiliar ro controle da diseipiing dos slubns em hordring livees, festividad
Erectitar tarefas &fins determinadas pelo superior imediatn,

8, visias e eventos, para Jus nia safram danag fizicos;

. } B £a
OBSETIVO: Plansjar, cxecutar piogramas reiacionados ao desenvolvimento da criancs

h ot
fazendo com que 5 erfanca desenvolive aspeclos copnilivos, sensdrio mator, afetivos & socials,
2 iy L

Prapo; 1ar a3 siividades

EMEIEF Rﬁﬁ_ﬁsi “TOAG FERREIRA LEITE » !
LERRO ALTO

GRIETIVO: Planciar, executar programas refacionados 2o desenvoly

imenin da crianca, PrOpor € acompanilar as atfvidades
fazendo com gue 3 crianca desenvolva AIPCCHIS copnitivas,

sensdrio motor, afefives e socisis,

EMEIEF RURAL “JOAO FUSTING MOTA” .
- SERTAQ VELHG

OBILTIVO: Plansjar, executar progsamas relacio

2ol 20 desenvolviments da critnica, propor e acompanhar as atividades
farendo comgue 5 eriance desenvolva aspecios cogni

fivos, sensdrio mofor, efetivas & sociais,

EMEIEF RURAL ;‘i}:ﬁﬂﬁ ANDRABE NUNES™
CORONEL BARRFIROS :

| FLAnjar, executar programad relacionados an desenvolvimento da cr nga,
fazendo cont gue » crianga desenvolva aspectos copnitivos, sensdrio motor, afetivos e sgcigis,

propot ¢ acomperhbar ag aiiviﬁaéss?

MEIEF RURAL “BAIRRO ANGELINA® i

RO

OBJETIVO: Planejar, executar programas relacionados as desenvolvimento da eriangs, propor g
fazendo contque 8 crianga desenvolva aspectos cognilivos, senséric motor, afetivos & socials,

scompanhar 23 stividades

EMEIEF RURAL "FAZENDA CLEMENTE TURNER"
; CAMPINIG

OBRIETIVD: Plangiar, exs
frzende com gue g oria aga

cutar programas relacionados ao desenvalvimento ds criasge, propor ¢

acompanhar 35 afividades |
desenvolva aspectos cognitivos, senséric motor, afetives ¢ sockais,

EMEIEF RHURAL “PROF. ELIZABLTH APARECIDA PINTO®
SANTA RITA

o
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; P;angjat‘ exscuiar pragramas retecionedes ao desenvelvimente de crisnga, prepor e scompanhar as at
i fayendo con: gue & C1ianga desenvoiva aspectos copnitivos, sensdrio motoe, afetivos & sociais, i

§EP:«EEIE? RUILAL *-fmzm;}g BANHADO" .. :

OBIETIVO: Plansjar, execmiar progremas relacionador so desamvalvimente da crianga, prepor e
faxendo com que a criance deseavolve 2spectos cognitivos, sensério miotor, afetivos € sociais,

acompanhar as

EMEIEF RURAL “FADRE JOSE PEREIRA NETOY .
) RMONBDESIR

AREJAT, SXECULAr PIOJramNas FCiacionaGos aov desenvolvimentoe da criangs, propor

: nfar as
fazenda com gue & criancs desenvolva sspecios copnitives, rensdeio motor, afetivas 2 soclais.

alividades %

I

EIEF ﬂ'{ﬁ%éi‘ “PROF MARIA ALICE VILLELA GALVAD™
] FEDROSO

Bty

ORIETEVO: Planciar, executiar programas relzcionados so desenvelvimente da crisnga, propor 2 acompanhsr as alividades
fazendo com aue & crianca desenvolva aspecios cognitives, sensdrio metor, afetivos € socials.

EMEIEF RURAL YPFROV ETELVINA DE AQUINO MARCONDES” 7
SANTA LUCRECIA

lanzjar, ﬁx‘ﬁ:u!aL programas relacionados 2o desenvolvimenio da criancs, p

: compahha s
fazeﬁéﬁ £0m gue & erianca éescﬂvciv& rspecing cognitivos, sensdrio motor, sfefivos & socials,

stevidades |

EMEIEF RURAL --“i}:ﬁ{l{} E,GE}EEEGB'ES LEITE"
PINBAL VELHG

METIVO: Planejar, executar pregramas relacionades ao desenvolvimento da {:rsan?a
zende COMm Qe § erianca desenvolva aspecios cognitives, sensdric motor, afefivos & socials.

Eﬁ%EEEEF RURAL "PORTO i:i{s MEIRA™ g
FAZENDA PORTO DO MEIRA :

OBIETIVO: Planeiar, exccutar programas relacionados ae desenvolvimento da crisngs, propot & acompanhar as stividades
fazendo com que a crianga desﬂm'oE?a aspectos cognitivos, sensdtio mator, afetivos e socials,

57



ot . DE ENSTNG FUNDAMENTAL :
| ESCOLAS MUNICIPAL DE ENSING FUNDAMER
%gﬁiEF “PROF, MARIA JOSE DA CUNHA SENKE i

Substituir o planeinmento escolar responsabilizanda-se pela emalizaciio, exatidio, sistemalizacio & Buts
planejamenio do sisterna escolar; Prevendo os recursos fTsicos, niaderisis, Tumanaos e financeires, para ag

emznades da secretaria mmnicipal de Bducaglio; Zelar peia manulencin e conservagio dos beas pa

sperfeicoaments dos recarses humanos, fsicos ¢ materiais das Escelay; Garantir a

promovef a integracio Escola~familis-comunidade; organizar e cosrdenar as stividades de neiurees assis
estimular experiéifeias para o aprimoramento do processa educativo; Criar e auterizar o Funcionzmentc
mestres; Distribuir classes e perlodes, garsntinde em primeiro ligar 8 continuidade da PE2Ccesss ensing — g

aquicscéncia da Secretaria de Educaciio;

ATRIBUICOES: Organizar as atividades de planejamento no dmbito da Faeoln: - Coorde ndo 2 claboragio do plano escelar —
Assegurando a compatibilizacZo do plasejaments esealar com 25 normas vigentes da Sscretarin Municipal de Educacio ¢ do
conselho estadual da Educacis ~ Sucerintendendo o acommpanhemenio, evaliagic e confrole da execucdo 20 slans escolsrn

= & 3 Y v ]

escela a cuto, médio e Jongo prave; Elaborar o elatdria snnal dd escole ou coordenar sug eisboracds, encaminhando.o 3 Hecretaria
Municipal de EducacBo; Assegurar o cumprimento da fegislacio em vigor, bem como dos regulamentos, diretrizes e ROEmas

MONiEEs, promover o continu
izcipiina da funcionamenio g3 unidade escolar;

Professores da mesme wnidade sseolar, de petfoda efos fase, visandn & melhorfe do enshio-aprendizagern, com a2 devids

dos dados necessinios ac
ender 45 necessidades da

téncia; Ceiar condiches e
de associacio de pais e
prendizageny, Remaneiar

ATRIBUICGES: Responder pela Diregio da

génetos alimenticios destinados & merenda eseotar.

Escola no hordrio que fhe ¢ confizds; Subslituir o Direter da Escola em suas
=uséncles efon impedimentos; Coadjuvar o Diretor da Escola no desempenho das atribuigfies que the sio préprias; pariicipar da
ioregho do plano escolar; acompanhar e controlar & execuclo das programiacies relativas s atividades de apoio rdministrativg
%cnim—padagﬁgé{:a, mzstendo o Biretor dz Escala informado sobre o andamento des mesmas; Unardenar zs atividades relativag &
mamutencds e conservacdo do prédis escofar, mobilidtio ¢ equipamentos da Hscols; Confrolar 0 recebimento & o consume de

OBJETIV{: Planciar, executar programas telacionados ao desenvolvi
fazendo com que a criangs desenvolva aspectos copnitivas, sensdrio mator; afetivos e saciais,

mente da eriangs, propor e acompan

iy

85 atividades

BS

{}EéET’E‘f{}; Substituir ¢ Professer tirmlar durante suas ausfnciag Em

anenios temporkrios, muxiliar o MesmMO, Giifdnte o
periodo escolar ¢ o direcio quando solicitade. Did gir o recreio com atividades voltadas parma o desenvolviments da crianca,

EESCO

¢ digitar correspondéncias ¢ relatérios des escols

ATRIBUICOES: Redigic

£ 208 §gU confroie,

transcrever atas, acompanhar g
tramitagha de documentos, controlar egendes do supetior, manter arquive da escola, solucionar assuntos de naturerza adiministrativa
d¢ sua responsabilidade. Exccutar outras tarefas corvelatas is acima deserits, 2 ctitério do supetior imediata,

ATRIBUICAD: i}aiiﬂr&far e desenvolver serviges de spoio administrativo, conforme 2 grea de

i ameczEo, visanda o atendimente
das rofinas e sisternas estabelecidos! suxilier o Secretirin & outrs stribulcfes nrovenientes da Seoretiria de Edncacide,

ATRIBUICAG: Ins
sdministrativas div

ionaf of zhmeo: em kdaz s dependinciaz do estabelecimento de ensine.  Executar trabsihos
: eg

Executar's Hmpess das cperﬁcierassas das BMEIS, varrende

: . encerando salas, lavando bankheiros & piifios,
uislizands maleriais & produtos de Hmpezs adequados;

retirando pd dos moveds,

Healizar faxinas guinzeraimente, vasculhando tetos, paredes, vitros & carpetes;

wienstlios uritizados; -

Distribulr mevenda zos slunos, servindo em pratos e quantidades estipuladas, postedormente fazendo g lavagem v secagem dos

Auniliar no controle de discipling dos aiunos em hordtios tivres, festividades, vigitas ¢ SYentos, pare ane ndo soffam danos fisicos

Executsr tarefas afins determinadas pelo superior imediata,

A,
s PRI

S
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ATRIBUICCGES: Organizar a5 atividades de planejamenta ne Ambito da B colar - Coordenandas 2 elaboracio do plano escolar -
Assegurando & compstibilizagio do planeisments sscolar com as fnormas vigentes da Secretaria Musi

cipal de Edocacdio e do
consethe estaduz! da Educaciio — Superintendendn o acompachamento, avaliagio e eonltole da execucio do platis escolar

Substituir o pisnsjzmienta sscalar responsabilizando-se pela atualizacio, exatidie, sistematizacio e Auxo dos dados necessdring a0
planejametite do sigtems escolar; Prevendo os recursas fizices, miateriais, burmangs ¢ firanceirng, Pars ateader iz necessidades dq
escola 2 curto, médin e lenga praze; Elahorsr o teiatdrio anual 4 escola oy coordenar sua elaboracin, encamdnhzndo.o & Secrelaris
Municipal de Educacio; Assegurar o Lumprimento da lepislacis em ¥igor, hemn camn dog regulamenios, diretrizes o TOrmas
emantades da secretaria nzpicipe! de Bducacio; Zelar pola mamsencis ¢ conservacdo dos bens patrimonizis: PrOmOYer @ contingn
aperfeigoaments dos recursos ﬁslmanns, fisicos & materiais das Fscolas; Garazlaéaa discipling de funcionaments g2 unidade escolar
BrOmMOver a infegracio Escaéa-f‘smétia-cemun%dade; OrEanizar ¢ coordenar as atividades de BETUTEZS assistfnoia; Criar condighes e
estimular experidncias Patd o sprimoramento do processo educative; Criar ¢ autorizar o funcionamento de assaciagio de pais o
mestres; Distribuir clzsses retledos, parantinda om primeiro Jigar 5 continuidade do Processo ensing — aprendizagem; Remanejar

Professores da mesma unidade escolar, de periodo elou fase, viszndo & methoria do ensing-aprendizagen, com 3 davida
aquiescfncin da Secretaria de Hducacin;

2

ﬁlﬁiﬁgiﬁéﬁs: Fesponder pela Dhrecdc da Fscolz no hordrio que [he ¢ confiado; Subsiitvir o Dirstor da Escola em suas

~vginciag sfou fmpedimentos: Coadjuvar o Diretor da Escola no desempento das alribuic@es gue the sio préprias; participar da

boraglio do plane escolar, acompanhar e controfar s execugdo das progiamagBes relativag s atividades da a;}ei%dnﬂnish—atém

- icnico-pedepduivs, magtendo o Trizetor da Escola informada sobre o andamento das mesmas; Conrdenar as atividades relativag 4

f manutenclo e conservagZo do predio escelar, mobiliario e equipamenios ds Escola; Contrelay o recebimenio ¢ ¢ consumo de
géneras slimenticios destinades 3 merenda escolar

QRIETIVG: Plansjar, executsr programas relacionsdos se desenvolvimento da crinnga, propur e acompand
fazendo com que 5 crianca desenvolya aspectos copnitives, sensdrio imetor, sletives e socinis,

&5 Efividades

QBIETIVO: Substifuir o Frofessar titulir durante Bias auséncias e impedimentos tempordrios, auxiliar o mesing, durante o
etiodo escolar e 2 direefo suando solicitado. Diripir o recreio com atividades vohtadas para o desenvolvimento da crisnga,

ATRIBUICAG: Defilografar e desenvolver servigas de apsin sdasinisitative, conforme g drea de atagks, visando g atend:
ds rotinas ¢ sistemas extabelecidos; auxiliar & Secretério ¢ outas atribuicBes provenientes da Steretdria de Bducacio,

ALFT inspecionar os
tEdmindsiratives diversos.

alunos em todas as dependénciaz

de eostabelecimenta de ensing;  Executar trabalhos

_ EESCO -
Executar a limpeza da3 dependéncias das EMEIS, vatrends, encerands salasg,
wtilizando materiais e produtns de Hmpeza adequados:

Realizar faxinag quinzenalmente, vascnlhandg tefos, paredes, viros e cametes;

Bistribuir merends acs alunos, servindo em prates & guantidedes estipuiadas, posterionente fazendo a ig VAEem £ secagem dog
utensilios utilizados; ' o

Auriliac o controle da‘discipling dog glunos i hordrios livees, festividades, vigiias & EYERiGs, pare que nfc softam danos fisicns;
Executar tarefas afing deferminadas pelo superior imedisis, -

lavando banheiros e pitios, retirando pé dos moveis,

-+

4
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ATRIBUICOES: Organizer a5 atividades de piansizmenio ne dmbito da Escola: - Coordenande a GH
Assepurando & compatibilizacio do planciamenia escolar com as normas vigentes da Secretarip b
consciho esisduatl da Bducsolo - Superintendends o sconpanameng, avaliagin £ co
Substifuir o planelamento #acolar: responsabilizando-ge pele ptualizacin, exgtidio, sisternatizacis o fluxg des dados necessérins 4o
planeiamento do sistema escolar; Prevandn oz reciiesos {isicos, matertais, fhumanas financeizos, pasa sfender 3s necessidades da
esuols 8 curto, médio & tonge prazo; Elaboras o relatdrio Bnual da escols g eanrdenar sug elaboracia, shczminharnfo-o & Secretaris
Municipal de Educacio, Assegurar ¢ cumprimenta dz legisiacfie em vigor, bem como doe regitizmentos, ditetrizes e noTEag
emanades da secretariz municipsl de Bducacio; Zelar pely manatangio £ conservacio dos heng patrimonials; promover o coniinsng
eperfeicoamento dos recursos humanas, fisicoes e materizis das Fscofas; Garansir a discinling de fustcionamento da unidade escolar;
fromover # infegracio Ei{:@]a-famjia’a—camunééaée; organizer e coordense as atividades de paturers assisténvia; Criar eondices =
estimutar experifneiss Patg o agrimoraments do processo educative: Criar e alttorizar o Funcionaments de associacio de pais &
mestres; Distribufr classes s periedes, garantindo pm primeiro lipar 2 coniinnidads do processo ensing — aprendizagem: Remansiar
Professores de mesma unidade escolar, de perfodo efou fase, vicando & methoria do easino-zprendizagem, com 5 devids
2quicscénein da Secretaria de Educacia,

zhoragiio do Mano esenlar —
funicipal de Educacin & do
fAtrole da execuclio do plano escolar;

ATRIBUICOES, espnﬁd-er pela Direc#io da Escols no hordrin gue [he & confiadn; Substituir o Diretar da Escolza em suas
ausénciaz efpy impedimentas; Coadinvar o Diretor da Escelz no desempentio das atribitic@es gue the sig préptias; participar da

E3

¢laboragia do plana escoler; acompanthar e controlar a exectigio das Programagdes refativas is atividadeg de zpois administrative

ciica-pedagdgico, mentends o Direter da Escola informada sobre o andaments das mestas, Coordenar as atividadezsalativas &

nienclo & conservacio do prédia escolar, mobilidrin ¢ equipamentos da Escola; Controlar o recebimento ¢ o consuma de
géneros alimentleios destinados 4 merenda escolar,

GRIETIVG, Planejar, execatar Progeathes refacionades ao desenvolviments da criasga, propor e acompaniar ag atividades
fazendo comgue 3 crianca desenvolvs SSDECEOS copnitivas, sencdrin motor, afetivos e saciafs,

pedimentos femporirios, auxiliar o mesmo, durante o
des voltadas pars o desenvalvimento da crinncs,

ndéncies & relatdring das fsenlas seb sey confrale,  Hanscrever akas, acompanhar g
tramilagio de documentes, controlar agendas do superior, manter srquive dz escela, solacionar assuntos de natureza adminfstrative
£ 5ua responsabilidade. Exvecutar outras tarefas correlatas 49 acima descrita, & eritério do superior imediatg,

Datifografar ¢ desenvalver servigos de apoio administrative, conforme g 4rea de atuaghio, visando o stendimenia
SoodE rotings e tistenng estabelecidos: auxiliar o Secretirio € outras atribuicdes provenientes da Secretdria de Educacio,

ATRIBUICAG Imspecionar os shmaes em fodas & Executar trabalhes

| adminisirativos diversos,

3 dependdnciaz do estabelecimenio de ensino;

1

Executar g limpeza das dependénciag dag EMEIS, varrendo
utitizénde materials o produtos de linmweze sdeguadas:
Reslizar faxinag Guitzenalmente, vascuthando fetos, paredes, vitas ¢ carpeies;

Distribuir merendz sge afunos, servinde em pratos & guentidades estipuladas, posteriorments fazendo s lavagem e sscagem dos
utensllios utilizados: : ] ) :

Axiliar no controle da discinding dog alunos em hordrios livres, festividades, visitaz & gventas, pata gue nfio sofram denos fisicas;
Exscutar tarefas afing determinadas peln Bunerior imediato C

» Chicetanao salas, lavando banhejras e palios, retirando pé dog mgveis,

gerr

vu,.,_a.n-'"‘“"#
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ATRIBUICHES: Urganizar as atividades de plansiamenta ne Gbite da Escola: -
Assegurando B compsibibizasio de pianeiamenis esoolar COM: 83 normas vigeniss da Secreiaria Municipat da Educacko

Substifuir o planefaments secalar rsspnnsaf}s'éizan{in«sa;_ nela sfmbizacio, £xafidic, sisresnagizau;ﬁﬂ ¢ fluxo &
planejaments do Mstems estoiar; Prevendo os recursos fisicos, materiais, hurnanos ¢ financeiros, fints
escolz & curio, mddio e lango praze; Fleborar o relatéric-anval &4 escols o contdenar s elabaracio, encaminhando-o § 8

Municipa! de Educacio; Assegurar o cumprimenic da legislagin emy Vigor, berm camo dog regifamentos, dir

estimular experiéncisg petg 0 aprimoramenio do Processo educative; Criar e pustorizar o Rincionzmenta de associacio de

aquiescéncia da Secretaria de Educario;

Coordenando 2 eiaboracin do plaas escoler —

conseiiin estadual da Educacis — Superintendenda o acompznhaments, avalizgio e controle da execigio do plann es
a8 dados nevessdrios a0
& atender 45 necessidades da
ecredariy

eirizes € normas
craanzdas da secreiaria tnunicipzt de Educagio; Zetar pela manstencio e conservacis das beng patrimonizis; promaver o coHiifntic
aperfeiconmento dos recursos humanos, fisicos & maieriais das Escolas; Garantie 2 disciplina de funcionamenin dz snidade escolar;
promover g htegricio Esfe]aué'ztzzﬁs’a-{:nmurs[daée; organizar ¢ cocrdenar as atividades de namress sssisfénein; Criar candipdes o

mesires; DHetribudr clagses 2 rerlodes, garsatindo em primeire Hgar a comtinuidade do processa ensing - aprendizagem: Kemanejar
Professores de mesma unidade eseolar, de periodn elop fase, visando 3 metheria do epsing-a rendizageny com g dewis
B 2 2,

€ do
caiar;

pais e

SEWEGE

 ATRIBUICOES: Responder pe

fa I

regBo da Escola no hordrio qus it © confiade; Substitir g D

manutencde ¢ conservacio de védio escolar, mobifidria £ equipamenias da Eseola; Congrelar o recehimento ¢ o tonstmo de
T g o ) qupa

LEEncros alimenticios destinades 3 merends escalar,

retor da Escola em suas
~usdnecias efoy mpedimentos: Coadjuvar o Dirstor dg Escola ne desempenho das atribisicdes que lhe sio proprias; participar ¢a

boragda do rlans escolar; acompenhsar e contralar o sxecucio dag programaces relfativas as atividades de apoie adminisrative
iéﬂniﬂﬂ»}}eéagﬁgiﬁﬁ, mardendo o Direlor da Eseols informado sobre o andamerds das masmas- Coordgnar as atividades refativas 3

| OBJETIVE, Planejar, executar programas relacionados ag desenvolvimenio da criangs, propor e acomipanlar as ativ
[ fazends contque & crianca desenvolyvy SSPECIOS Cognitives, sensdria RHOT, afetivos = sociais,

idades

Substituir o Professor titular duranie suas suséncias e inpedimentos temporas;
: perlodo escolar e 4 direco guando solicitado, Ditigir ¢ tecreio com atividades voliadas para o desenvalvimentn da criasica,

0%, auxitiar o mesma, durante o

rquive da escola, selucionar BSSLn08 de netliters adminie
o sug responsabilidade, Executar oltras tarefas correlatas 32 acima desctite, 3 eritdria do fuperiar imediatg.

s escolas sob seu controle, manscrever étas, acompanhar

frativa

s ATRIBUIC A Datilografar e desenvalver s21vigos de apoio administrative, conforme 2 éres de
f 25 Folings ¢ sisternas cstabelecidos: auziliar o Secretdrio ¢ outrag atribuicdes provenientes da Secretdria de Educacita,

atuacio, visando o atendimentg

'E‘RIEUK?&G: Inspecionar os afunos e fodas

65 dependincias do cetabzlecimenin de £nsinG;
| sdminisirativos diversos, : ;

ecuiar irabalthos |

Exccutar 2 limpezs dag dependéncias das EMEIS, varrend

o, eRcerands saias, tavando banheiras e
utilizando materiaig & predutos de Hmpers adequados;

pétios, retirando pé das moyeis,

Reafizar faxinas guinzensimente, vaseulhando tetos, paredes, vitmos Ecarpeies:

utensilios utilizados:

Distribuir merendz aos slunos, servindo em pretos & guantidades estipuladas, postericrments fazendo a lovagens ¢ secagern dos

Auxiliar no controle da disciplina dos glunos em hotdrios livres, festividades, visiias o £ventos, para gue ndo sofram danos fsicos;

Executar tarefas afins determinadas pefo supzrior imediatn,

—ne
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ATRIBUICUES: Organizar as atividades de planejamenio no smbitn dz Escola: - Coordenande 2 elaboragio da plano escelar ~
Assegurande 8 compatibilizacio do planejamento escolar com as normas vigentes da Secretaris Muasicipal de Educacio e do
cangetho estadual d2 Educagfio - Superintendendn o acompanhaments, avaliacio e conlrale da exccgdo do planc escolar:
Subsiiiuir o planeiamento escoiar respensabifizando-ge pelz atuzlizacis, exalidlo, ststematizacio ¢ fluvo dos dados tecessdrios 20
planejamento do sistema escolar Prevendo os recurses fsicos, materisis, bumanos ¢ financeiros, para atender 45 necessidades da
escola a curto, médio e longo praza; Eiaborar o refatédrio anval #4 sscolz o eovrdenar suz elaboragio, encaminhando-o & Secretaria
Municipal de Educagin; Asjegurar 0 cumprimento da fepislagdo em vigar, bem coma dog regulamerdos, direfrizes o pormas
emanadas da secretacia municipal de Educagia; Zelar nels mznutenedo e conservapdo dos bens pamimoniais; promover o contloue
rposfeicoamento dos recursos hiomanos, fisicos & materiais dag Escolay; Garantir 2 discipling de funcionamenta da unidads eseolarn
promover 3 fxlepracio Escola-familia-comanidade; organizar e coordenar as etiwidades de natureza essisséncia: Criar condigfies e
estimular experineins parz o aprivioramentc do processo edhucativo; Crier & avlorizar o funcionas enla de amsociagie de pais ¢
mestres; Distribuir classes e periodos, garantindo em primeirs ligar a continuidade da proce

556 easing — aprendizagerm: Hemznejar
Professores de mesms unidade escotar, de periodo efou fase, visande 2 melbaria de ensine-sprendizagen, com a devids
eguiescéneis da Secretaria de Educacio;

ATRIBUICOES: Respender pels Direglo da Escolz ne horire que fhe & confiado; Substituir o Diretor da Escolz em suas
| Risdnicias efou impedimentos; Coadjuvar o Diretor da Escala no desempenkie das stribuicdes que lhe sio pripeias; participar da
Aracdo do plano escoler; scompanhar e conirolar a execuglo das programacies relativas fs atividades de apoio administrative
écnicﬁ-peé&gégica, mantendo o Dieetor da Bscols informade sobre o sndemento das mesmas; Coordenar a3 atividades selatpvas 4
s manencio ¢ conservaglo do prédia escolar, mobilisio o equipamentos da
péneros alimenticios destinados & merenda escaler,

Escola; Controlar o recebiinentn e o consums de

t OBJETIVO: Planejar, erccimar programas relacionados ac desenvolvimento da CHaige, Propor e acompanhar as atividades
fazendo com que a cridnca desenvolva gspecios cognitivos, sensério motar, afetives e sociais,

GRIETIVO: Substituir o Professor fmter duranie suas ausénelas e impedimentos tempardrios, auxiliar o mesmg, duranie o
petiodo escolar ¢ 5 direco guando soficitado. Dirigir o recreio com atividades voltades para o deseavelvimento da crignga.

ATREBUICOES: Redigir ¢ digitar comrespondéncias e relatdrios das escolas sob sew conirole, transcrever atas, acompanhar a
tramitzcio de documenios, controlar sgendas do superior, manter arquive da escola, salucionar assuntos de naturezd admynisirativa
de sua responsabitidade, Exccutar cuiras tarefas correlatas 4 poimma descrita, a critério do superior imediala.

RGO

VIRIBUICAQ: Datilografar e desenvolver m:gﬁs de apoio administrative, conforme a fres de amavmanée o atetidbmento
zéas rotings ¢ sisternsy estabelecidos; suxilinr o' Secretdrio o outras stribuicSes provenienies da Secretdria de Educagis,

ks O

éﬁiﬁhiﬂéﬂ: lnspecionar os slumos em fodag s&pendsnmas do estabeleciments de ensing;  Executar frabalhos
sdminisiratives diversos.

: Executar & limpezs das dependéncias das EMEIS, varrends, enceranda szlzs, lavando banheiros & pdiios, retirande pé dos moveis,
wilizands materiais ¢ produtas de limpezsa sdeguados: '

Realivar fxinss guifzensimente, vescuthando tetos, paredes, vifros o carpeies;

Distribuir merends &0s slunos, servinde em prates e guantidades estipuladas, posieriormente frendo 4 lavagem: e secdgem dos
ulensliios utitizados; : '

Auxiliar no controle da discipling dos slunes em hordrios livees, festividades, vislias o everios, nars qus ndo sofram danos fsices:
Executar farefas ofins determinadas vels superior imediato,

L]
ok

Wi
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ATRIBUICOES: Organizar as alividades de plansd
Assegurande & compatibilizacio do planejamento escolar com gs normas vipentes da Secretaria Municipal de Educacio & do
conzetho estadual. da Educaclin — Superiniendendo o acornpanhamente, avaliacis & contole da execuclio do pine escolar;
Substinir o planefamento £scolar responssbilizando-se pels zlualizacio, exgtidio, sistematizacio & fune dos dados necessarios zo
planeiamento do slefems escalar; Frevende o recursos fisicds, maierizis, humanos ¢ {inanceiros, para atender a3 nztessidades da
escola 2 curlo, médio & fongo peaze; Elaborar o relatério snnal d8 escofa oy coordenar suz elaboragho, encanirherdo-o & Secretatia
Municipal de Educaciio; Assegurar o cumprimento da legistac®o em vigor, bem coma dos regulamenios, diretrizes & normas
emanadas d4 secrefaria wunicipzt de Educecin; Zejar pela manutencio e conservagio dos bens patrimoniais; promover 6 continun
aperfeicoamenta des recursos humanes, fisicos e maseriaie das Escolas; Garantir a discinting ge fuacicnamenic dz vnidede ssoolar;
premiover 2 infegracio Esm[a»f&méiéa-mmun[&ade; Organ :

o
estimular experifncias pars o 2

ameite no dmbito de Escola: - Conrdenando a claboragio do plang escoter .

izar ¢ caordenar a3 afividades de natureza assisién
jprimcramento do processo ecucativo; Criar ¢ #tiorizar o funcionamente de
mestres; Distribulr cfasses & periodos, garantindo em primeiro Hgar 3 conlinuidade do
Professores da mesma unjdade escolar, de perindo efou Faze, wisan
agiicsedncia da Secretaria de Educacio;

w; Crint condicfies &
zssociagdo de pais e
Processo ensing ~ aprendizapem: Remanejar
do & melhoriz do ensing-aprendizagent, com a devida

ATRIBUICOES: Respander pela Diirecio da Escolz mo hordric que the & confiado: Subsiirur ¢ Diretor da Fscola em suas
suséncias efou inpedi enias; Coadiuvar o Diretoer da Escola no desempenho dag atrbuigdes cue he sdo proprizs; particisar da
e, doragha do piann escolet; acampanher e controlar o execugdo das programagBes relativas s atividades de apoio administrative
“teenica-pedagépicn, mantendo o Diretor da Escola informado sobre o endamenic das mesmas; Coordenar as atividades relativas 4
manulengio e conservagio do pridio escolar, mobitidrio equipamentos da Fscola; Controlar o recebimento € o consumo de
£neros alimenticios destinadns 3 metenda escalar,

OBIETIVO: Plancjar, executar programas relacionades ao desenvolvimento d

fazends comgue a crianica desenvalva aspectas cognitivas

& crirnga,

FOPOr e dcomparnhar as afividades
 Senstrio motor, afetivos & socias,

OBIETIVO: Substitiir o Professor tudar durante suss auséncias e imped

FHetos tempordrios, auxiliar o mesmo, darande o
perfoda escolar £ o directio quanda solicitada, Birigir 6 recreio cam atividades

voitadas para o desenvolvimento da Crinnoa,

ATRIBUECOES: Redigir ¢ digitar thrresponaencias ¢ relatdrios das escolas sob sen controle, ftranscrever atas, acompanhar a

ramitaciio de documentos, controlar apendas do SUDLTiOr, manter srgativa da escola, sefucionar assunios de naturess administeativy

de sus responsabilidade. Execniar outras tarefos correlatas 45 acima descrita, a critérdo do saperior fmediaio,

TRIBUICAG: Batilografar & desenvalver sesrr;ns de apoia edministrativo,

: eonforme a drea de a4Hacio, viszndo o stendimenta
2535 rotinas e sisfermas estabelecidos; auxilisr o Secretdrio e ontrss atribuicies provenienies da Secretdria de Lducacko,

:iTREﬂUE@i{S: Inspecionar os slunos em todas 85 dependéncias do estabelecimente da ehsr;  Executsr trabathos
administratives diversos, ,

3

R
Executsr 8 Haipeza das dependéncias das EMEIS, varrend
utilizando materials & preduins de Hmpera sdequedes; :
Realizar faxinasg quinzenalmente, vascuthando tetos, pasedes, vilros & campetes;

Distribuir merenda aos alunas, servindo em pratos e guantidades estipuladas, postetionmenie fazendo o lavagem e secagem dos
atensttios wtilizados;

Auxiliar no controle da disciplinz dos alunos em hotdrios Tivres, festiv
Executar tarefas afing determinadas pelo superior imediato,

o, encerando salas, lavando banheiros o patios, relirando pd dos moveis,

idades, visitag & ventos, para gue 53c soffan dinog flaicos;

33
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ATRIBUICOES: Org
Assegurande 8 compatih

planefamento do sistema
esecka g curle, médio e Io
Municipel de Educagio;

aperfelconmenio dos recy

Riizar &5 atividades de planejamento no dmbito da Escola:

condeiho estadual ds Educagio — Superintendende o Ecompanhamenio, avabiacio e contrale da execucdo do plino escolar
Substitiir ¢ plansjaments escalar respansabilizando-se pela atiatizacio, exatidio, sistematizacio ¢ fluxo das dados necessérios an

emanadas da secretaria municipal de Educagflo: Zelar pela manuicnclo & conservagio dos bens patrimeniais; Promoyer o comtinng

promaover & integracis Escola-famitia-comunidsde; erganizar e coordenzr 25 alividades de naureza assisténcia; Criar condicdes e
estimular experidneias para o sprimoraments do processo educativa; Celar ¢ sutorizar o fencionamento de associagho de pais e
resties; Distribuir classes e periodes, 2arantindo em primeito figar a continuidads da processo ensing — aprendizagem: Remansfar
Frofesseres da mesms snidede escolar, de periodo efou fzse, visands 3 metharia do engino-aprendizagzem, com 2 devida
aquiescéneia da Secreferia de Educagio; o

- Coordens izboragfo do plane escolar —
Hizatio do planeiament far com &5 igentes da Secrstaria Municipal'de Educacio e do
Hizatao 4o planeiaments escolar com as noroms Vigemies da Secretatia Municipal de Educsgio ¢ de

e

escolar; Frevende as recurans fisicos, maierizis, humanos e financeiros, parl atender e necsssidades da
1ge prazo; Elaborar o relatério annat di escola o coordenzr sua elaboracio, encaminhando-n 4 Seeretariz
Assegurar o cumprimento da legisiazho e vigor, bem como dos regulamenios, diretrizes & normas

ts05 fimanos, fsicos ¢ materiais das Ezcolas: Garantir a disciplina de funcionaments da unidade escilar,

ATRIBUICOES: Respo
s muséncias efou impedime
boracEo do plano esco
€ idenico-pedaghpico, ma

mamuencio ¢ conservagho do prédio escolar, mobitidrio e equipammentos da Escola; Controfar o recebimento € O consumo de
gEneros alimenticios destinedas & merenda escoliar,

nder peis Dreglo da Escola no botdrio que The é conflade; Substinsir o Diretor da Escola em suas
ntos; Coadjuvar o Biretor da Fscofa no desempenho das atribuipdes que The s3o proprias; panicipar da
far; acompanhar e controlar p execucho das programaciies relativas s atividades de aprin sdminisirative
niende o Diretor da Frcola mformada sobre o endamento das mesmas; Uoordenar as sfividades relativas 3

[€)

fazenda com gue s criang

SOR:

OBIETIVO: Planefar, executar Propramas reia{:igna&{iesenvﬂiv;

mento da criangs, propor e stompanhar a3 afividades
& desenvolva aspecios copnitivos, sensério motor, afetivos e sociais,

OBIETIVO: Substituir
pertodo escalar e o dired

OR 0
o Professer {imiar durante suas auséneias o impedimentos temporitios, auxibar o mesmg, duraate o
g quando solicitedo. Disipic o recreio com atividades voitadas para o desenvolviments da crianca.

ATRIBUICOES: Redigir digi
tramitagBo de documentos, conirelar agerdas do superior, manter arquive da escola, solucionar assuntos de natureza administraiive
de sun responaebilideds. Bxecutar cutras tarefas correlatas s acima descrila, a critério de supatior imediata,

far correspendéneias e relatdrios das escolas sob sen controfe, iranscrever sias, scomparhar a

ATRIBUICAQ: Datilog

das rotinas ¢ sistemas estabelecidos: auxilier o Secretdrio ¢ outras piribuiches provenienies da Secretiria de Ednencho,

rafar ¢ desenvolver servicos de apoio adminisirativo, conforme a 4rez de atusgdo, visande o alendimenig

ATRIBUICAG: Inspec
sdministrativos diversas,

Wwnar os alunos em fodas as dependincins do estabelecimento de ensing;  Execular irabzfhos

&
1

Executar 2 limpeza das

utilizando materinis & produtos de Hmpeza edeguados:

endﬁr:c;as das EMEIS, varmrendo, encerando safas, lavando hanh;fr e pitios, retirando pd dos moveis,

Reelizar faxines quinZzenalmente, vasculbanda teios, paredes, vitog e Cametes,

utensliios utilizados;

Distribuir merende sos alunos, servinde om pratos & quantidades estipuladas, posteriorments farendo a lavagem ¢ sscagem dos

Auxiliar ne contrele dz

tscipling dos alunos em hordrios livres, festividades, visitas o eventos, para que ndo sofram danes fisicos;

Hxecular farefus aflne determinadas pelo superior imediato

F



{EMEF *CONDE DE MOREIRA LIMAY !

ATHIBUTCUOES;
Assegurando a compatibilizagio do plavejamento escolar com 43 novnas vigen
conselhe estedus! dz BEducs
Substitsir o planeiaments escoler re
planejamenio do sisterns escolar; Prevendo as recursos fisicos,
escola a cunto, médio fongo praze; Eizhormr & relatdrio anngl d esont
Municipal de Bducacio: AsSscpuiar o camprimento da legisi £
emanedas da secresariz whikicipal de Edueacito: Zelar pel

aperfeiceamento dos recursoe humanas, flsicos & materiais das Fe
promaver z integracia Esce]a-i‘ami%éa-cnm{midaée; otganizar & coordenar ag atividades de naty
estimular experifncias para 0 aprimoraments do processs edugative; Criar ¢
mwesires; Disirtbuiv clagees ¢ perlodos, garantindo em primeiro Hgar a continuiditde do DTG
Professares da mesma unidade escofar, de periodn efon fase
aquiescénriz da Secretaris de Edocacin:

raziizar at atividades de plansfsmento no dmbite da Escola: - Coorderands & elaboracio do plane escalar

tes da Secretsria Municipai de Educacdn ¢ do
¢lo - Buperintendendn o stompanhamente, evafinclo € controls da exechugia do

plato escolan
spontabitizando-se peiz atualizacdo, exatidio, sstemativacho o

fwno dos dados recessirios a0
materiziz, humanos & financeiros, para atcader is accessidades da

oz OU cosrdanar s elaboracin, encaminhands-o 3 Secestaria
203s em vigor, bem come des reguiamentas, diretrizes & normas
¢ @ manutengio ¢ conservagio dos bens pa[rimﬁniaés; BrOMOVET 0 tontinug
codas; Garantir a discipling de fincionamenta da unidfade escelar;
reEa gssisibneia; Criar coadicdes ¢
actorizar o fmncicoamento de asscrisgdo 4o paly e
B350 £nsinG — aprendizagem; Remznejar
e, visands & mefhosiz do ensinc-aprendizageny, com a devida

ATRIBUICOES: Eesponder pela Direglo da Esenls
=uséncizg efou impedimentog: Coadjuvar o Diretor da fscols na desemp

| MARKCCED € conservacio do prddip escclar, mobifidrio & equi amendos da Escola; Cantrolar o tecehi
7 B : p

B0 hordris gue e é confiade; Substituic o Diretor da Escals em suas
pestho das atribuicdes que the s priprias, participar da
‘boragko do plene escolar; acompanhar e contraiar a execucio das programaciies relativas dg atividades de asoio administrativo
Iéenica@;edagégéce: mantendo o Diretor da Bscala informada sebre o andamenio das mesmas; Coordenar g5 atividades relativas 3

menie £ ¢ conslumn de
£neros alimenticiog destinades & merends escolar, '

FOBIETIVEO: Planejar, executar programas refzcionsdos sa
Lfazendo com que a tHanez desenvolva BSPULI0E Cognitivos, sensdrin Iobor, afetivos e sociais,

desenvolvimenta da crianga, propor e scomipanhar ay atividades

FOBJETIVO: Substituir o Prafessor tituisr durente suas suséncias e i

30 i

rpedimentes tempo

rarfos, muxifier o messng, durante o
tiodo escolare direclo quando saticitadn, Dirigir o reereio com atividades voltadas pa

3 ¢ desenvolvimenis da crianca,

FATRIBUECORS: Redigir & digitar correspondincias o relatdrios
framitacic de documentos; controlar sgpendas do superior, manter arquive da escola, solucionar ges
de suz responsabilidade, Exsoutar oufras {arefas correlstas 5 aohmy descrifa, 2

das escolas sob sex conliole, iranserever dias, acotmpanbar o

unios de naturesa adminisirativa
critério do sunerior fmadias

Id

TRIBUICAQ: Datilografar & desenvolver setvigos de apoio administrative, conforme 4 drez de atus

X ¢80, visando o atendiments
28 rotinas & sisfermng estabelecidos, suniliar o Secretdrio o autras afribuicdes provenientes da Secreid tin

de Fducaciin.

ATRIBUICAO:
administrativos diversos, )
H

i

Inspecionar o3 alunss em todas as dependéncias do estabeleciments de ensing: " Bxecutar irabathos |
¥ =

utilizanda

limpeze das dependéncias dag EMEIS, varrend

o, encerando salas, Iavando banheites e patios, retirande po dos moveis,
maierisis & produtes de Hmpezs adequados;

Beslizar faxingy Auinzenalmente, vasculhando tefos, paredes, vikos o carpeies;

Distribuir merends aos &huos, servinde em pralos ¢ quantidades estipuiadas, Do
utensifios wiilizades;

sterivemente fazende a, lavagem ¢ secagem dos

Auxitiar no controle da disciplina dos slunos em hordrios lvres,

festividedes, visitas ¢ £venios, para que nlo sofiam danos fsicos:

Executar tacefas afing determinadag pelo superior imediato,

i3




| EMEF “PADRE JOAQ RENAUDIN DE RARVILLE" E

ATRIBUICOES: Orzanfzar &s afividades de plancjaments no dmbita da Escols: - Caordenando eizboracio o
Assegurando a compatibilizacio do plenejaments escolar com gs notmes vigentes da Becreiatis Mumicipal de Educscio £ do
conselhe estadus} da Educagiio - Superintendendn » acompanhaments, avaliagio & ceaitole da execucio do PiEne escolar
Substituir o planejamentio es¢oian responsabilizands-se pela ptuslizeco, exatidio, sistematizagio e fluxo dos dados necessirios ag
planejsmentc do sistema cscolar; Prevends ns recarsos fisicos, maieriais, Tumangs ¢ financeiros, para afender is necessidades ds
escola s curto, miédia e longo praze; Flaborar o relasério anual db escofa o coardenas sua elaboragla, encaminhandg-o 4 Eecrefaria
BMunicipal de Educegds, Assepurar o cumpriments da legistacio em viges, bem coma dos wegiiamentos, direitfzes ¢ normas
emanzdas da secretaria municipal de Educaciio; Zelar pets manatensia o conservacio dos bens petrimaniais; promaver o cantjnun
aperfeicoamento dos recursos bastranas, fisicos e materiais das Escolas; Gasantir a disciplisia de funcionamento da unidade escolar;
promover s infegragio Esceia«famiiéa-wmﬁnhfaée; otganizat € coordener as ztividades de natisreza #ssisiéncia; Criar con ichos e
estimular experincips pare 9 aprimoramenta do processo educative; Criar ¢ 3utorizar o funcicnamento de &s0ciagio de pais
mesires; Distribuir clagses peticdes, garantinde em primeira Hgar a continuidade do precesss gnsing - aprendizagem: HBemangiar
Professores da mesrna unidade escolar, de perieda efou fase, visando & melhoria do ensino-aprendizagem, com a devida
aguiescéncia da Secretaria de Bducacio:

plans escotar

ATRIBUICOES: Responder pela Direcio & Escola no hordeio que lhe € confiada; Substitsir o Diretor de Escola em suas
susncias ¢lou impedimentos; Coadjuvar o Diretor da Escals ho desempenhs dag afribuicdes que the sio préprias; participar da

boragdo do planc escolar; acompanhar ¢ controlsr a txecugio das prograrmacdes relativas is atividades de apsio administeative
'i’éiniﬁa-pfﬁagﬁgim, mankrade ¢ Diretor da Bscola infarmado sehee o andamento das miesmEs; O
manutencio ¢ contervagic do predio escalar, mobilisrio » cquipementos da
géneros slimenticios destinedoe 3 merends escolar,

oordenar zs atividades relativas &
Bseola; Controdar o recebimenio ¢ o consuma de

vowiments da crianca, propor e acompan)

" a7 &5 atividades
azendo com gue a crianca desenvalvs aspectos cognitives, sensérig meior, afctivos ¢ sociais,

GBIETIVO: Substituir o Professor titular durante suas auséncias ¢ impedimentas tempordrios, auxi

T O mestna, durzpie o
periodo escolsre 2 diregle quando solicifada, Dririgir o recreio com atividades voltadas para o desenvolvimento a crianca,

ATRIBUICGE! Redigir e digitar correspondéncias ¢ relatdrios das escolas 500 seu contrale, transcrever #fas, acomgpanhar g
iramitacda de documentos, controlar agendas do superior, manter grquive da escola, solucionas 2551ntos de natareza adminferativs
de sus responsshilidade. Bxecutar autras tarefas comrelatas ds scima descrita, 2 critério do superior imediaig,

ATRIBUVICAQD: Datilografar ¢ desenvolver servigos de apoje administrativo, conforme a drex de shuagio, visanda o atendimentc
das rotines e sistemas esfabelecidos: suxiliar o Secretério e outres gfribuicdes provenienies da Secretdria de Educacis,

[&)

wnar os alanes em todas ag dependincias do estabelecimento de ensino;  Executar trahalhos

ATRIBUICAG: Inspec
L administratives diversos,

)
Execitar a fimpezs dag dependéncias das EMEIS, varrendo
wtilizandg materigis o produios de fimpess Edeguados;

Renlivar faxingg quirzenalimente, vasculhends telos, paredes, vitos & carpeies;

Distribuir merenda gos aluns, servindo em prates & quantidades estipuladas, posteriorinmente fazends g lavagem e secagem dos
uienstlios utilizados; . ’ -

, Sncerando salas, lavende benheiros o né#tios. retitando g0 dog moveds,

: PATa que nio safram danes fsicos:

Auxiliar no contrele dg discinling dos alunos e horkrios livres, festividades, visilas o eventog
Executar tarefss sfins determinadas peio superior irediata, :

is

ik
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{£MEF “LULE DE CASTRO PINTO®

]

ATRIRUGICOES: Organizar a5 sfividades de planefamento no dmbite ds Fscola: - Coordenzndn 8 elzboragds de plano escolar —
Asgegurande 2 compatibilizacis do planciamente escodsr com ss normas vigenies d2 Secretaria Municipal de Bduceeia e do
consetho estadual ds Educacic - Superintendendo o scompanhaments, aveiiacic e conrole ds execugio do plano escolar:
Substituir o planejamento ezcolar: responsebilizando-se pela atuatizaglic, exatidis, sistemztizagao ¢ fluxo dos dados necessirios ag
planefanwnio do sistemz escolar; Prevendo os recursos fisicos, materiais, humanos & financeiros, para stender 3s necessidades da
escolz a curto, médio e fongo prazo; Elaborar o relatdrio anua) da escolz ou coordenar sea elaboracio, encaminbando-o & Sscretaria
Municipal de Educasls; Assegurar o curmprimento da legisiagio em vigor, bem como dos reguizmentos, direirizes & normas
emanadas da secretaria municipa) de Educaglio; Zalar pela melilencde e conservecic dos bens patritnenizis; promsver o continus
zperfeigoamento dos recursos fnimanos, fsicos & mnaterfals das Escolas; Gamntisg discipiing de funcinnamente da unidade eseniar
Promover g integragho Escola-famitia-comunidade; organizer e coordenar as etividades de naiurers assisiéncia; Criar condicies e
estimudar expesdiéncias parz o aprimoramento do processo educativo, Criar e auterizar 0 funcionamento de associa
mestres; DHstiibuir classes ¢ perfodos, garantindo em priseire ligar & continnidade do Processe ensing -~ agrendizage
Peofessores dz mesma unidads escolat, de pedods eioe faze, visando 3 melhoda do ensino-aprendizagem,”
eqitiescéncis da Secretaria de Educacio;

t8o de pais e
m; Remanefar
Tom g devida

ATRIBUIGES: Responder peiz Direcio da Escola no hasdrio que Jhe ¢ confisdo; Substituir o Diretor dz Fscola em Suas
muséncias efon impedimentos; Coadjuvar o Piretor d2 Escols no desempenhc das atribuiches que fhe sdo pedprias; participar da
' tbotagde do plano escoler; acompanhar ¢ controlar & execucio das programacdes relatives 4z atividades de spaio administiztiva
it téonico-pedagdgico, mantendo o THrctor da Bscolz informadn sohre o andamente das roesmmas; Coordenar as atividades refativas &
mamitencio e conservacio do prédio escolar, mobilistis o equipamentos da Escola; Controlar o recebimento & o ronsume de

{ Béneros alimenticios destinados 4 merenda escolar,

GBIETIVO: Planejar, execuiar programas relacionados a0 desenvolvimente da crianga, propor e acompanhsr as atvidades
fazendo com que & crianga desenvalva aspetios cognitives, sensdrio moter, sfetivas e socials,

OBJETIVO: Substituir o Professor titular durante suss austncias ¢ impedimentos temperdrics, auxibiar o mesma, durants o
| perfodo escolar &8 direcio quando selicitads, Dirigir 6 recrelo com atividades voliadag pars o desenvolvimento da crianca,

ATRIBUICOES: Redigir e digitar correspondéncias ¢ relatdrios das escolas sob sey controle, transcrever aims, acompanhar a

tramitacfo de documentos, confrolas sgendas do superior, mnter arquive da escols, solucionar assuntos de natureza administrativa
de sua responsabilidade. Executar outras tarefas correlatas is scima descrita, 2 critério do superior imediato.

ATRIBUICAG: Datilografir e desenvolver serviges de apoio administrative, conforme 2 4res de atuagie, visando o atendimento
das rotinas ¢ sistemas estabelecidos; suxiliar @ Secretbtio ¢ ouirag atifbuicles provenientes da Secrethria de Educacio,

GOSN
ATRIBUICAQ: Inspeci
adininistrativos diversos,

B

onar oz alug

NO!

s em fodas as éf:n do estabelecimento de ensine®  Fxecutar trabsthos

Executar o limpeza das dependéncias das EMETS, varrendn,
 utilizando materins e produtos de limpeza sdeguados: D
Realizar faxinas quinzenaimente, vasculhando tetos, paredes, vitees & carpates;

Bistribuir merenda sos alunos, servindo em pratos & quantidades estiputadas, posteriormente fazendo @ lavagem e secagem des
ttenstlios utilizados: ' ,

Auxiliar 1o controle da discinling dos alimos ora horirigs livres, Festividades, visitas ¢ evenios, pars que ndo soffam danos fisicos:
 Executur tarefas alins deferminades pelo siperior imediato

ﬁ . ' 57 |

enceranido salas, lavando banheiros ¢ patios, relitanda pé dos moveis,




}%’iEF-“PRﬁF‘ AROLDPG AZEVEDG” ;

>

TRIE%JE{,‘{.‘?ES: Organizar 88 adividades d2 planciamenic no mbitn gz Escolar - Coordenando a clabosagio do plano escalar ~
< asepurando 4 compatibilizacZo do platejamento escolar coms as normas vigentes da Secretzriz Municips! de Eduracio e do
A onselho estadual da Bducaglic -~ Superintendends o acompenhamento, avaliacic e controle da execugio da pleno escolar
ﬁﬁhstﬂzﬁi; a planefamenio escolar: responssbilizando-se pela sivalizacdo, exatidio, sistematizacio € fiuxo dos dados necessérios ac
#7 ganejamento do sisiems escolar; Prevendo os recursos Bsicos, materiais, humanos e Bnanceiros, peee atender As necessidades da
? ool & curta, médio ¢ longo praze; Elaborsr o reletdrio anust df escolz ou coordenar siug elabaragio, encaminhando-o & Secrelaria
';‘f! unicipal de Educa¢io; Assegurar o camprimente da legislachio em vigor, bem cemo dos reguiamentos, diremizes e RO
fi@ﬁa&as da secretsris munivipal de Edusagio; Zelar pefa menutenglo e canservagio dos bens petrimoniais; promover o continug
?erfeégﬂamanm das recursos humanos, fisices e materiais das Estoias; Garantic a discipline de funcicnamento da unidade escolar;
romovet a inlegragiio Escola-familiz-comunidade; organizar € caordenar as stividades de natureza assisinein: Criar candigdes e
4 gtimmlar experidncias para o aptimoramente do processo sducaiiva: Criar e astotizar o fancionaments de associagdo de pals e
estres; Distribuir classes ¢ perfedos, garantinde em orimeiro liger 2 continuidade do Pracesse snsing
fi—ﬂfessm‘es dz mesma unidade escolar, de petindo efou fave, visando & melharia
fﬁufescéncéa da Secretaria de Educagio;

RIBUICOES) Responder pela Birecio da Escola no hordrio que the é confiade; Substitir o Disetor da Escola em suas
# «wséncias efou impedimentos; Coadjuvar o Diretor da Bscola no desempento das stribuicdes que lhe sdo praprias; participar da

iboragio da plano escolar; gcompanhar ¢ confrolar & execugdo das programactes refativas as atividades d= apoio edndnisirative
¢enico-pedagdgico, mantendo o Diretor da scola informads sobes o andamento das mesmas; Coordenar as atividades relativas 3
nuienglo ¢ conservagle do prédio escolar, mobitisric e equipamentos da Escola; Controfar o recebimento & o consumo de
£neros alimenticios destinados & merenda escolar,

e

BIETIVO: Plancjar, exscutar propramas relacionados &o desenvolviments da crianca, propor e acompanhar 23 atividades
1 fggersdﬁ com gue a crianca desenvolva aspectos cognitives, senséris motor, afetivos e sociaie.

- apresdizagem; Remanefar
do ensiro-aprendizagem, com a devida

FOBIETIVO: Substituir o Professor tiulsr dwante suas auséncias ¢ impedimentos {emporarios, suxiliasr o mesme, durante o
rgiﬁuda escolar e & direclio guando solicitado. Dirigic o reciein com atividadss voltadus para o desenvolviments da crispga.

TRIBUICUES: Redigit e digitar correspendéncias ¢ relatdrins das escolas sob seu controle, franscrever atas, scompanhar a
mifachc de documentos, conirolar sgendas do superior, manter arquive da escola, solucionar assuntos de naturezs administraiiva
Jesus responsabilidade, Fxecutar outras tarefas correlatas 3s acina descrita, a critério do superior imediato,

ﬁ'{REBE}%ifﬁG: Datiloprafar e desenvalver igos d¢ apoio administrativo, conforme = drea de shuagdo, visando o stendimento

18 rotinas e sistermas estabelecidos: auxilinr o Secretdrio e outres airibuicdes provenientes da Secretdria de Educaciio.
,j}!.r FUSs B i

, NS
ATRIBUICAD: Inipecionsr o3 alunes
a&miﬁists'&if?ﬁs diversos.

em todas as dependéncias do estebeleciments de ensino:  Exccutar teabathos

' paelitfar & impeza dus depe&ééﬁeiasés EMEIS, verrendo, encerando salas, lavando hanheiros o patios, retirando pd  dos moveis,
giftizando niateriais e produtos de Himpeza sdequades:
’ge_aiizar faxinas guinrenslmente, vascuthando fetos, praredes, vifros e carpetes;

’gi'stri%uif mevends aos alunos, servindo em pratos ¢ quantidades estipuladas, posteriormente fazendo & lavagem e secagem dog
grensitios utilizados;” )

‘Auxiliar no controle da discipling dos slunas e hordrios Hvres, festividades, visitas e eventos, para cue nio sofiam ganos fisicos;
/ﬁ’;ecniaﬁa?sfas afins determinadas pelo suserior imedizto,
P




iég NTRO BE EBUCACAD ESPECIAL -~ CADEVI !

ATRIBUICOES: Orgenizar as alividades de pia

estimular experifncias parn o aprimeramente de
mestres; Distribuir classes e perfodas, garenfindg

aquiescéncia da Secretaria de Educacio:

nejamento no fomdito da Dseoda

provesse edcative; Crar £ autoriver o

em primeiro Hzsr 2 continnidade do processe ensing - aprendizagern; Remanciar
Professores da mesma unidade escolar, de perfodo efou fase, vissnds 3 welhoriz do ensino-a

- Coordenando a elsboragio
Assegurando & compatibilizaclo do plancjzmenta escolar com a5 nomas vigenies da
consctho estadual da Educacis — Seperintendende o a
Substituir o planejamento escelar: responsahilizando-
plantjamento do sisterns escolar; Prevendn os recursos fisicos, materialz, humanos e financeiras
escola & curtn, médio e tonigs praze; Eizberar o relatdrin
Municipal de Educacio; Assepurar o cumprimento da legislagic em vigor, bem coms
emanades da secrefaria numicipal de Educaclio; Zelar pela manutencio e consetvacko das
eperfeivcamento dog recursus haranes, fsicos e m
promover & integracio Escola-familis-comunidade; erganizar e coordenar as

Secrelatia Municipal de Edueagio ¢ do
companhamento, evaifagio e controle da execuglc do slano escolar
se pela atielizagio, exatidie, sistematizacde ¢ fluxo dos dados necessirios zo

artal ¢ escofs ou coordenar sua claboragis, encamindiande-o 2 Sercreizria
bBens palrimoniais; promnver o continun

ateriais das Escolas; Garantir a disciplina de funcionsmenis dz unidede escolar;
afjvidades de naturezs assisténcia; Criar condigdes ¢

do plase escolar —

- Pare alender &5 necessidades da

do3 regulamentos, diretrizes e noTTas

funcionamento de assecingio de pais ¢

prendizaperm, com a devida

ATRIBUICOES: Responder pels Dire

¢20 da Escola no hordris que the &
auséncias efou impedimentos; Coadjuvar o Dretar da Fscola no desempenho

boraglic do plane escolar acompanhar e conirolar a execugio das programacdes refativas ds atividades de spoioadminisimative
técnico-pedagdgics, mantends o Diretor ds Esdala informado sehre o s

manutengla & conservagiio do prédic escolar, mobilidrio ¢ equipamentos da Escola; Controfer o recebiments ¢ o consums dz
Eneras alimeaticios destinades 2 merenda escolar,

confiado; Sabstifui
das piribuigles que the sio proprias; patticipar da

ndamento das mesmas; Cosrdenar as sfividades reliztivas &

o Biretor da Fscola em suas

_7
QBIETIVO: Planejar, execular o

gramas relacionedos a0 desenvalvimentc da crian
fezendo comque & erianca desenvolva aspectos cegnit

T4, PIOPH & scompanhar ag atividades
ivos, sensdrio motor, afefivos e socials,

DRIETIVO: Contribuir pars o desenvelvimento

te deficientes visuais ziravés da arte, formando-og crialivos ¢ ativos na sociedade,

ATRIBUICOES: Ministrar anlas com expressio
revistas, cola, jornel texturas e espesstivas, elg

desenvolvimento da cooperagdo e injciativa;

piistica, utitizando técnicas de pietuea, colagem e desenho, utilizando desenhio,
. desenvolvendo por meio
habilidade, 2 comunicacio, = linpeagem, tatc ¢ Jevande os abinos 8 descobrir

das atividades artisficas n vivencia emocional, =
os valores estdticas, mativando-os & criafividade e

da articulacio,

Explorar g expresdio muosical, controlando & plturz do som distinguindo os tiimos, u
sonore, & habifidede de expressiio esidtics o erlative pelo some da perceprio aud

Hzandn & voz, desenvoivendo g acuidade
tiva do equilibrio, favorecendn a dicchc stravés

Tuplorat 8 expressio cénica, giravés da dramatizacio de rmisicas os
acadeira cantadas, desenvolvendo z percepclio, & sensaciio, o equilibrio, dando necEa
2senvolvendo lingoagem propria pelo movimento, o senso titmic, motivando-os a crganizacio no espage;

thrias, dancas, minsceas, expressio corporzl, jogos deaméiicas,

femgaral, espacial & esguema carporal.

Desenvalver trabalko de arientacle € mobilidade,
aptends 3 sublr e descer escadas s celcadas € se famitiarize com os obstdcnlos;

saindo da escola sempre qus possivel, parz que o slune condlera a comunidade,

Diesenvolver stividades afins determinadas pelo sen superior;

Executar a limpeza das depen

déncias das EMEIS, varrendn, encerando salag, lavando banh
utitizando materiais ¢ produtos de Hompeza sdegisadas!

2iros & pitios, reticando pé dos moveis,

Realizar faxines quinzenshmente, vasculhando tetos, paredes, vitros & carpeies;

atensitios wiflizados;

Distribuir merenda sos slunes, servindo em pratos ¢ quantidades estipidadas, posteriormente fezendo & lavagem ¢ secagem dos

Auvxilinr no confrole da discipling dos alunos 2m hordrios fivres, festividades, visis

23 & evenios, para gue nio sofram danos Asicos;

Exccutar tarefas sfins determinadas pele superlor imediatg,
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ESCOLAS MUNICIPAL DE EBUCACAG INFANTIL - 198
- | EMEI “PROF. CARMELITA VIEIRA DE GLIVEIRA BRACA™ _

ATRIBUICOES: Organizar as atividades de planejamento no dmbite da Fscola: - Coordenands a elah ragEe do plano escolur -
Assegurands 2 compstibifizaclo do planciemento escolar com % norrnas vigentes da Secretaria Municipal de Educagio e 4a
congelho estadusl dz Tducscio — Superintendanda o acempanhemento, avelizgio & condrole da execucda do plane escolar
Subetituir o planslamento escolar: esponaabilizands-ge peis dtualizacie, exalidds, sisternafizagdo e flaxe dos dados necessdrios ao
Mengjamento do sisterna escolar; Prevends os recurzos flsicos,materiats, humanos ¢ financeiros, pars afeader 35 necessidades da
escola 8 curto, médio € longa praze; Elzborar o relatério enual da escola ou coordenar sup elaboraclo, encaminhando-o & Secretaria
Municipal de Educagiio; Assepurar o cumprimento da legistagio em vigor, bem como dos regufamenios, direlrizes e normas
emansdas 62 secretariz municipal de Educaglo; Zelar pels maniencio ¢ censervagdo dos bens patrimeniaks; promaver o cominus
aperfeiceamente dos recurses humanos, fisicos e materiais das Escolas; Garantir & discipling de funcionamento da unidade escolar;
promover & integracio Bscola-famitia-comunidade; organizar e coordenar as atvidades de sniztureza assisténeia; Oriar condighes e
cstimular experiéneins para o sprimoramente do processe edacative; Criar € sutotizar e funcionamento de zszaciagio de pais e
mestres; Distribuir classes e periodos, garantinds em pritneiro Higar a continuidade do processn ensing — aprendizagem; Remanejar
Professores da mesma unidade escolar, de periodo efou fase, visands 4 melhoriz do ensinc-aprendizagern, tom a devida
zauiescéncia da Secretsriz de Hducacso;

50 ;
POBJIETIVO: Planejar, execufar programas refacionados o desenwolvimento da Crienga, propor € scompanhar 25 stividades
tenido cont que & criance desenvolva espectos cognitives, sénsdrio motor, afetivos e sociais, .

OBJETIVO: Substituir o Professor Hnsler durante suas ausénciag e impedimentos temporirios, suxiliar o madres, duranie o
riodo escolar e a divecio qunnds solicitado, Dirigir o recreio com atividades voltadas para o desenvolvimento da cranca.

¥ ,
Executar a limpera das dependéncias das EMEIS, varrendoe, encerando salas, lavando banbiciros e patios, relirando po  dos moveis,
utilizando materiais e nrodutos de limpers adequados;

Healizar faxinas quinzenalmente, vasculhando tetos, paredes, vitros ¢ carpates; ¢

Distribulr merenda sos shunos, servindo em pratos & quanflidades estipuiadas, posteriormente fazendo 2 lavagem ¢ secapem dos
utenstlios niilizadas:

Auxiliar wo coatrole da discipling das afuros em hordrias Hvres, festividades, visitas ¢ eVeniss, pata que ndo softam danos fisicos;
Executar tarelss afins determinadas pelo superior imediats

lrapmuriny.

| EMEI *VILA BRITG"

TRIBUICOES: Grganizar es stividades de pianeiamento no mbite da Fscola: - Coordenanda a elaboracio do plano escolar —
Assegurando a compatibilizacic do planejamento escalar com 22 normes vigemtes da Secretads Muricipal de Educaciio e do
conselho estadual da Educacsio — Superintendendo ¢ scompanhaments, gvaiiagio = controle da execigia do plene escolar;
Substitulr ¢ plancjaments escolar: sesponsabilizando-se pela atustizaghs, exstidie, sistematizaco e fuxo dos dados necessérios a0
planciamento do sistems eseolar; Prevendo o3 recurses fisicos, maferiais, humanss ¢ fmanceires, parz atender &s necessidades dz
escols & curto, médio e longo prazo; Blaborar o relatério anval de escola ou coordensr sua elaboragio, encaminhando-o & Secretaria
hMunicipal de Educagiio; Assegurar o cumprimento da legislagio em vigor, bem como dos regulamentos, diseirizes & normas
emanadas da secretaris municipal de Educaglio; Zelar pela manutenglo ¢ conservacho des bens pamimiondals; promover o continuo
éperfeicosmento dos recuraos humanos, fisicos e materais das Escolas; Garantir & disciplina de funcionamento ds unidade escolar;
PIOTHOVEr & integracio Escols-familia-comunidade; argatizar ¢ eourdenst a5 stividades de naturere azsisiinois; COlar condicBes e
estimular experiéneias pacs ¢ aprimoraments do processo educative; Criar ¢ sutorizar o funcionsmento de gssociagho de pals ¢
mestres; Distribulr classes ¢ periodos, garentinds em primeire Hgar 2 contimuidade do processt ensino - aprendizagem; Retanejar
Professores da mesmne unidade escolar, de perfode efon faze, wisando & methotis do ensino-aprendizagem, com a8 devida
squicscéneia da Seeretaria de Educacho; :

™




A i
ATRIBUITOES: Responder pela Direclio da Beesla ne hordria qus the ¢ corBado; Subsiituir o Diretar da Escoiz em sugs
{ sustncias tfou impedimentos; Cozdjuvar o Diretor a Fscols an desempento des atribuihes que The s3o praprias; pariicipar da
| elzboracEc do plano ezcolst; acompanhar e contralar a execucio das programacdies relativas s atividades de spoio adminisirativa
¢ idonice-pedagdgico, mantendo o Diretor da Escola informade sobe ¢ srdamento das mesmas; Coatdenar as atividades relativas 3
P manutengio e conservacdo do pridio eseolar, mobilidrio o equipamentos da Escal

!génams slimenticios destinados & merende escolar,

a; Coniroler o recebiments o o consume de

OBJETIVO: Planejar, executar programas relacionsdos’ so desenvolvimento da ctiangs, propor e acompenbar &5 sy
| fazendo comque a crianca desenvalvs AEPoCioe cognitivos, sensdrig mtor, afetivos e cacizis,

Executar 2 impeza dag deperdincias das MEIS, varendo, encerando sefas, favs
| wtitizando materfais € produtos de Limpezs adeguados: ]

Reslizar faxinas giinzenaimente, vascuthands telns, paredes, vittoz e Cerpeles;
Distribuir merends sos #i1tR0s, servindo em pratos e quantidades estipiladas, posteriormeante fazendo g lavagem e secagem daos
utensilios utilizados; '

ndo bandieiros & pitios, welirends pd dns moveis,

Auxifiar no controle da discipling dos alunos em horérios livres, festividades, visitas 2 eveniss, narz que nio sofiam dznos fisicos;
Executar tarefas afins determinadas pelo superior imediaig,

—t

181 “PROF ANNA PEREIRA DE LACERDAY i

ATRIBUIGES: (rganizar g5 atividades de planejamento no dmbito da Bscold: - Ceordenzado & elabarapio do plane escolar -
Assegurando & compatibilizacio de plansjamento escstar COMR 23 BoTmas vigentss da Secrefaria Municipal de Educacio e do
consellio estadual da Educagio - Superintendends o acompanhamendo, avaliagio ¢ confrole da exectigio do pleno escolar
Substituir o plansjamento eseolar responsabilizande-se pela atalizaco, exatidio, sistematizagio e fluxe dos dados necessdrios ao
plansiamento do sistema escolar; Prevends os recursos fisicos, materiais, humanos o financeitos, para atender #s necessidades dn
23¢ola & curts, médio & fongo prazo; Elaborar o telasdrin arual da escola ou cocrdenar sup eisboragin, encaminkando-o i Secretaria
Riunicipal de EducacBio; Assegurar o cumprimento da legislagio em viger, bem coma des regulamentos, diretrizes & normas
cimanadas da secretatie municips! de Educacis; Zelar pela manutenclo e conservacio dos bens patrimoniais; promever o continao
aperfeicoamento dos recursos huinanos, fisicos e materidis das Escolas; Garantit a discipiing de funcionemento dz puidads escolar;

promever g integragdo Escef&afaﬂﬁii&-cemunidaée; organizar ¢ coordenar ag atividades de maturera assisténoia; Criar condiches &

estimular experiéncias parn o Fprinoramenic 4o processo educativo; Criar & awtorizar o funcionamento de associagdo de pais e
mesires; Distrihulr classes ¢ pericdos, garantinds em primeiro figar & continuidade da PIoCesso ensinn — aprendizagem; Remenejar
Professores da mesms unidade escolar, de perfodo efon fase, visando & methoris do snsing-aprendizagem, com 2 devida
quiesclacta da Secretaria de Hducscio; )

TREBUICOES: Responder pelz Diregfio da Fscolz ne hordrio que the £ confiade; Substituir & Diretor da Escolz em suas
auséncias &/ou impedimentos; Coadjuvar o Diretor ds Bseola no desempenho das atribuictes que the siio préprias; particlpar 4
elaboraglio do plane escolar; acompanhar & controler & execugio das programagBes relativas 4 alividades de apoio sdministrative
¢ ieonico-pedapdaico, mantendo o Dirator da Escela informada sobre o andamento das mesmas; Coordenar as atividades relativas &

manutencio v conservagle do prédia eseolar, mobilidda e equipamentos da Escola: Controlar o recehimenis ¢ o consumo de
géneros alithenilelos destinados & merendz escolar, ' :

¥t :
ORIETIVO, Planejar, execular programas relacionados 20 desenvelvimenio da crianga,
fazendo comaue s crianga desenvolva aspectas cognitivos, sensdrio metor, afetives e socisis,

propor £ acompanbar ss stividades

B
OBJETIVO: Substimir ¢ Professor sitular durante suas evséncia: ¢ impedimentos tompordrios, suxilfar o mesmo, duranie o
periodo eacoler ¢ 5 diregiio quande solicitade. Dirigit o recreio com atividades voltadas pare o desenvolvimento da criangs.

oy
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Erecutar & limpeza das depondfncias das EMELS, varrendo, encerando selas,
gtilizands materizie ¢ produtes de Hempeza adegaados; | |

Heslizar fexinas quirzenalmente, vascuthanda bfes peredes, vitros e raspetes:
Distribnslr merenda aos ahunos, seevinds em pratos e guantidades estipai
ufensilios witizedos;

Auxiliar no controle da disciptina dos shunos em horérios Hvres
Executar larefhs sfing delerminadas pele superior imedisto,

tros & pélios, redrando pd dos maveis

=5

adas, posteriormente fazerdo a fevagem € secagem dos

; festividedes, visitas e evenios, pais gue nido softam danos fisicos;

|EMET “PROF. CYRENE LEVTE DE ALMEIDA" -

ATRIBUICOES: Organizar as atividades de planeiaments ns Ambito da Bscola: - Coardenando a elaboracio do pleto escalar —
Aszsepurando & compatibilizacio do plavejamento escolar cam as normag vigentes dz Secretards Municipal de Bducaciio e do
censelho estadust da Bducagso — Superintendendo o acompznhaments, avaliagio e controle da execugia do plane escolar
Substituir o planeiamento escolar: responsabilizando-se pela atuslizacio, exatiddo, sistematizagio e flaxe dos dedos necessirios &0
plancjamente do sistemy escolar; Prevendo os recursos fisicos, materiais, humanos e financeiros, para &iender 83 necessidades da
escola & curto, médic £ Jongo prazo; Elaborzr o relatdrio anval da escolz ou coordenar sua eiaboracde, encaminhando-o 4 Secretaria
Municipal de Bducacio: Assegurar o cumpritnento da legislacio em vigor, bem como dos regulamentos, diretrizes e normas
emanadas da seoreiaria municipzl de Bducacie; Zetar pels mamutencio ¢ conservagio dos hens patrismontais; promover o continug
“serfelpoamenin dos recurses humanos, fisicos € materiais dag Escoelas; Garantir a discipling de funcionamente da ynidads ezondag;

Stover a inlegragic Escola-familiz-comunidade; organizar € coordenar as atividades de natireza sssistncia; Criar condicies e
Hemalar experifnecias parz g eprimoramento do processe educative; Criar ¢ avtorizar o funcienamante de associacio de pals g
mestres; Distribuir classes e perindos, garantindo em primeiro ligat & continuidade do processa ensing — aprendizagem; Remanejar

Professores de mesma umdade escolar, de perdodo efou fase, visande 3 melhoria do ensino-aprendizagem, com a devida
zoulesclneia da Secreigria de Educaciin; )

ATRIBUICOES: Responder peta DirecZo da Eseola no hordria que the ¢ confizdo; Substituir & Diretor da Escola em suss
auséncias efou impedimentos; Cosdjuver o Direter da Escolz no desempento day atribuicdes que lhe sdo préprias; partivipar da
elaborag¥o de pleno escolar: acompantar ¢ controlar a executho das programacdes relativas ds atividades de zpoio administrative
¢ tenico-pedagdgico, mantendo o Dirstor da Escola informado ssbre o andamento dag mesmas; Coordenar as ativh
mznuiengdo ¢ conservagio de prédio escolar, mobilidsia e equipamentos da B
géneros alithentlcios destinados 4 merends escolar,

ditdes relativag 3
colz; Confrolar o recebiments e O consumo de

BGO: PR

GBIETIVO: Planeinr, execuiar programaz reacionedos g0 desenvolvimenis dg crianga, propot e acompanhar as atividades
fazendo com gue 2 crisnga desenvalva aspectas capnitivos, sensdrio motor, afetivos ¢ sociais,

R :
xecutar & limpeza das dependéncias das EMEIS, varrendn,
wtilizanda materizis & produtos de limpeza adeguados;
Beslizar faxinas quinzenaimente, vasgnihande telos, paredes, vitros & earpeies:

Diigtribuir merenda 2os slunos, servindo em pratos ¢ Guantidades estipuladas, posteriormente fazendo & lavagem ¢ secgpers dos
utensilios wilizados:

Auxiliar no controle da disciplina das aiunos em hotarios bvres, festividades, visitas e eventes, para gue ado softam danos Baicog;
Executar tarefas afing defermuinadas pelo superior imedizto,

encerando szlas, lavands banbelros e patios, retirando pd dos maove

/‘ _ 62
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{ BMEE “MICUEL RODRIGUES FERREIRA® |

HGTY
ATRIBUICOES: Organizar as shvidades de planejamento no Snbito da Escola: - Coorderanda a elaboragio do phene escolsr -
Assepursndo & compatibifizecio do planeiamente escolar com as nonmas vigentes da Secrefaria Municipal de Educagio & do
conselhs estrdual da Educsclo — Superintendends o acompanhemente, avaliagdo e confrole da execuglis do planc escolar
Substituir o planejamento escolar: responsabilizando-se pela awublizecio, exstiddo, sistematizacio e Fune dos dados hecessdrios so
planefamentio do sistems escolar; Prevende o3 recursos fisices, materiais, bumanos & financeiros, pare atender 43 necessidades da
escoie & curio, médio £ longe prazo) Elaborar o relatdrio anus! da escola ou coordenar sua elaboracko, encaminhande-o & Secretaria
Musnicipal de Educaglo; Assegursr o cumyprimento da legislaglio em vigor, bem como dos regulamentos, ditefrizes & normas
emanadas ¢z secretariz municipal de Bducagfe; Zelar pels mianutencho € conservacio dos bens patrimoniais; promover o contlnuo
sperfeigoemente dos recursos humeanocs, flsicos £ materials das Escolss; Garantir a discipiine de funcienemenio dz unidade escolar,
promaver & integracio Escola-famiiia-comunidade; organizar & coordennar as atividades de naturera assisténcia; Criar condiches e
egtimaiar experifneias para o sprimorzmeate do processo educetive; Criar e puforizar o funcionamenis de sssociac®o de pais e
megtres; Disiribuir classes e pertedos, parantinde em primeizo iigar a costinuidade do processe ensing — aprendizagers; Remanelar
Professores da mesmz usidade eseolar, de periodo efou fase, visando 2 melhoriz do ensinoc-aprendizagem, com 2 devids
sguiesciacia da Secretaria de Educacdo;

CTRIBUICOES: Responder pela DiregSio da Escola no hosirie que the & confiado; Substituir o Direter da Escolz em suas
suséncias efou impedimentos; Coadivvar o Diretor de Bscola no desenmpenho das atribuicdes que fhe s8o groprias; padicipar da
elaboragio do planc escolar; scompanhar e controlar 8 execugio das programegBes relefivas 8s sitvidades de apoie adminisirativo
g fenico-pedagdpico, mentende o Diretor da Bscols informade sobee o andamento das mesmas; Coordenar 23 stividades relativas 3
marutenglo £ corservagde do prédlo escolsr, mobilifrio ¢ equipamenios dz Escols; Condrolar o recebimento e o consume de
géneros alimenticios destinados & merenda excalar,

& it

i GBIETIVO: Planejar, execitar progeavmss relacionado: a0 desenvolvimenio da crianga, propor ¢ seompanhar as afividades
fazends com que & criancs desenvolva aspectos cognitivas, senadrio motor, afelivos € sociais.

OBJETIVO: Substituiy o Professor tinaiar doveante sues suséncias ¢ impedimentos fempordrios, auxiliar o mesme, durante o
| periode escolar ¢ 2 diseclo quands sclicitado. Dirigir o recrsio com atjvidades voliadas pars o deservolvimento da crianca, %

Executar a limpeza dag dependéncias das BMEIS, varrendo, encetando salas, lavando banheiros ¢ patios, retitando pé dos moveis,
uiilizando materiais € produios de Hmpeza adequados;

Healizer faxinag guinzenaimente, vascullizndo tefos, paredes, viiros e carpetes;

Distribuir merends 208 elunos, servindo om prates ¢ quantidades estipuladas, posteriormente fazendo a levapewm & secagem dos
giensilios utilivados;

Auxiliar no conirole da discipling dos slunos em hordrios Hivees, festividades, visitas £ eventos, para oue nio saffam danocs fisicas;
Hiecutor terefs sfing determinadas pelo superior imediato,

_——
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| DEPARTAMENTO DE UNIDADES ESCOLARES |

L EDUCACAG INFANTIL ~ CRECEES 202

vttty

ICRECHEE ] - CIDADE INDUSTRIAL

ATRIBUICOES: Organizaer as atividades de plancjamento ne mbite da Escols: - Coordenande a elaberagia do platis 2scolar -
Assegurando a compatibilizagio do planejaments escolar tom as normas vigertes da Secrefaris hfunicipal de Educacie e do
conselho estadual da Educagio - Superintendendo o acompfnhamento, svaliacdo & controle da execugdo do plano escoiar
Substituir o planejamento cscolar: responsabilizando-se pela afualizagls, exstidio, sistemalizaso o fluxo dos dados necessérios as
pisnejamento do sistema escolar; Prevendo os recursos fisicos, materiais, humanos e finenceiros, para siender 23 necessidades da
eseola B curto, médio e longo praze; Blaborar o relatdrio annsl da escola ou coordenar sua elaboragis, etcsrrnhando-o & Secrefaria
Municipal de Educacte; Assepurar o cumprimento da jegislsg®o em vigor, béin como dos reguiamenios, direirizes e namnas
emanedas da secrelaria mnnicips! de Educaglie; Zelar pela manstengdo e conservagiic dos bens patrimoniiais; promever o contines
aperfeigoaments dos recursos humanos, Hsicos & materials das Escolas; Garantlr & disciplina de funcioramenta da unidads escolar;
promover 8 integragho Escola-familiz-comenidade; organizar e coordenar 25 atividades de natureza assistdnoia: Criar enndiciies e
estimular experifneiss para o aprimoeramento do processo educative; Criar ¢ sutosizar o funcionzmento de associagiie de pals ¢
mesires; Disiribuir classes ¢ perlodas, garantinde em primeito figar a confinuidade do processe ¢nsino — aprendizagem; Remaneiar
Professores da. mesme unidade escolat, do perindo elow fase, visande 3 mefhoria de ensino-aprendizagens, com a devida
aguigscfncia da Secrstaria de Eduoagle,;

RIBUICOES: Responder pela Direcio da Escola no horério que the & confiado; Substituir o Diretor da Escolz em suas
aus€ncias efon impedimentos; Coadiuver o Diretor da Fscola na desempenho das’ atribuicBes que the sio préprias; participar da
claboragic do plano escolar; acompenhar e controfar 3 execuclo das programagfes relatives 8s aiividades de spodo admipisirative
e iécnico-pedagdpice, mantendo o Diretor da Bscola informado sobre o andamento das mesmas; Coordenar se atividades relativas 2
manutencia e conservagdo do prédio sscolar, mobilidrio e equipamentos da Hscols; Contrelar o recebimento & o consumo de
géneros alimenticios destinados & merenda escolar, )

DBIETIVO: Planejar, executar progfamas relacionados ac desenvolvimento da crianga, propor € scompanhar as alividades
fazendo com gue 2 crianca desenvolva aspecios cognitivos, sensério mator, afetivos & sociais,

ATRIBUICOES: Acompanhar as criangas stf as EMEIS efon retomne 2 Creche; auxiliar ne higjene pessost das criancas & na
higiens sribizniat do bercério e maternat;

Auxiliar a3 Professoras nas stividades pedagégicas e recreatives; suniliar as Professoras oo processo de Lrmac@o de hibitos

 (higiene, slimentagio e socialy i — '
Auxiliar as Professerss no recothimento do material utilizads nas stividades e na orpanizacio dag salas;

ontribuit pars o desenvolvimenio global das criancas, atravds de atividades de esfimulacio essencial, orienlads pela
sordenadors de Educaclio Fisics;

L Acompanhar gs stividades das criancas dursnte sus permanfncia ns Creche

ATRIBUICORS: Linwar as dreas internas e exfernas da Creche, varrende e recolhendo & sufeira, lavando e fazends a secagem do
iso, manter vs banheiros piblicos e sarticulares em boas condizdes de higlene ¢ abastecidos com produtes necessirios:

presier pequenoas servicos de cozinha, servindo café e lanches sos funciondrios, bem como, fazar PEQUENAS COMDIas, posiagem Sm

crreie ou endregar correspondéncies, auxiliar nos frahalhos em creches, eic,

Execular tarefae afins determinadas pelo superior imediatc.

R ———
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Executar s Hepeza das dependéncias das EMEIS, varrendo, encerando salas, lavando banheiros & pétios, relirando pid dos moveis,
£ utilizando matezizis e produtos de limpeza sdequados;

TReatizar faxinas guinzenalmente, vasculbando tetos, paredes, vitros & carpeies;

Distribuir werenda aos zlunos, servindo em pratos € quantidades et
ukensilios utilizades; )

Auxilisr ro controle da discipling dos aluncs em hotérios ivres, fe
Executar tarefes afing determinadas pels superior imediais,

puisdas, posterinrments farendn a lavagem e secagem dos

stividades, visitag e Erearas, pare gus ndo soffam danos fricos;

Selecionar as pegas a serem favadas,

separendo-gs segunde o tipa, ooy, nafreza do lecido, para dar-the o fratamanto correts e evitar
ue ymanchem pu deforment

Lavar s roups merguthando.z e comprimindo-a sebre o fanque ou acionande o Cormands da midguina de favar;
Pode passar roupas vitiizendo ferrn eiétmico,

ATRIBUICGES: Separar o maierial a ser utilizade na confecdo da refeica ou prate especial, escelhendo punelas, femperos,
mothos e vutros ingredientes, para facilitar 2 manipuiscio; preparar alimentos, corfando-os, smassando-os = temperando-o8 para
garantir 2 forme e sabor adeauado a cada prato o4 para sepuir g receita
Celocar oz alimentos em panelas, formas, frigideizzs ou outzos reciplentes, untando-os o
valendo-se de processo edeguado & cada prate, para possibifitar a coscdo;

i¥at 0% eiimentos a0 foga regulando femperatura ¢ 2 chamz do fogs, para refopd-los, assé-los, cozé-tos o frita-ios;
Hefirar os alimentos do formo ou fogdo, verificando previamente ee esia o ponto desejado, para colosd
Orramestar os praios utilizando alguns fipos de zlimentos, srumando.os arsisti
especiais '

ot ofes, benbz, azefte ou manieips,

-8 e iravasias ¢ sesvi-los;
camente & fim de atender hanguetes ou refeicies

Dreterminar 8 limpezs dog stensilios soticitando ou mesma realizande 2 suz fava SI1), Bara #85curar sus posierior wvtilizacio:
; g :

Preparar maolhos misturando ingredienies ¢ srmezenando-os ern tecipientes vedados, pera possibilitar o
iefeigBes;

ripide preparn das

Coniralar o estogue dos mgredientes, verificando seut nivel € o estado dos que sdo sujeitos a dejerioracio;
Preparar refleices seguindo dietas presceilas park ateader asilos, creches, efc,
Execulsr tarefas afins determinadas pelo superior imediato,

ESRE::HE It - "PRESIDENTE JANIO DA SILVA QUADRGS® f

0: DIRETOR _
ATRIBUICOES: Organizar as afividades de planeiaments no dmbite da Escols: Coordenando s eleboracio do plang escolar —
Assegurande & compatibilizaclo do planejamento escelar com ss novmas vigentes da Secretaria Mumicipal de Fducecio e do
consetho estadual da Fducacio - Supetintendende o acompanhamento, avaliagio e controls
Substifuir o planciamento eseolar responsabilizando-se pela stualizagdo, exalidiio, sistemnat
nianejzmento do sistems esendar; Prevends as recursos fisicos, materiafs, humanos ¢ financeires, pera atender 3s necessidades dao
scola 2 curio, médio « Tongo prazo; Elaberar o refatérie anusi da escols ou coordenar sua elaboragdo, encaminhande-o & Szcretaria
Menicipa! de Educacio; Assegurar o cumprimente da legislacio em vigor, bert comeo dos regulamentas, diretrizes e ROTIAS
emanadas ds secrotavia municipal de Educacio; Zelar pela manutengio ¢ conservagdo des bens patrimonials; promover o continue
sperfeicoaments dos recirsos humanos, fsicos e materizis das Escolas; Garaniir 2 discipling de funcicaamenta dz wnidade escolar:
promover & itegracio Escola-famiflia-comunidade; orgenizat £ coordenar as atividades de natrezs assisténcin; Criar condigfes e
estimular experibacias pars o aprimoremento do processe educativo: Crisr & autorizar ¢ furcisnamento de associagiin de pais ¢
mesires; Disirfbuir classes e periodas, gerantinds em primeiro Hgar 2 continuidade do processo ensing ~ sprendizagem; Remaneiar
Professores da psma unidade escolar, de perieds efou fase, visandn & melhotis 4o ensino-aprendizepem, com a devida
squiescéncis da Secretaria de Educacie;

da excougio do plazne 2scotar,
izagio & fluxo dos dados necessisios 2o

ATRIBUICOES: Responder pela Direglio da Escolz no horbrio que lhe ¢ confiado; Substituir ¢ Diretor da Escola i suzs
susdncins efou impedimentos; Coediuvar o Direior da Bacols o desempenho das atribuicBes que The sio pedprias; participar dz
elaboracc do plane escolsr; scompartar e confrofar & exscugfo das programaches relatbvas &g atividades de apolo a&zmmsifaii?ﬂ
¢ Wenico-pedagdpice, mantendo o Diretor da Escols infonmado sobre o andamento das mesmas: Coordenar g atividedes relatives 3

manutenglie & conservaglo do prédio escofar, mobilidnis equipAnenios da Escola; Controlar o :ecebime_ﬁta ¢ & consuino de
 gEneros alimenticias destinadus 3 merenda escolar, '

ol

.
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. VO Plangjar, execufar programas relacioniados ac desenvelvimenio da crangs, peo conipanhar a3 st
Lfzendo com guc & criznes desenvolve aspecios copnitivos, sensdrio imator, kfelivos e socials,

ATRIBUICOES: Acompanhar as crizncas a1é as EMEIS efou

refornd & Creche; swxiliar ps higiene pessasl das orisngas e na
j‘ﬂg_f?ﬁejmb%cnfﬁ do berrdrio e maternal; -
"i_ix.iiz'ar &3 Professoras nas mtividades pecagdgicas ¢ recreativas; zuxiliar as Pra fessoras no processo de formagio de hibitos
%a!émeniagéﬂ e sociell
Aukilinr 2z Professoras no recelhimento do nwierial uiilizado nas ativid

dades ¢ 1A organizagio das salas;

Shiribuic parz o desenvolvimenio glebal das criengas, mtraves de atividades ce estimuiesdo essencial, orientzda pela
SOrdenadora de Educacio Fisica:

Ex

Acompamdiar a5 atividades dzs criangas durante suz permanéngia ra Creclie

"B - 1 Ve
‘éf TRIBGICOES; Limpar as dreas internas ¢ externas da Creche, verrends ¢ recolhendp 2 suieira,
129, tanter os banheiros piblicos & pariicuiares em boas condicdes de higiene ¢ abastecidos
—i}iiﬂii-‘_f_g quenas servicos de cozivha, servindo café ¢ fanches aos funcionérios
S“mﬁiﬂ ol entregar cotrespandéncies, auxiliar nes frabalhos em creches, eic.
E?E_E;E_;Lai:a:sfsi afins delerninadas nelo superior hnediato,
' ' C

fevandno ¢ fazendo a secagemn do
com: produtos pecessdrios,
, beth como, fazer pequenas campras, osiagemn em

E"}e‘?utar a timpesa das dependéncias das EMEIS, vamrendo, ccerand:} salzs, lavendo banhefros e T
Utllieandy materiais ¢ produtas de limpeza adecuados; '

Rif&iizar faxings quinzenalmenie, vasenll
$Wibuir merenda aos siunns, sery
Blensiling utifizados:

Auxiliar no controle da disciptina dos alunos em hotérios fivres, festividudes, visilas e evenios, nama que ndg sefram dancs fisicos,
-%Eil_{@gamfzs afins deterntinadas pelo supsrior irnediato,

5, retirands pé dog maveis,

wgndo tekns, paredes, vilros e CaTpetes;

indo em pratos e quantidades estipiladas, posieriormente fazends 2 lavagem ¢ secagem dos

o

Selecionar 8% pecas a serem lavadas, separando-as segundo o tipo, cor, naturers do
e manchem ou deformen;

BY8T & roups merpulhando-a & comprimindo-a sobre o tangue
E.?.E?Eg@sar raupes wilizando fere eldirico,

tecide, para dar-fie o tratamento comelo & evitar

o4 acionande o comando da méguina de lavan

: ) H
ATRIg ULCOES: Sepatar o material & ser utilizado pa confecglio da refeicdo ou prato es
olhos ¢ putros ingredientes, pars faciliiar & manipulacie; preparar alimentos, codanda-os
%ﬁrﬁ ¢ sabot adequado & cada prato ou para seguir wma receiln;
Colocar os alimentos em panelss, formas, frigideires o oulros tecipientes, unlanda-os com alea, banh
Valendn.gs de processo adequado a cada prato, para possibititar 2 cocgdo;
22 05 alimentos ap fogn repulando terperatura ¢ & chama do foge, para refopd-los, essd-los, cozé-los ou frita-Tos;
-Eiirﬁi‘,___gs alimentos do forno ou fopdo, verificando previamente se esta 1o ponte deseiado, para coloch-1os or fravessas o servi-los;
Mamentar o3 pratos wilizan

do aiguns fipos de alimentos, arnumande-os stiisticamesnte a fim de atender bangueies ou refeighes
Ciais:

pecial, escoliendo panelas, temperos,
+ EnEssando-os ¢ temperando-og para

2, azeite ou manieiga,

mﬁEE,ﬁ_i_}i;sggr 8 timpeza dos wiensilios solicitando on mesmo realizande & s

"EPAAT mothos astutando in gredisntes € srmiszenando-
refeicses. :

-5 _
—=0%trolar g estogue dos ingredientes, verificands seu nivel £ o estado dus que s3o sujeiros 2 deterioracio;
%fﬁig&ﬁ seguindo dietas prescritas para sfender asilos, creches, e,

- ESHIAT tarefas afins determinadas pelo superior imediate.

lavagem, pare assegurar sua posterior wlilizacis;

o3 emn-recipientes vedades, para pessibilitar o ripide preparo das

.

e

s
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s 208
{ CRECHE HI - SANTA EDWIGES ] _

ATRIBUECORES: Organizar &9 atividedes de planejamente s fmbito da Sscola: - Coordenznds a cisboracle 4o plano escolar -
Assegurando 8 compatibitizagio do plansjamento escolar com ez normas vigentes da Secretaria bMunicipal de Educaclo e do
conselho estadusl da Educacko — Superintendendo o acompanbamento, svaliacio e contrale da exscucdo do plane escolar
Substituir 0 planejamento escolar: responsabilizando-se pela anelizagio, exatidie, sistermatlizagRo ¢ {luxe dos dados necessdsios 2o
plancjsmenio do sisterma sscolar; Pravends os recursos flsicos, materiais, humanos e financeiros, pars afender 3s necessidades da
escoia 2 curto, médio ¢ longe prazo; Blabeorar o relatdrio anual da escola ou coordenar sua elaboragio, encaminbiando-o & Secretaria
Municipat de Educaglo; Assegurar o cumprimente dz lepislafic em wigor, bem coms dos regulzmendns, diretrizes e normas
emanadas da secretaria municipal de Educaclo; Zelar peia mantizagke € conseryario dos bens patrimoniais; promever o confinuo
sperfeicoamente dos recursos humsanos, {isicos e materials das Fscolas, Garantir disciplina de fisncionamento €2 unidade escolar;
promover & integreclio Escole-familis-conmnidade; organizar e coordensr os atividades de naturezs assisifncia; Crisr condighes o
estimular experiénoias pare o eprimoramente do processo educative; Criar e autorizar o funcionamento ds associzgo de pals e
mestres; Distribuir classes e periodos, garentindo em primeiro liger a continuidade do orocesst ensing — aprendizapem; Remanejar
Professores da mesma unidade escolar, de periodo efou fase, visande 4 melhoria do ensino-gprendizagem, tom s devida
aquizscéncia da Seeretatia de Educacko;

] er pela Direclo da Escola no hordrio gue the & confiado; Substituir 0 Diretor da Eccols em suas
waicias efou impedimentos; Coadinvar o Diretor da Fscola no desempenho das attibuicles que the s¥o proprias; participat da
elabiorucio do plano escolar; acompanhar ¢ controlar & execupiio das programaces relativas a5 atividades de apais administretive
¢ téenico-pedagdpive, mantende o Direfor da Escols informads sobre o endaments das mezsmas; Coordenar ag stividades relativas 2

manutengiio & conservagle do prédio escolar, mobifidrio & equipsmentos da Bscols; Controlar o recebimento ¢ o consums de
gEneros alimentlicios destinados & mevenda escolrr

GBJETIVO: Plangjar, executar programas relaciofindos ae desenvoivimento da CTiAncE,
fazendo com que 2 erianca desenvolva aspectos copnitivos, sensdrio fmotor, afetivos & sociais,

proner ¢ acompanilar a5 alividades

ATRIBURCOES: Acompanhar as crizncas a as EMEIS efou reloms & Creche; aux
| bigiene smbienial do bergario & maternal;

Auniliar as Professoras nas stividades pedagdpicas ¢ recreativas;
t{higiene, slimentacie € social);

Auxiliar as Professorss no recothimento do malerial ulilivedo nrs atividadss e na organizacio das salas;
Contribuir pata o desenvolvimente global das criangas, afravés de atividades de estimulacio essencial, oriemtada pela
Coordenadors de Educagiio Fisica; '

_pmpanhar as atividades das criancas durante sus sermanéneia ha Creche

iat na higienc pessoal dis crizncas & na

auxiliar as Professoras no processo de formaclo de hiébitos

ATRIBUICGES: Limpar as freas infernas ¢ externas da Creche, varrendo ¢ recolhends s sujeira, favando e fazendo a secagem do
piso, manier os banheiros pablicos ¢ particulares em boas condiches de higtene £ abastecidos com produttos necessérios:

presiar pequenes servicos de cozinha, servindo eafd e lanches aog funciondrios
cotxein ou entregar cortespondéncias, auxiliar nos trabafos em creches, 2ic,
Executar tarefss afins determinadss pele superior imediato,

, bem come, fazer pequenas compras, postagem em

Executar & limpeza das dependéncias das EMEIS, varrendn, encerando salas, lavando banheiros e éics, refirande pé chos eEE,
utitizando materiais ¢ produtes de limpezs sdeguados; - ' '

Realizar faxinas quinzensimente, vascuthando tetos, paredes, vitros ¢ carpetes;

Dristribuir merends sos slunos, servindo em prafes e quaniidades estipuladas, posteriormente fazendo  lavagem e secagem dos
utensiiiog uitlizados:

Auxiliar no controls da discipling dos alunos em hordrios livres, festividades, visitas ¢ eventos, para que ndo sofram danos fisices;
Execitar {arefas sfins determinadas pelo siperior imediato, '

:
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t Sefecinnar ze PeEas a sgrem ¢
| Gie manckem oy deformem;

i Ervar s roung Mmerguthando-g o cGrEd soh

EvEdn

: Separando-gs sepundn g i3

x

B & fangne

I

9t acionands g S8raEnde da migying de
 Pode passar ~REL Btilizandg fore, Slttrico,

i2ads ng car
4 manipuizcz,

fA10 o parg ST mg FeCeita;
LI panelag, farmag, Frigideiias U ot recin
tdeguade cada Drats, parg

SRS, uniep
S regutandy fop,

55ibititar 5 coogdn:

51

iplentes veda,

ES
Einp

farrents eseqf
conzelhg estEdiual di Fhyeaons i
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: ATRIBUICOES: Acompanhar ss CHANCAs até a5 Hi4
{ Higiene ambienta] do Berpdrio e fhatersal: L
Ausiliar 85 Professoras RBas atividades pedagdpicas = feCiealivas,
fhigisne, alimenig 3o e social};

Auxitiar 6s Professoras nio
Conttibuir p
Ceordenador

EIS efon Ielomn g

Creche: auxiliar pg

higiena pessaal

253 @ descnveh'imanm globs
& de Edircaean Flaien;

235 Limpar as dregs ¢ 3
: AiHer o8 banheirog pohl;

che, varrends o tecothend
iculsres am boas condicaes de higiens & ghasies
inha, servindg Cafe e lanck

wéncias, auxilize 04 frabakios
erminedas pelo g perior

Auxilisr po Conirale
Executar tarefag afin

£

Selecionas ag Peeas 2 serem lavadag, Eeparando
2ue mianichem oy {Eeﬁ:mm;
Lavar s ron

tthando-a e com Fimindg
Toupes Willzands fopeg efétrice,

titifizadn pa confeccio da relfeicdo ou pratg tEperia
T m&nipufa:;és; preparar aiimersias; tortando-ns, amag
PEAIO Ou para sepuir ums receiia;

8, frigideiras ou oo

» £5caihendo Panelas, femperos,
sando-os e emperando-ng para

fegslands fe
DU

Crna

08 €M Hravessas & servi-fog;
nder bangueles i fefeicdes

casllios eoficiiando o moes
ingredientes ¢ &rmazen

Ty Riiﬁaﬁﬁa?ﬁ

ERUFAT su posterior Htilizacks: o
Fa possibifitar g fipidn prepare das
stada dos que $io sujeit

P21z atender asijos, eic,
perios imediaig,

EX W
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ATRIBUICOES: Ocganizar as ativids 23 de

aquiescéucia da Secretaria de Educaciio;

[CRECHEY - ALICE CAMPOS DE OLIVAS - PaR UE DAS

plansjzmenis 0o dmbitg dg Escof
Assegursndo @ compatibilizagio do planejamento eseolyr com a3 normas vigentes da Secretasia Municipal de Educacde e do
conselhe estadusl da Educacia - Superintendendo o acoizanilzimentn, gya

Substituir o planejamenio escolar: resporsabitivando-se pela anializachio, exatid
planejamento do sisterna eseolar; Prevenda os recurses fistcas;
escola o curto, médio e tonga prazo; Flabosr o relztdrio énval ¢
bfunicipal de Educagio Assepurar o clanpritmento da legisiafio am
ermanadas da secretaria my scipal de Educacio: Zelar pelz manutengas
aperfeicoaments dos recursoe humanes, fisicos e Materiafy das Baco
PrOmover & integraciy Egmlaiamiéia»cam&;nfdade; OTEEnZAr € coor
estimulzar experincias PeEre 0 aprimoramentn g BEOCeRss educativo; Crisr o adtorizar o funcionanents
mestres; Distribisr clagses = petiedes, gaceniinde em primeirg &
Professares - dg mesing unidede esoolarn, de periodo efon fase, vizends 3 m

RODOVIAS

“nar as afividades de naturena assisténcia; Criar condiches e

2BF 2 coniinuidads

BN

Hacdo e confrole da execigdo do plang escodar;
Ao, 2
materiais, hirmangs
2 250012 6l caordenzr s e%zhﬁraqéﬂ} encaminkands-o 4 Secretaria
vigor, bem como dog regutamentos, diretrizes ¢ Rormzs
¢ contervagio dos beps Patrimaniais; promover o contings
tas; Garantir a

€0 pracesso ensing — Bprendizagem: Retnanejar

lhoriz do e:’;siﬁﬁ-apﬁ:ﬂdézagcm Ccon g devids

Coordenando g elabomacio do plano escolar —

istermatizacie o Huxo dos dadoe BECessdring an
¢ financeirns, parz atender &s necessidades da

tseiplins ge funcionamento ds unidade escolar;

¢ associacin de pais e

[
Ea Direcia da Bsco

ATRIBEICOES; Responder

- | gEneray alirnerticios destinados 3 merends escolar,

la e hordrin qus ik
iséncias efon imped; tes; Coadjuy Ditetor da Eseol teg h
| LUSEhCias fon impedimentos,; Gadjuvar o Dirctor da Eseola ng gesempenho
- “botacio do plane escolar; scompenhar e controlar & execusio dus
Znico-pedagdgico, mantendo o Diretor da Hscela informads sobre
*Rutengio e contervaco do prédio escalar, mobiliade B equipa

& ¢ confiado; Substimg
das atribuicdes que the sio prdpras: participar da
Pregremacdes refativas 3s alividades de gpaio administralivo
e andamenio das mesmas; Cosrdenar as atividades refativas 3
meatos da Escola; Controlar ¢ recebimento £ o coasime de

e Birelor da Escalg £h1 suas

CRIETIVO: Planejar, executar propramas relacionados ag ¢
fazendo com que a crisnca desenvoiva BSpLCios comtitives, senshirin motar, afelivos & seciajs,

ssehvolvimento da ¢

rianga, propor & scompanhar as atividades

ATRIBUICGES: Acpmpankar as gria 0¢as. s
higiene amibiental do beredrio ¢ imalermal;

a5 EMEES pigy reiorse 5

Ceeche; auxiifar na

higiene pessoal gas €riaicas £ na

{higiene, alimentacio ¢ tociall:

Auxilisr as Professoras nas &lividades pedagdpicas 2 Fecreativas:

Coordenadars da Educacio Figien:

auxiliar a3 Professoras oo processa de formacie de habios

AuxHiar as Professoras fa recolhimento dn talerei utifizade nag atividades e na cmanézagﬁe das salas;
Contribuir para o desenvolvimento globsl das eriancas, stravés de alividedes g estinmlacio essencial, orisnfeds pela

Acompanhar a3 atividades tas crisncas durante sup permanéneis na Crechs

ATRIBUICOES:

Limpar &% dreas internas € externas da Crec

iso, matiter 0s banhsiros piiblicos e particulares em hoas candicheas de higiens e sbastecidos com provdutos necessfrins;

he, varrendo e recofhendo & sujeirs, lava

ndo ¢ fazendo a secazem do

 BIestar peguenos servicos de tozinha, servindo café o Ianiches aos funciondries, bem COm, fazer pequenas compe

a3, posiagem em

COTIEI0 oU entrepnr comespondénciss, auxiliar nos frabalhos em creches, ste,

Executsr tarefas afing defermingday pelo superior imediaig,

Executar # Hmpezn das fiegsaen{‘::as das EMEIS, ?ﬁmnd,
wtiliZando materiaig & produios de impers adequados;

encerando salas, lavand

o banheiros ¢ patios, retirando pé dos mIGVEis,

Eeslizar faxines quinzenaimente, vescuthando tetos, paredes vitros g Carpeies;

utensilics utilizadas B

Distribuir merends ass alunos, servindo em pralos e guariidades

cabipuiadas, pastericrments fazende o favagem ¢ szcagem dos

Auxiliar no conirgle da discipling dos a

HEKis em hordrioe fivreg, festividades, visitag o Zvemios, naca gue ndo softam danos fisicas:

Execuiar tarefas sfing determinadag filo soperioy imediate,




Selectonar ae pecad & serem Bvadas, separando-a: segundo o tipe, cor, natareza
gz manchem ou deformeme _
Lavar a roups merfuthando-z e comprimindo-a sobre o fanque ou aciotando o commnds da miquing de tavar;

Pode passar roupes uifizands Tareo elétrics,

do tecida, para dar-lne o ttatamento corredn & ey tar

ATRIRUICOES: Separar o meterial = ser utilizado ng confeclle da refsigio ou prato especizl, escothendo panclas, te peres,
1 molhes e outros ingredienies, para facilitar a manipalacio; preparar alimeatos, eortando-or, amassands-ng & temperando-os  para
garantis & forma ¢ sabor adequado a cada PIAlo Ol PATE SeZul jts Teceiia; _
Colocar oz slimentos em parselas, formas, fipideiras ou outros stipientes, uidando-0s comm Gleo, barha, azeite ou mandeiga,

valende-se de processo adeguedo z cads prats, nara nossibititar a ey i
Lavar og alimentos a0 fora regilando femperatura e a chama do fogo, para refopd-los, agsd-ios, cozé-los au fritd-tos;

etirar 03 alimentos de forno oy foplo, verificando previamenic se estz no ponte desejade, para eolacd-fos em travesses o servi-ing,
Ornamentar os pratos utilizando agiguns tipos de alimentas, arrumande.os artisticamente & fim de atender banguetes ou refeicfies
especiais; '

Determinzr a limpeza dos viensiios soliciandn ou messws realizando 2 sus lavagers, pars 285EpUET SUs posterior utilizagis;
Preparar mothos misturando ingredientes ¢ armazenaado-es em rec) pienies vedades, para possibilitar o sipide oreparo das
refeicdes; ' i '
Contrelar o estague dos ingredientes, verificando sey nivel ¢ o estady dos gue sBo suieitos & deterioracan,
Pramarar refeiches seguindo distas prescriias pars atender astlos, creches, eic.

Loutar tarefzs afins determinadas pelo superfor fmediaio.

{ CRECHE VI - PINGO DE GENTE j

Organizar as atividades de plansjamente no fmbito da Bscola: - Coordenando a efzboragiio do plano escolar -
Asgepurando’s compatibilizaclo do planciamento escolar coms as fioemas vigentes da Secrefariz Municipal de Fducacio ¢ do
conselhe estadual de Educacio ~ Supetintendendo o acomparhamente, avaliacio = controle da execuglo do plano escolar
Substituir ¢ plancjaments escolar: responsabilizands-se pela atuzlizacio, exatiddo, sistematizagBo ¢ fuzo dos dadas RECESsErios as
planejaments do sistema escafar;, Prevendo o8 remursos Ffisicos, materialy, humanos e financeiros, para atender ds necessidades da
e5caia 2 curto, médio £ fongo praza; Eleborar o relatésio amia! da escols on cnordenar sus elaboracis, encaminhandoeo & Secretaria
Municipal de Educacio; Assegurar ¢ cumgpriments da tegislacho em vigor, bem como dos regulamentos,. diretrizes ¢ pormas
emanadas da secretaria muricipst de Edecacio; Zelar pela manuiencio e conservagie dos bens patrimoniafs; promaver & contingo
sperfeicoaments dos recursos hurmanas, fisicos ¢ materiais das Escolas; Garantir 3 disciplinz de funcionamento da unidads escolar;
promever 4 integracio Ezcola-familia-comunidade; organizer & coordenar as atividades de tatureza assisiéncia; Criar condigies e
estimular experifacias pare o aprimoramento do processe educative; Crier e avtorizar o funcionsments de sssociagic de pais &
reestes; DHetribuir classes ¢ tiodos, garantindc em primeirg tigar & continuidade do processo ensing — aprendizagem; Remsnejar
Frofessores da mesma unidade escolar, de periode efou fase, vissndo & melhoris do ensino-aprendizagen, com a devida
aquticsclncia da Secretaria de Fducagha;

ATRIBUECGES: Responder pela Direclo da Escola no hordria que The € confiade; Substituir o Diretar da Escala em suas
zuséncias efou impedimentos; Coadfuvar o Diretor dz Escola no desempeniio das atribuicdes que he sio pedprias; parficipar da
eleboreclo do plano escolar; scompanhar e controlar s execupio dos programagdes relativas ds sividades de apoio administrativa
¢ téeaico-pedagdgica, mantends o Diretor da Escola informade sobre 5 andamento das mesmay, {oordenar as atividades relativas &
mamiengdo ¢ conservacle do prédis. escolar, mobilittio & equipamentos da Bacole: Controlar o recebiments ¢ ¢ consumo de

&neros elimenticios destinados 4 merendz escolar, '

OBJETIVO: Planejsr, executer programias relacionados a0 desenvolvimento da crisnga,

propot © zcompanhar as atividades |
fazendo com gue 5 eriancs desenvolve aspectas copnitivos, sensério motor, afetivos e gnciais.

7




ATRIBUICORES: Acompanhsr s ¢
pigiene ambienta] do bergdrio e maternal;

siancas até

as EMEIS elon reiomg a Crec

he; auxiliar pa Bipiene peesoal das trisngas e na

f Auxiliar a2 Professoras nas

stividades pedagdpivas e TECTEALVAS; ausiliar as Professoras ne provesse de formaciio de hdbifios
_Glfgigﬂe’ glimentacio e socialy;

Auxilier 55 Professoras oo recodhimento do metecial tlilizada

nas afividades e na argznizasic das SRigs;

Coordenadora de Sdieacin 5§

Contriblilr pira o desenvolvimento giobal das CIancas,

isica;

2niE
através de atividades de estimulagio essencial, orientada pels

Acompanhar s3 atividades das criancag duranie sua

permanéncia ra Creche
Eil

g?ﬁ%ﬁt!i‘ EE: Limpar as

dreas nlernas e

externas da Creche, varrendo o = H
 piso, tanter oz bankieiros pitblicos e particulares em: boas condicles de hipiene e.abastecidas com produtos necessirios:

colhendo & sujeira, lavando e fazendo a secagem do

| pICStar pequenos servicos de £ozinha, servindo cef ¢ lanches zos funciondriog, bem comy, fazer pequenas £OmIpras, poslagzers em

COFILiO ol entregar COTreSnan

déncias, suxiliar nos trabalhos e

m cieches, efg,

Executar tarelas afing deferminadag pelo superior imediato,
2 :

Execirtar a fimpeza ciasde;}endencms daz
utilizando materiais e produtos de fimpeza sdequados;

EMEIS, vamendo, ¢

aczratdo salas, lavando bankeiros e péiios, retirandg pd dos moveis,

~anlizar faxings guinzenalmente, vasculhando tetos, paredes,

viros e CEIREies;

‘utensilios wilizados;

stribuir merenda aos &lunos, servindo em pratos o quantidades estipuladss, posteriormenie fazendo x lavageme-secagem dos

4

- Auxiliar no controle da discipiing dos slunos e hordrios Jivres, festividades, visitas = EYenios, para que nlo sefram danos fisicos;

Executar tstefss afing determinadas peic superior imediaig,

 que manchen: au de formmeny

Selecionar #3 pecas a serem tay

adas, separandc-as sepundo o

vor, neturers do tecido, para dar-ihe o frataments cometo g evilar

tipa,

Lavar & roupa merguliando-z

€ tompriminda-a sobre o fangue ow acionando o conands da maguing de Javar;

Pode Passar rounas wilizandg

ferra elétricn,

0: 00,
ATRIBUICOES: Separar

1]

material 2 ser wtitizado nz con
moilos e outros ingredientes, para facilitar a8 manipulaciio; preparar alimentos, cotlzndo-os, amassando-os ¢ temperzndo-os para
_ggramir & forms e sabor adeguade 8 cada BI&to ou para secuiy

fecclio da refeicio oy prate especial, escolhendo atiefas, temperoy,
£ I B pe

imz receltal

valendo-se de processs sdequ

Colocar o3 slimentos e panclias, Formas, frigideiras CU ouiros recipientes, wtando-os oo dten, banha, azeite ou FERizigs,

2do & cads prato, pata possibilitar 2 cocciio:

L.avar os alimentos ao fogo regulande femperatora £ & chama

do fogo, pare refogh-los, assi-los, cozé-log ot frith-ios;

stirar o5 alimentos do forno o foglo, verificande

previaments ze ssta o poite deseiado, pars coloci-los I fravessas ¢ servi-los;

especiais;

{Jmementar o5 pratos utifizendo alguns tipes de al

imenios, amumando-ox srtisticamenie a fim de atender banquetes o refeicdes

 {Determinar 2 Himpezs dos menstiing solic

Preparer mokios nusturando
releiclies:

itandy ou mesns realizandn a sus lavagem, para 2SSEUTAL Sua posterior utilizacia;
trgredicntes o armazenandeo-os em secipientes vededos, para possibilitar o thpide prepare das

Conitolar ¢ esiogue dos ingredientes, ver

ificandd sen nivel & o osindo dos que s¥o sujeitos a detetioracia:

prepaar releicles seguindo distas B

resctias para stender Bsilos, creches, ete.

Exscutar tarefhs afing dojermi

nadas peic superior tmedinio,

32



ATRIBUICOES: Organizar 2s atividades de plancjamento no imbito da Escola: - Coordenande a elaboracio do plano escolar -
Asseguraido a conmpaithilizacdo do planejamento escolar com as nammas vigentes da Secrefaria Municipal de Educacie e da
conselho estadhal da Educagio - Superintendendo o srompantamento, avaliscls e controle da execogdc do plass escolar
Substinslr o planejemento escalar responsabifizando-se pela stualizzcio, exaiidsa, sistemzlizagio ¢ {luxo doz dados NEcessanos 2o
planejamento do sisteina escolar; Prevendo os rectirsos fisicos, materiais, homanos o Bnanceiros, para stender i¢ necessidades da
escela a curts, médio e lengo prazp; Elsborar o refatdric anual da escola ou coerdenar suz eizboragio, encaminhando-o & Seeretaria
Municipal de Educaglo; Assegurar o cusnprimente ¢z teplslabio em viger, berm come dos regulamentos, diretrizes e AOOTIES
emanadas da secrefaria municipal de Educaglio; Zelar pels manutengdo & conservacin das bens pattimonialy; promover o continug
sperfeicoamento dos recursos humznas, Hsicos £ materiais das Escolas; Garantir a discipling de funcionamenio da unidade escolan
premover 2 integracio Escola-familie-comunidade; arganizar € coordensr es atividades de naturesa assisténcia; Criar condiches e
estimular experifncias par o aprimeraments do processo educative; Criar ¢ autorizar ¢ funcionamenta de associacio de pais &
mestres; DHstribuir classes ¢ perfodos, gamntindo em primeire ligar 5 confimidade do processo ensing — sprendizapenm: Remanejar
Professores da mesma unidade escolar, de perfodo efo fase, visando & melhoria do ensino-aprendizagem, com 2 devids
agiiescéneia da Secretaria de Bducacin,

ATRIBUHCOES: Responder pele Diregio da Escola no hordrio que loe ¢ confiade; Substituir o Diretor da Fscola e suas
susfricias efou impedimentos; Coadjuvar o Diretor da Ezeola no desernpenhio das atibuigBes que the sin prdprias; participar da
~faboragdo do plans escolar; scompankar e confrolar a execucko das programiaches relativas 4s atividades de apoio adminisirativo

écnica-pedagbgice, mantende o Direlor da Escola informado sebre o andemento das mesmas; Coordenar as atividades relplivan &
amdensdo & conservagio do prédio escolar, mobilidrio e equipstrentos da Escols; Conmelar o recebimenio & o consumg de
périeros alimenticios destinades 4 merendz escolar. :

QBJIETIVO: Plenejar, exec i
fazendo com que & crianga desenvolva aspectos cognitivos, sensdrio moter, sletivos e sociais,

utar programas relacionados so desenvaivimenta da CriangE, propor £ acompanhar as atividades )

Auxiliar as Professoras nas atividades pedagdgicas e recreativas;

euixibiar as Professoras no processo de formagio de hibitos
{higiene, alimeniacho ¢ socialy

Auxilisr zs Professoras no recolhimento do materfal utilizady nas stividades e na organizacio das salas:

Contribuir para o desenvolvimento global das criencas, atavés de afividades de estimmlagda essencial, orientada pela
Cosrdenadora de Bducaciio Fisica:

Acompanhar 85 stividades dag criaticas dursnie sua permandncia nz Creche

ATRIBUICOES: Limper as areas internas e externss da Creche, varrendo ¢ reeothendo a sujeira, lavando s fazendo a secggem do
is0, manter og banheiros piblicos e pasticulares ern boas condicdes de hipiene e abastecidas com nrodilos necessdrios:

Prestar pequenes servicos de cozinhe, servindo café ¢ 1a aches sos funcionérios, bem coma, fazer peduenas compras, postagem em

Coreio on efregar comespondéncies, puxiliar nos trahathes e creches, eio,

Executar tarefas afins determinadas pelo superior imediaio,

 Executar s limpeza das dependéncias das EMEIS, v:rené&, encerando sales, lavando banheiros e pitios, retirando pd das moveis,
utifizando materials e produtos de limpeza adeguados:

Realizer favinas quinzenaimente, vascuthands ietos, paredes, vifros e carpeies;

utensitios ufilizadoy;

Distribuir merenda sos elunos, servindo sm prafos e quantidades estipuisdas, posteriormente fazendo a Favapem ¢ secagem dos

Auxliiar no contrele da discipling dos atunos em hordrios fivees, festividades, visitag 2 e¥enins, nara que uio softan danos fsicos;

Exccutar tarefas afins determinadas pelo superior fmedisto,

——
wd

o
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Selecionsr as pegas 8 serem lavadas, separando-as segunde o tipp, ¢
que manchent ou deformeny

favar s roupa metglhando-a & comprimindo-2 sobre o tangue ou acionends o comando de méquina de lavar:
Pode pazser rovpas wilizando ferro sférico,

., netureza do tecido, para dar © fralarmento Cometo e evitar

Hiz
ATHIBUICOES: Separar o material o ter utitizado na confeccde da refeicdn ou prado especial, escol
molhos e oufros ingredientes, para facifitar a manigufacio; preparar alimendos,
| garaniic 8 forma ¢ sabor adequads a cada pratc o parz seizir uma reseitn;
Colocar os eiimentos em panelas, Furmas, frigideiras ou owlros tecipientes, wntando-os com
valendo-se de processo atequado & cads pralo, para passibilitar & coccio;

Lavar os alimentos 2o foge regulande tempersting ¢ a chzma do foge, pars refopd-fes, assd-Ios, cozé.los oi fritd-los;

Eetirar o3 alimeitos do forno on foplio, verificands previamente se esta po ponto deseiade, park colocs-los em travessas o servi-fos:

Omamentar os praios utilizando alguns tipos de alimenius, arumando-cs arlistitamente 2 fim de atlender bangustes o refeiches
especials;

wsida panciae, be DETRE,
cerfando-os, amassando-os ¢ temperando-os parz

#en, banks, azejite oy eandeiga,

Determinar a Himpeza dos ulensilios soliciands on mesng reatizando 3 sua lavageny, pars Assegurar sua posterior uilizecio;
Prepsrar molhos mislurande ingredientes ¢ armsrenando-os em
refeicles;

seciplentss vedados, pera possibilitar o tipide prepase das

Coniroler o estoque dos inpredicates, verifieando sen nivel e o estado dos que s3o sujeifos a deterioracin;

I

FPreparar refeipfes sepuindo dietas prescritas para atender asilos, creches, eic.
scutar tarefas efins deternsinadas pelo superior imediata.

TCRECHE VIiI - CECAP }

aqitiescéncis de Secretaris de Educacfa:

ATHIBIICOES: Organizer as asividades de plagejamenio ko Binbito da Bscola: . Coordenando a elaboracao do plano escolar —
Assegurando a compatibilizacie do planejamenio escolar com as normms vigentes da Secreturia Municipal de Educagdo e do
conselho estadui! da Fducagho ~ Superintendendo o acompanhamento, avaliacio & controle da execugio do plano escolar;
Substititir o plarelamento escolar responsabilizando-se pela atualizacdo, exatidio, sistematizagio ¢ Muxo dus dados necessirios A0
plangjumento do sistema escolar; Prevendo os recursos fisicos, materiais, iumanos e finsnceiras, para sfender ds necessidades da
sscoiz 8 curle, médio e longo praze, Blaborar ¢ refatério anual da escola an conrdensr sus elaboraglio, encaminhande-o & Secretaria
Municipal de Bducaciiog Assegurar o cumprimento da tegislagio em vigor, bem como dos reguizmentas, diretrizes e normas
enmuadas de secréfarig nnicipal de Educacio; Zelar pela manpienclo « comservacio dos bens patrimonisis,; Promnver o cont{nun
aperfeiveamento dos recursas humanos, fisicos ¢ materiais das Escolas; Garantir 2 discipling de fimcionzmentio dz unidade ezcalar;
protmaver 2 infegragiio Escola-famiflia-comunidade; erganizar e coordenar as atividades de nahmers assisténcia; Criar condiches &
estinmar experiencias pars o zptimoraments do processo educative; Criar & awforizar o funcionamento de associacdco de pais ¢
mestres; Distribuir classes & periodas, garantindo em primeiro figar a continuidade do PISCCISG eNsing — apre

endizagem; Remanejar
Professores da mesma waidsde escolar, de periode clou fase, visande 3 methariz do ensimo-aprendizagem, rom o devids

ATRIBUICOES: Responder

pela Direcdo da Bscola no horirie que the € confiade; Substituir o Diretor da Escola em suas
zuséncias efou impedimentos; Coadiuvar o Diretor da Escola no desempenho das atribuiches que the sdo préprias; participar da |
elaberagiio do plano escolar; acompanhar ¢ controlar 8 execucio das programaches refatives s stividadas de apaic administrative |
e #cnico-pedegdgice, mantendo o Diretor da Escola informado sobre o ardamento das mesmias; Coordensr as atividades relativas &
manutenclo ¢ conservacBo do prédio escolar, mobilidrio ¢ equipamentos da Eséola; Controlar o recebiments £ ¢ consumo de

 géneros slimenticios destinados & merenda escoiar,

DBIETIVO: Planciar, excrutar programas relacionades 20 desenvolvimento da crisnga,

propor e acompanhar gs abividades
fazendo comeauca criancs desenvolva aspectos copnitivos, sensério motor, afetivog e gocisis, :

j
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ATRIBUICOES: Acompenhar criangas até as EMEIS afoy retomo
if higiene amnbiental do bercdrio e maternal; ,

& Creche; auxilias ng fiigi

cre pessoal das crisnges e na

{higiene, slimentaciio ¢ socfal);

Auxiliar a5 Frofessorss nas atividades pedagigicas & Tecieativaz; auyil

s 28 Professoras no processo

de formacdo de hdbitos

Aunifiar as Professoras no recoliments do-material utilizado nas alividades e na organizacio das salas;

Confribuir paza o desenvolvimento glohal das crigncas, afravés de
Coordenadors de Educacio Flsica;

atividades de estimutacio esseasial, orisndads pela

i

Acompanhar as alividades das criangas durenie sug permanéncii nz Ceech

-

ATRIBUICOES: Limpar ss dreas infernes ¢ externas da Creche, varrend

isa, manter os banheiros tiblices £ particutares £m boas condicles de i iefniz e ghastecidn
pesa, 5

2 ¢ recothendo a o

ujeira, lavando ¢ fazends a secagem do
% com produos necessérios;

Peestar pecuenos servicos de eozinke, servinde café e lanches ans funcion

drios, bem com, {azer PECULIas ComnTas, postagem em

v

Correio ou entregar conespondéncias, auxifiar nos abalhos em creches, efe, ! :

Execuiar tarefas afins deternminadas pelo supertor imediate.

Execidar g limpeza das dependéncias das Frd EiS, varrendo, encerando sa
mhiizande materiais o produtos de limpezs adeguadns;

fag, fav

ando banheiros e pétios, retirando pé dos movais,

alizar faxinas giinzenalmente, vasenlhandg teios, paredes, vifros & catpeies;

utensilios wWilizados;

iswwibuir merenda aos slunos, servindo em pratos ¢ quaniidades estipuladas, pasteriormente fazendo 2 lavagem e secagem dos

Auxiiisr ne condrale da disciplina dos ahiras em bordrios livees, festividades, visitas ¢ e¥anlos, para gue

ndn soffam dangs figioes:

Executar tarefas afing determinadas pela sugerior imediaig,

Selecionar as pecas  serem lavad

a8, Sepasando-a5 segundo o tipo, cor, aa
que manchem oy deformem:

tureza do tecido, para dar-ihe o tratameilo cotrein ¢ evitar

Levar 2 roupa mergulhando.a comptimindo-a sobre o [anghe ou acionando o comando da ntgaing de §

avar;

Pode passar roupas utifizando forro elbmricn,

parar ¢ material @ ser uiilizads na confecylo da refeicio ou prato especial, escolhendo panciag, temperos,
moiios e ontros ingredientes, para facilitar 2 manipulagdo; preparar alimentes, cortando-as, smzssands-os ¢ temperando-os para
 EAcAntir 2 fornm € tabor adequade 8 cada praio ou PAT2 SeEuil ma receftn

3

vatendo-se de processo adecuadn 2 eada prafo, para possibilitar a eocgdo;

Colocer o3 slimentas em panelas, formas, frigideiras pu cutrog recipient

e5, untlando-ng com Giec, banha, azeite ou manteipa,

. ¥&E 03 sHmenkos ao fogo regulendo terperaiurs e g chama do foga, para re

foed-los, assd-las, cozddong ou frita-ios,

tirer as elimentos do forme ou fopfio, verificando pieviatnenie se esta no ponto desejado, para colucalos

et iravessas e servi-log;

especiais;

 Ornamentar os pratos ulifizando alguns tipos de elimentos, rrurnzado-os artisticaniente a fim de atends

r banguetes su refeicles

Determinar a Hipeza dos wensilios solicitands 4 meamo realizandn & sua lavagem, pars
gEm,

ASECEUIAY U posterior utilizacio;

refeiches,

Frepaear molios misturando ingredienles e #rdzenando-os em recipientes vadados,

para possibilitar o ripide preparc das

Controlar o estogue dog ingredientes, verificando sen nivel e o estado dos

gue 380 sujeitos 5 deterioracko;

| Preparar refeicdes seguinds dictas prescritas para wender ayifos, creches,

e,

Executar tarefas afins determinedas pelo superior imediato.
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DEPARTAMENTO DE MERENDA ESCOLAR |

ATRIBUICOES: Supervisionst, controlar e fiscalizer o greparg, a distribuicio e o srnavenamentc deg merendas nes e

GBIETIVO: Orpaniza ¢ edoumistea T casto, qualidsde e aliiyle
avaliacko de elimentos: auatitatives, guantitziives e Erpos de 4l

o dos slimentos; Critéros
imenios. Leis de aiimentacha,

a3,

parz plansiaments avefiacis e

ATRIBUICOES: Redigir e digitar correspondéncias £ refatdrios das
Famitagie de documentos, controlar agendas do superior, manter arquivo da es
de sua responsabilidade, Executar auiras farefas correlatas s acima dese

sioolas soh sen contrele, trenscrewver &ia%, zcompanhar a
cola, sofucionar sssuntos de naturezd adminisirativa
sscrita, a eritério do superior imediaio.

'

OBIETIVO: Auxifier g Coerdenadors da Mererda p sfender os pedidos das Escola
% padariz, fazendo roteire de entiega de pio e leite, particivando de eventos,

2 e Creches, controlandn esiogus, abastecendo

ATHIBUICOES:  Atender ot pedidor de merends des Eeoolas Estaduais, Fhinr
sncamitthando a merenda conforme o necessidade de cads vy,

EIE, Ureches e emiids
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Controlar estoque, fazendo conlagem semanal de todos o3 génergs alimenticios; Fazer
leite, utilizando um mapa com o nome das escolas, para confrolar g distribuiziio;

dariaments o roiiro de enfrege da plies e

 tticipat de evertos, eiudando na execucio dos carddnios, servindo lenches, ere.

fxecutar larefas afing determinadas aele sﬁpe:in; imediaty ou pertencentios aos subordiradas.

OBJETIVO: Preparar 2 merends e servi-la as criznges, selecionando og Ingredienies
come armazeni-fos ¢ mantd-los em contiole, para que nis haja perds,

NECess

7los a0 preparo ds sefeifes, bem

ATRIBUICGES: Ereparar ¢ distibuir merendas, efetugr

recebendo-os £ mmazenando.os Segundo critérios, normas e instrugdes recebidas,
congervacio dos mestnos; '

o comfrole de glneros alimenticios nocessirios a0 Drepare da merenda,

pate obter o mefhor aproveitaments e

Selecionar oy ingredientes necessirios 80 prepare des refeicdes, se

lavande ¢ descascands cortando, temperando, refooe
* r

 preparadas, entrezando-as conforme refing determinada;

parando-es, medinds-os de zcorde com o cardapio da dia,
nde, assands ¢ corendg slimenlos diversos:  disiribuir as refeigfies

Executar tarefzs afine determinadas pelo superier imediatp.

ATRIBUICORS: Dirigir velculos, seguinds Hinerdrios e roteires preestabelecidag, 4
efeinar relatéring de dados da viagem e verificar regularmente ag candigbes de ntilizacio
Execuiar oulras tarefas comelatas 24 CRIZD,

fim de fransporiar PESI0RS € Ou cargas;
da veiculo, zelando peia sua conservagiio,

EPARTAMENTO DA ESCOLA MUNICIPAL PROFISSIONALIZANTE
' SRETETON BALLERIN®

rummpma

ATRIBUICOES: Organizar as atividades de planciamento no dmbito da Escola: -
Assegurando a compatibilizacio do planelaments eseelar cotn 2t normas vipentes da
conzelhe estedus] da fducacio ~ Superintendendo o acompanhamente, avaliagio e
Substingr o planejamento escolar: rcs;mnsébﬂiz&né{g-se pela atualizacio, sxatidan
planeiaments do sisiema esvalar; Prevende os recursos fisicos, msteriziz, hunwin
eaeols & curlo, miédio e longo prazg; Elaborar o refatbeio anval da escols ou cagrd
Municipal de Edueacho: Assegurer o cumpriments da fegislacio em vizor, bem com
enmnades de secrefarie wwinicipal de Bducaclo; Zefar peia manutencio e esnservacio da
sperfeigoamento dos rerursos humnanos, fisicos & materais das Escolss
promover & integracio Ezcola-familis-comanidade: organizar e coordensr 55 3
estimmlar experiéneins para o apritnoramente do processo educative; Triar 2
mesires; Distribuir claseeg e periodos, garantinds em primeire Hgar 2 continmid
Professores de mesma unidade cscolay, de perfodn efou fese, viesudo 4

s

Coordenando 2 elaborseio do Thns escelar ~

. sistermatizacio & Muxo dos dados necessdrios ao
; inEte ¢ FRETHBOS € finsnceitos, pare atender g necessidades da
e eniar stz elaboracls, encaminhanda-g & Secretariz

i Garantir g discipting de funclonamento da unidade éscolar:
tividades de natureza assisténciz; Criar condices e
mHorizar ¢ funcionaments de aszociepdo de pais e
ade do processo ensing ~ aprendizagern; Remanefar
melhoriz do ensino-apreadizagem, com z devida

Secretaris Municipal de Educaciio ¢ do
conficle da execuclio do plane ascolar;

o €08 regulementos, ditetrizes e normas
€ bens patrimoniais; promever o continuo

aquiescncia da Secretsria de Educacho;

-

5



& ;
ATRIBUICOES: Responder pela Direciio da Escolt no horirio que the € confiado: Substituir o Frreios da
auséncias efon impedimentos; Cosdiuver o Divetor da Fecola s desermpenhs das afrtbuigdes gue (he sia Préprias; pariicipar da
it elaboragie do plano escolar; acompaniar e confrafar s execugio das programagdes relativas dx avvidades da zpote sdminisirativa

& tdonico-pedagdgico, mantendo o Diretor da Bsenla informado sobre & andamente das mesmes, Coordener as alividades relativas 2
manutencic ¢ conservagio de pridio escolar, mobiliftis o equipamentos da Escole; Controlar o recehimientc € o consunio de
- géneros slmenticios destinadas 4 merenda escalar,

Escofz em suas

ATRIBUICOES: Bedigiv & digitar corespondénsias ¢ relatdrios das escolss so
tramitecio de documentos, cantrolar agendas do superor, manter arguivo ds
de sua responsabifidade. Executar outras tarefas correlatas 4s 5

seu contrele, iranscrever ates, acompanhar a
escoda, solucionar assinios de natireza sdministrativa
cima descritz s ceitério do superior imedisto,

Executar & Hmpera das dependincine das EAMELS, vamrende, encerando salas, lavands hay
utitizande materiais e srodutos de impezs adeguadog;

Reatizar faxinas guinzenaimente, vasculhanda telos, paredes, viirps e cafpeies
Bistribasir merenda aos alunos, servinde om pratos € quantidades estipuladaz, posteri
atensifios wilizados; ]

Auxiliar no controle da discipling dos alunos erm hordriog Hvees, festividades, visiizs e evenios, para que nfio sefram denss fisicas;
¢ Executar tarefas pfins determinadas pelo superior imediate.

oS palios, fetirando pé dos moveis,

ormenie fazendo a lavapgem e secagem dos

ETOR DE ALMOXARIFADD

s sraiad

OBJETIVO: Dar suporte adminis frativo & burocrdtico 2o setor.

ATRIBUECOES: Datilografar documentos pertinentes 5o setor; UEgANiTAT & arquivar documentos;
documenios as Secretariae competentes;

Afixar documentos no mural do Fago Municipsl, para informe do pitblica; fazer lovantament
pelo setor, para elaboraciio de relatérios,

copiar & encaminhar

o mensal dos documentos emitides

é’i‘RIEUii}GES. mgarfcnde &s atividades refacionadas com as entradas

. eondrole e saidas de tateriais ng Almoxerifado, nocdes
de informdiica e slaboraca de relatdrios a0 Tribumal de Contas,

Carzegar e descarrepar veiculos de pequenas & prandes carpas; eslocar as mercadorias: aluar na
£AE ¢ peq B rias;
%éng_ggrai come: varricio, caping, pods de graminea, arbusios e srvores e tecolhendg entnlhos

iTOR DE MANUTENCAD

ATRIBUICOES: Co
jgeral

mipreends as servicos mais elaborsdos em madeira, fais como contfecclio de quadrog, esgladtias e moveis em

| SETOR DE CORTE § COSTURA “JERONIMG LORENA" i

€3
SBIETIVO: Dar sporte administrative & burscritico 5o setor,

ATRIBUICOES: Datilografar documentos pertinentes 8o setor;
docwmnentos as Secretarias competentes:

Afixar documentos no mural do Page Municiozl, para inforee do piblico; Bazer
pelo getor, pars eluboraclo de reletdrios.

otganizar e arguivar documentos; copiar = encaminhar

tevantamenio mensal dos dociunentos eniisdos




NEINEY CRVIE £ COSira.
ATRIBLUICOES: Ministrar sulas de corle € costura orienlando o5 &

1 Com malde famanho pequenn, ensinando come tirar medidas & pag

casag chulear;

Ensipar 8 wilizar 55 médguinas de costurg, zighezague, o

vistordando a costura dog alunos;

Crientar na pintura de blusas, wtilizando moldes e tinta para tecido.

huios coma devem anotar no cadema de desenho de 20530 orn,
sar pata o papel manilha em tamanho nermal, ensinando fazer

verloque € industrial, costurando algumes pecss como exemple e

[SECRETARIA DA JUVENTUDE, ESPORTES E LAZER * !

Participar dz reunides sobre projefos com o Si.
convocads;

Prefeito, Secretdrios Adjunto, funciondrios e Cimara Municipal, quando & £quis

HAlender a Secrefarias quanic 3 estruturs ¢ quanto & ddvides diversas sobre zssumios relac
Dar sugest3es em refacio s reziocacdo de finciondrios ao Sr., Frefeiio;

Receber documentss vindos do Uabinete, dando solucdes e elaborar decumentos, triando o gue sie de cempeténcia exclusiva d
suz Secreteria, resolvendo e encaminkando aog Setores de destinos;

Dirigir e vonfrolar os servicos e os funciomirios da Secrefaris;

Manter informada o Sr. Prefeits todos os SEEVICOS Bxesiia
Grgenizar ¢ estimutar ¢ fincionamenio da Secrefaria, de a
anter & discipling e Bmclonamenio da Secretaria, reait

carregados, orfentando-ns quanto s regras, normas o diretrizes determinados pelo St. Prefeito.

ionades 2 mesma;

Iy

dos, rela Secrefariz e mzferiais;
cords com ps necessidades e exigéncias do Sr, Prefeiio,
zando reunibes com: Secretbric Adjunto, Disetores, Chefes de Setores o

Sntiar, aneniar, orpanivsr ¢ supervisionar os servicas do Seter, distribuingds materiale
Responder documentas vindos do St Prefeitn & 46 Chetfe imedinsies:
Preencher relatdrios sstatisticos;

Executar atividades afins de acordo com a determninacio do superior imediato,

barefzs aos subordinades.

SBILTIVO: Auxiliar nos SEFVICOT de secrefsriado, verifica
alendimiento ¢ orientacic sos nsudrios das servicos da BML,

¢ie, conferencia, FEEsiTe © encaminhaments de documentas €

éTRE?.-%,Q, Datilografar € desenvelver servigos de apoio sdministrative

das yotinas e sistemas ostabelecidos; auxiliar o Secretirio & outras atribuicdes

» conforme a drea de atwagio, visando o atendimenio
proveniendes da Secratiriz de Educacio,

-E!JI{;QES Dirigir velculos, Seguinds itineririos ¢ roteiros pia%:»:lts::n:hssF & fi

: fetuar reintdrios de dados da viagem ¢ verificar regularments as condiges de utilizagio d
{ Execufar oulras tavefas correlatas a0 EATRE.

o de transporiar PLS308S & QU cargas; |
o veiculo, zelends pela sua conservargo.

| 5UB SECRETARIA DE ESPORTES E LAZER |

Flanejer, orieatar, organfear ¢ supervisionar os servicos do Setor,
Résponder documentos vindos do Sr. Prefeit ¢ do Chefe imediato;
Preencher relatdrios eslatisticos;

istribuindo material e tarefas ans sibordinades.

Plancjar, orentar, CIREMIZAT € SUPETVISioner os servicos do ctor, distribinde material e tarefas z0s subordinadas,
Responder documentos vindos da Sr, Prefoito e do Chefe imediato: :
Preenches relatériog estatisticos;

7
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I SETOR BE ESPORTE ?

HOBJETIVO: S;J 10n8r 2 coordenar as Escolas ESPOItivas e equines

217

251 Ministrar o caporte , degemval
metedoldpicas, splicar i2205 ¢ a crintividade,

BXSiiat 10 nrepate de atletas de

|SETOR DT 1A7ER 7 i

YOr Supervisionar ¢ coordesar as Fzcplas CIpertivas ¢ equipes de espories.

OBJIETIVO: Ds

senvidver, junfa B comunidads, atividades de lazer recresclo e pedapdpicas,
:.F ] &3

[SETOR DE MANUTENCZO g N

OBITIVO: Dar mmanutencio, Supervisionar e coordenar as

80028 eSporlivas € equines de £snaries.

ATRIBUICOES, Compreende o3 sery o5 bdsicos de constmicdo civil em

peral, como trahal
armado ou nlo, IEVESTHMEntos e assentamenios de esquadrias,

hos em alvenaria, em copere

elusr g cargs, fransporie ¢ descargs e materiais, serv
(RRUALS, DEre pussibibitar a stiizacko oy remicdo desses materiais;

wide-se das prépriss mios on utilizanda carrinhio de n@g o fetramentas

Escavar valss & fussas, extrzindp ferrg e pedra, wtilizands o
fundagdes, gstenfanientog de canalizacfies ou obras similares;

as, picaretas ¢ outras ferramantes WBRES, pacs permitiy a execucdo de

Preparar materiais, nistursnde os Somponentes ou Hmpando e armimands ag pegas, pars peomitic siz apifeacio:

Auxiliar na montagem ¢ desmontagem de andaimes ¢ outrag armacies, loventands e desoen
arfes gue esiflo sendn fxadas, pars facilitar a execucto das estruhirag de apoio;

ado pegas com cordas on sepurando as

Executar tarefas afins determinadag pelo superior imediato,
I

287 velculos de peoyencs & grandes cargas; esfocar as metcadorias: atiar ng

£ . BIDUSios & srvores o recoiliendo entilhag

Himpeza gera! como: ¥articlo, caping, poda de gramines

st e,
b

.,...m
e,
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218

i%i::.: Emr A% dress mnlernas 2 exiernas do
feecagem do piso, menter os banheiros piblic
npecessdirios:

Prester pequenos servigos de cozinha, servindo caft e §
CUTTEio GU ERUERAF correspondénging.

3 prédios muricipais, varrendo e BCLiiendo & supeira, lavando & fazendg 2
o3 & particiiares em boas condicdes de hipienc & abasiecidas comr wroditos

znzhe aos funcioniring, bem comm fazer pequenas

LOmoIas, posiagen om

{SUB SETOR DE QUADRAS ' J

CBIETIVO: Desenvolyer afividades da
ATRIBUICAS: Coorderar 25 ruag de
{vilai péagnwg, pintura, eie, .

lazer e recreacio nag ntas da Cidade, funto 3 comunidade.
lazer, disriamenie, orientandg os professeses quanto a5 atividades a cerern desenvaolvidas

Carregar e descarrepar velonios de e

glenes & grandes cargas; estocar as LT
fimipeza gersl comao; varrich

adorias: atuar na
o, caping, poda de gramines, arbistos o BFVOYES &

eecoibends entulhos

{suB SETOR BE CAMPOS }

TOBIETIVO: Desenvolver atividades de lazes e recraagio nas
ATRIBUICAG: Coordenar a3 raas e fazer,
{viilai, ping-pong, pintura, ete. ),

rias da Cidade, junts a comunidade,
dizriamente, orientando s prefessares quanio as atividades a seremn des

envelvidas

Camregar e descamegar veiculos de

Dequenos ¢ grasides carras; estocar as mcrcad{zrias; shiar ta
limpeza gerai como: vemicio, casing, pods de gramings, arbusios ¢ arvores ¢ recollendo gntuihos
I SUR SETOR DG CSU ]

GBIETIVE: Desenvolver ativida es de fazer & recres

ATRIBUICAQO: Coordenar zs neas de lazer, disriamente, orientandg 08 professores quanto as atividades g serermn desenvolvides
v5let, piﬂg@{mg, pinturz, elc b,

¢80 nas ruas da Cidade, junte 4 ecamunidade.

dos prédies municipais, varrenda e EECo
iros piblicos & particulares em boas condig

theade a sujeirs, lavando e fazendo
Ges de higiene ¢ sbastecidos com produtoey

Prestar pequenos servigos de cozinha, servindo cale o
correio ou entrepsr corresnondéncias,

tanche aos funciondrios, hem eome fazer PEqUenas compras, postagem em

- rregar ¢ descarregar velcuios
titnpeza geral como: vamicdo, ¢

de pequenos e prandes Largas, cstocar ag wmercadorias: atusr na
aping, poda de pramifnea, arbustos e arvores £ recolhendo entilhos

8 ..



§SECRETARIA DA SAUDE E DESENVOLVIMENTO SOCTAL i 216

Participar de reunides sobre profetos com o Sr I
convocads;

Atender 2 Secretarias qusnio g £3Iitura & quanto a dividas diversas s00re assuntos relacionados a HISSTHA;
Dar sugsstdes em relacla a realocacio de Renciondrios 2o St Prefeiis;

Receber dotumentog vindoz do Gabinete, dando sclucBes & elaborar documentios,
sue Secretariy, resivendo e encaminhandi aos Setoresda Efﬁﬂﬁﬁ%ﬁ;

Dirigir € controlar os SETVICOS & 05 finciondsios da Secreiaria

Ho, Secretdrios Adp @i Municipal, quande z & ujpe &

fando 0s que sic de competfncia exchusivs de

Marnter informads o Sr, Prefeito todos of servicos extcitades, pela Secretaris o maierisis;
Orgastizat ¢ estimalar ¢ funcionaments da Secretaria, de acordo com as necessidades e exipéneias do Sr, Prefeitn,
Manger 2 disciniing & funicionsmento da Secretaria, realizandg reanides com: Secretirio Adiunto, Diretores, Chefes de Setores 2
£ _ a 1
Encarregadds, erienfando-ns USRI g8 regras, novmas & diretrizes determinadofpela Sr Prefeiin,
H 1 vl P

?Erznejarﬁ OFISTar, OTEERiFEr e supervisionar os serviges do Setor, distribuindo malerial e tarefas aos suberdinados,
Responder decumentos vindos do Sr. Prefeito e do Chefe imediato:

Fazer apontamentos dog fienciondrios,

©¥er escala de servigos:

eencher relatdrios estatisticns;

Executar atividades afins de scordo com a determinaciy dg superior bvledialg,

DORD 3
CRIETIVD, Planejar, execuiar g avaliag,
panicises quanio & epidemias ¢ erdemiag.
ATRIBUICORS: Atar Tunto & eduipe tenica, no plenejamento execucio o avaltiagdo dos progrumas de salkde;

Elaborar e participar dos ireinamientos realizados para; funclondrios da Sadde, Frafessores, lideres, ZrInes £ iastituicdes da
somunidade, selecionando méfados e confeccionanda thaferfais 2 serem ufifizadas:
Estimar os cusioe dos Programas sducativos, orjenfar 3 elaboracke, distribuicie,
visuais, de acordo com a populacio alvo e MEnsapern ¢ ser divalpads:

Participar d4’ coordenacio do contrale das epidemias ¢ endensing, junio aos técnicos da Sucen, organizendo as aiividedes de
erradicacio das doengas,

Paslicipar da coordenagio, execucio ¢ avaliacio das canpenhias de vacinagio propostas pele govemno, campanha de doacio de
sangue, eic.;

Informar g Couvrdenacia de Comunicacdes da PML sobre ae campanhas ¢ propramas de Saade Fiiklica;
Executar ouiras stividades determinadas pelo superior imedinio, relacionsdas 20 geu campo de anacko;

COM 2 equipe téchica, os programas fde satde pubiicg, visando a couscieniizacka dos

s_li!

wiilizdcke o conservaciio dos recursos Audio

ﬁdsgsr < datifoprafar correspondéncias, (nternas & exiernas, ¢ relatbrios;
Triar documentos, OTEanizer 08 arquives, contralar sgeada, orpanizar reunides, stender ac piblico e funciondrins, fezer can tefas,
Emitir telegramas, fax, atender fetefones e fager ligacies;
Preencher & receber solicitacdes de maleripis e entregd-los guando necessdrios;
Encaminhar requerimentos Para o responsfvel
Supervisionar e orieniar o servico de contlnuos e mensageiras:
Eazer contrales diversos de acordo com n necessidades do Setor

e%'E‘RESUEES: Reslizar visitns donstiliares, mmgéa de inguéritas epidémiolfgicos, busce
£ nif

elive, controle de zoonoses,
fvidades educativas Isferentes s prevenclio e Blomqueio dz disseminacic de doengas Tansmissiveis,

T




OBJETIVO: Supervisionsr o servige medico da rede mun; al de Ssdde, atendendo 25 necess
verificando producio didria e respondendo pels previsio de maieriat e manuieacio dos eguipamentos,
A?RIBUI{QGES: Diistribuir ¢ controlar o servics miédicn tz Reda Piblica, stendendn sz necessidzdes das 1n;
Sadde, confrolando & Producio através de mapas didrios, »ara verificar o nimera de afendimenios;
Etaborer programas de prevencio, em conjunto com os médicos da rede naEitcipal;

Levantar & necessidade de material medico {mensalmente} park abastecimento da rede; #tender ass medicos da rede, através de
errevistas efou reunibes, para levaniar necessidades ¢ redolver problemas diversos das Unidades Basicas;

Visitar as unidades bisicas, indo aos Consuitdrios para verificar o ntendimento
Execular tarefas afins determinadas pelo superior imediatg,

, estade de conservacio de aparelhos medicos, et

OBIETIVO: Atendera popitlaco nas diversas dreas clinicas, fezendo diagnostico, tratamento e profiiaxiz das pateldgicas.

Efetusr exames médices, fazer diagnostico, prescrever e administrar tratamentos pars as diversss doencas, perturbacdes e fosfes do
organisme hurnano:

Praticar infervencdes cinirgicas BRBIA COITer2o ¢ frataments de lesdes, doengas o peefirbacies; do compo kumana;
Aplicar o8 métedos da medising prevertiva;

Apiicar as lels ¢ regulamentos da ssade pdblica conforme determinacio do SUs;

*alizar autopsiag;

ender urgnicias clinicas, cinirgicas ¢ traumatoidaicas;

Emitir atestados de satide, sanidade o sptiddo fsica ¢ mental ¢ de Abile, para atonder detenninacdes lepais;

Manter registro dos pacientes stendidos anolando a conclusio diagnostica, tratamento o evolucio da doenga
etientacko terapdutios;

Participar do planejamento, execucio e avaliaco de planos, prosremas o proietes de sua especialidade,

. pare efciuar

e &

Apravacio de Projetos de Satide e Alimentos. Vistoriag em gera} nog estabelecimento de sgude, alimentos,
Fabricas, ete. Despachos de requerimentos, alvargs de fncisnamentos, ste,

]

Executar as atividades ligadas 4 seguranca do trabalbo, utilizando méiodos & téonicas cient

institucionais que chjetivem & eliminacio, controle ou reducio dos rigeos de dcidentes,

wrabalhadores. Promover as atividades de conscientizagln, educacie, ericitacEo e ast]
tevencio de avidentes do kabalho e dosnca profissionais,

Executar oulras tarefas correlatas zo CATZE.

Hicas, chservando disposilivos legais ¢
para preservar & integridade fisicn dos
muio dos fmciondrios em gerzl para 3

GEIETIVD: Realizer aré ¢ pés consila, colets de raterial, esteri izacke de maieriai, procedimentos curafivos, contels de
aplicagZo de vacinas, agendaments ¢ encaminhamento g ocutras UBS, orientagio de pais e responsdveis, hidratacio oral, wabalhos
ST giUpo, preparscia de dnlas e organizaciio de vrontudies,
ATRIBUVICOES: Auxiliar na Tecepedo, admissdo ¢ slia do usudrio; :
Auxilisr ng pregere ¢ acompaniamento do usudrio para consultas, coleta de raaterial, exames, cinirgias ¢ tratamenios;
Atompanhara evoiuco do usudrio, informando e regisirando sinais vitais e sintounas;

Executar atividades de limpeza, deginfeccin, esterilizacio do muaterial o equipamenis, bem come 40 sen pregers, srmazenamenio &
mhnuseio; : : :

Auxilisr no controle de temperatara das geladeirs que contem as vECinas; '

Auxilisr o enferineiro nes aclies educativas, farendo orfentacles individuais ou grupsis, dog programas de satide do SUS,

Realizar pré ¢ pds consulta, verificandn sinnis viais e orientando QUants %0 Walanento ¢ prescricdes medicas,

Cumnprir prescricBes medicss ¢ dz sesistneiz da enfermegem fvacinas, curafivos, sie)

Participar de passapetn de planifo; - , ,

Prestar cuidados de higiene pessoat ¢ conforto dos pacientes internados;

B2
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“Auxiliar o paciente niz slimentacio ¢ hidratacho; , I
Zouziliar o paciente nas eliminagies; reafizar enidados pds moste;

Exccuter tarefig afins efou outres atividades deferininades pelo seus suneriores,

AUXILIAR DE ENFERMAGERM - CRECHES: Cumorit a rotina do Besgirio: recebendo as crisngas de (G a 2 anst, farendo a
‘higienizacdo ambiental das criangas e zelande pels mamutenciio da mesma;

Realizar, com ss criangas, stvidades de estimulacio essencial, orleniada peiz Coordenzdora de
desenvolvimenio psicomotor “ideal” das mesmas; -
Observando ¢ registrande o comportamento ¢ desenvelvimenio das orin: cas, visendo auxilizr va diagnosticn de possivels
distithios ¢ encaminhamenic para outvos profissionats:

Acompenhands g suxiliando na formacio de bibitos nas griangas (higiene, alimamacia);

Fazondo medicaclo, mediante receita medica; £

Frestando atendimentos de primeiros socomos no beegério o malernal,

)

d. Fisica, visando o

[SETOR DER ADMINISTRACAQ i

ATRIBUICOES: Controler mapas g¢ prodogio do servivo didrio das unidades bisicas, recebendo-os mensaimente o eny ndo-us
ac CPD, pare andlise de produgo e fatursmento; supervisionar o trabalhe da equipe do CPD, comparande o mana de produgio
didria com a faturs, pera recebimenta da verbs destinada » manuiencio do sisterma de sadde,

Controlar folla de pagaments, alimentando o CPD com informagdes sobre cada funcinnario do EUS, para impressio da frlhe de
pagsmento; ' '

Controlar material e medicamentos, salicitando a Prefeituta em impresss proprio, o material, medicamento necessério para
funcionamento do sistema: : .

-xiliar na resoluglio de problemas adminisirativos, tomando decicdes sobre utilizegie de viaturas, conseries de urgfacia
{Pequenne reperos) e elaborando relatdrios divarsos;

Executas tarefas afins determinadas pefos supsriores imediato.

OBIETIVO: Auxiliar nos servicos de secretariado, verificacio counferencia, registro £ encaminhamente de documentos e
" 3

atenditnento ¢ orfentacio aos usudrios dos Servigos da PML.

10 iy
OBIETIVO: Manejer uma mesa telefonica ou se
estabelecer comunicaghes internas ou infenrbana, :
ATRIBUICQES: Vigiar permaneniemente o painel, abservande os sinaie ermitidos para atender as chamadas feleffinicas;
Opersr & inesa teleffnica, movendo teclas, chaves, infernitptores & outros dispositivos, para estshelecer comunicacic infernas,
exiernas oy interurhanas entre o solicitants £ o destinatirio tu com outras telefonistas a guem vai dirigir a chamada;
Registtar & durag¥io efou o custo das fipaghes, fazendo anotaghes em formuldrios apropriados, para permitic a cobranga efou
conirole das mesmas;
Zelar pele equipaments, cormnicande defzitos ¢ solicHande 50U Comeers o manutencio, para assegurar-lhe perfeitas condices da
fyncionamento; ) ] :

¢ slender 8 pedidos de informacdes telefonicas, anolar recados ¢ registrar chamadas;
P_secutar tarefas afins deternunadas pelo superior imedisto,

¢80 da mesme movimentande chaves, mterruptores £ culros dispositivos para

Fazer distribuir ¢ supervisionar o3 servigos e tarefas aos subordinados & serem realizados, valende-se dos conhecinientos para
orientaclio e acompanhamento pritice dos servicos; '

Eazer s escals de servico 2 farefas;

Preencher relatdrios esiatisticos dos gervicos;

Requizitar materials, ferramentas ¢ dermis £lomenios de fratalho sos subordinedes;

Elabotar relatorios periddicos, indicande os rabathos execwiados o om execugle, resvdiados de inspecio, comirdncias ¢ assuntos
de Interssse, pare informer aog superores ou pars oviros fins; :

Executar tarefas afing determinadas pelo superior imedialg,

o
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OBIETIVO: Dirigir veiculos de médic porte providas de eleriais ¢ aparefbagens destinadas a atender emergéncias, acionando os
‘| comendos de marcha direpla, conduzinda-os em frajeing Predetermingdss, de aeords Cof a5 regraz de fransito e instructes
recebidsg para o fransporie de individuos necessitados de atendimenio emergencial o nio

ATRIBUICGES: Verificar o fancionamento do veicuio: rivel de combustivel, gieg, dpus, testands fredvs, ignigao, parte elétrica,
pers cenificar-se das condicfies de uso: :

Fransportar doeates ou acidentados, colocendo-os ng mAca, seguindo repras de preslacio de sooorn o inroduzindo-os no veloulo;
Acionar 05 comandos de marcha ¢ diregde, Digando sirene quende necessévio e condugir pacientes a0 itite eu locais
determinados: clinicas, hospitais, consulidries, ete; - F '

Reatizar viagens a outras cidades, consultandg guias B fim de obter informacties seguras de aressn, Incalizardo e determinar 4
methor trajete, para » faasporie de pacientes secessitados de aiendiments mais especifico:

Comunicer fathas e soficitas fepires, assegurando o perfeito funcionamentn do veleuln;
Recolhet o velcalo apés « Jemada de gabalho, conduzindo.g go lacal de puarda;

[SUB SETOR DE ALMOXARIFADG - ! ; i

£

ATRIBUICOES: Integrar-se com equipe de sande da Unjdade para qual for designado; perticipar do plansiamenta, organizacia,
cxecucio, scomymnhamento ¢ avaliacZo dos programas {agBes) de smids priovizadas para 3 rea de abrangéncias da Unidade de
Sadde, regito ¢ rmunicipio. Exscotar tarefus diversas refacionadas com & compusicie e fernecimentn de medicamantos ¢ outras
teparados semelhantes, 2 andlise de toxinas, de subsifincias de arigem anims! e vegetal de maidrias-primasy e de produtos

thados, valendo-se de técnicas o parelhos especiais € baseando-se em formnaias estabeiecidas, para atender 2 feceitas médicas,
wiontoldgicss e veterindrias, 4 dispositivos legais, a finalidade industriais & a cuitos propositos. Executar outras tarefas de MmEsa
natureza e nivel de dificuldade.

Fazer distribuir & supervisionar o8 servizos e tarefas ags subardinades s serem real
orientagiio ¢ scompanhamenio pritico dos servicos;

Fazer g escala de Servico e tarefas:

Preencher relatdrios estafistioos dos servicas;

Requisitar materials, ferramentas ¢ demais elemenios de trabalho 20 subardinados:
Elsborar relatdrios periddicos, indicando os trabalhos executados ou em execuglo, resuliatos de inspegdn, ocomréncias e assunios
de interesse, parn informar aos Superiores ol para sulros fias;
Executar tarefas afing determinadas pela supetior imediate,

izados, valende-se das conhecimentos para

RIE»UEESGES: Compreende as stividades relacionadas G ¢ enfradas, controle & 5a

idas de materiais w0 Almioxarifado, nocéies
de informdtica ¢ elaboracdc de relatdrios a0 Tribunal de Contas,

Limper as dreas internas ¢ externas dos prédios municipais, vamendo ¢ recolhendo & sujeira, lavando & fazenda 5 se
manter os banheiros pablicos e particulares emboas condicdes de higiene e abastecidas cotn produtos necessérios;

Prestar pequencs servigos de cozinhia, servindo caft o lanche zos funciondrios, bem comn farer peguenas COmpras, posfagain em
cotreio ou entrepar correspondéngias, '

cagem do pisa,

istB sETOR DR MANUTENCAG 4

Limpar as freas infermas e extetnas dos peédios murmicipars. varrendo ¢ recolhendo & sujeirs, lavando & fazendo 2 secagen do piso,
misnter os banhelros piblicas ¢ pariculares em boas condicdes de higiene ¢ abastecidos com produtos necessériog;
Prester pequencs servigos de cozinhe, servindg c&fE & lapnche ans funcionirios, bom come fezer PEQUENas COmMNas, postagem om
£GrTEio ou enfregar comespondincias, :

e
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TI : Controlar mapas de prodiscia do service didnie daz unidades dsicas, recebendg-ag mensaiinenis e envisndg-og
ae CPE, pare andlize de producda ¢ fatursmento:

i supervisionsr o frebalho da equips do CPD, comparands o mepa de preducic
didris com 2 fatura; para recebiments da verba destinada a matensdo do sistema de satide.

Controlar folha de pagamento, alimentando o CFD com nformacies sobre neda funcionrio do SUS, parad impressio da folhae de
pagamenio; ,

Contrelar material e medicametilos, solicitanda g Frefeliura ‘em impresso préprin, o material
funcionamento do sistema; -

Auxiliar na resclucio de problemas adiministrativas, lomande decisbes sohre uiftizacin e
{pequenas Tepares) ¢ elabarendo relatdrios diversss; i

Executar tarefas afins determnadas pelos superiones imediate,

. meedicamenta necessdnio para

wiaturas, tenserios de arpéncis

ATRIBUICOES: Executar & erganizar frebaihos fnerentes 3 contzbilideds, FERUZET tarcias pertinenfes, para aputar oe elemenios
ecessdrios so controle & apresentacio da situacho patrimonial, econdmics o financeira da organizacio meniciral,

VETIVO: Auxtline nos serviges do Departamente,  atender 2o piblico e Rinciondrios, enceminbando-os aos setores
vothpetentes, preencher formuldrios, ’ ) - s

Executer culrss tarefas afing determinadas pelo guparior fmedisto,

Ri
s OBIETIVO: Auxiliar nos serviges de secretariado, veri
[atendimento ¢ orisntacio aos usidrios dos servicos da PRL.

fieaglo, conferencia, registra ¢ encaminhamenta de documentos e

GBIETIVO: Analisar as despesas afetuadas
£O5 1o orearmnentc programas do sxercicin,

E

pele Departamento e conta ifiza-das dentre das unidades orgamenidsiaz, registrando-

| DEPARTAMENTS DE PARMACIA DE_MANIFULACAD ]

ETOR
ATRIBUICOES: Conirnlar mapas de produgio servics difiris da Farmdeis de Manipulacio, recebendo-as mensabments o
envizndo-os 80 CPD, para anilise, supervizionar o trabalho da equipe do CPD, comparando o mapa de produgio didvia com »
 fatura, pars recebimento da verbs destineda 3 manutencio do sisternz de salde,

wtrolar folba de pagamenta, alimentando g TUPD com informacdes sobre cads funclonério do SUS, para irpressio da folhs de
gamenio;

Confrolar matesial o medicamenios, solicilends 2 Prefeifur em impresso préprio, o

funcionaments do sistema;

Auxtiier na resoluciio de problemss administrativos, tomande decisfies sobre utilizacko de viaturss, comsertos do Hrgdncis
1108 reparos) £ elaborando relatdiios diversas; '

Executar tarefas afins determang das pelos superisres imediato,

material, medicamente necessario para

ﬁ f | | ' - 8s




o
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_ DORD ]
OBIETIVO: Plenciar, executzr e avelier, com a equipe tienics, o
municipes guanto § epidemias ¢ 2ndemizs, ] oo
ATRIBUICOES: Atuar junto 1 equine técrica, no plansinmento execicie o avaiiagdo dos programas de satide;
Elaborar ¢ patiicipar dos treinzmentos realizados para: funcionarios da Satide, Professores, hide
comunidade, selecionando métodos & confeccionandn materiais 5 serem glidizados;
Estimar os custos dos programas educativos, orientar g claborzcln, distribuigio,
visuais, de scordo coma populacio alvo & a mensagem 2 ser divoligada; :
Participar da coordenaciic do controle das epidemias ¢ endethias, junla mos feonions da §
eiradicaco das docacas, :

Patticipar da cootdenagle, execucio e zvzhiacio das campenhss de varinag
szneue, elc,;
Informar 2 Coordenacio de Comunicacdes ds PML sobre 24 campanhas e propramss de Satde

= Pithiics;
Executar eutras atividades determmnadas pelo stperios imediata, tefacionadas a0 seu campa de atuagio;

programas de sadde p

Fes, Erupos e imstiuicSes da

utilizagic e conservacio dos recprsos dudin

dcen, organizande st zlividades de

Zopropostas pele povema, campackz de doacio de

Limpar &5 dreas infernas e externas dos prédios municipais, varrends & recothenda a sujeirs, favando e fazeudo 2 secagems do pisa,
manter oy banheiros pablicos e particulares em boas condicdes de hinlene £ abastecidos com proditos wecessdrios:
Prestar pequenos serviges de cozinda, servindo cafi e fanche aos funciovdrios, bem coms fazer pequenas compras,
COITels oW enirepar correspondingias,

postagent om

g

ATRIBUICOES: Fxecular servig:s pertinenies 2 recepedn e o
servicas correlalas peculiares o tecepcic da unidade,

meite atendimente B visitates em peret, atendimento telefinico o

|SETOR DE FARMACIA , i

ATREBUICOES: Integrar-se com equipe de safde da Unidade para qued for designada;
execugie, scampanhamento e avalisgdd dos pregranuas {aglies) de satide priorizados
Satide, regiio ¢ municlpio, Executar tarefas diversas relacionadas com a composiclo e fomeciments de medicamentos & oRErgs
preparados semelhantes, s andlise de toxinas, de substincias de origem anirmal

€ vegefal, de matérias-primas e de proditos
acabados, valendo-se de ticnicns e parethos especiais e baseando-se em formulas estabelecidas, para atender a receitas médicas,
odontolégicss & veterindsias, a dispositivos legais, a finalidade industrigis e 4 OWros propositos, Execuiar outras farefzs de mesma
natureza ¢ nivel de dificuldade, '

patticipay do planefamento, orprnizacio,
para & rea de abrangéneias da Unidade de

e 8 £} DRI
t GBIETEVY:: Executar trabalhos técnicos de analize em geral, realizando ou orien
rirroorganismes, através da manipaiacic de eparelhos e outros meios, '
BRIBUICOES: Realizar ov anxifiar na coleta de meterial, empregando tcnicas o instrmentaciio adequadas;
Orgenizar s rofing dibria dos exames, ordemands-os: proteder a exemes anatomo-pa
mesmos; '

Banipular substanciag gulmicas, come dcidos, basss, sais e emetras, para obler
analises e provas de laboratério;

Eealizar exames caprologicos, sarolégices, hema toidgicas | doszgens bioquimicas, teptor, uring de varios tipos & outros; aplivar
substanciay slergenicas, aplicando-as pov vias subcutiness sfoy tiucosas, para medis 8 sensibilidade slérgicas; :
Réalizar exames com procedimentos padronizados, seguindo ag instrigfes dos kits reeehidos dos faboratdrios, ou procedimentos
2stabelecidos peis Coordenador do Laboratdiio;

Farer ou suniliar na interpretagdo dos resuliados de exames, snalises ¢ testes; auniliar no confroie de estaque do mat
ofdem, reposicio e conserveclo do nwierial e equipImeniog. :

Executar tarefas afins determinadas pzle superior imediaio,

ando a realizagiio exames, testes de culbtura de

tolopgicos, ou auxilisr na reslizacio dos

a8 reativos necessfrios = realizagBo dos festes,

eriai; zelar pela

o




realizando cxsmes simples, auxiliando nas analises

OBJETIVO: Desempenhar atividades de laboratério refacionadas a anzlises clinices e gue nio £xij
twais complexss ¢ realizands trabalhos de 2900 45 essas tarefas,

e tecnelogia especia

ATRIBUICOES: Ennmerar

© caderna de matricelas | para registro dos atendimentos;

tender eo usudrio do SUS recebendo as puias de exame, regisirande no cademe de malricalz e wentificands o material:
i

Fazer coleta de materizl, utitizandy os meios o instrumenios recomendadas;

Realizat ¢ zelar pela assepsia, conservacio & recofhiments do malerial;

Realizar exames e outros irabalhios de natureza simples, que

ndo exifem inferpretacio téonics dog resuitadas;

Executar tarefas afins determinadas pelos seus suneriores’

1

SUB SECBETARIA DA sgz’mg COLETIVA H
" {BEPARTAMENTO DE VIGILANCIA COLETIVA :

B [

Planejar, orientar, organizar e SLPErVESIOEAT 0§ servicos do Setor,

distribuindo material & tarefes 193 subordinados,

Besponder documentos vindos do Sr, Prefeite & do Chefe imediato:

Fazer apontamenios dos funciondrios:

Fazer escals de serviges;

Preencher refatdeios estaiisiicos;

Executar ptividades afins d2 acordo rom 4 determinacio do superior fmediato,

IR
ATRIBUICOES:

Fazer levantamenle & cont

conseaiifneias de aig patolopias:

ole d¢ incidéncia ¢ prevei®acia de doengas de intercase da safide
examingnde dados coletedos = hospitais, ambulaitrios ¢ consuitdrios, claborando aches para diminair

plibiics,
e controlar o ocorréncta &

fratamnento ¢ orientacio;

Fazer atendimento a pacientes pottadores de HIV, executands exames chinicos ¢ avaliagdo Izboratarial, para manter o paciente sob

Responder pelo estocue de sorg coulre aninmis peconhetios, controlando eniradz e saida para repog; Eo;
Posig

leboratorial, menfendo-os sob controle lerapdulico:

Fazer stendimento ambuialérisl, 2 pacientes portadores de patolegia de interesce mibiice, executandg exames clinicos e avaliacia

cantroie epideminidgico e para Sepuir as

Participar de reunifes periddicas da equipe de vigilingia epidemiologica, mantendo inter-seircionamenta
diretrizes de 2¢lies deferminadas pur eles:

com guires degios de

Executar tarefas ¢fins deferminadas

peles suseriores imediata,

GRIETIVO: Atender & populacic nas diversas

aress clinicas, fzzendo diagnostico, fratarmento e profitaxia das patcldgicas.

arganisme humano;

Efetuar exames médicos, fazer dig nostico, prescrever e sdmimdsirar bzlamentos para as diversas doencas, ¢ ernurhacfes e lesdes do
E P A%, r

g P raticar intervenciies cimirpicas Par2 comecds e tralamento de lesdes, doencas e perturbacdes: do copo hamang;

plicar 68 métodes da medicing preveniiva;

Agphicar 83 leis e repulamentos dz seide

Realizar putopsias;

pibiics conforme determinecio do SUS:

Atender urpéncias clinices, cirirpicas ¢ irsumnatoldgicas;

Emitir stestados de sadde, sanidade & sptidic fisica e mental e de ébito, para siendet determinagies lspais;

otfertacio terapiutics;

Menter registro dos pacientes atendidos snotendn 4 conchsfe disgnosfica, fratamento = evainglic da doengs, patra efetuar

Particinar do planejamento, exécucio & sratincdo de planos

, Programas ¢ proietos de sus especiatidads,




7 ,
GBIETIVD: Diagrosticar ¢ tratar afecedes da boca, denle & regido maxilofecial, ut

zznda processos clinices ou cinigices, para
grOMover & recuperat & satide bucs! e geral, bem como orfentar guamnto 2 hibilos de Mgiene,

ATRIBUICOES: Diagnosticar, siravés de exame dog denier & da o
glando necessérie. -
Restizar tratamento siflizanda procedimentos cuzatives ¢ mrodiliticos,

Prescrever medicsmentost

Registrar erm fichas individuais os dados coletados. i

Fazer perlcias odonteadministrativa e adonrolegal seguindo procedimenics do SUS;
Participar do planejrmento, execucio e avaliagho de progranias e projetos de Saiide Publica,

Odontopedisiria; prestar atendimnento adontolégice a criangas 2t 14 anos, wiilidando técnicas e procedimentos sdequados a esta
fatxa ethria.

avidade buesi, solicitandn exames Baboraioriais & radiclépicas

Endodontia: realizar fratamente endodontico utlilizands exames materials o tonicas para aberiura do vapal, fratzmente e
cbiiragdo, visando 2 recuperacio do dente.

30
ATRIBUICOES:

Cirganiza ¢ executa agles & programes de prevencio ¢ climinagiie de Zoonoses whanas e rurais, reatizando ]

sstudos & pesquises, aplicando conhecimentos, reailzando estudos e pesquisas, aplicande conhecimentos, realizands exames
linicos ¢ lsboratorials, diagndstico e tratamento de atimais, fazendo relatdrios, procedendo a vigifinciz epidemdoidpics de
1noses € empreeando sutros métodos,

OBJIETIV: Supervisionsr, orpanizar, planeiar, executar ¢ svaliar o service de eitfermapem,

ATRIBUICOES: Dingir, supervisionar as UBS {s), estzbelecende normae de funcionamento isierno, distribuindo e
supervisionando servicos: '

Elaborar escalas de servicos, folpas c/ou férias, controlar 2 freqlifncias e hordrio dos fmclondrios;

Supervisionar ¢ confiolar os mapas de producio e difrios dos 2ervidores:

Promover o inter-relacionamenio entre 25 UBS {5} ¢ ontros servicos da comunidade;

Manter controle do estoque de materiais; orientar e supervisionar & higienizacio das UBS £3K

Orizntar & supervisionar o aviamento de receilas medicas; avaliar o desempenho dz equipe
ESEViCOs gerais;

de enfermagem, fchdrio central e

Supervisionar o trabalhe desenvolvido na Lavanderia Central; prestar cuidados de enfermagem, realizando consaltes & arientanda
ot encaminhande o usidrio: i

Supervisionar s rede ds fiic ¢ vacinas; participar da ¢izboraclio efou execuclio dos propramas e atividades cducativas em satide;
Prestar assisténcia de enfermagem nos programas de seine fgestante, purpureio, adol
muitiprefissionais com a equipe téenica;

Executar tarcfes afins determinadas pélos superiores imediatas.

escente, infanidl, ele}; panicioar de reunides

AprovecEo de Projetos de Satide e Alimentos. Vistorias em geral nos estabelecimento de sadde, slimentas,
Fabricas, ete. Despachos de requerimentes, alvards de funcionamentos, efc,

ISETOR DE VIGILANCIA COLETIVA :

: 14 ;
ORIETIVO: Dirigir o Befor, d= ecordo coma |
g execufandn scles pertinentes 6o mesmo, _ :
émgﬁﬁiﬂﬁgﬁz Coardenar o confrole de peszost dos funcionirios municipais, estaduais e federals; orientar 03 funcionirios do
setor guanto s elaboraclo de documentos verdados;

Receber ¢ prestar contas da verba Hherada pela PML para wilizacio de armbuiincias; elsborar boletim de fFreqiténcia, dos
funciondrios sstadusis:

Atender o3 seiores da Secrefariz da Satide para prestacdes de servicos; Supervisionsr o trabalha dos funclonarios sthordirados;
Executar farefas sfins determinadas pelo superior imediaig,

cgislachc vigente nas esferas municipal, esiedual & federal, otgznizands, crientando

LN

8%




QRIETIVO: Orientar individuos & grupos quente s
rmnilcipes £ um methor nived de sadde,

procediments profititicos e ferapluficss, visando s conscientizacio dos

ATRIBUICOES: Orientar individuos ¢ ETWPOs patticuizres dos Programas de sande ikl
2 procedimentos profissionais e terapéuticos diversos;

lica (Adds, Sadde da Mulher, eic.}, quants

Participar, juniv a equive técnica, do planejnsienio ¢ freinaments dos Prof

iLR5OICS oS programas de sadde piblica;
Participar das campanhas de satde piblice determinadas felo governg;

Patticipar do planejamento, execu

T ¥ . - -
¢80 e avaliagBo de plancs, Prograssas ¢ oro|efos enfocends asnectos de sus especialidedes;

Executar tarefas afing determinadas pelo sunetior fmediase,

OBJETIYO: Der suporie contdbif e estatistics ao sefo! e pEsessorar

tecnicammente 23 entidades sociais do municipia,

Executar farefks afins determinadas pela sunerior imediaie,

| Planejar, organizar, supervisionsr e executar servigos do Selor, participar do planejamento e exec
i Fainsmento, assesoris em Educacio em Satds,

ugda dos pregramas de saide,

| UNIBADE DE VIGILANCIA SANITARIA I

GBIETIVO: Auxilisr nes servigos de secretariade, vertficag
atendimento ¢ erdentaciio aos ustdrias dos servicos da PRAT,

Bo, conferencia, registra € encaminhamento de documenios e

OBIETIV O: Fiscalienr, atender soli

citaglio de shvars, suluar in
documentands devidamente,

iratores, inthvar 2 coletar amosfras de géneros

HrEiicins,

ATYRIBUICGES: Conhecer 3 fegislaclio vigente cobre saneamento

« 211aves de pesouiéss o cursos da Scoretaria de Satide;

=

Efetusr insne informando os resulados 2 seus 3 eriores ¢ yrovondo medidas coma: enalidades, prarvoeacio
Py B 4 £aE

de prazos, et

Coliser amostras de alimentos etnbalagens pars analise no LAL,

Interditer, femporariaments, 2limentos parz fins de analige fiscal:

Lavrar auto de infracio, expedit intimagio ¢ splicar penalidades de adverténcia afraves de manuscriios impressos;

~mdet solicitagdo de Alverd de Funcionamenio o renovacds do mesmo {rudatica de proprictirial

rizer boletim de servigos difrios e mensais, atender a8 soitciiaches do
de Padroeirs & sutras) pare vistoris;

s superiores hierdrquicas {eomandos, foiras ambulsntes, fesis

Participar de reunides técnico adminisirativas;

Hxecular putras atividades deterninadas pelos superiores imedistos, relacionadas 2o seq campo de akiagio,

i gt 1




GBRIETIVO: Prevenit epidemias atravds da erientacio de NS pes 2m retagio a coidedos preventivos e eliminacio de crisdourcs
{loceis de reprodugfc} do mosquHe AEDES e escamibes.

ATRIBUICOES: desenvolver stividades internzs ¢ exienias ¢ ontomas a0 Centro de Satde, determdnadas peio Coordenador das
stividades £ 4 3 supervizio do mesmao:

Patticiper de lodas as aclies prevestivas de contiole de doenpas [ranstnissiveis, de acerdo com o grograma de vigilincia
epidemioldeics; . -

Realizar visita domiciliar, inclusive 2 estabelecimentas comercinis & drpdos pibiicos, visande o controle da Dengue;

Pianejar, executar e avalior as acBes de visitas domiciliar e/ol esiabelecimentas comerciais 8 drplos pithlices:

Participar de matitio de fimpeza ou errastio;

Realizar & splicacio de lasvicidas {ABATE), quanda nzcessérie, visznde o conmole da Benpus,

Realizar 2 busca ativa de suspeites ou portadores da Drengue;

Registrer procedimenios ¢ conduia em impressos proprics de acordo com 8 otientagdo tecchida;

Zelar pelo equipamento de proteclic individual ¢ suteus titizados no desempenho das atividades;

Desenvolver aglies educativas, utilizando material de apoic existente no Ceniro de Sulide;

Participar de reciciagens, treinamentos visands anrimoramento a/on implantagio de atividades;

Participar de reynifics com a eguipe de auxiifares de Camps o guirss, guande convidada ou convacads,

Participar dos trabalos promovidos pelz Secretaria Municipal de Sadde, com lideres locais, guando scliciiado, pass melhoriz dos
blemas de Satide;

sowtar tarefas afins determinadas pele superior imediato:

151 E $iE:
ATRIBUICOES: Realizer visitas domiciliares, formaslio de inguéritos epidemioldgicos, busca ativa, controle de fannoses,

atividades educativas referentes a prevencic e blogueic da disgentinacEe de doencas fransmissiveis.

FOBIETIVO: Auxilisr nos servicos de secretatindo, verificagdo, conferencia, registto ¢ encaminhamento de documentos o
| stendimento e orientagBo zos usafrios dos servicos da PML.

| BEPARTAMENTC DE AVALIACAO E CONTROLE |

ATRIBUICOES: Confrolar mapas de producio de servipo didrio das unidades basices, recebenda-os mensalmente o envianda-os
a0 CPD, para andlise de produciie & fafuramento: supervisionar ¢ trabatho da equipe do CPD, comparando n mzpa de produclo
didria con & fafura, pare recchimento da verba destineda 2 maputencic do sistema de sadde. L
Congoler-folha de pagaments, alimentando o OPD cam informaglies subre cada funciondric do SUS, para impressio da folhz de

AEATEG; o .
¥ atrolar materia! e medicamentos, solicitando a Prefeltura om impresse proprio, o material, medicamento necessisio pars
fancionamente do ststerms;

Auvxitizr na rescluclo de problemas administraiivas, fomando dreisdes SObre utitizagic de visturas, conserios de wrgncia
{peguenos reparos] ¢ elaborands relatdrios diversos;
Executar tarefas afins determinadas pelos superiores imediato,

OBFETIVG: Opers
informaces,
ATRIBUIGES: Verificar o contedido e finalidade 408 Go0nmentos recebides, organizd-los, agrupando em lotes 2 numersndo-os,
para esiabeiecer a ordem: dus informacBes o serem Eravadas; _

Operer o compuiader, pressionando os digitos torvespondentes 5o fexto & sof ransierido, para gravar as informagBes;
Ajustar & opersr a impreasors ligada a0 computsdor para ensesao de docurmentos diversos;
Executar farefas afing determinadas pelo superior imediata,

r computadores digitals, acionando os dispositives de comando, dentre dos critérios definidos para gravar

LY
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| SISTEMA DE INFORMACAOD HOSPITALAR
SISTEMA DE INFORMAGAC AMBULATORIAL | 594

iRHSFER, €XOo0l < BVELEL, o0 3 eerlipe [eo
mvinfcipes guanto a epidemias = endemias, -

ATRIBUICOES: Atuar JuHo & eguipe féenics, no planejamento execucin £ avaliaco des progranas de sande;
Eteborar & pariicipar doz meinamenios realizadaos para: funciondrios da Sadde, Professores, lider
comunidade, selecionando métodos ¢ confeceionands materinis 3 serem utilizados:
Estimar o5 custos dos programas educativos, orientar a elaBoracda, distribuicio, ‘wilizagds ¢ comservacdo das recumos dudio
visuais, de pcordo com g popuiacie 2lve ¢ 8 mensagem & ser divainads,; :

Participar da coordenagiio do controle das epidemias ¢ endemizs, fwiio aos técnicos da Suces, o
ervadicacio das doencas,

Participar da coordenaglo, execucdo e avabiacdo das campanhas ds va
sagnigue, ¢ic,;

es, prapns £ bslijuices da

tpanizande as stividades de

cinagie propsstas pelo goveron, cempanha de doagio de

informar & Coordenegio de Conminicacdes da PHL sobre a5 campaniias ¢ programas de Sadde Pabiica,
Bxecutar outras stividades determinadas pelo superiar imediato, relacionadss so seu eatnpo de afnacia,

ATRIBUICOES: Integrar-se com fodas as equipes de saide das unidade © perticipar do plancjamento, organizagds, execugdo,

acompanhamento ¢ avaliacio das nnidades; Participar de programas {aches} de sadde priorizadas para as dreas de sbrangéncias das
Jdzdes de satde, regifio e mmmicipio. Desenvolver acdes de satde da mulher, da criances, do adulescente e do trsbathador,

—dividuais e/on coletivas que stendam as necessidades da demanda especifica. C

| Executar outras tarefas afine determinadas pefo superior imediato,

i )
CBIETIV(O: Auxiliar nos servicos de secretaciade, verificacds, conferencia, registro ¢ encaminhament
alendimentis ¢ orientacio acs Lsnarios dos servicos da PRI :

=z docuinenlns e

|

| BEPARTAMENTO DE UNIDADES BASICAS ViL.a VICENTINA |}

e

OQBIETIVD: Platiejar, execwtar £ avaliar, com a equipe tcnice, of programas
mialcipes quanio & epidemiss e endenyas. ]
ATRIBUICOES: Atuar Junto a equipe technica, no planciaments execucio o avaliapie dos programss de sadde;

Elaborar e participar dos treinzmentos reatizados para: funciondrios da Sattde, Professares, lideres, prupos e instituigies da
comuitidade, selecionands métodos e confeceionanda materiais & serem utilizadas;

Estimar o5 custes des programas educatives, orientar & elaboracio, distribuicio, wtilizario conzervacie dos recurses dudia
visuais, de acorde com a populacio alve ¢ 2 mensapema ser diviipada;

Farticipar da esordenac?o do controle das epidentiss & endemas
fadicacio des doencas.

 Participar da covrdenagdo, exscugho e avaliaglo das campanhas de vacinagh
sangue, ele,;

de saide pdblica, visando a conscientizagho dos

> Junio aes téenicos da Sucen, orzanizando as atividades de

o propestas pele goveme, canpanha de doagio de

informar a Coordenzclo de Caomunicacdes da PML sobre 25 carmpanhas & progratmas de Spdde Pablica;
Executar outias alividades determinadas pelo superior imediate, relacionades an seu campo de afgaciq;

ey
) M—A-H-—--
ke




ORIETIVO: Sapeivisionar, orpanizar, planejar, executar e nvaliar o service de enfermagem, ]
ATRIBUICOES: Dirigir, supervisionar os servicos as UBS {53, estabelecendo riarmas de funcionamento fnderan,

Elabosar escalss de servicas, folpas afon férias, conqolar & freqiiéncias e hordrio dos funciondrios:;

Supervisional € confrolar of mapss de producio © didrios dos servidares;

Fromover o inter-relacionamente enire as UBS {5} & outros servicos da eorritdade;

Manter eontroie do esioque de materiais? orlentsr € supervisionar a higlenizacio das UBS isy;

Oriertar e supervisionar o aviamento de receilss medicas; avaliag o desempenho da equipe de enfermagem ¢ SErvicos gerais

Prestar cuidados de enfermagem, realizando consulias 6 orientando ou encaminhanda o usdrio;

Supervisionar a rede de frio ¢ vacinas; participar da claboracio efou execucino dog
Prestar assisténcia de eufermagem nos progremas de cande fgesiante, pupureio
muliiprofissionais com & equipe téenica;

Executar tarefas alins detenminzdas pélos suseriores imediatos.

progiarmas e stividades educativas em sadde:
. adolescente, infanil, e} paficipar de reunides

CGBHTIVO: Prestar cuidades de enfermzgem nos estabe
tratamenio de doengas, recupsracis e resbilitacio da savide.
ATRIBUKCOES: Auxiliar na recepedo, admissdo e alla do uswedrio; auxiliar no preparc e scompanhkamento do asudrio para
exames, consulias, citurgias e tratamento;
sompanhar 2 evolug3o do usndrio, informando & registrando ginais vitais e sinfomas;

parar £ adninistrar medicamenios pot via eral, tépics, istradérmica e endovenosa;

Execidar atividades de limpeza, desinfeccio, esterilizago do material e equipamento, bem como do SELPTEPALS, ETHATERamEnis ¢
menuseio; :

Auxiliar no controle da temperatura da seladeira que conlem as vacinas;

Executar larefes referentes a conservacio & aplicagiio de vacinas, sepuinds o calendario do Estada,

Realizar pré e pds consulita, verificando sinals viis e otientaplio quanto ao iralamento e prescricbes medicss:
Realizar testes de sensibilidade ¢ proceder a fzitura; colher
taboratoriats;

Parlicipar dz passsgem de planifio; visilar o usudnio sob sens cuidados, apds o recebimento da plantZo;

Auxiliar o paciente na alimentagio, hidratacio & eliminacdes; realizar cuidedos pés maorie;

{Auxitiar o eafermeiro nas agdes educativas, fazendo erientacdes individusis oll prupais, nos programsas de satde do SUS,

fecimentos de saudz e nz comunidade, executande zhividades £

efou orientar o usudrio quanie z coleta de material para EXRINCE

. -

OBJETIVO: Realizar pré ¢ pos consuita, coleta de material, esterilizagho de material, pracedimentos curatives, continle de

aplicagfic de vacinas, agendamento ¢ encaminhamento # outras UBS, erientagZo de pals ¢ responsdves, nidratacio orsl, irabathos
em grupo, preperacio de salas ¢ orpanizagio de prontudrios,

ATRIBUICOES: Anxiliar na recepiio, admissio ¢ sits do usudrio;

Auxiliar o preparo e scompanhiamente do usudrio para consultas, colela de material, exames, clrurgias e fratatnentos,

%compankar 2 evolugio do usudcie, informando ¢ registrando sinsis vitais  sintomas;

secutar atividades de Hmpeza, desinfecedo, esterilizacio do material ¢ equipamento, bem come do seu preparo;

Auxilisr no controle de temperatura das geladeita que conters ag vacinag;

Auztliar o enfermeiro nas acdes educativas, fazendo orienfagdes individuais ou prupais, dos programas de setde do SIS,

Realizar pré v pds consuita, verificando sinais vitais £ orientando quanic &0 fratamento ¢ prescricdes medicas;

Cumptir prescricies needicas £ da assisténoia de enfermagem {vacinas, curativos, etc.);

Prester cuidados de higisde pessoa! & conforts dos pacientes internados:

Auxiliar o paciente na alimenteco ¢ hidratacho: realizar cuidades pis-rmerie,

Executar tarefzs afing efou ovtras atividades determinadas pelo seus superinees,

AUXILIAR DE ENFERMAGHEM - CRECHES: Cumprir 2 rotina do Bergario: recebendo as criancas de (0 g 2 snot} , fazendo a
ja_zigienizagﬁa ambiental das crisncas ¢ zelando pela manpencio da mesta;

Realizar, com ss cripngss, atividadges de estbnulecio essencial, orenfads pela Coordenadora de B Fisicz, vissndo o
desenvolvimento ssicomotor “ideal” das mEIaas; -
Ubservendo ¢ registrande o comportamento & desenvolvimerdo dac criangas, visando suxiliar no diagnostico de possiveis
distirbios & encaminhamento para ouiros profissionais:

Acompankando e suxiliando na formacdo de hébitos nag criangas Chigiene, alimentaciol;

Fazendo medicachio, mediante receita medica; , '

Prestande stendimentos de primeiros socomros no beredrio 2 maternal, T

~ 1,
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ATRIBUICOES: Liumpar 55 freas internas £ exfernas dos PEGINS runicipaes, varrende 2 recolbiendn a suieirs, isva;
secagert do pito, madter of banheiros piblicos e paiticulates em boas condicdes de higienze e gha
necessérios:

Prestar pequenos servigos de cozinha, servinde café ¢ lanche sus funciondrios, bem como farer pequenas compras, pestagem em
correio ol endregar correspondincias.

wo e fezendo 2
stecidos com produios

[ CENTRAL P

svando & fazenudo s

ATRIBUICOES: Limpar as dreas injernas e extemas cos prédios municipais, varrenda & recolhendo 2 suieira, |
asteridos com produtos

seeagem do piso, manter os banbeisos piblicos ¢ particulares em hoas condicliss de higiene ¢ eb
necessdrios;

By

Prestar pequenss servigos de cozinha, sevindo cafe o lanche acs fuaciondiios, bem como farer Pootenas compTas, bosiagen: em
correio gu enfrepar correspandéncias, ] N

1o 8 visitantes emn geral, atendimento telefnico e

ATRIBUICOES: Sxecutar Servicns perlinendes a recepefo ¢ primeite atendimes
servicos corrslatas peculiares 2 recencio da unidade, :

CBIETIVO: Atender a piéc nas diversas dress clinices, fazendo diagnostico, tratamento ¢ pmﬁiaia das patoitpicas.

Efetuar exames médicos, fazer diagnostics, prescrever e admunisizar tratamentos patz =2 diversas doengas, perturbacdes e lesies do
crganismo humano:

Praticar intervencdes cinbrgicas para correrda € tralamenio de jesdes, doesnigas € perturbagiies: do corpe humang;
Aplicar o5 métodos da medicing preventiva: '

Apiicar as leis ¢ repuiamentos da satide publica conforme determinacia do SUS:

Reslizar sulopsias:
tender urgéneias chnicas, cirlirgicas ¢ trrumatolégicas;

Emitir atestados de satde, sanidade ¢ sptidio fisica ¢ mental ¢ de obiio, para atender determinagées fepeis;

Manter jepisire dos pacientss stendidos anotando a conciusio diagrostica, fslamenta 2 evolugio do doencgs,

orienacio teraplutica;

Patticipar do plasefamento, execurao e avaliacio de planos, programas e predetos de sua especialidads.

para efetuar

Exeoutar servigos de vigilineia o recepgie em portarizs de edificios mamcipais e estaduais, bassando-se em regras de condufa

predeterminada, para essegurat 2 ordemn ng referidos Jocals, fiscalizando entrada £ saida de pessons, observande o movimento nes
agdes, phiios, comredores e esiscionamento, procurando identificd-fos, 2 fim de vedar 2 entrada de pesscas suspeitas, ou

ransnhi-las s seu local de destine:

“Executar ronda diumns € nofurns nas dependéncias dos edificios,

como inslelsgdes eldlricas e hidriulicas, possibilitande 2 torm

elaberande relatdrios de ocomdnoias, _

Confrolsr & movimentagic de materiais e veiculos, vistoriando-vy, snotanda & nomeragio necessdria, examinando volsmes

transportados ¢ conferinds notas fisesis; :

Pode tomar medidas sepressivas necessariss quanic & prevengice de visléncla ew distieh

gbservadas, valendo-gs de autoridade 3 Hm de possibilitar 2 punicio do infrator

Executar iarefss afins determinadas pelo superior imediai.

verificando portas, jancias, portfes ¢ outias vias de eceses, bem
da de providencizz e preveagBo de incéndios & oulros danos,

fos, baseando-se nas circunstincias

isgﬁ;’ﬁﬁjﬁz ODONTO !

b 14

A?R.EEU HS: Marcar consulias. Responsabilizar-se pels manuiengiio dos &iquivos o fichdrios, Preencher ¢ realizar snotagdes |
; e fichas clinicas, Orientar o2 pacientes acerca de higiene bucal. Pre

_ parar o pacients pars o stendiments. Auxiliar no atendiments
; a0 paciente. Instrumentar o Odontdlogo & o Téenico em Higizne Bucal junto 4 cadeirs operatdria, Isolamenio relative. BManipular ]

s nateriais restauradores, Efotuar 5 maniutencdo do equipamento odontoldeice, Orientar sobre prevencio bugal, - o

j , ' o 9



| SETOR DE ENFERMAGEM

ATRIBUICOES: Dirigir, supervisionsr e {itsmsu;r 08 servigos das UBS {5,

estabelecends nommas de i

lemaments internn:

13

Elaborar escalas de servicos, folpas efon firias, contralar a freqiiéneias ¢ hordrio dos funziondrios:

Supervisionss & controlar ag mapas de produgio e didring dos servidores;

Pramover o inler-relacionaments entre as UBS (¢t e outres seivigos da comunidade;

~anter controle do esioque de mialeriais; orientar £ supervisionar a higienizacdo das UBS {51

Orientar ¢ supsreisionar o aviamente de recsitac medicas; aveliar o desempe;
servicos perafs;

o da equipe da enfermagem, fichdrio cerral o

Prestar cuidades de enfermagen, realizanda consuitas € oiientendo oy encamin

hzndo o usHirio;

Supervisionar a rede de frio ¢ VACAS; participar da elaboracis e/ou execucio

780 dos programas e 2tjvidades educativas em spide;

Prestar assisténeis de enfermagens nos programas de satde (gestaste, purpareis, adofesconte
muitiprofissionais rom g equipe técnica;

ka

e, infanidl, ete ) participsr de reunides

Exevutar larefzs afins deferminadag _belos superiores imediatos,

ATRIBUICOES: Executar supervisicagr servires de enfermagern, empregan

, do proces
possibilifar a protecio e recuperacio da saide do paciente,

s0s de rotin

Executar diversas tarefas de enfermagem, como administracio de sangue & plesma, cond

diaguésticos, fazer cturatives, imohitizagées especiais ¢ lratemente em sitraghes de emerpé
especials, para alenuar as conseglidncias dessas simmodes, ' g

role de press¥o venoss, manitarizacio ¢
aplicaglio de respirsdores antificiais, prestagio de culdados de cenfiris, mavimentaglo ativa e passiva e

-eagho digtise peitonial, gasoterapiz, cafeiesisme, instalagBes, lavagens de estbinagn, vesicais e putros tratamentos, valendo-ge
G0z seus conhecimentas tcnicos, para proporcionar o mWir grau possivel de bem estar fisico » mental e social
exccutar tavefas complementares s tratemento médics especializado, em casas de eatelerien
hemodidiise ¢ outros, preparande o pacienie, o materiz! e o ambiente, para 2SECEUFAT maicr
tratamentos, efetusr fostes de sensibilidade, aplicando substincias slérgicss e fazenda izitura das reacs

e de higiene pessoal,

208 pacientey,
0 cardigcos, transpiznies de drglos,
eficicia nz realizaghio dos exames e
e85, pars chier subsidios
ncia, empregande tdenicas wsuais oy

OBIETIVO: Realivar pré & pds consuita, coleta de material, estesitizacio de materiz]
aplicagdo de vacinas, agendaments ¢ encaminhamenio a otziras URB, orientacio de paig e re
£ grupe, preparacio de selas e organizacio de prontuisios,

» procedimentos curativos,

contrde de
sponsdveis, hidratacio oraf, rzbathos

ATRIBUICORS: Awiliar na recepelo, sdmissdo ¢ alta do usuio,

Auxiliar no presarc e acompanhamento do vsudrio para consulias, coleia de material, exames

'3, Chusptas e Tatamentos,

Acompanhar 2 evoiugio do ustidrio, informando & registrando sinzis vilzis o sintomas;

miznpmseio;

Execwlar stividades de limpezs, desinfecciio, esferilizacic do traterial ¢ equipamento, bem coms
B : Ba

da sen PESPRIG, armazonamenlo e

Auxilisr no controle da temperatura das geladeita que contem as vacinas;
i v}

Auxiliar o enfermeiro nas acdes educativas, fazendn otientaches individuais o orumais, dos p

IogeRmas de satide do SIS,

‘nlizar prt e pés consulia, verificando sinais vitais o erientando guants 2o Fatements o prescrigBes medicas:

Cumprir prescricdes medicas e dz assisténcia do enfermagenm fvacinas, curatives, eic.k;

Participar da passa gem de plantia;

Prestar cuidados de higiene pessoal & conforln dos pasienies inlamadaos;

Auxiliar o paviente ne alimentecio o hidrataciio;

Auxiliar o paciente nag eliminacdes;

Realizar cuidados nés moge;

Executar farefss afing e/ou outtas all vidades delerminadas pelo seus superiares,

AURILIAR DE ENFERMAGERM ~ CRECHES: Cumprir 2 rotine do Bergério: tecehends
higienizacio ambiental das criancas ¢ zelando pela manutenclo dz mesma;

as crizngas de {0 a 2 anos) , fazendo 8

desenvalvimento peicimotar “ideal” dag THESTIES;

Realizer, com ag crigngas, atividades de fstimuia;i; essencisl, orientada pela Coordensdors de b Fisica, visando o

distlrbios ¢ encaminhamento para oufros profissionsis;

Otservando e registrando o compeoriamento ¢ desenvolvimenis das criangss, visando auxiliar mo diagnostico de pussivels

Acompanhando ¢ suxiliandg na formacio de hébitos nas crizngas {higiene, alimentacio);

Fazends medicaciio, mediants reccis medica;

Prestandn stendimentas de primeiros sosorros no bercério e mafernal.

LN

!



815

Desenvolver, acompanhar € contiofar progremas de cargs

ATRE

er sogi
& zmide, dependéncis guimicz, norfadores de HIY e ATDS, Orrienfar £ encaminhar pa

Participar € scompanhar propramas veliados
74 obtengBo de beneficios previdenrisnios,

ATRIBUICOES: Desempenhar as alividades da dren de
de Sztide ¢ comrelatas, de forma individual, grupal ou insti
programacio de servicos,

gsteologia apitcada & sadide {diagnostica e ferapEutical, furdo as Unidades
pehiucienal, de acorde com s necessidades e ohjetivos estabelecidos na

UGS € grupos
miunlcines ¢ wm methor nlvel de sadide. 5*

quanto a procedimento prefiliticos e teraputicos, visando 2 conscientizacio dos

{E.ézzt'ﬁa 4 CREZ ]

municipes quante a epidermias « endermias,

O: Planeiar, executar ¢ avaliar, com =2 equiipe tdenica, os propramas ¢

¢ satde pliblca, visando a coniscienlizacio dos

TRIBUICGES: Atuar funtc g equipe técnics, no planejamento execucio e avaliacko dos progyamas ds salde;

comunidade, selecionands midtados & confeccionando muferizis a serem wlilizados

—gborar e participar dos treinamenios realizades para; fimciondrios da Sadde, Professores

1

. lideges, grupos e instituigdes da

visuais, de scordo com 2 populacic alvo e # mensagem & ser divileada:
prEs :

Estimar o3 custos dos programas educatives, orieatar a claboragia, distribaigio,

utilizagiio ¢ conservagio dos recursos dudio

Participar da coordenuglu do controle das epidemias ¢ endemias,
erradicagio das doencas,

pintc a0s técnicos da Sucen, organizands s atividades de

sangue, elc.

Participar da ceordensglio, execugdo o avaliagho das campanhas de vacinag2o propostas pels gov

2o, campanha de doagio da

Informar 2 Coordenacio de Comunicacdes da PML sobre as cémpan‘r;zs e programas de Sadde Pablica:

Executar outras stividades determinadas pelo superior imediato, relacionadas 20 sou campa de amacky:

FOBJETIVO: Anxiliar nos servigos de secretariade, verificagiio, conferencia,
atendimenta ¢ orientzcio sos usndrios dos services da PME.,

2gistro & encamin

ametito de documentns &

H
| ATRIBUICOES: Limpar us dreas internas e extormna

bessdrios;

s dos prédios municipais, varendo e recothends a sujeira, Javando e fazendo g
cecagem do piso, mamter os banheires piblices e particulares em bags condiches de higiene ¢ abastecidos com produios

cutrels ou enfregar commespondéncias.

Prestar pequenos servicos de eczinha, servindo café e lanche 208 funciondrios, bem come fazer Pequenss comprs

. posiagen em

GO
GBIETIVO: Atendera poputacic nas diversas reas clinicas, fazendo

dizznostico, irataments o profijaxis éaEg:cas,

orgenismo humano;

Efetuar exames médicos, fazer diagnostice, prescrever e administar tratamentos para as diversas doengas, periurhacdes ¢ lesfes do

Aplicar os métodos da medicing preventiva, :

Phaficar intervencaes cirtir icas para correcdo & batamento de {zsdes, doengas 2 rturbacdes: do coms himanay
g P 5 ; s

Aplicar a2 Iels ¢ repulamentos dz sztide miiblics confbrme éﬂﬂﬁ‘éﬂﬁgﬁﬁ-ﬁfﬂ SUIE;

Realizar aviopsiag;

Atender urgdncias clinicas, cirdrpices ¢ traumstoldgicas;

Emitir stestados de saide, sanidade ¢ aplidie fisics & mental = de ubiio, pars atender determinacfes legais;

grientaclo feraputica;

Muaster registro dos pacientes siendidos anotando & conclusio diagnosiica, fratamenic o evolugio da doenga, para efefusr

Participar do planejamento, execugio avaliaghc de planos, programas ¢ profcios

de sus gxpecialidade.

——

-
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ATRIBULCOES: Executar servigns pertinenios g teLeneho & primsiro atendimento 5 vi

tandes em peral) glepg
servigas correlatas peculiares a revepcio da tmidade,

swsls elefinicn
: i

Executar servigos de vigilancia ¢ tecepfie om ponarias de goiiicles municipais e estaduais, baseando-se en: regras de condute
predetersiinada, para eseegurar @ ordem no referidog focais, fiscalizands entzads o salda de pessaas, observands o mivimento nos
sagles, pdtios, coredares e estacionaments, precurands ideptificd-los, 2 fim de vedsar a ertrada de pestoas suspeitas, ou
encaminhié-las a seu focal de desting: '

Execwtar ronda divrms e noturma nes degendincias dog edificios, verificandn porias, jznelas, porltdes e owiras vias de acesso, bem
coms instalagles eldricas e nidrdulicas, possibilitande a tomads de providencias e prevengio de incéndias e puteos danos,
claborande relatdrios de soordineiss,

LE]

Contrelar 2 movimentacin de materizis o veiculos, vistoriando-os, anctando & mancracio necessdtia, ewardnands volemes
fratisneriados e conferindo notag fizcain

Pode tomar medidas repressives necessarine quantc a prevencde de violfnein oo distdrbios, baseando-se nas circunsiancias
observadas, valendo-se de autoridade a B de possibilitar a punicdo do infrator:
Executar tarefzs afins determinadas pelo superioy imediate,

ESET{%R BE CBONTO

hucatutin

ATRIBUICOES: Marcar consulias, Responsabi _

lizar-se pela manutenglio dos arquives & fichérios, Preencher e realizar anotactes em fichas clinicas. Orientat os pacientes acerca de
a2 ¥ | i

higiens bucal. Preparar o paciente para o alerdimento, Auxilizr no etendimanto as paciente. Insteumentar o Cdentdlope 2 o

Técrico em Higiene Bucal junte & cadeira operatoria, Isolamento relativa. Manipuler materiais restautadores. Efstuar aj
mantitentio do equipamento odantoldeice, Grientar sobre prevencio bucal, f

| SETOR DE ENFERMAGEM B |

QBEIETIVO: Supervisionar, orpanizar, planeiar, exccutar e avaliar o servigs de enfermagen:.
ATRIBUICOES, Dirigir, supervisionar zs LIng - {s), estabelecendo normame de funcionzmento mterno, disthuinds e
supervisionsnde servicos: '

Elaborar escalas de setvices, folpas e/ou fédas, controlar a Hediifncias e hordrio dos Benciondrios;

Supervisionar e conirolar o3 manss de producio ¢ didrios dog servidores:

Promover o infer-relacionamenio entre 25 B35 {3 & oufros servigos da comunidads;

bianter controle do estoque de muteriais; oriettar & sunervisionar & higienizagio das LIRS (s}

Orientar ¢ supervisionsr o avizments de receitas medicss; avaliar o desempenho da equipe de enfermiagem, fichirio cenfral ¢
Tvigos gerais;

“pervisionar o trabaiho dessnvolvido na Lavanderia Central; prestar cuidados de enfermagem, realizande comsuilas & ortertandn

cu encaminhands o usudrio; : )

Supervisionar a rede de frio o vacinas; participar da ¢iaboragio efon execugio dos programas e atividades educatives em satde;

Frestar assisténcia de enfermagem nos programas de sande {gestante, purpureio, adolescente, fnfantil, ¢ic.); participar de reunines

miultipeofissionais coma equipe téomics;

Executar tarefas afins delérmninadas pélos superiores imediatos,

“\"\»., .
W
oy
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TRIBUICCGES: Bxecutar ¢ supervisionsr servigos de enigrmagen, empregando processos de roding efon especifiens, para
possibiliter & profeclo € recuperacio da sadde do pacients.

Exccutar diversas tirefss de enfermagem, como administragio de sangue e plasom, controle de pressio venosa, manitorizagio ¢
aplicagdo de respiradores artificiais, prestacis de cuidados de conforio, movimentacBe ative e passiva e de kigiene pessaal,
splicagfio didiise peitonisl, paseterapia, cateterisma, instalapBes, javagens de estdmsgo, vesicais & oulros fFatamenios, valendo-ge
dos seas conhecimentos tdonices, para propuoicionar o maior grau possivel de bem estar Bsico . mendal e social 2os pacieates,
execiiar tarefas complementares as iretamente médicn especializada, em czsos de cateterismo cardiacos, frznspientes do drglas,
hemodifiise e outros, preparande o pacients, o material ¢ o anibiente, pata assegurar maior eficdeia na realizacko dos exames =
ratamentos, efetuar testes de sensthilidade, aplicando substincias slérgicas ¢ fazende lelura das rragdes, para ebler suhsidias ¢
diagndstices, fazer curativos, imobilizagles especiais ¢ tratamento em situaces de cmergénota, ernprepande HonifEs imuais o
gspeciais, hara stenuar a5 conseqiténoias desses sifuaghes,

OBJETIVO: Realizar pré e pés consalta, coleta de material, esterilizacie de material, procedimenios curativos, controle de
aplicag3o de vacinas, sgendamento e encaminharnents 2 outras UHS, otientaglo de pais-e resnonsdveis, hidraiagio ors!, trebathos
eft grupo, preperecho de salss e organizacio de prostudrios,

ATRIBUIOES: Auxilisr na recepedo, sdmissio ¢ 2itz 9o usudsio:

Auxitiar no prepaco e scompanhaments do usadrio pars consuiias, coleia de material, exsmes, cirurgias e jrzlamentes;
Acompashar a evolugle do usudrio, informando e registrando sinais vitais e sintomas;

wutar atividades de limpeza, desinfeccio, sterilizacio do material ¢ equipam -ty bem came do sou prepero, srmazenarmenio ¢
T IS )

Auxitiar no controle de temperaturs das gefadeira que contem as vacinas;
Auxiliar 0 enfermeiro nas acGes sducativas, fazende orfertacSes individuais ou grupais, dos pregramas de saide do S1JS,
Bealizar pré ¢ pés consaita, verificando sinais vitais ¢ orientando quanis ao trafamento ¢ prescricBes medicas;
Cumprir prescricdes medicas ¢ da assisifncis de enfermagem {vacinas, ciiativos, e}
Participar da paszagem de plantlo; '
Prestar cutdados de higiene pessoal e conforio dos pacienies internados;
Auziliar o paciente ns alimentacio e bidrataciio
Auxiliar & paciente nas eliminacdes; '
Realizay cuidados pés morte:
Executar tarefas afing efou outras atividades determinadas pelo seus superiores,
AUXIIIAR DE ENFERMAGHEM ~ CRECHES: Clurapric a roting do Berglrio: recebando as criangas de (0 s 2 snos) | fazends a
higienizacio ambiental das erisncas e zelando pela masuencis da mesma:
Realizar, com #4s criangas, atividades ¢ cstinm lagho essencial, orientada pela Cootdenadorz de Fd Fisica, visande o
desenvoivimento psicomotor “ideal” das TESMAs;
Observando e registrande o comportamiento e desenvolvimentn dag criztigas, visando auxiliar ne diaghostico de possiveis
dishirbios ¢ encaminbamento para outros prefissionais:
Acompanhande ¢ auxiliande na formacio de habitos nas criangas (hipiene, alimentacia);

zendo medicaglo, mediante receita medica;
¢ rfestando atendimentos de primeiros socotros no bercario ¢ maternal,

| SETOR DE APOIO TECNICO §

£SO
ATRIBUICSES; Desenvalver, acompanhar ¢ controler programas de carkfer social, Participar ¢ scompanhar programas voltados
% sadde, dependncis quimica, portaderes de HIV ¢ AIDS. Opentar ¢ encaminhar pars obtencio de beneficios nrovidenciarias.

_ ATRIBUICSES: Desempinhar as stividades da frea de psicologia apliceds 3 nﬁca € terepEutical, justo as Unidades
de Saiide & correlatas, de forma individusl, gropal ou institucional, de storde comt as necessidades ¢ objetivos estebelecidas na
opratnachio de servicos, § oo

i DBIETIVO: Ovientar individuos ¢ grupes quanie @ procedimentc profiliticos ¢ terapéuticos, visando a conscientizagio dos
 ittifcines & um methor afvel de satide.

. , 97




CIBADE INDUSTRIAL

%

QBIETIVO: Planciar, executar avaliar, com a equ
maaicipes guanio g epidendag ¢ endemias,

ipet

©hica, 08 programas de saide pablics, visande 2 tonscientizacio dos

ATRIBIHCOES: Atuar junio g eguipe técnica, an o

laneipmenio execuclo e evaliscio dos propramas g

$atkde;

Elaborar ¢ panicipar dos frefnamenios
comunidade, selecionanda mds

realizados pera: funciondros da Safide, Professores, 1id
odos ¢ confeccionanda materiais g serem ttilizados:

CTes, gruncs £ institipdes da

Estimsr o5 custos dos programas cducsiivos, ooientsr a el
visuais, de acordo coma popiiacds alvo & & mens

agers & ser divalpada;

aboracdo, distribuicia, uiilizacia ¢ LORSEIVECE0 405 recursos dadin

Participer da coordenaghic do contiole das epidemiiaz ¢ e:
erradicaqdo des dosncas.,

wdemias, jusis ses técnicos da Sucer, orpanizando zs afividades de

Pariicipar da eoerdenagsa,

sangtie, st

execuglio ¢ avaliagdo das camp

ankas de vacinagio Frepostas pelo governo, campanhs de gozclo de

informar 8 Coovdenaciio de Comumicacies da PML sobre s

cepanhas e programas de Sagde Fiblica;

Exectter outras atividades deferminagas pelo simerior fmedi

&t0, relacionadas o sey camps de ahuacis;

t OBFETEIVO;

tendimento e orientacs aos usudrios das servicos da PRIL,

R

Auxiliar nos servicos de secrefariado, verifice

v&o, conferencis, registro e tacammbamento de documesntos e

ATRIBUICOES:
secagem do pise,
necessirios:

Limpar as dreas internas € externas dos prédios
manter o8 benheiros pdblicos ¢ particalares

ig, varrendo e recolhendo o syyeirs, isvando e farendo a
em boas condigies de nigiene e azhastecidos com produtos

Prestar pequenas servigos de cozinha, servindo café o fand

COMTLin oU enfrepar corresnondéncias,

e 205 finciondrios, bem comyo Fazer peglenas cortapras, posiagem em

E

ATRIBUICO HS! Executar servicos
servipos cormrelatas peculiares a recep

porigenies a feceprio
céo da unidade.

& primeiro stendimente a vistaries em geral, stendimmenta tefeftnicn e

OBIETIVO: Atendera HE

acdo nss diversas dreas chinicas

. fazendo déagniico, Erataments e profilaxia das patoidgicas,

Efetuar exames mifdicos, feze
arganismo humano;

¢ dizgnosiice, prescrever o sdministrar fTatamenios pacs as diversas doengas,
e ngas, p

erivtbaches e lesles do

: Praticer intervencies chieg

kas pars CorrecEo & fralamenio de tesdes,

dotncas ¢ perturbagties; do corpe husnang;

Aplicar os métodos da medicina preventiva;

Hicar as leig e repufa

ealizar antopsias:

mertoe da sedde piblics conforme deienminacio do SLIS:

Atender urgéneias clinicas, cirtrzicas & faumatoltgicas;

Emitir atesiados de saude, sanidade 2 &

piddc fisica ¢ merntal & de dbito, para stender dete

rminaches legais;

orientacho teraplutica:

Manter registro dos paciemes giendides snofands 8 cong

lusBo disgnostics, tratamenic o evoluglio de doenga, para efotuar

Perticioar do planeisments, execusio ¢ svaliacio de planas,

Programas & oroleios de sus especialidade.

S
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Executer servigos de vigingia e recepgiie em porfarias de edificios munic pais ¢ estaduais, baseando-se em kepras de conduta
E;reéczenm'nstia, para pesegurar 2 ordem no referidos locads, fiscalizando enirads ¢ saida de pessoas, observando o movimenio nos
sagbes, patios, corfedores ¢ eslaciomamento, procurando identificd-los, 2 fim de vedar a entrada de DEISONT suspeilas, ou
encaminhi-las a seu local de degting;

Exgcuiar ronds divrma e noturanz nas dependéncizs dos edificios, verificando pafias, janelas,

porides ¢ outras viss de acesso, bem
come instalaghes eléiricas e hidréulicas, possibilitande 2 tomada de providencias e prevengda de incEndios ¢ outros danes,
ciaborande relatirios de ceomrineias,

Controlar 2 movimentac3o de materiais o veiculos, vistorizntio-os, anotepde o mmeracdo necesséria,
fransportades e conferindo notas fiscajs:

Pode tomar medidas repressivas necesshrins quanic a prevengle de vieléncie ou distdrbios, b
observadas, valendo-se de nutnridads a fins de possibiliter a punico do infrazar

Executar tarefas afins determinadas pelo uperior imedialo, a

eraminando volumes

aseafcdo-s2 pEs circunstincizs

g SETQOR DE ODONTO §

:
ATRIBUIQGES: Marcar consultas. Responsnhilizar-se pela mamutencio des #tquivis e fchdrios. Preencher e reafizar annfaciies
em fichas clinicas. Orieatar as pacienies acercs de higiene buca!, Preparar o pacienle para o alendimento. Auniliar ne atepdimenio
F_sm paciente. Instmumentar o Gdontdlogo e o Téonico em Higiens Bucal juntto & cadeira operatéeia, Isnlamente relstivo, Manipalar
cerinis restauradores, Bfetuar g manutengio do equipaments odontoldgicn. Orientar sobre prevengio bucal

; SETOR DE ENFERMACER §

OBJETIVO: Supervisionar, organtzar, planejar, execusar ¢ svaliar o servico de enfenmagen:.
ATRIBUICOES: Dir gir, supervisionsr as UBS { sh, estabelecende mermas de funcionzmento interno, distribuindos e
supzrvisionando servicos; :

Eisborar escalas de servicos, folpas efou fBriss controlar 8 fregiifncias e hordris dos funciondtios;

Supervisionar e controlar os mapas de producio e didrios dos servidores;

Promever o infer-relacionamento entfre as UBRS {5} & oufros servicos da comunidade;

Manier controle do eslogue de materiais: arientar e supervisionar & bigienizaglo das URS fs);

Urientar ¢ supervisionar o aviamenlo de receifas medicas; avalisr o desempenho da equipe de enfermagem, fichdrio central &
servicos perais; : )
Supervisionar o fwabalho desenvolvide az Lavanderia {entral;
ou encaminhands o usudsia; :
Supervisionar a rede de frin e vaginas; participar da elaboracio eloy execusto dos programhas e atividades educativas e saide;
Prestar assisténcia de enfermagem nos programas de setde {gestants, purpureis, adalescente, infantii, ete.); participar de reunides
~itiprofissionals com = equipe tfonica;

AECUlAr tarefas afing determinadas pélos siperiores imediaios,

prestar cuidados de enfermagem, realizando consulas ¢ otientande

ATRIBUICOES: Executar e supervisionar servicos de snferme
possibilitar a proteco ¢ recuperacio da seide do paciente, , _
Execulss diversas farelus de enfermagem, como administragio de sengue ¢ plasima, controle de pressdo vennsa, monitorizagio e
gplicacio de respiradores srificiais, prestacioc de cuidados de conforto, movimentacio ativa & passive e de higiens pessoal,
splivaclo ditlise peitonial, gasolerapia, cateterismo, instalagles, lavagens de estbmagoe, vesicals ¢ outros tralamentos, vakndo-se
dos seus conhecirnenios tienicos, para propercionsr o maloer grav possivel de bem estar fisico |, mental o socizl aos pacientes,
Frecutar farefas complementares ao Tetamento médico especizlizado, em casos de catefesismo cardiscos, transplantes de drofos,
hemodidlise e sutvos, preparands o paciente, o material & o ambiente, pare assegurar meior eficicia na sealizacio dos exames &
watamentos, efetuar testes de sensibilidade, eplicands substincias alérgicas = fazendo leiture deg reacBes, para chier subsidios e
diagndsticos, fazer curativos, imobilizagBes especiais e tratemento em siuagBes de emergéneis, emprepando téenicas uslials ou
CEpeCials, DErs Slenir as conseqlifncias dessas situaches, :

gem, smipregando processns de roline efou especificos, pars

TR
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BIETIVO: Realizatr pré o pos consulra,

f

_ coleta de maierial, esteri! nalerial, procedimentos cusaiivas, centrele de

ﬁpiicﬁ;ﬁﬁ de 'gac:n_as, ggendamento ¢ ?ncami;Fhamenfﬂ B eilttaz UBS, srientacio de peis e responsiveis, hidratacio oral, wabalhog
7o EupD, prepareclo de salas o orgarizacio de pronubrios,

ﬁ'f RI_B{JH;{}ES: Auxilizy na recepr®o, sdmissiio 2 alia do UsLdrio,

% ukiliar no pespars & gtompanhzmento do usulrio para considias, coteta de material, exa

;ﬁ,;amﬂanhzr 8 zvelucde do usudrio, mformands ¢ Tegistrindo sinajs v
xocutar atividades de Him
arlugein;

ﬁaxiééar ng conirole de femperaiura das geladeire que contem as VECINAS,
uxtisr ¢ enfermeito nag a¢des educativas, fazendo orientaces individuats oy prupats, dos programas de sadde do S1IS,
g_.galizar Pré e pés consulta, veriBoando sinals vi

itais ¢ orientando quanto 2o tratsdento & prescriglies med
55@;;_@: prescricies medicas e < assisténcia de enfermagem {vacinas, curativos, efc,);
?ﬁﬁécépa: da passagem de planido;
prestar cuidados de higiene

MES, ritrgias & fratomentas;

Hait e sintomas:

peza, desinfecglio, esterilizacdo do material e equipaments, bem coms do sey plepare, anmezenamenta &

HEL:

pessoal ¢ eonforio dos pasientes inlernadas
uxifiar o paciente na alimentaclo ¢ hidratacio:
Ay paciem Al
ﬁxﬂ:ar o pacients mas eliminacaes:

< ealizer cuidados pas norts;
paccular tarefas afing efou outras at
< TXILEAR DE ENFERMAGEM

ividades determinadas pelo seus saperiores.
- CRECHES: Cumprir a totizz do Be
e zelzpdo pela manvienglio da mesma;

ol r 1 - - 1 - - ] 3 it -
galizar, com ag criangas, shividedes de estimulacie essencial, orentada pela Coordenadora de B Fisica, wvizan
Jesenvelvimento psicomotar “ideal” das FIEsITas;

puservands e regisfrané_o © comporlamento e dezenvolvimenio dag £riEngas,
Jistirbios e encaminhamentg para meres profissionais;

acompanhandoe e auxiliando na forma
afgzerﬁa medicagio, mediante receiis medics;
/F;Estandn atendimentos da primeiros socorros no bercario e maternal.,
P

teério: secsbendo as criancas de {3 2 anas), fazendo a

do o

visande auxiliar no diagnostivo de possiveis

¢dc de hibitos nas crancas {higieae, alimentacia);

¢ sETOR DE APGIO TECKCO [
%/ .

ﬁ’;‘RE’EEESEﬁES; Desenvalver, acompanhar € mnﬂEr.pmgramss de cardier social P

. articipar e acompanhar programas voltados |
P sf:ée, dependéncia Quirnica, portadores de HIV ¢ AIDS, Citientar e encams

nhat pars obtencio de beneficios rrevidencidrios,

FRIBUICOES: Desempenhar as atividades da area de psicologia api

ivada 4 saude {diagnostics e terapéudical, junis as Unidades
ge Satide e correlutas, de forma individual, grupal ou institacionsl, de acordo com as necsstidades = objetivos estabelecidos nal
Lefgramgés de servicas, _ : ' ]

F ¥

gBIETIVO: Odentar individugs e prupos quants g
anuinifcipes e um methor nivel de satde.

procedimento profiliticos ¢ terapButices, visando asnsciensszagée dosi

T
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I VILA NUNES E

RDE!
QBJETIVO: Phnejar, execyy,, o avaiiar, com 2 equipe idenica, os
emunicipes quanto a epidermia, & endeming,

‘@TREEE;{:QE%‘ AR fungg 2 £quipe iécnica, no planejaments execucls 2 vaitacdy dos progranas de satide.

Elﬂ!—’ﬁffﬁf ¢ pailicipar dos Yeinamentos realizados para: funciendrios da Sadde, Professores, lideses, grupos « instilaictes da
commmidade, selecionands f¥todos & confeccionanda rdateriais g serem wiilizados; ‘
E{sEsm:ar 05 custos dos progy, - educalives, orientar a elaboragis, distribuicic, ufitizacio e conservagdo dos recurtos dudio
Visuais, de acord com ? P9Rutacks aivo ¢ & mensapem a ser divulgada;

?&ﬁ:;p&:}: da coordenagio dg confrole das epidemizs ¢ endemias, funlo 405 fernicos ia Sucen, wrganizands as atividades de
erradicacio das dosncas.

Participer da cotrdenacio
sEnpue, efo,:

programay de saide piblica, visands 2 conscient 2agio dos

* Txecuglio ¢ avaliaphio das campanfaz de vaoinagdd propostas peio governs, cempanka de tdoagio ds

Informar s Coordenagio de Comnnicagdes da FIML. sobre as companias o programas de Seide Piblics:
E=) £ N P o - T . A
SEECUAT oulras Ak *Eéad"sf,iﬁf_nnmﬁ:fas pela sunsrior imedists, relacianadas ac sou canpo de ztuacis;

OBIETIVO: Auxiliar nag Servigos de secretariado, verificacin, confe

e b retcia, regisire e encaminhpmentn gz dotimenios s
atendimento ¢ orfentacio agy : ;
: ~2 sudrios dos servicos da PML,

ATRIBUICGES: Limpar as dreas fnternas ¢ oxternas dos prédios municipais, varrendo ¢ recelhends a sujeirs, lavando ¢ fazendo g

35335*?‘ do pito, nuanter o4 banhiciros pdblices e particulsres em hoas condiglies de hgiene e abastecidos com produtos
necessirios:

Presiar pequencs servics ge o : i g b iond
i A peq 5 SEIVIE ® vozinha, servindo café e lnnche ens funciondrios, bemi comio fazer pequenas compras, posiagent em
LOTIEID oU enirepar COHTEspan

22 Encias.

QBIETIVO: Atender P9PUaclo nas diversas dreas clinieas, fazendo diagnostico, tratpmento & profilaxis das patoldaicas,

Efetusr exames médicos, faza diagnostico, prescrever e adninistar batamentas para as diversas doengas, perturbactes e leshos do
Siganisme humans;

Braticar | “Ties Girhre: ~ T po ~
~Faticar intervengGes cirrgicgg 7o CoHEgRD ¢ Wataments de fesbes, doengas ¢ perturbacdes; do compo humano:
Aplicar os méiodos da tnediciy o reventiva.

Aplicar a3 leis e repulaments

2 de sadde prblicz conforme determimacio da SUS;

Realizar amopsias;

¢ mental € de dbits, para atender determinaches jepais;
©5 atendidos anotande & conclusic diagnostica, fratamento = evelaclio da doencs, para eletuar

Participar do planeiaments Fprs . rciel . E
pare P i “ERecucda ¢ avaliacio de planes, pregramas e projetos de sua especialidade,

R

ATRIBUICOES: Executar Servigos pertinentes a recenqio e
1 seTvivos comelatas peculfares 2 recepeio da unidade.

primeire atendimento 2 visitanies e geral, atendimento telefinics ¢

i
i

E B e

,w
-,

Yo B 101
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0

Executar servigos de vigildacia e recepcio em portagias de edi

sapfes, pa‘ﬁos., corredores e esfaCIOTMREDLD, precirzndg identiﬁcéuias, 2 1im de vedar g enfrads do n
encginhi-las & seu locsl de desting,

Exectitar ronda diums e sotumna nas dependéncias dog edificios, verificanda porias, jznedas, porides ¢ SiHTAs vi
como inslalaches eléiricas o hidrdniicas, possibilitands » torsiads de srovidencias e prevengdo de incfndin
efzborsnde refatdrios de ocorréncias, 7

Contraler a movimentacio de mupjeriais o velcitlos, t.@s?oriaﬂ'd{:-:}s, enoiando a nEmEraio necessdriz, examigan
fransporiados € conferindg netas fiscais;

ficies municipais ¢ estaduais, baseando-se em regras de condists
predetersninada, pers assegurar 2 ordem no referidos toczis, Bscalizando enfrada o saida de pessoas, observandn o movimento mos

9L PESSOAT sispeitas, o

‘s de atesso, hem
& € sufras danos,

3o volumes

fode fomar medidas Tepressivas necessdrias quanto a prevencio de vicléncia oy distiirbics, basean
ebseivadas, valendo-ge de autoridade 3 fim de possibitinar 2 pltiicic do infrater;

L

do-se nas circunsis nCigs

- - . A —r—e §
Execuslsr tarefas afins dete nrnadas pelo superior imedialo, ,

[ SETOR DE ENFERMAGEM i

7]

OBIETTV 0: Supervisionar, erganizar, plansiar, executar e avaliar o seivigo de enfermagem,

ATRIBLICOES: Dirgiy, supervisiomer as URBS fs}, estabelecendo normas de fimcionaments intems, distribnindo
L Iervisiomando Servicos; )

%

faborer escales de servicos, folgas efou féries, condralar g fregiiéncias ¢ horério dos fanciondriog;

| Supervisioner e controlar as mapas de produgie & dldrios dog servideres;

Promever g inter-relacionamenio entre 45 LIBS {5} e ontros servicos da conmmidads;

Marnder canirole do esiegle de materiafs; orientar o SUervisionar g E1égien@is das 1JBS (s}

SETVIOS perals;

Orientar ¢ supervisionar o avianenic de recellas medicas; avalizr o desempenho ds equipe de enfermaverm, fickinio cenifrsl e

Supervisionar o trzbatho descrvalvids ra Lavenderia Ceatral; prestar cuidados de enfermagem, realizanide coasulias e crienfan
ou encaminhands o usudrio: :

o0

Supervisionar a rede de frip & vacings; paticipar da elshoracie /o execiicle dos pragremas e atividades educativas et sadde;

multiprofissionais com 2 equips téchica;

Prestar zssisténeiz de enfertnagem nos programas de sastde {eesante, prsrein, adelescente, Infanii; et} pariicipar de reunides

Exceutar farefus afing determinadas pélos superiores imediatos,

3

ATRIBTHCORS; Executar ¢ SUpLTYISIONIr Servicos de enfermagem, smpregands precessos de rotina efou espec
possibilitar g protecio 2 fecuperacio da sslide do pactente,

iCOs, pars

diagndeticos, fazer curativos, imobilizagtes cepeciais o teatamente em sifzagdss de emergéncia, empregando #enivas ysuais
£specials, para stenuar 2 conseqiiéncias dessas situacSes,

Executer diversas tarefas de ehifermagam, come administracis de sangue ¢ plasma, controle de Pressio venosa, menitotizacic o
" Heacle de respiradores artificiais, prestaclio de cuidados de canforie, movimentasks ativa e passive e de higiene pessoal,
plicagEo didfize peitonizl, pasolerapia, catelerizmo, instalagfes, favagens de estdmage, vesicais ¢ ausros tratamentos, valendo-se
dos seus conbecimentos tecnices, para proporcionar o maior grae possivel de bem estar fisicn » menial £ sociaf ags pacientes,
execufar tarefas complementares ac fratamenio médico ezpecializado, em casos de cEteierisnmg cardiacos, transplantes de frgdos,
hemodilise Guiros, preperando o paciente, o meferia e o amblerte, pars assegurar maior eficdciz na teatizacio dog exames ¢
fratamentos, efetuar testes de sensibilidade, aplicands substincisg alérgicas ¢ fazende leiturs dag Feagses, para obter subsidips o

i1

¥

Hirs



FORIETIVO: Resiiza: pre & pis consulia, coleta de material, esterilizaco de material, procedimenins curatives, controls de

4 aplicacBo de vacinas, sgendaments ¢ encaminhaments » butas UBS, orisntaclic dz pais e responséveis, hidralacko oral, frzhathos
ert grupo, precaragio de seiss £ organizacio de pronfudrios,

ATRIBUICOES: Auxitiar na feeepede, admissdo ¢ alta do usudrio;

Auxiliar no preparo ¢ eceinpanhamento do usadrio para conswilas, coleta de material, exames, cirurpias ¢ frefamentos;

Acompanhar a evolucio do usvdrio, informandn e registrando sinais vitais e sintormas;

Executar atividades de limpeza, desinfeccis, esterifizarin do ﬁla;iaréaé e equipame

mangseiog :

Auxilisr no coptrole de temperaturz dag paladajry gLt cantem as vacinas;

Auxiliar o enfermeiro nas acies educatives, fazendo orientacdes individuals ou grupais, dos propramas de sadide do SLS,

Realizar pré e pdc consulta, verificands sinais vitais e oreniands QUAnle 5 ratamento e prestricdes medicas;

Cumptic prescricdes medicas e da sesisténeia de enfermapem {vacinas, curativos, efc b T

Participar da passagem de plantia, '

Prester cuidados de higiene pessoal & conforte dos pacientes internados;

Auxiliar o pactente pa afimentacio e hidrataclo;

Atixilisr o paciente nas eliminactes: '

Realizar cuidados pds morte;

Executar tarefes afing efou outras atividades deterrminadas pelo pews supsriores,

AUXILIAR DE ENFERMAGEM — CRECHES: Cumgrir & refina do Bescdrio: recebendco ac criangas de (G a 2 anos) , fazendo a
ienizapdo ambientat das criancas & zelando pela menuiencio da mesma;

®alizar, com ay criancas, stividades de estivslagio essencial, orientads pela Coordenadera de Ed, Fisica, visando o

desenvelvimento psicomotor “ideal” das mesma g;

Observando e registrands o tomportamento e desenvelvimento das criengas, visando suxiliar no diagnostico de possiveis

distirbios ¢ ercaminhamento pare oiiros profissionais; :

Acompanhando ¢ suxiliando na formagda de hibitos nes criances (lsigiens, stimentacic);

Fazendo medicacio, mediznie recsaits medica; .

Prestando atendimentos de primeiros socorros no bercério e materng),

nio, hem coma do sen PIENErS, anlazenimenio &

I,

Eg‘r{}ﬁ DE APGIO TECNICO

ATRIBUICOES: Desenvolver, acompanhar & controlar programas de cariier social, Participar e acompanhar programas voltados
4 saide, dependéncia quimica, portadnres de HIV € ATDS Orjentar & encaminhiar para obtencio de beneficias previdenciarias,

<L RIBUICOES: Drsempenhar as atividades da trés de psivologia apticada 4 satde {diagnastica e tempsunca}, junio s Unidades §
de Saitde ¢ correlates, de forme individual, grupal ou institucional, de acarde com as necessidades e objetives estabelecidos na 1
i programacin de servicos, ) :

- &
FOBIETIVO: Odentar individuos e 2ripog
{ municipes & um melhor nivel de sadde,

quanic a procedhmenio profiliticos terapduticos, visando & conscientizagdo dosi

E

]



[ RSPECIALIDADES I |

OBJETIVO: Plaseiar, execitar & avalier, com 2 2gu
mainicipes gusnto ¢ epidemias e endemias,
ATRIBUVICOES: Aluay junto a
Elaborar ¢ participar dos treina
comunidade, sefec

‘- o

e téenica, o programas e sadde piiblica, visande a consc eniizacio dog

quipe tcaica, ne planeizmento execucdo e avaj
menios realizados parar fy
tonando métodos o confeccicnanda rmgteriaie & seres Nillizadas;

Eshimar oz custos dos propramas educatives, orientsr elsborcio, distribuicio, ufilizacis = cnservacie dos recursny dudio
visuais, de acordn coma popifacio slvoe s Riensagern a ser divuigada;

Participar da cootdenaslo do controle
smadicagiio das doencas. :
Participar da cocrdenaclio, execucdo ¢ aveliagBo das camgp
sanpue, sio

panhes de vacinag
Informar z Coardenacds de Comunicacdes da PRL
Executsr sutras atividades determinadas pelo superi

isgdo dos programas de sadde;
nciondrios da Satde, Professores, fidere

. BMURDE £ instifuicdes da

das epidemias e endemias, junlo ass téenizos da Sucer, organizande as alividades de

dosproposias pelg governo, campanha de doagds de

gobre s campanhas e progranzas de Satide Publica;
of intediato, relacionadas ao sen camoo de atacis;

OBIETIVO: Auxiliar pns sgrvi:;s de sece

elaniado, verificaglo, confere
: slendimento e orientaclio aos usudrios das servicos da PML.

ncia, registzo & encaminfhaments de dovumentos e

ATRIBUICOES: Limpar a3 dress interns
fecagem do piso, manter os banheiros
necessdrios; ’

Prestar pequengs serviges de cozinha, servinda
coITela ou entrapar correspondencias,

§ € externas dos prédios municipa

i, varrendo e recolhendo 2 sujein
piblicos e particadares em boa

8, lavando & fazenda 2
s condigdes de higiene e shastecidos cont produdes

café ¢ lanche ang funciondrios, bets come fazer

peglends compras, posiagem em

CBIETIVO: Atender o populacio siss diversas dreas clinicas, farendn {?Eagﬁﬁsitce, fralamenio e profilaxia das patolégicas.
Efztuar exames médicos, fazer diagriogtico

s Preserever e adininivirar nalamentos para as diversas daengas, perturbagdes & lesdes do
organismo humang, - '

Praticar inlervenciies cirfirgicas para carr
Aplicer 65 mélodos da medicing preventi
Aplicar as eis & regylamentos da saiile
Realizer autopsias;

Atender urpinecias clinicas, cinie
Ernitir atestador de satide,

£¢du ¢ trataments de lesdes, doengas ¢ perturbaca
¥a; :

£s; 89 corpo humano:

piblica conforme determinacio do SUS;

£icas & rammatoidpicas,
sanidade ¢ antidas fisica & mental & de Gbiio, para aten
eates alendidos anotande a conclnsio diagnoslics,

der determinsces Ferais:
framenic & svelucio da dognga

entacio terapfutice;

) Zarticiper do plancfaments, srecucio ¢

s prafa Efﬁﬁsar
v EUE;EE o ‘{55 i&’lsﬁg, TORTEmes & u?{}sffﬁs {fﬁ Ea 3 rECE&EEdEdE,
¥ E bbbt

FATRIBDICOES: Executar 8¢Tvigos pertinenies g recep

¢80 ¢ primeire stendimente 2 visitantes em peral, g
{ servicos correlatas peculiates 5 meoepedo da unidade,

teadimenio felefnico &

Th

i04




Executar servipos de vigilincia e recepglio em pe s de ediffcios muideipals ¢ estaduais, bascando-se om regras de conduta
gredetermingds, pars SISCRUIRT & ordem no referidos locals, Bscalizando entrada e salda de pessoas, observando o movimento nos |
sapdes, pitios, corredorss ¢ pstacionemento, procurands ientificddos, 8 fim de vedsr 3 entrada de ""ESEGEE sfigpeitag, ol

encaminhid-lss & sev locsi de desiing;

Execulsr ronda divma e noturna nas depeadéncias dos edificios, verificande portas, jznelas, porifes e culres vias de scesso, bem
como instalagdes elémricas e hidrfulicas, possibilitaudo a tomada de providenciss e prevencio de incéndins & ouros danos,
elaborands relaideios de ocorrénoias,

Controdar 2 movimentacio de materials e veloulos, vistorizmilo- -5, snofands & mwmeracEo Gecessiria, examdzando voiumes
trangporiadeos e conferindg notss fiscals;

Pode tomsr medidas repressivas necessarias quanfo 2 prevencio de vicincia oo distirbios, baseando-se nas circunsiincias
ohservadas, valendo-se de sutoridads a firn de possibititar s punipfo do infrator

Executar tarefes EEJE'IS deiera-rﬂadas peio superior imedizts,

L

; SETOR DE GRONTO !

| ATRIBLICOES: Marcer consultas. Responsabiiizar-se pela manutengio dos argquives e fichérios. Preencher e realizar anotagfes
em fiches clinices. Orientar oz pacientes acerca de hipiens bucal, Freparar o ;:acier{e: para o sfendimento. Auxiliar no atendimenta
g0 pacienie. Instrumentar o Odontéloge e ¢ Téenice em Higlens Bucal junto 4 cadeirs operatdria. fzolamento reiativo, Manipuiar |
‘eriais restauradorss, Efetusr o manutencio do ecuipaments odontoldeica, Orientar sobre prevengfio bucal,

“TOR DE ENFERMAGEM :

DBIETTVO: Supervisionar, organizay, planejar, execptar e avaliar o servigo de enfermapem

TATRIBUICOES: Dirigir, supervisionar 28 UBS (s}, estabelecendo normas de funclonamente interno, distribuinde ¢
supervisionando scwis;as* :

Elaborar escalas de servivos, folgas efou férias, controlar a fregiifncias e horisio dos funcinndrios;
Supervisionar ¢ confroiar os mapas de praducio ¢ didrios dos servidoreg,
Promeover ¢ infer-relacionamento entre 23 UBS £5) e outros servicos da comunidade;
hanter contrale do esiogue de materialy; orientar ¢ supervisionar 2 hipienizacho das UBS {5},
Orientar ¢ supervisionsr o sviamento de receilas medicss; svaliar o desempenho dz equipe de enfermageny, fichdrio ceniral &
servipos gerals;
Supervisiosar o frabathe desenvolvideo na Lavanderia Cenlral; prestar cuidedos de enfernupem, realizando consalfas ¢ orientands
o encaninhande o usudeio; '
Supervisionar 6 rede de frio ¢ vacinas; participar da elshovacio efou execurdo dos programas e stividades educativas em sadde;
Frestar assisi®acis de enfermagem nos programas de sagde {gestanis, parpureis, adolescente, infandil, eic); participar de reenides
=iiprofissionais com 2 equips onies;

ecutar tarefas’eling determinadss pélos superiores imedistos,

ATEEEE{E?._& Executar e r-;isiear servigos de ngtr empregando pmcess;} de rotina sfou especificos, pars
possibilitar a proteclio « recuperacio da sadde do paciente,

Exzecutar diversas wwrefas de enfermagem, como administraglo de sangue ¢ plasow, controle de presso venoss, monitorizagia ¢
aplicag3o de respiradores artificiais, prestagio de cuidados de cenforio, movimestaglo aliva € passiva e de higiene pessoal,
api;.cagﬁr} didlise peitonisl, gasoterapia, cateterismo, instalacdes, lavagens de estémago, vesicais e outros tratamentos, valende-se
dos seus conhecimenios técnicos, para propercioner ¢ mator grsu possivel de bem estar fisico , mental ¢ social #o0s pacientes,
execuiar ferefas complementares ao fratemento midico especinlizado, en casos de cateterizmo -,a:ésﬁcus transplantes de drgfos,
hemodidlise & outros, preparande o paciente, o malerial ¢ o ambients, para assegurar mulor eftedcia na reatizagio doy exames ¢
frafamentos, efietuar lestes de sengibifidads, &fgﬁcanéa substincizs aiérgicas e fezendo Teiturs das reagdes, pera obler subsidios ¢
ds&g‘mﬁﬁ%it’.‘ﬁs, fazer curativos, imobilizagliey especinie ¢ tratamento em situzgdes de emergéncia, empregando téonicas usuais ou
especiais, pars etenuter 8s conseqlifncias deasas situaches,

Ak



£ Y} Re
‘aplicagdo de vacinas, agendamento e encaminhamenio 2 muises
s grupo, preparacio de salss ¢ organiracio de pronfudrics,

L

zar peg € pOs eonsuiia, cofeta de maierial, ester

itizacio de material, Procedmernitog clrat)
orientacio de pais e responsiveis, hideaa

vog, conirgle de

iIgsE, Ao oz, trabsthos

ATRIBUICOES: Auxitiar na rece

peio, admissio e altz do usudrio,

Auxilisr No preparo e acom

enhamento €o usudrio Dard comsiias,

coleta de materia, SRamIEs, Lirdrgias e fratamentos:

Acompanhar a evoluca do usudrio, informando & registrands &

{621 vitals € sintormes:

Exscotar gfividades de limpeza, desin
MENHSsin;

fecglio, esterilizagig do majerial ¢ equiga

menio, bem como do sen BIEArD, armazenamenty o

ARxiitar no conirole de temperaturs das g

eladeira gue conter as vacinas;

Auxiliar o enfermeiro nas sgdes educativas,

fazenda arientacdes individuais oy Erupe

it, dos programas de seide do RTINS

Healizar pré e pis consulta, verifics

nda sinais vitais e erientando guanio g0 trajamery

2 & prescrigies medicas;

Cumprir prescriciies medicas « da assisléneia de enfennapem (v

acirgs, curalivotaie);

Participar da passagem de plants;

Presiar cuidados de hig

fene pessoal e conforto dos pacienies intemados;

Auxiliar o paciente na alimeniagdo e hidretagjo;

Auzilier 0 paciente nas eliminacies:

Realizar cuidados pés maorte,

Executar tarefas afins efou cutras atividades determins

tas pelo seus superiores.

AUXILIAR DE ENFERMAGEM — CRECHES
. ‘ienizacio ambients! das eriangas ¢ zelando pela manvtenciio

Cumptir a relins do Hergario: receben

do #s criznges de {0 a 2 annsi, fazendo 2
da mesma;

L

B

calizar, com’ ss crianges, ativigades de estimulagiio =3
esenvalvimento psicometor “ideal™ dag IOESTAS;

o

encial, orieatsda pelz Cosrdenadors de ©ig, Fisica, vicando e

Observandn e repisirandn o comportamento
distirbios ¢ encaminhamento para sutres profissionais:

£ desenvolvimenio dasg crisngas, visandoe suxiliar no

disgnnstico de possiveis

Acompanhando e auxiliande na formacie de hébitos nas erians

&s (higiene, afimentagio)

Fazendo medicacio, mediante recofia medica;

Prestarido atendimentos de primeires 5000105 oo bercirio e maternal,

K

| SETOR BE AP010 TECNICO

ATRIBUICOES: De
| & satide, dependénciy

senvolver, acompanhar e controlar
quimics, pordadores de HIV

programas de carfter social, Partic
¢ AIDS. Orientar e encaminhar

ipar e acompsnhar programas voltados
parz obiencic de bereficias providenciarias,

| ATRIBUICOES: Dese

- Sedde ¢ correlatas, de forma individeal, grapal ou institue
-Gpramacio de servicos,

mpenhat as atividades da drea de psicologia aplicada & sajide (diagnostica ¢ teraputica), _zua as Lnidades

ional, de acordo com as necessidades o objetives estabelecidas na

VOBJETIVO: Orientar individuos e grIpOs quanto a proced
marnicipes e um mekhor nlvel de sadide, :

imeato profililicos € ferapéuticos. visando E oconsciefdizacio doz
p o 5

LE S

3
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OBJIETIVO: Plancjar, executar ¢ avaliar, com 2 equipe téond
meutloipes quanio & epidemias & endemias,

ATRIBUICOES: Atuar junto 2 equipe tecnica, no plansjamenio execucio & avafiacio dos programas de saude;

Elaborar ¢ participar dos trelnamentos realizados para: funclondrios da Sadde, Professores, iideres, grupes e insiituicdes da
comunidade, sefecionando métodes e confetcionando materiais g serer: utilizados;

Estimar o5 custes dos programes educativos, orientar 1 efehoraciio, distribuiciie, utilizac3o tonservasda dos recursos dudio
visusis, de scordo com B popuiscio sivo e a mensagem a sev divilpada;

Perticipar da coordenacio do controle das epidendas ¢ endemias, junio aos lécwices fa Sucer, organizando as aftvidades de
erradicacio das doencas,

o8, 03 programas de sadde piblica, visando a conscientizacio dos

Participar da coordenagio, execucio e svalizgdo das campanhas de vacinagio proposias pelo governo, camparha de deoacio de
$SBNZUE, ¢lc.; '

intormar z Coordenaglo de Comunicacfes da PML sobre as campanhas e programas de Satide Pibtics:
Executar ciutras glividades determinadas pelo superiar imediato, relacionadas an seu campo de aliacao;

ATRIBUICGES: Limpar as arcas intemas e externas dos prédios munjeipsts, varrends e recolbendn 2 sijeira, Favando ¢ fazendo &
“Taagent do piso, manter o2 banheiros piblicos e paiticuiares em boas condicdes de higiene ¢ sbastecidos com nrodutos
eagdrios;

R CSIRT pogquenos servigos de cozinha, servindo café e lanche aos funciondrios, bem como fazer pequenas campres, postagem em
correln ow entrzpar correspondéneias,

OBJETIVO: Alender & populaca nas diversas dreas chnicas, fazendo diagnostice, tratamento ¢ profilaxiz das patoidgicas,

Efetusr exames médicos, fazer dia ghostice, prescrever ¢ administvar fratamentos para as diversss doengas, perfirbacéies e lesdies do
orgatizme huraato;

Pratitar intervencdes cirtirgicas para correeds ¢ tralamente de fesdes, doencas e pertusbasiies; do corpo humane;

 Aplicar o3 métodos da medicing preventiva; :

Aplicar s leis ¢ regulamentos da seide publica conforme delerminacio do SUS:

Realizar sutopsias;,

Atender urpéheias clinleas, cinireicas & trawmatoldgicas;

Emitir atestados de sadde, smnidade ¢ aptidae fisica e mental & de ébito, para atender determinaraes femais:

Manler regisiro dos pacientes afendidos anotando & conchisio diagrostica, tralamsnts evohucha da doenga, para efetuar
orientacio terapfutica

Participar do planejamento, execucio e gvaliacio de planos, programas e projetas de suz especialidade.

?‘RIEEE: Executar gervicos pertinentes 5 receprio e primefro atendimento & visitanics em eral, atendimento teleffnico ¢
§ servigos correlatas peculisres & recepedo da unidade, e '

Erxevutar servigos de vigilinciz o recepido em portarias de ediffeios municipais e estaduais, baseando-se em regres de conduts
predeterminada, para assegurar s ordem no referidos tecais, fiscalizando cntrada e saida de pessoas, observando o movimenio nos
saples, phtios, cotredores e estacionsmende, procurando tdentificd-los, 2 fim de vedar = enfrada de pessoss suspeitas, ou
endaminhé-las & seu Jozal de desting: : 3

Executsr ronds diuma & noturma nas dependéncins dos edificios, verificando portas, janelas, portfies e owrss vias de acesso, b
conie instalagSes eléiricas ¢ hidraulicas, possibilitando & tomada de providencias e preveng®o de incéndios £ ouiros danos,
slabarando relatérios de ocorfneias,

Controlar & movimentaclo de maieriais & veituios, vistoriando-os, snolande mimerscdo necessére, examinands volumes
fransporiades £ conferindo notes fNiscais: - , :

Pode tomar medidas repressivas necessdrias quenic a prevengho de violdncis ou distirbios, baseando-se nas circunstincias
shaervadas, valends-se de sutoridade a firn de possibilitar a puniclo do infrator:

Exectiar tarefas afins determinadas pelo superior imedisio,

/]
[/

Y

;
¥
i

¥
[
3




~¢(}YER DE OONTOF
EE

SES: Marcaf coasultas, Responsabilizar-se - - = =
£ ggji{;'{}'FS zda'r it o pacienkes :ct:- P ;f fe ?g} a mf’m‘*g“‘raﬂ 08 Brqllvos ¢ fichirios. Preencher & realivar snotaches
s fichas clinicas, Oriest O ¥ea de higrene bucal, Preparar o paciente pera o atendimento. Auxiliar no atendiment

: : t N Loni ol = - o . 0 nta, 187 no a¢ THeska
z Bl IﬁSEmmﬁﬂiaé%ma: nologo ¢ o Teonico rm ngiﬁﬂﬁ Bucal funto & cadeira operatdria. lsolamento refativo, Maus ar
aterizis restauradores. E1EhAL 8 manutenclo do equipaments odontoldgice. Orientar sobre prevencao bucss L AR

- = - 5 - 13 3

FERMACEN L

e IV O: Supervisionar, grgané%af? planejar, executar & avaliar o servico de enfsm—g. ,
:Tgigl_ji{;ﬁégg: E}[érigllr, supervistoniar as UBE (5, estabelecendo normas de Bmcionamento interan, distribindo e
= epvisionando servicos: Toms oo FAc | _
,a! At semlns de servigds: folgas efou férias, controlar a freaiiéncias ¢ hordrio dos funciondrios.
%;a  isionat e controtsr 05 napes de produclo e diseiog dos servidores; .
ii—;q s infer-retac foTAMSNS entre as UBS (s} & oubros services da comunidade:

niex confrote do esto que de materiais; eriendar ¢ supervisionar s higienizacao das UBS (sh,

. isic T i e . - - :

¢ ¢ supervisionai O dviamenio de receitas medicas; svaliar o desempenho da cquipe 0 enbemmaeT Rl e
: SEOIEELT cha ik

r;eﬂta

servi as gerais; < o - .
ist eservelvids ne Lavanderia © 3 t i :
o s - endral; prestar cuidados de enformege I - , -
L . i sernagem, realirands consultas & orien
Suincammheﬂdc o peudrio: sem, e
B a3 r - N — - - -~ u
Sugﬁw;smﬁar & rede de f;m ¢ vacinag; parlicipar da elaboraclo e/ou exeeugio dos programas e atividades cducatives orm satide:
TR - bo : : 7 :
prestar assistencia de enfC¢TMBEEm nos programas de seide {gestante, purpureio, adolescente, nfaniil, eft.}; participar de rﬁﬁ;iﬁﬁ
siprofissionais eom @ eqiipe tonica; , _ o , ! :

i k . : R
Wﬁs afins delerminadas pélos superiores imediatos,

il

VICOES: Fxsculal ¢ supervisionar setviges de enfermage ; . = :

GSEiﬁﬁai proteglio e recuperacio da satde do pati";ﬁte, gem, empregando processos de fotina efou especificos, para
B e ‘s&m{fs ﬂz;i?‘:i:?gem’fﬂmﬁ ﬁdﬁﬂi}té&h:ﬁggﬁ de sangue ¢ plasma, contrale de pressio venosa, montiorizacdo £
e i fﬁsﬂiﬂféﬂf‘é Sasu!eimz*;griapmis;&tﬁﬁ‘t é{i cuidados de conforto, movitmentacko ativa ¢ passiva e de higiens pessoal
splice? ot Ege}mﬁ!i;crif‘ns pia, catetenisme, instalagbes, lavagens de estomagn, vesicats 2 outros tratamentos valendo-se

58 BENS conhecimenios : CUE; para Eimpt}rcmnarl & maior grav possivel de bem estar fisico |, mental e sooial ae}]s cient
el tarefis compleMEniares au frataments médico especializado, em casos de cateterisme cardiacos, transolant éia 5v o
distise © outros, prepanands o paciente, o material ¢ o amblente, pars assegurar maior efichciz na ;e;IizafE i ;z.s ig drglos,
e e i s Sﬁﬁséiﬁ sda§e, EFHC&F# substincias altrgicas e fazendo leitura das reagfes, Ear;égier sftzg:ﬁi :

5i&gﬂés£iwg‘ f&# curglivos, ImObinzacoes especiais ¢ trafamenio em sfiuagfes de emergéneis, cm?i‘ﬂgar;de técaicas usuals
para afenuar 85 SONSEQUINCIES dessas sitnaciies, aicas vsusis o

ﬁ?ﬁﬁi&—

1
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s Realizar pré ¢ pis consuba, colela de matesiaf, esteritzagio de material, procedimenios curatives, conirafe de
SEJETIV vacinas, agendzmento e enczminhamento a outras UBS, orientagida de pais ¢ reaponsivels, ]‘;dmtau{ae oral, trabafhos
aplicago o° e aracho de salas £ organizacio de prontudrios.

em gru i c £5: Auxiliar na recepcia, sdmissio ¢ alia do usuidis;
ATRIBY

Jm e scompanhamenic do usuirio pass conseltas, colels de material, exanes, cirrpias € [ralatmening,
Auxiliar - a evelugdo do usidrio, informands & repistrando sinais vitais & sintomas;

it
ﬁgﬂﬁrﬁ'}&‘!‘ {ﬁ;dadt‘ﬂ de lmpezs, desinfecodo, esterilizacia do !“ksfﬁfia e Eudipﬁmeriﬂl bem coms do seu prepam, annazenamenio e
xecutar 2t
Inanuseio; corircle de temperaturs das geladeirs gue contem as vacinas;
o . . R TR - = -
Anxiliar o fq, fermeira nas acdes educativas, fazendo erientagdes individuais ou prupais, das programas de sange do SUIS.
‘;“'miia‘ =% ¢ pbs consulte, veiificandn sinsis-vitais e otlentando quanto ao tratementa e prescrigies medicas;
ealizar

“ec crigbes medices e da assisiéncia de enfermapem (vacinas, curatives, gl b
gmf;}_m 3 zssagem de plantio;
ALIPAL = s de higiene pessoal ¢ conforto dos pacientes internades;

Prestar cuiGh

; soienie na alimerdacie e hidratacdo
iuxsézﬂr < Soienie nas eliminages;
 Auxiliar 8 P
zdos pos morte;
Realizar o1t —ofas afins efou outras atividades deferminadas pelo seus superiores,
i}ggiz;;ag HE ENFERMAGEM — CRECHES! Cumprir 2 rofina do Bergdrio: recebendo as criancss de {7 a 2 anos) , fazendo a

simbiental das crisnces € zelando pels manusiencie ds mesma;

Jeniza as criangas, slbvidades de estimulacis essencial, orvienteds pels Coordenzdonn de Fib F:= e, vitando o
3 T
alizar, spto psicomotor Yideal” das mesmas; :

e
dﬂsgﬁ"‘"‘}i?‘; e registrands o comporiamento e desenvolvimento das criangas, visando suxiliar ne diagnostice de possiveis
Observand® encaminhamiento pata outros profissionais;

dis‘u‘hmsh o e suxitisndo na formacéo de hdbites nas criangas {1 Hgicner alimentacdo);
Acompani? _dicecho, mediante receita medica;

}fazerafi& sgsgdmﬁm&s de primeiras socorros no bergdrio & ‘-tatfr;za}
! Prestando B

APOIO TECNICG ]

’g‘ SETOR DE

1 {;g}Eu Desenvoiver, acompanhiar & controlar programas de cardter secial, Participar ¢ acompanhar programas voltados
%Tf?éﬁiﬁ adéncia guimica, par*aé@zcs de HIV £ AIDS. Orientar ¢ encaminhat para obtencio de beneficing providenciaras,
| 4 salde, Pl

T E;gjg : Desempenhu &s stividades dz Area de psicolopia aplicads & satde {Hagnostica e terapéutics), junto 25 Unidades

correiates, de forma individual, grupal ou institucional, d{: acordo com 2s necessidades ¢ :}E};eﬂmi exlabelecidos na
de Saide o deservicos,

W

O Orientar mémda{}s ¢ gripss quante 2 procedimento profilitices e tersplutices, visande a ccﬂscimtgﬁo dos
E}E‘IE—{ES o urnmelhor nivel de saide.

§ must’icsgs Ay
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30 E 3
; W
BIETIVO: Planejar, ayoriine ¢ 2 priiss.

iCCRica, 0F pregramas de sside miblica, visando a constientizacis das

. H . = N v ; . PR e
anfcipes quanic s Ep=dtm1a5 e tﬂé Ty ECSTHER, M0 planejamento execugdo £ avaliacda dos progranias de sadds:
THIBUICOES: Alugy funin a6

il roe reslizados para futcionitios da Sadde, Professores, fideres, grpas
gbarar € PAGNICHEL dog o001 confeccionando materials g serem utlizadas;
mnidade, selecienang,, b lod oS

instifzicdes da

Jucativos, orientar a elsboragio, dutribuigio, utilizacic e conservacis dos
stimar 08 custos dos Bropramas [ € & mensagen: a ser dividzada;

recursos fudi

: & > : s T Y > T
suais, de acordo eom 5 o uiacﬁ'ﬁg oie das epidemias ¢ cndemies, jun zos Bomicos da G wen, organizanda as atjvidedes 4=

articipar da ce:}réena?-% Io oot
tadicacho das doengag

articipar da CODFIRNACHEL  evnentf B

= avaliagio das campanhas de vacinaglo.proposias pelo governe, cammank

a = dozgdo de

mpue, 210

—

acHes dz PML sobre as campaniias e progiamas de Sadde Pabljca:
sformar & Coordenagsq 5o Comirtl das pelo superior imediste, relacionadas a0 sey camme de aRiacin,

xecutar oulras stividades foopyrit

%

s diversas aress clinicas, frendo diagnostics, frataments o profitaxia das pato

ifetunr eXRIMCS mé&ig‘:"&; fazer 4188

igicas. )
= 3 2 - , S =
IBJETIVO: Atender 5 apiacES i 5tico, prescrever e administrar fraletnentos para as diversas doencas, perfurbactes e Jasdes do

apdsmo humang;

carteslo ¢ trataments de lesSes, doencas ¢ perturbacies; do corne humano:

raticar infervengdes cirny

Bicas AL entiva:

—— e Eo 9 T . ; o "
4plicar o5 métodos da medicing rﬁﬁ de priblica conforme determinacio do SUIS:
= T

splicar ssleis ¢ reputay o " q0 8

Realizar altopsias; = traumaioidpicay:

P oy oA - . P
Atender urgéncias Eiinicag‘ chargd = antidio fisics e mentale de obito, pars stender éﬁiemnnsgﬂﬁs fegais;

Emitir stesiados de 5alde, saﬁiégdf

Manter registro das o= at

Hdidos anatando & conclusio diaguostica, tretamento ¢ evelugio da doenca, para cfetus

orientacho terapdutica, o e avatiagdo de planos, prograinas e peofetos de sua especialidade,

Barticipar do Fiﬁﬂe}'W

: = fecebes da boca, dente ¢ rogiio maxilafacia utitizando processos cHair
OBIETIVO: Disgnogye,, » ii;‘ﬁﬁ?gi’ bem como orentar gquanio 2 hibitos de figiens,

9% oit chilepicos, para

BIOINGVEr € FECHPETAr 5 a0, puc®? vis de exame dos dentes £ da cavidade bucal
ATRIBUICOES: giﬁgnasi%can g

b, solivitando exsmzy laboratoriais o radioltgicas

quando NECESSATIO, —dimentos cutatives e profiliticos;

Realizar tratamento ui om0 V

Prescrever medicamentcs; Wé%a&os;

L @ gpistrar em fichas individuais 03 e ogoniclegal sepuindo procedimentos do SUE;

izer pericias odonton 3 an aiiva

do plare: cio g zvaliaciio de programas e projetos de Sadde Pulilizs,
Participsr do planej Stmierta, exeCuL

Odentogediatri: peogs ~ Fndint

oo cdontologico s criangas ait 14 anos, wtilizando tenions o precedimentos adequados 2 esta
e

Lndodontia: realizgy imt&mﬂﬂ:zég denie.

faixa sthria. matisa wilizando exames materiais € idonicas para aberfura do causl, rstamenta ¢

ebtutecho, visande 2 tecuperagho.C

T4y
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Hid :
RIBUICOES: Executar & supervisionar servicos de enferma
ssibilitar & oioteclo 2 revuperacdo da sadide do paciente,

gtm, empregsado processes de roding edon esp

eciftces, para

?}Eﬂ

f3" socinis, para atenuzr se conseqiifrcias dessay simacdes. -

f aeultar diversas tarcfas de enfermagem, como adminisiracIo de sangue e piasma, contrele de pressia YEOOsA, manjforizacio e
jeaplic de respiradores artificiajs, prestagdo de cuidados de conforin, movimentagie ativa e passiva e de hipiene pessoal,
P £ ricaghio didlise peitonial, Basoterapia, cafeterismo, instalagfes, ievagens de estémage, vesicais e oubos fralamenios, valendo-se
;54'5 seus coahecimentos téenicos, para proporcionar o maier grau possivel de bem estar fisice | mentaf ¢ social aos pacienies,
#H cutar tarefae complemeniares eo fralaments médicn especializado, em casos de cateterisme cardiacas, transplantes de frplios,
i ;-gﬂisdiﬁﬁse € outios, preparando o paciente, o material £ o arfhiente, pars assegidar malor eflcécia na realizacio dos exames ¢
é;,f';amenms, efetuar testes de sensibilidade, aplicando substinciag alérpicas e fazendo leifura das reagfies, para obter subsidias
E‘,.{%gnésﬁces, fazer curalivos, mobilizacBes especiait e tratamento em sifuagles de emergéncia, empregando téenicas uryais ou

A
/4

F

RIBUSCOES: Bxecutsr, sob sipervisis, as tarefas re

¢ lativas a0 controle da populagic de vetores e reservaidrios
rolvendo uso de ppentes fmicos, fisicos & bigld icos, executar a caphura de animals domdsticos, evidando de animais sob a
. i E qt B :

de doengas,

£
it

4 orda ds SES particinar des atividades educativas em vizilincis = ExeCuiRr vacinacies em humznos e animais,
# L B p 50

RIBUICOES: Limpar as &reas

internas ¢ externas dos prédios mund

i g"_,,zssérfes;

Cipes, vammendo e recolhends a suisira, lavando e fazendo a
ABem do pize, manter oz banheiros piblicos e particelares em boas condigles de higiens ¢ abastecidos com praditos

% esio ou entregar correspondincias,

e - - T - ” e
¥ 4/ slar peqlienns servicos de cozinha, servindo café o lanche aos Fanciondrios, hem como fazer pequenas compias, postapem em
A Y 3 £ 4

TR

L

/?’} i SECRETARIA DE SERVICOS ODONTOLOGICG !
R FRONTG ATENDIMENTO E PROTESE i

fiEfer, otientar, organizar e supervisionar os servigos do Setar

» distribuinde msterial e tarefas ans subordinadaos,

{;puﬂder documentos vindos do 51, Prefeito o do Chels imediato;
F C R - 4 e
/.t apontawenios dos funcionarios,

-"' g .
sder escala de servicos:

Lf = —r
%‘-’gjgncher reiatdrios estatisticos;

D

(¥ citar elividades afins de acordo coma determinacio do superior inediatg,

7

£

7/ PARTAMENTO ODONTOLOGICO B PRONTO ATENDIMENTO |
e T

JETIVO: Su?ervsimar ﬁer&:tgc adontolégics da reds munivipal de Satide, stendendo s necessidades das Unidades Bisicas,

E ‘f!gﬁcaada produclo didria e respondends pela previshn de material o manutencho dos eqiipamenios.

§
y; "—iga&ée, confrolande 2 Producio etravds de mzpas difrios, parz verificar o niimerg de atendimentos;

#
RIBUICOES: Distribur controlar o servigo odontofdgice na Rede Piiblice, stendendo a5 necessidades das {nidades Bisicas

*DUTEY programas de prevencie, em confanio com os deniistas da rede nunicipai;

Ji
,;‘fézﬁgfrewsfas efou reunides, para jevantar necessidades ¢ resolver problemas diversos das Unidades Basicas:

;.%niar & necessidede de numiterial edontoldgico {mensalmenic) para abasteciments ga rede; atender aos dentistas da rede, através

f%ﬁ;if&r &5 unidades b
i atolbgices, et

dsicas, indo ans consulidrios parz verificar o stendimento, estade de conservagds de aparelios medico-

scuiar tatefas afins determinadas prio sunerior imediaio,
i’ |
& .

K
%

s
b e
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GBFETIVD; Dizpnosticar ¢ tratar sfecedes da bocs, denfe e regide maxilofacizl, wilizande [HOCESS0S CHIMCOS O Cimirgicos, pars
promover ¢ recuperas & sadde bucal e gerel, bem como vefentar quants 2 bibitos de higiens,

ATHIBUICOES: DHagnosticsr, através de exame dos dontes ¢ da cavidade tucal,
guanda necesséria.

Realizar frataments utilizando procedimentas cutativos ¢ profiliticos:;

Prescrever medicamestos;

Registrar em fickas individuais og dudos colefados: ~

Fazer pericias edontosdnunistrativa e odontolepai seguindn precedimentns do 5115,
Participar do planciamento, execucho ¢ availacio de programas & projeios de Sadde Pubiica,

Gdontepedlaieia: prestar atendimento odontoldgico a criangas até 14 anos, viilizando téenicss e procedimentos ade
ihixa etiria,

soliciiando exames aboratatiais e radioldgicas

guados a esta

Endedontia: realizar iralamenic endodontico utilizando exames malerials & téenicas para aberfita do canal, tratzmenio e

obiuragio, visando 2 recuperacio do dente. =

P OBJETIVE: Avxiliar nos servigos de secrefariade, verific i, coaferencia

shamento dc
t afendimento ¢ orientacio sos usudrios dog servicos da PRiL,

. egEisto & encemi documentos e

[SETOR DE PROTESE |

PE ST
UBIETIVO: Dirigir o Setor, de acordo coma legislacio vigente
& execuiando aclies pertinentes a0 mesmo. : ,
.iTEHEUEQﬁES: Coordenar o controle de pessoal des funciondrios municipais, estaduais ¢ {ederais; oriewar
selor gugnia 2 elaboraclio de documentos variados;

Beceber ¢ prestar contas da verba Hberada pefe PML para utilizacdo de ambnlincias; elaborar boletin de freqiifncia, dos
funciondrios estadusis: : ’

Atender o5 setores da Secrefariz da Satde pere prestacdes de servicos; Supervisionsr o frabalhe dog funciondtios subnedinados;
Exectitar terefas afins deferminadas peld’ superior imediato.

nas esteras smunicipal, estadual ¢ federal, vigarizands, erieniande

o5 fanciondrios do

ATRIBUICGES: Desempenthar o5 servigos  de ceraplastia  ou encerrsments; escultures,  menipulacie e
gessafrevestimentofaerlica: fundicko, usinagem e zcabamento e polimento. Materiais Odeantologicos: indicaglia, proporcds,
manipulagio e cuidados com gesse odontolbgicos e resing nerilica {lents ¢ ripida), Protese total: moldeirs {resina répida & placa
base}; chapa de prova {base & arco de oclusio) montagem de dentes ariificiais, acrilizacio {prensagem e pofimerizac o), consertos
{resing de ripida): acebamento = polimente. Pritese removivel areo de ochisio, montzgem de denfes artificiais, Prétess fixa |
provisdrias; ebjetivos; téonicas de cenfecsdio. Oriodontia; execugio de giampes d¢ tetengio e molas; apiicagiio de resina {ortoclas}

s aparethios removiveis, ]

ORIETIVD: Auxiliar nos en':gﬂs de secretariads, verif]

cagdo, conferencia, registio & encamin
atendimnento ¢ orientacdo sos usudrios dos servicos da PME

amenic de docomenios e

iz

oy,




f@a{;éggmz}gma DE ANALISES CLINICAS 23l
| DEPARTAMENTO DE ANATOMIA PATOLOGICA

GBIETIVG: ‘idmimshﬁr e laboratdeio de analizes clinicas, planejands e si
controiande estogue e respondends pelos exames desde o inirio do BFOCESSS Bld
ATRIBUICGES; Planejar ¢ suzervisionar o #rshalho no tzboratério, dis
arientando us fusciondrios guaato a rolinz de rehalhe,

Controlar esteque de niatertal, mantendo estogue minimo, prednchenda impizssa proprio ¢ encaminhandn ao Setor campeienie;
Prepatar o aparetho de Cordagem de eélulas pata funcionaments & fazer sua manuiencio calibrando.g £ regufando.n;
Preparar corantes, fEBgentes & reativos necessétios a anafise do matertal;

Fazer g lettura das tamines doe variados exames,
conferinda-os, gssinendo-os = liberando-os:
Realizar evenmalmente tarefas defegadas 2 seus subardinados,

pervistenande aiendimento e e
sug finalizacio,

tribuindo farefas, Giganizando = coleta de material o

Recuclo de farefes,

preparar e tealizar uroculturas, fazer 2 int

arpreizcio dos resulades dos exanes

OBJETIVD: Desempentiar atividades de Iaboraldrio relacionadas a analises clinicas e que nio ex
realizando exames simples, auxiliando nas snsiises Mais compiexas & realizando trabathos de apein as e
ATRIBUICGES: Enumerar o caderno de matricufas para registra dos atendimentos;

Atender 20 uswdrie do SUS recebendo 85 gusas de exame, registrando 1o caderng g matricalz & jdeasdi
er eofeia de nwterial, utitizands os mweios o istrumentfos recomendados,;

alizar e zalar peis assepsia, conservacio e recolhimentn do materiaf;

Replizar exames ¢ oufros trabathos de natureza simples, que nio exiiam interpretacio tonicy
Executar tarefas afing determinadas pelos seus sHperiores,

Jam fecnologia especial,
£as farefas

ficando © material;

des rasultados;

ATRIRHCOES: Limpar as dreas internas & externas dos prédios municipais, varrends € recelhendo a
secagem du piso, mamler os baaheires piblicos e particilares em boas condigles de higiene
necessarios,

Presiar peguenss servigos de cozinha, servindo café o {anche aes Fancion
SOfrein on enfresar correspoadéncias.

swjelra, lavando & fazendo &
¢ zhastecidos com pradutos

drios, bem como fazer popienas campras, postagem em

gngmﬁmﬁfgﬁ'ﬁh DE LARDORATORIO §

OBJETIVO: Administrar o eboratdrio de analises clizdeas, planejando & supervisionando afen

controlanda esiogue & respondendo pelos exames desde o fnicig do processo aié suz finalizacio.

ATRIBUICOES: Plancjar ¢ supervisionar o frabstho no laboratdria, distribuindo tere {35, orpanizanda

. -‘entands os funciovdrios quants & rofina de trabatho,

snfrolar estogue de material, mantendg estoque minimo, preenchendg impresso priprio ¢ encaminhando ao Setor compeients:

i UTepares o aparelbo de contager de células para funcionamento e fazer sua mamitenciio calibrando-o £ reguianda-
Preparar corantes, FEAgTiies € reativos necessirios a enalise do material

dimenio & execusio de tarefas
& :

& coietz de maleria]

1

Fazer & leltwra dos faminas dos variados exames, prepatar e roafizar sreculfiras
conferindo-os, sssinsndo-os & tiberando-os:

Realizar eventualmente tarefas délegadas # seus sebordinados,

» fazer 3 interpretagio dos resuliados das exames

OBJETEVO: Dirigic ¢ Setor, de acordo com s legistag3o vigente nas esferas mun
& execulando agles pertinentes so mesmo,

ATRIBUICOES: Coordenor o controle de pessoal dos Funziondrios mu
setor guanio 8 elaboracio de documening variados;
Receber e prestar contas ds verba liberada peia PML
funciondrios estaduais: ; .

Atender os selores da Secretasia gz Sande pere prestacdies de servicos; Supervisionar o frabalhe dos funciondrios subordinadas,
Executar tarefas afins deferminadas peio superior imediato,

//? - 13
f;
f

lcipai, 2stadual e federal, arganizende, orientando

iicipais, extadugis = federals: orientar os functendrios da

parg witlizeelic de ambiiincias; eishorar boletim de fregiiéneta, dos
B F




1OES: Executar servigos pertinentes a recepoio € primeiro atendimento a visitantes em geral, alendiments telefBnico ¢
servicos correlatas peculiates 7 recepgio da tmidede. r

GBIETIVO: Auxiliar nos servigos de secrefariado, verificaqfio, conferencia, registro e etcaminhamento de documentos e
etendiments ¢ oricntagdo ans usudrios dos servicos da PRl

€]

ATRIBUICGES: Colztar materiais pars exemes. Realizar os exames leboratoriais solicitados, atrevés do preparo especifico dos
materists recebidos, t8is comor sanpue, urina, feres, secrecdies & oufros. Observar os oriidrios de identificacio e conservagio dos
reagentes, de identificaclc dos exames realizados, de conservagio & higiens dos materizis e eqipamentos, Elaborar rotineiramenie,
retatérios do trabalho realizado en: sew setor, repistrando dados relativas o quaniidsde de exames realizadss, sens resuifzdns e da
gualidade do material recebids, assim como elatdrio de estogue e de consumo dos materizis utilizados, Executar tarefas afins.

RiD
OBJETIVO: Desempenhar atividades de laboratdrio relacionadas a analises clinicas ¢ que nio e inm fecnslogia especint,
realizando exames simples, auxiliando nas enalises mshs complexas e realizando trebalhos de apoio as essas farefas,

L ATRIBUICOES; Enumerar o cademo de matriculas , para registro dos stendimenios;

-ynder ag usudrio do SUS recebende 83 puias de exame, registrando no cademno de matricala € identificando o material;

szer colela de materinl, ufitizando os mefos ¢ Insfrumentos recomendados: ’

fealizar ¢ zelar pels assepsia, conservagio ¢ recolhimento do meterial;

Realizar exames ¢ outros frabalhos de natureea simples, que rio exijam interpretacio técnica dos resuliados,;

Executar tarefas afins deterrminadas pélos seus superiores,

3
ATRIBUICOES: Limpar as dreas infernas ¢ oxiernas dos prédios municipais, varrendo ¢ recolhendo 2 sujeirs, lavanda ¢ fazendo a
secagem do piso, mander os banheiros piblices e particutares ems boas condiches de higiene ¢ sbastecides com produtos
nagessirios; C

Prestar pequenos servigos de cozinla, servindo café e tanche sos funciondiios, bem como fazer pequenas compras, postagent em
correin on entregar comresponddncias,

{SU% SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTG sOCiAL |

}

Planciar, oriemiar, organizar e supervisionar os servigos do Setor, distribuindo material ¢ tarefss scs subordinados,
Hesponder documentos vindos do Sr. Prefeito £ do Chefe imediato;

izl apontsmenios dos funciondrios;

razer escala de servicos;

Preencher relatérios estatisticos;

Executar atividades afins de acordo com a determinacio do superior imediato.

L v 2
OBJETEVO: Dar suporie contdbil ¢ estalistico so setor e assessorar tecnicamente a8 entidades socials do municinio.
Executar tarefas afins determinadas nelo superior imediato.

Redigit ¢ datilografar correspondéncias, internas e externzs, & veletdlios;
‘Triar docutnentos, otgenizar os arquivos, controlar agends, orpanizas reunibes, atender ac miblico e funcionbrios, fazer cautelas;
Emitir telegramas, fax, alender telcfones  fazer tigacdes;
Preencher e receber solicitacBes de materiais ¢ entregi-los Cusnde necessirios;
Encaminhar requerimentos para o responsével
Supervisionas ¢ orientar o servigo de continuos ¢ IRENSEREirng;
Fazer controles diversos de acordo com & necessidades da Setor.

/




OBJETIV: Dirigir velculos de médio porte providos de materisis ¢ aparelfa

i gens destinadas a atender ensergéne
comandos de matche direclio, conduzindo-os em trajefes predeterminados

recchidas pars o fransporie de Individuos necessitedos de atendimento srmergencial ou nda,

18, #gconando og
o5, de acordo com a5 rearas de fransito e instruglies

ATRIBUICOES: Verificar o funcionamento do vefculo: nive! de cormdu
pare certificar-se das condicdes de uso;

stivel, dlee, dgua, testando freios, iznicdn,

pailz eléirica,

Transportar doentes ou acidentados, colocando-os nz macs, Sepuinde regras de presiacia de socono e e

trodazindo-os no veicujo,

Acionar o5 comandos de marchs o direclio, Hgando sirens quands pace
. « - - , . *
getenminados: elinicas, hospitais, consaltdriog, eic.; !

ecessdrio e conduzir pacientes at o leilo ok Jocals

Realizar viagens 5 outras cidades, conscliands Euizs 2 fimn de ebter Bifnrm
melhor trajeto, para o transporte de pacienies necessitadas de ntendimento mais especifico;

acdes segures de acesse, localizaris e defermuner o

Conmnicer falhes ¢ soliciar Tepares, asscpurando o perfeito funcionsmento do velonde;

Recalher o veiculo apds & jornada de trabatho, conduzinds-o ac focal de puarea; 1,

ATRIBURCOES: Plancjar, organizar e administrar servigos gersis e atsﬁccs de fsictorapia. Dedicar-se

&0 iralamente,
desenvelvimento ¢ resbilitacio de pacientes portadores de deficifncias fisicas efou psiquices, provends atividades com fins
t espectficos, para ziudé-los na s recuperayio e infegracio social,

RIBUICOES: Planciar, organizar € adin

resuliado dos trabathos realizados. Poderd nudnistrar palestras de cardter preventivo .

istrar servigos gerais e especificos de tisioterapia. Implantar programas preventivos
% doengas ocupationais | Ministrar orientagite postural individual, assim como exerclcios em repo 1y local de trabatho. Efefiar
tratamentos por reeducaclo poshuwal global BP.G. Orientar e execugho correta de exercicios fisicos em virtude de doenrgas
decorrentes do sistema muscuio-esqueittico. Manipular aparelhos de listoterapia. Controlar o tegistro de dadas,

ohservando o

Executay outras tarefas correlatas ao CATED

uIC

RICIONE

Planejar, coordenar ¢ supery

E FES:

TATRI

stimenios. Execitar outras tarefas de mesrsa naturers & nivel de dificuldade,

isicnar servigos ¢ programas de stidricEo analisando caréncias alimentares & o
conveniente aproveiamente dos recutios dietéticos, conirclando a estocagem, preparacio, comservagdo ¢ distibuicis dos

R

QRJIETIVO: Elsborer pregra -' inlormatizacio e controle do fluxe de informactes na Organtzacio,

ATRIBUICGES: Preparar, codificar & testar programas de
fluxs dos mesmos;

computador; estudar os objetivos dos programas, visando a forma = 5

& documentos pertinentes, para instrir aperadores;

Preparst manaals, ingrucdes de operagic ¢ descrigfo dos servigos, listagens, gabaritos € outtes, redizgindo = ordenando os assunins

essidades do sisfema;

‘odificar propramas alterando o processaments, a codificaciio e cutres elemenios, visando eperfeicod-los e atender as

| Elaborar e digitar programas diversos;

XERIEHI{;‘ GES: Diagnosticer, frafar, orentar e prevenir distirbios da fala dos educandos das Tnidades Bsco
implaniar ¢ deseavolver projetos da sua drea de especialidade.

tares; Elaborar,

ATRIBUICOES: Raimiﬁs meédicas vascular, emite diagndsticos, prescreve tratamentos, etc,

Exectitar tarefas afing deferminedas pelo superior,

::Hagnii de raig B e gutros merentes a profissio,

EiS



ompigends o8 servicos de raio 2 de acorio Com as exipénoias médicas,

ATRIBUICOES: Frd e pds-opers 110, realiza consulizs médic
Execular tarefas afing determinagas peio siperior.

28 vascular, emile diagns

MOS8, prescreve tiadamentos, eic

ATRIBUICOES:
tomatiacio,

Exzcutar outras farefus de mesma nairers £ rivel da dificuidade,

SRS

HEPIeSnoe @ operacdo de equiparmento efes t

2 mtormatics e famhém g erecucdo de program

ATRIBUICOES: Compreene oemg{is de guinica binidgiea =

quiirtica fisioldpica de

FLE VIVes £ Dilros inerentes & profissfo. |

EE’F{ER DE SERVICO SOCIAL - f

t ATRIBUICORES: Desem'oi?r, ac tmpeabar e contralar
~atde, dependéncia vuimica, portadores de

programas de cardter socisl, Parti
HIV e AHNS. Ordentar e encansinhar para ghten

s & acompanhar programas volados
tda de beneficios pravidenciarias,

OBJETIVO: Auxiliar nos servicos do Deparfamento,  atender an pihiico e fmcionédos, encaminhandg-ns 505 selores
competenies, preencher formmlirios,

Execiitar oufras ta

tefas afing determinadas velo superior imediato,

E‘SEB SETOR DE ATENDIMENTO A FUNCIONARIC MUNICIPAL ’g

OBJIETIVO: Awxiliar nos se-i;ns
conpetenies, preencher formuidnios,
Executar oulras farefas afine determinadas pela superior imediata,

Bpatamenio,

atender a0 plblico e funcie 195, encaminhando-os 205 setores

[SETOR DE PSICOLOGIA [

ATRIBUICGES: Desempenbar as atividade
Ealide ¢ comelstas, de forme individual,
rrTegramacio de servicos,

g dres de psicologia aplicada 4 sagde id

fagnoskica £ terapfitical, funto as Unidades §
grupat oy institucional, de scorde com as

necessidades e objativos esfabelecidos na§

OBJETIVO: Aux far nos servig
cempetentes, preencher formuldries.

Execular ouiras tarefas afing determinadas pelo siperior imed

os do Departamenio, atender so it

we & funcionirios, encaminhands-oz ang szfores

iato,

SETOR DE ACAO COMUNITARIA

SUB SETOR BE ATENDIMENTO A CRIAN CAE ABOLESCENTE

educande criaa 1o culliva do pomnar & da hortas comunititiz e planias
omamentals, preparands terrs, sdubaos, plantands sementes ¢ mudas, fazendo 2 irrig;

2¢lo pars comercializar o produto, atender
pessoas inferessadas em sprender corie = costura:r minfstrar auizs, scompanhando ag atividades didrias, esclarecends duvidas e
orientando & cortar, costurar 2 mHar 08 modelos,

Executsr farefas afins determingdac pelo sunerior inedia

g,

" --iisf:»




ATRIBUICOES: Limpar as dreas internas e externas dos prédios municipais, varrends e recolhendo 2 sujeira, lavands e fazendo a
Ysecagem do piso, manter os banheiros puibiices e parsiculares emi boas condighes de hipiens ¢ sbastecidos com produtos
receisirios;

Prestar paouencs servicos de cozinha, bem come fazer FLGUCHas COMmpIas, postagem em Comeio ou entregar enrrespoadéncias.

ATRIBUICGES: Separar o materis) 4 ser
moihos € outros ingredientes, pars facilitar 5 manipulagiio; preparar alimentos, cottando-os, amassa
garantir s forms e sabor sdequado s cada prate o4 nard Seanin uma receits;

Colocer os alimenios em penslas, formas, frigideiras ou ouobros reciplentes, uwntando-os com dlen, banka, azeite ou mantzigs,
valendo-se de processo adequade a cads prate, para possibilitar 3 coogio;

Lavar os alimenios ac fogo regulanda temperatics e a chama do fogo, para refogé-los, assa-los, eozé-los on fritd-los,

Retirar os alimentos do forno on fogdo, verificando previamente se esta no ponds desejadn, pars colocd-los em travessas o servi-ing;

Omamentsr os pratos utilizando alguns tipas de alimentos, arrumando-os artisticamente a fin de atender banquetes ou refeicdes
esnecizis; :

utilizado na cosfecpio da refeiglio ou prato especial, escolbends penetas, lemperos,

nd0-05 € lemperando-os para

Determinar a fimpeza dos ulensilios soliciande on fesmn realtizando a sua favagem, para azsegurar sua posterior utilizagda,
Preparar molhas misturando ingredisnies o armazenando-cs em reciplentes vedados, para possibilitar o rdpide prepsro das
refeiches;

Controlar o estoque dos ingredientes, verificando son nivel o o estada dos que sio sujeitos & deterioracio.
reparar refeicdes seguindo distas prescritas para slender asilos, creches, ete,
oo AECHMaT tarefus afins determinadas nelo stiperfor imediato, -

; SUB SETOR DE ATERDIMENTO A ID0OSOS E MIGRANTES §

ATRIBUICOES: Recepelonar os pacienies, identificande-os e encaminhando-os para o atendiments médico ou adontelégico,
avxifiondo na prestacio de servicos nss unidades de zadde do Aunicipis,

R
ATRIBUICOES: Limpar s dress Internas ¢ externas dos prédios municipais, varrendo ¢ tecolbendo s sueira, lavando ¢ Fazendso g

secagem do_piso; manter os banheiros piblicos ¢ particulares em boss condiches de higiene ¢ abastecides com produtes
Hecessirios; - :

Prestar pequencs serviges de cozinle, servindo cafs o lanche aes funciondrios, bem como fazer PEGQUENAS SOMmpIas, postagem em
Cofreio ou enfrepar comesnondéneias,

ATRIBUICOES: Separar o materfal & ser ulilizade s confecqfio da refeicio ou prato especial, escolhendo paneias, temperos,

'othos e gufros ingredientes, para facilitar a wanipulagdo; preparar slimentos, corlando-os, amassando-os e temperandg-as  para
~peErantiv 2 forma e sabor adeguado s cnda prakc ou pars sepuir uma receits; '

Colocar o3 slimentos em penctas, formas, frigideiras ou ouires recipieates, uniando-o3 com dleo, hanlsz, azeite ou manieips,
valendg-ge de nrocesse adequado g cada prata, para possibilitar & coccle;

Lavar o3 alimentos zo foge reptilands temperatura ¢ 2 chama do fogo, para sefopé-los, sssh-los, cozé-los gu fiitd-los:

Betirar os alimentos do forno su foglo, verificande previamente e 23ia nio ponto desejado, pare colocd-los em fravessas ¢ servi-los,
Defernines 8 limpeza dos wtensilios solicitanda o mesmo realizando a sua lavagem, para sssepurat sua posterior ulifizagio;
Preparar molhos misturando ingredientes & armazenando.os em recipientes vedados, pera pessibilitar o ripido prepsro das
refeiclics; :

Controlar o estogue dos inpredientes, verificando sou aivel & o estado dos que sio sujeitos » deferioracie;

Freparar vefeices sesuindo dictas prescritas para atender asilos, creches, ete.

Executar tarefas afins determinadas pelo sunerior imediato,

el

NI
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| SUB SETOR DE ATENDIMENTO A DEFICIENTES

ATRIBUICOES: Despender de fratos culbmais, sducando o deficiente no ciltivo do pomar e
omamentais, preparando tera, adubos, plantando sementes g mu
pessoas inleressadas em aprender corte ¢ costirs; ministrar auls
orientande & corfar, costinar & monlar as modelss,

Execular tarefas afins determinadas velo superior imediat,

€z horts comuniticia 2 piantas
das, fazendo a frrigacio par comercializar o produto, atender
5, acompanheando as atividades discias, esclerecendy duvidas e

R
ATRIBUICGES: Limpar as ére0s internas o externss dos
secagem do piso, manter os banheires
necessdring:

Prestar pequenos servigos de cozinha, servisido cafe o tanc
correio ou enfregar corresponddncias.

prédios municipais, vamendo

e receliends a sujeira, lavands ¢ fazendo 3
piblicos ¢ particulares £m boas ceadiclag

de higiepe e zhastecidos com predutos

ke 205 funciondrics, bem como fuzer Pequenas compras, posiagem em

| SUB SETOR DE ATENDIMENTO 4 MUNICIPES CARENTES

1TO0
181 Despender de tratos culturzis, educandn caanges no cultivo do pomar ¢ da horis comuAiiria ¢ plantas
smentais, preparanda terra, adubos, plantando semenles e madas, fazenda g i

gacdo pars comercializar’ o produto, stender
pessoas interessadas em aprender corte o coskure; ministrar autas, acompanhiando s atividades tharias, esclarecendo duvidas ¢
orientands & cortar, costurar & montar 25 madelos.

Executar tarefas sfins determinadas pele suserior imediato,

ATRIBUICOES: Limpar as freas internas e externas dos prédis municipais, varendo e recolhenda & suigira, wvando & fazendo &
secagemt do piso, mamter os banheiros pablicos e particelares em boas condigBes de higiens ¢ abastecidos com proditos
necessdrios

Prestar pequenos servigos de cozinhs, servindo café e lanche aos funciondrios, bem como f

2ET PEGUENAS compras, postagem em
COTIEiT ou entregar correspondéngiag,

SEE&R’?&ME?‘ET& DE RELACOES DO TRABALHO
POSTO DE ATEADIMENTO AD TRABALHADOR - PAT i

Receber e elaborar documentos, rizndo os gue £30 de compéneia exchusiva
de competéncia do Diiretor, )

tendendo sc mwmicipes noe diverses gssantos relacionados se frabalbadar,
mpsténcia,

Buscando aliernativas pars resolugio de problemas doe PAT;
Orientando quanic s organizagio de arquive e rotinas do FAT,
Atendendo as necessidades de informagdes relafivas & qutros setnres;
Atendendo soliciaces ¢ dando informagdes 2 todos trabalhadores;
Fazenda previsio anual de material, olo, .

Verificar necessidade do prédio da PML e entrando em contate com S

da Departamento ¢ encaminhando ou resolvends 0f

resolvende eu encaminhando Para o orple de

=ior responsavel par & execugiio,

AT URCOES: Desempenbar as atividades da drea de

7 psicologia eplicada so tiaba adot, funto 2o orglie competenie, de forma
individual, grupal on institucional, de acordo com ag nee

essidsdes e objetivos estabelecidos na programacio de servicos.

Nt
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ATRIBUICOES: Dinigir e Setor, de acorde com a legislacio vipsnte nes esferas muntoipal, estadual e federal, arpanizamdo,
brientande & execuizndo agdes periinentes ag mesma,

Coordenar o controle de pessos! dos fisnciondsios mun
varindos:
Elsborar bolctim de freqiiéncia, dos funcionarios ;

Atender og setores da Secretaria para prestacdies de serviges; Supervisionar o trabalho dos funciondrios subordinados;
Exccutar tarefas afing determinadas pelo superior imedizte. -~

-

cipais, orientar os funciondrios do setor quardo # eizboragdo de documentos

ORJETIVO: Dar suporte contibil e estatistico £ 855eS50ray {ecnicaments o setor.
Executar tarefas afins determivadas pelo suneriar imediats,

ATRIBUICOES: Recepoionsr os pacientes, identificando-os ¢ encaminhsndo-os para o atendimento médico oi adanialépice
auxiliande na prestaciin de servicos nas unidades de sadde do Municipie,

| Carrepar ¢ descarrepar imaterial de YECHIDS, £3iocar a8 mercadona

5, atuar Ba fimpeza do PAT, eic.
cLutar tarefas afing determinadas pelo superior imediato,

[ BANCO BO POVO |

R

Receber ¢ elaborar documentos, triands os gie sde de
de competfincia do Diretor.

Atendends ae mumicipes nos diversos assunios re
compeiincia,

Buscando alternativas para resobucic de problemas do PAT,
Orientande guanio » vrganizagio de stquive e rotines do PAT;

competincia exclusivg do Departamento £ encaminhzndo o resofvendn os

lacionados ac trabalhader, resalvendo oun encaminhando para o orgio de

Atendeado as necessidades de informacBes relativas 2 cutros Seiores;
Atendenda solicitagdes e dando informagdes a todos trabathaderes;
Fezendo previsio anuai de material, eic,

Yerificar necessidade do prédio ds PML € enfrando om contate com Sg

tor responsdvel pas a execucio.

| SECRETARIA DE SERVICOS MUNICIPALS i

,
Participar de reunides sobre
convacada; ] :
Atender a Secretarias quanto 2 estruturs € quento 8 dividas diversas sobre assintos relacionades & fhesma;
Dar supesties ent relacio's realocacio de funciondrios zo St Prefeito;

Reccher docurmentog vindas do Gabinete, dando solucdes ¢ elaborar documentos
suz Secretaria, resolvendo £ encaminhando B03 Setores de destinos;

Dirizir « conirolar os servicos e o¢ finciondrios da Secretaria; ]
Manter informado o Sr, Prafeitc todos o3 servigos exccutados, pela Secretaria e s leriais;
Otganizar ¢ estirnuler o Rincionamento da Secielaria, de acordo com 83 necessidades o exigénciss do Sr. Prefejio.

Manter a discipling ¢ funcionamento da Secretarle, realivando reunifes com: Seorefatio Adjunto, Diretores, Chefes de Setores ¢
Encarregados, orientando-os GUANLG 35 TeErEs, normus e divetrizes determinades pels S Prefeita,

prajetos com o St. Prefeile, Secretirios Adinnto, funcienirios & Cimars Municipal, quande a equipe &

. frianda o5 que s¥o de competéncia exclusiva do




Plencjsr, orienfar, organiear e supervisionar os services do seltor, distribiindo material & tarefas ags siibordinados,

Responder documentos vindos do St Prefeito e de Chefe imadizsto;

Fazer apormfamentos dos funciondries;

Farer cscals de servicos;

Preencher relaiGrios estatistices;

Executar atividades afins de acords com a detenininacio do superior imediaty,

-

Redigir ¢ datilografar correspendéncias, internas e externas, e tefaidrion;

Triar documentos, organizar os arquivos, couitelar apenda, orpanizar reunides, atendes ao pablico e funciondrios, Fazer cautelas;

Emitir telegramas, fax, atender telefones ¢ fozor HgagBes;

Preencher ¢ receber solicitecies de materiais ¢ eniregi-los guando necessérios

1 I

Encaminhar requérimenteos pata o responsivel

Supervisionar ¢ orientar o servico de conlimos ¢ mensa geitos;

Farer controles diversos de seorde cotn g necessidades do Setor,

Fazer apantarentos dos funcionérios

rer escalas de servicos ¢ farefag

siTibnuir e supervisionar os servigcos ¢ farefas;

Preencher relatdrios estatisticos;

Hxecutar as tarefas e servicos de seus subordinados {evenimatmeniel:

Executar atividades afins de acords com 2 deteuny nacic do superior imedizlo.

fgsg'r{}ﬁ I OFICINA £ GARAGEM g

DR

Beceber ¢ elgharar doc
competéncia do Divetor,

mmentos, wisndd os que sio de compelénein exclusiva da Secretariz ¢ enceminhando ou reselvenda os de

exclisive cofapetineia.

Atendende 2o municipes ¢ funcionitios no diversos assunios, resolvendo eu encaminharle pasa a Becretarias of casos de sug

Buscando alternativas purs restiuciio de probiemas da Secretaria,

Osieniando granie a oreanizacio de arquivo-¢ rotinas da Secretatia,

Atendendo as necessidades de informagdes refativas z outros sefores,

Atendendo solicitagdes & dando informacdes & todas as Secretarias;

Fazendo previsie snual de material, enirando em contato com Sub-Secretaria de Compras, Almoxarifade, ete, -~

erificer necessidade de 1 ardinagem do prédio da PML ¢ entrando om contaio com Setor sesponsivel par s execiupio,
4

Supeevisionar, oreanizar, executng & evzliar os servicos dos primos de funciondrios 2 el subordinada
P;B 1 ¥ 3

Ceontroler materdal ¢ squipamentos;

Fazer apontamentos dos funciondrias;

Fazer escalas de servigos ¢ tarefas,

Diistribuic & sapervisionsr Of servicas ¢ farefas:

Pieencher relatdrios estatisticos,

Exgcutar as tarefas 8 servicos de seus suberdinados {evennmlmenic);

Executar atividades afins de scorde coma determinacio do superior imediato,

. H
OBJETIVO: Coordensr o rabalho na Garagem da PML.

ATRIBUICOES: Controlar entrada ¢ saida de veiculos e verificacio da girilomsirageny:

Fazer o coutrole do combustive! ulibizads pElos velculos, preenchendo formutinios priprios;

Fazer a distribuic3io dos vefculns entre og motorisiag:




© & SLpErvisionar of servigos e farefaz gos sub
arieniagde € scomipanhamente priiico dos servicas; .
Coordenar ¢ abetho de fiscalizacio des obras da Prefeimamm, onde estio sendo tealizadas;
Fazer a escalz de servigo e farefag;

Preencher relatérios estatisticos dos servigas;

Requisitar materiats, foramentas ¢ demais elementos de trabalhe sos subordinados;
Elaborar refatérios periddices, indicanda os trabathos execulados ou em execucdo, resuliados de inspecio, ocomEncias e assunios
de interesse, para infbimar aos superfares ou para eutros fins,” )

Executar terefas afins determinadas pelo superios imediate.

srdinados 2 serem reaiwados, veiendo-se dos conhecimentos para

-Limpar g5 dreas infernas e exfernss dos prédios municipais, vamenda e recothende 2 stjeira, javendo ¢ fazende 2 secagemda p

- Maxntér os banheires pilblicos e pacticutzres em boas condigfes de higiens e ablsiecidos com produtos necessisios;
- Fazer faxing vasculbande cantos de paredes < {etos, limpando vidros, janelas & portas, arvas
posicie cometa;

- Manter os pitins ein ordem, Fazende 2 regagern des jardins, podando plantas ofnamendals, aparando gramas e relivandn 8 sujeira
acumutada; ] :

1

tando ‘moveis ¢ recothendo-os e

-Pulverizar valetss, busiros € cncostas de tizs, colocando produtos quimsicos com auxitio de pulverizador manual ou dinzfogo, pare
evitar a profiferacic de inseios: '

" uxiliar na confeccio de armagio de ferros, cortando-o, armando e unindo vergathbes, wilizando femamentas manuais, mdauninag
~_cuttos equipamentos, para o feitio de tampas de gelerias, pontes ¢ buciros: :

-Produzir masss de concreto seguinds o frago pré-deiermeinade, utitizando: areia . cimente, cascatho e dpuz, colocande em
betoneira & despejanda sobre a atmniacio em moldes de madeirs, desmonter o molde com ferramentas mansais;

- Realizar servigos de alvenaria, zjudando em constricies e reformas; —

- Fazer pequenos consertes em fechaduras, torneiras, vazamenio em pia trecas de limpadas & pequenas eestasences em pinturas;

- Prestar servigos em zonas ruzais, sprendendo aninmais € os devolvendo-os ao proprietdrios, auxiliando na construcdo de pontes ¢
coloescio de manifhas: :

- Fazer 8 montagen ¢ desmontagemn de palangues para eventos;
- Fazer a colocacho de cavaletes impedindo transitc quando erm feiras Hives o eventos:
- Executer tarefas afins deferminadas pelo superior imedizle,

| -Examingr o vefeuls, inspecionando direlamente cu por meio de apareihos ou bance de prova, pama
anormatidades ds funcionamento na viafura;

-Bstudar o trabalho de reparagio a ser realizado, valendo-ge de desenhos,

de srabatho;

~Fazer ¢ desmonte e limpeza do motor, drgZo de transmissZo, direfene

prepriadas € utilizande chaves comuns 2 gspeciais
pegas para inspeclo ¢ reparacio; ,

Proceder 2 substifuicde, ajuste ¢ retificacdo de pegas do metor, como andis de embolo, bomba de Sleo, vilvilg = ¢

gbegoies,
utilizando ferramentas manuais, instromentos de medicio ¢ controle ¢ eutros equipamentas pasa agsegudrar-lhes as caracleristicas
funcionals;

deteciar o5 defeios ou

esbogos e especificaghes tocnicas pass planejar o rofeire

tal @ vutras partes que requeiras exames, seguindo ¥onicas
. jates de dpua € ar e swbstdncias delergentes, para eliminar fnpETezes e prepatar

-Executar @ substituiglo, reparacio oun regulagem fotal ou parcial do sistema de freio, sisterna de ignigho, alimentagio de
combustivel, sistema de lubrificacdo ¢ de amefechmento, transmisslo, direcZo e suspensio, utilivands Ferramentas o instnmientios
apropriados para recondicionsr o veicalo & assepurar ¢ seut funcionamento sepuisr

-Afinar ¢ motor, regulande o igmicio, carhuraglo ¢ o mecaniomo das vilvalas, wiilivando ferramentss especials, para chier o
bzximo de rendimento e regularidade fimcionais;

-Montar o motor € demale componentes de veiculo, guiando-se pelos deseniios as especificagles pertinentes, para possibilitar 3
utilizacio do mesmo;

~Tesier o veloulo umg ves momade, diriginds-o na aficins, para comptovar o restltsde da tarefs realizada;

-Providenciar o recondiclonemento de squipammentos ¢itiricos do velculo, 5 alinhamento gs direcio e regulagem do fardis,
envisndo conforme o caso, as partes danificadas 2 oficings sspecializadas parz completar 2 manutensio;

-Recondicionar peges, wtilizando tormos, timadoras, maquinas de furar, sparelhos de sondagern, oxigss e elétrices e ferramentas de
usinzgen manual em bancads;

-Pode exsoutar tarefzs simples nas instalacdes clétticss « no auadro do veicato,

12t



O3
ATRIBUICOES) I Velcwlo de grande porte, scivnando comandos de marche 2 diregdo, conduzindo-o em trajeto
determinado, de acordo com ag regras de {rdnsito e insiruglies, recebidas, varz eferiar o transporte de maleriais pesados.

Verificar 0 funcionaments de veioulo: cumbusifvel, égus, dles, festando ignicde, freios, parte eléizica, pzra cedificar-se das
condigdes de wsn;

Exarminec a localizag¥o de entrega de materiais de Eonsliiicia, observando o fipo e guaatidade, reatizando o franspers;

Reslizar ransporte de enfuBio ¢ cascalhos colocados na mas sélos muinicipes até & local destensdn, auxiliando oa limpeza piklica;
Conduzir funciondrios ureis a seu destino de trabalhio, realizando nequenas viagens € a0 final do expediente refomando-os;

Fazer entrega de Agus abasiecendo bairros © quando necesséris abxiliando nz lavagem de ruas, go termsing de feizas livres;
Comunicar fathas ¢ solicitar I2pargs no vefculo: o

Recolner o veleuls apés jornada de frabalhe no tocal de puards.

ATRIBUICOERS: Desmoniar a roda do velcula, separando a mesna do FOEL
sacevalvula, espitula, martelo, efe,, para examingr s cimara de an

Encher 2 cimars , utilizands compressas de ar
dos ocais avariados;

Fazer riscos conm giz para orientar o FEpAr:;
Yedar os fures utilizando materiais adesivas para impedic s saida de ar;

Colecar 8 cémara nz vilvila de enmreds & saida de aT prensando a5 arruelas no orificic Prégrio, para conter & salda do ar sob
- 25530 : :

gvarizdo, suxitizds por ferramentas como macaco,

pars difatar sua superficie, emergindn-a em dpua e realizando lesfes para localizacis

alizar tarefas afins determinadas pelo superiar imediaio,

Examinar as pecas 8 serem sob
trabaiho;

Piepatar 8s partes por ende vio ser soidadas as pegas, chanfrando-as,
cortelamenic pars permitit 2 solda perfeita:

Selecionar o eletrodo adequado e o celacar no portc e
 possibiliiar a seldapem; :

Por & miquine em ponto de soldagem lipando-a, regulando a Amaperepem ¢ voltagem para fornecer a eneraia gdequada a soldagen:
Exccutar a solda aproxitands o eleiiodn da peca ate formar wm arce eléirico, deslocando-o ao tongo da liche de juncio para
constituir o cordio da soldagem;

Guando em selda a gés, verificar o regulagem do gds, ligando a
# formagio de chama, acendends e regutando a chama, g
recueridas; '

dadas, consuitando desenhos, sspecificagfes ou outras i strugdies, pama orgenizar o rokeiro de

timpends-as, vemovendo gotduras ¢ xides e posiciorandsc-as

fetrade, fixando e ajustando convenientomanio o canecfor do fis-teera pars

mangueirs, escofhendo 2 montando os bloos de gds parz possibilitar
ustateds as vilvulas de saida de gds, parz dar-lhe s caracteristicas

Soldar as pegas, aquecendo-as em Hiagarico aié comecarem fundir-se, aplicando 26 longo da finha de Jungic o maferial findido
proveniente de uma vareta ¢ se necessdrio, meros materiajs paea formar o cordie de solda;
Marear & peca de metal e cortar por mein de nwacaricn;
@, specificar na soldagem de deferminaios msials o4 tipo especial de soida:

ecutar tarefas afing determinadas pelo superior imediata,

Riscer sobre & chapa mnetdlica sinais CORVENCIORALS, exectiar coile & moldagem das diferentes

paries, utilizenda fesouras manuais
ol mecinicss, dobadeirss, motsas, macetes € outros fneios pars confeccionar as paries & serem substituidas: e
Executar reparos de funilariz em v

efewios de grande & peguenc poite, como pare-lamas, desmontando-as, desamassando-as,
soldando, esmerithando, ou tratendp-as de oiiras formas com manislog esticadores, alavancas e macacos, para devalver as pecas a
firms primagia;

Trocar fechaduras empenadas, FE2g
deixar em bom estada de uso:

Executas tarefas afing determinadas pelo superior fmediatg,

winas de vidros laierats, vidros traseiros, pdra-brisas, péra-choques, borraches, procurands
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Remover pd e oatros derites do interior dos velubos, wtilizando mdguinas poewmiticas, aspiraderes de B, escoves € malerizis
sirnilares, pars manté-los lmpos; ,

Posicionar o veiculo = Femps para facilitar a Bmpeza e fubrificseae gz suspersio ¢ partes inferiores;

Lavar latsria, vidros, arilizando mangleiras on bombas de fguz, querosens, removedores, estopas e cutros e oy mdginag de
lavagem amtomiticas, 2 fim de dar aparéncia ao veiculs e factiitar sua conservacia, '

Pode polir as partes cromedas; . . :

Execular tarefas 6{ins determinadas pelo suserior imediaty,

Operar méguina provida de cagamba mdvel, conduzinds e OpeInGd seus comandos, scionzndo o
dispositives de marchs, posicionande s méguina de acorde com a necessidade, em aterros sanitarios,
coieta de terra am barmancos, transportando ad o toeal destgnads e cobrinds o liva deposiado:
Ammeniar a dimensdo do alerme, movimenizndn pé escavadeira, aciorands pedais e alavancas:
Operar miquina niveladora munida de laminz, movids poe autoprapuisio on rebogus, manipulznde o3 comandes de pmrcha o
diregio, nivelando feas, estrades rurais e aterrn sanftdrio, conduzindo excesso de ennelhos até o locaf designads, shrinds £5BACD
para descarregemente de lixe ¢ zeertando acostamenios;

sxiliar na construcin de pontes de madeirs o mata-burros, fazends o iransporte de material pesado ne cacamba da mdquina,
alocands-os nos buracos j4 preparados ¢ fincande 1o solo o5 caibros ¢ ferros, 26im de dar Suporie de bese pars seu feitin;

Operar sistems de diirzfogo, percorrendn s rios da cidads, dedetizando, precurznds combater insetgs om bueiros, caixas d'dgus,
valeias, ete., )

mHG: £ omaniguiando o
eompaciando lixos, fazendo

Acionar comandos da drapa, colocendo aspizador dentro do o, afim: de Tetirar areis & aumentar s srofimdidads;
Pode fazer 2 manuiengio das méquinas, reparando danos em pegas ¢ labrificando-as;
Pode epersr outros tipos de nuEguiETio com comando similares;

Execitar tarefas zfins determinadas pelo sisperior imediatg,

Mantar ¢ reparar instalacles efétricas e o Squipamerto suxiliar g veiculos aus
utiiizando ferramenias comuns & especiais, sparclhos de medicko & anttos i
instalacZo efétrica dog eSS,

Yestar, dirigindo ou acelerandn o vefculo afim de ohservar seu futcionamento e detectar possivels fajhag,

ormaleres, coma automiveis, caminlies e tratores,
tensltios, para atender a implantacio e tonservagio da

-studar 2 pega a ser fabricada,
abathe;

Recortar, modelar gu irzbaihar barras perfiladas de materiais femoso ¢ nan ferosos, ulilizand
especiais, mandris, gaberiios, miquinas operatrizes, instrumentn de medigio, de fragagem & de
orias, grades, vittale e pecas simifares,

analisando o desenho,

modelo, especificactes, on auiras instrugdes para estshelecer o

ofeirn de

6 {erramentas manaisis CeTENS,
contride para fabricar esquadriag,

¥ !



-Limpar as dreas inlernas ¢ exieras dos prédics municipais, vartendo e recofliendn a silieira, lavando e fazendo a secagern 4o piso;
- Manter os banheitas piblices e particulares en: boas condices de hiplens ¢ abastecidas com produios necessérios;

- Fazar faxina vasa:}]hané{: cartos de paredes e tedos, limpands vidras, janelas e pottas, arrasiands mavels o recuthendo-os ra
posigio comeda;

- Manter o3 pétics em ordem, fhzende a regagem dos farding, podando plantas orwamentiais, sparande pramas ¢ retirando 2 seicira
acumtiada;

-Pulverizar veletes, bueiros e ancostas de rins, colocands proditgs quimicos com auxiiio de puiverizador smanual ou dinafogo, para
evitar 2 proliferacio de insetos; i ' '

-Auxiliar na confesglio de arrmacio de ferres, contaado-o, anmands & vaindo vergalidies, utilizando ferramentas manuais, méguinas
9 sulros squipamentos, para o feitic de tarnpas de galsrias, pontes e bueiros;

-Produzit massa de concreio sepuindo o frago pré-determinads, wiilizando; sreia . Ciments, cascaliic e dpua, colgeando em
betonsina e despejando sobee 2 armagdo em meldes de madeira, desmontar o molde com ferramentas manuais:

- Reriizar servicas de alvenaria, ajudando em consbmedes ¢ reformnas; -

- Fazer pequenios consertos em fechaduras, torneiras, vazemento em pia froces de Yampadas e peguenas Tesiaiiracdes em pinturzss;

- Presiar servicos em zonas rurais, sprendendo animais e os devoivendo-os ao prapristirios, zuxiliando na consiragio de poptes e
colocagdo de manithas, :

- Fazer 3 montagem e desmontagem de palangues para evertos:

- Farer & colocacko de cavalates impedindoe fransito quando em feitas fivees o £ventos;

« Executar tarefas afins deferminadas pela superior fmediaio,

Operar as bombas de combustiveis, consctando & mangueira ao vecipiente do veiculo e controlando seu furcionaments, para
fornecer o combustivel nas quantidedes’ requeridas, segnindo aworizagio dz chefia, zmotzndo em Hupresse & numerscio
apresentada no visor da bomba, para fios de contrele de CONBM; )

Receber do formecedor o combustive! 2 ser atmazenads em tnques, conferinde a quantidede pedida na nota fisca! comt o marcador
do caminhldo tanque encaminhiar 2 mesms ao seter responsével, cothendo o5 repistros pertinentes e Bberands o descaregamenta;
Fade efetiar rdpida favagem em péra-brisas ¢ janela de veloulns;

Pode trocar o completdr Sleo e dpua des veiculog;

Executar tarefas afins determinadas pelo superior imediato,

Separar 0 materia! & ser utilizade na confecclio da refeiclo on prato especial, escolhendo panelas, femperos, molhos e outros
ingredientes, para facilitar a manipulacio; preparar alimentos, cortando-us, amassando-o0s & temperando-as para garantir 4 fosma e
sabor adequade a cada prato ou para seguir umg receita;

Colocar o3 alimentas em panelas, formas, frigideiras ou outros recipientes, untando-os com dlen, banha, azelie oo manteiga,
alendosse de processo adeguads & cada prate, para possibilitar s cocglio:

#%2r 08 alimentos 8o fopa rezulands temperatuia e a chama do fogo, para refopd-los, &ssd-los, cozé-los ou frith-log:

etirar os alimentos do formo ou fogdo, verificando previamente se 562 no poato deseiado, pata colocd-os em ravessas e servi-los,
Ormamentar o5 pratos utilizaado alguns tipos de afimentos, armimando-os artisticaments z i de atsnder banguetes ou refeipdes
especinis; :

Bretenniner a limpeza dos utensilios solicitands on Hesmg realizendo a sus lavagem, para BISPRUTAT S0 posterior utitizacis;
Freparar mwolthos misturande ingredientes ¢ armazenando-os em recipienies vedados, pare poasibilitar o tigids prepare das
refeicdes; )

Controlar o estogus dos ingredientes, verificarndo seu fivel & o estade dos que slo sujeitos a deterioracin,

Preparar refeigdes seguindo dietas prescritas para stender asifos, creches, ste,

Executar farefae afins determinadas pelo superior imediate,
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| Egs‘réﬁ DE MATABOURO MUNICIFAL | 263

' ;{E‘B UI{;{?ES: Heceher e slaborar documentos, Hzndo os qus
resohyendo o de competfncia o Dirstar,

Alendendo 20 nunicipes e funclondrios no diversos assunios relacionsdas a0 Matadowuss, resalvende on encaminhands para o
Secrefarias o3 eas0s de sua exclisiva competdncia, R

puscanido aliemativas para resolucio de problesnas do Matadaiso;
Jrientando quanto a orgarizacio de arguive e rotings da Setor
Afendendo as necessidades de informaces relativas a outros Setores,
Abkendendo solicilag8es ¢ dando informacdes a todas as Secredarias;
Fazendo previsio anual de material, entrando em contate com Sub-Seeret

Yerificar necessidade do prédio do Veildrio e entrunds em contato com 8
L

sao de competéncia exclusiva do Sefor e encaminhando ol

zria de Compras, Almoxzrifade, elc,
zlor responsavel par a execugiio,

proceder o corfe ¢ beneficiamente de bovines, suinos, caprincs ¢ 2
jnsftumento cortente;

Abrir os animais para extrair as visceras, esguaricjar em pedacos de dimensdes zdequadas, utilizande serea ¢ wednica ou manual ou
s 0 instrumento chedercendo

critérios para separar a came, emprepando materizl adeguads para cetirar restos de Sangye ¢ o)
gistrar o dados do proprietitio e do animal & encaminhando-os ag BUOUEHE; : %
Pode afiar os instrumentos wtiizadss;
Poide efetuar & limpeea do local;

gxecyter larefas afing determinadas pelo superior imediato;
=

ves, saagrando a w45, cartande 2 veis jugular com faca ou outro

,Carrcgar e descarregar vefculos de pequenos ¢ grandes cargas, dispondo-os na carroneria ¢ se hecessarig profependo-os da forms
it indicada com auxilio de cordas 2 (dhas, para possibilitar o fransnore desses matetiais;

~Auxiliar o molorista na condugdo do velenlo dutante o
ertinentes para o desempenho do habatho;

. Efetuar o descarrepamento da velculo g ponio de desting, valendo
grcomendas de carga; arnnmay e estocer a mercadoria;

~Atuar sia limpeza da cidade, camegando caminhio carm entsthos, cascathos, material ds construgdo, lmpeza de guin] e
domesticn, auxiliade por ferramentss manuais adequadas ¢ descarregands no jocal ds desting; '
ANasrer as ruas da cidade, funfendo £ colocands o8 defrilos em carrin
retirando praniiness com espdiulas: ) 7
“emover residios scunmilados emn bueiros provenientes de dguas pluviaks, bem como, fazendo a timpezs intemna desles:
abathar et capinas de ferrenos baldios, ro¢ando & refitando entuthos, acumudando-os em locais designados com auxilio de
ixadas, rasiclos ¢ garfl; .

-Fodar gathos de arvores e reficd-los guando necessirios, subinds na mesma com materiaie go sepurancs, alilizande moto-semve;
-Fodar a prama de 4reas livies como: pracas, jardins, margingis de rios, etc,

-Fazer a limpeza do cemitério, yarrende as alamedas, fazendo s caping, tetirando excesso de parafing;

Fazer a fimpeza da maguing de atervo sanitirio, relirando residuos de barros, awat
aries necessdrias, com les & praxa, abastecendo-as para ufilizacin;

.Fazer servigos de Hmpeza geral como: vartigdo, capina, poda, alimentagio de animais, conservagho da higiens em viveiros, on
i - s
A e do Bardo,

1

-Executartarefas afins determinadas peio superior iraedialo;
E N

traieto ¢ nas manchbras, fazendo a sinalizacdo e cufras ndicagdes

-ze de esforgo fisico ou outros TeCUrAnL, par: entiegar

ho de mido, limpando as guias e vios de paralelepipedes

T

tada por ferramentas manuais, lubrificands as
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-Limpar as dreas internas ¢ externss dos pridios munic pais, vamendo ¢ recofhendo a suieira, lavands ¢ fakendo 2 secagem do piso;
- Blanter s bankeiros piblicns 2 particutares em boas condichies de hiziens ¢ abastecides com produtos necessdrios:

- Fazer fexinz vasouthando canios de Feredes e fetos, limpands videos, janslas e portas, anastaads mnvels € recolbendo-os ns
nosicdo correta;

- Magter o5 patios £m orderm, fazendo 2 regagent dos jarding, podande planias emnamentals, aparando gramas e retiiando 8 suieira

acurmuiada; £

-Pulverizar valetas, bugiros e encostas de fies, cofocando prodinds quimices com auxilio de pu

tverizadar manual ou dinafogo, para
evitar a prolifecaclo de insetos; :

~Auxiliar na confecelio de zrmacis de ferros, coflatele-o, srmando e unindo vergsih
o TUEFOS equipamentos, para o feifio de tampas de galerias, pontes ¢ bueiros:
-Produzir massz de cancrels seguindo ¢ traco ped-determirado, otilizands: #78iE , cimerdo, cascalio e dpaa, coiscando em
betoneira & despeiando sobre 3 armacie eim moldes de madeira, desmontar & moide com ferramentas manvais:

- Realizar servicos de alvenaria, gjudande em constriches e seformas; '
- Fazer pequenos consertos em tfechaduras, 1dmeiras, vazamenta ems pia trocas de Brpadas ¢ pequenas sesiduracdes om pinturaz;

- Prestat servicos em zonas rurals, aprendendn animeis ¢ os devoivendo-os fo propricticios, suxilizado na consiricia de pontes e
colocacio de manithas; -

- Fazey a montapemi e desmontagem de palanques PETE evenlos;

- Fazer a cofocaglio de cavaletes impedinds fransifc quando em feiras Lvres o everios;
© “xecutar tarefas afins determinadas pelo supetior imediato,

fes, wilizando fermamentas mANuAE, mAguings

ETOR DE VELORIO E CEMITERIO ]

Keccher e elshorar docine atos, friando o
competéncis do Diretor,

Atendends a0 musicipes £ funclondrios o diversos assunios, resoivends pu encaminflande parz 2 Secretarias os casos de sua
exclusiva competéngia, ] )

Buscando akernativas para resoluclio de probiemas do Setor:

Orientando gnanto g organizagdo de arquivo e redinas da Selor

Atendendo as necessidades de informacdes relativas 2 outras sefores;

Atendendo solicitacdes e dando informmacdes a todas as Secretarias;

Fazendo previsio anual de fhaferfal, enlisnde em contata com Sub-Secretatia de Compras, Almonarifado, efc,

Werificar necessidade de Jardinapem do veldrio & do cemitério & enirands em co

que 530 de competéncia exclusive do Setar o encaminbizndo ou resoivende os de

Atato com: Setor responsdvel par 8 execucin,

UBJETIVO: Coordenar o frabatho no Veldrio e Cemitéric da PML
~TRIBUICOES: Controlzr entiada ¢ salda de material & de pessoas aue alilizam o velrio o cenmiiéris;
ccutar tarefas afing determinadas pelo superior imediato.

ATRIBUICOES: Farer . distribiiir. ¢ supervisionar og servigos e tarefss aos subord
conhecimenlos para orienfacio e scomipanbamentn pritico dos servicos;

Courdenar o trabatho de fiscalizacio das obias do veldrio o cemitério;
Fizer s escaln de sérvice e {arefas;
Freencher relatérios estailsticns dos servicos:

Peguisitar materiais, ferramentas ¢ demais efementos de trabalko aos subordinados:
Elaborar relatdrios periddicos, indicando os frabathos executados ou em execucho, resuifados de inspecio, ncorrdncias & assunias
de interesse, para informar aos SUDETiOres OU para ouiros fins; :

Execiar farefas afing delerminadas peio suserior imediato,

inados A serem realizados, valendo-se dos

iz6

H“M

e




Preparat & sepulfirs, escavande & terTa © escoranda &s paredes da aberiurs, oa re
‘exisienie, para permitis o sepuitamento; o

Auxiliar na oolocagdo do cafxfo, menipulando cordas de sustendacdo, para facilitar o posicicraments do mesmo dentro da
sepultira, recohrindo com terrz e cal o Bxando vine taje para asseguar a invinlabilidade:
Efetuar eventualmiente & limpeza ¢ conservaciio de iazigos e auxiliar o wransporte de czixdes
Healizar tarelas afins determinadas pefo superior imediats,

rands a s fimpando ¢ intetior da cova 2

g exumacdc de cadéveres;

iSE‘F{}R DE SANEAMENTO j

Supervisionar, organizar, executar e avaliar os servicos dos prupos de fuaczari:iréfjs & ele subordinado,
Confrolar material e equipamentos: i

Fazer apontamentos dos funciondrios;

Fezer esczlas de servicos e tarefas;

Erstribuir e supervisionar os servicos £ larcfas;

Freencker relzlérins estalisticos; :

Executar as tarefas 2 servigos de seus subordinados {eventuaimente);
Fxecniar atividades afing de acords coma determinacio do saperinr imedisto,

ATRIBUICOES: Fazer distribuir & SUPETVISIONAT oS servigos e tarefhs aos subordinados
conhecimenios para orientagio ¢ acotmpanhamento pratico dos servigas;

Coordenar o krabatho de fiscalizacio des obras,

Fazer a escala de servigo e tarefas:

Preencher relatdtios estatisticos dos SErViCos;

Hequisitar materisis, ferramentas & dernaic siementos de fshatho ang sahordinades;
Elaborar relatdries periddicos, indicando os trabalhios execuiados en em execucdo, resuali
de interesse, para informar pos SUpEriores ou para outros fins;

Exscutar farefas afins determinadas pelo superior imediato,

a serem realizados, valendo-se dos

ados de inspecdo, ocorréneizs e aszuntos

00 DR

Operar mdquina provida de cagamba mdvel, condurindo e operando seus comandos, acionande o motor e manipolande o
dispasitives de marcha, posicionando a méquina de acordo com a necessidade, em aterros saniidrios, compactando Hxos, fazendo
coleta de tetra em bawances, ransportando aié ¢ local designade & cobrinde o lixe depositade;

S|

umentar 3 dimensio do aieme, movimentando pd escavadzira, acionando pedais e alavancas;

perar maquing niveladors rminida de lamina, movida por autopropulsio ou rebogque, manipuiando oz conmndos de marcha e
diregdo, nivelande ruas, estradas mrsis = aferro sanitirio, conduzinde éxcesso de entuthes até o locat designada, ebrindo espago
para descaregamento de lixo & acerlande acosfamenios:

Auxiliar na construgdo de postes de madeirs & mata-burios, fazendo o fmnsporle do material pesade na cagamba dr miguing,
colocands-os nos buraces j4 preparados e fincando no solo oo catbros e ferros, sfim de dar sunorte de base parae seu feitin;

Operar sistema de dinafoga, percorrends o2 rios da cidade, dedetizando, procurando combater nsetos am hueiros, caixas d'dgus,
valetas, sfg.,

Agionar comandos da deaga, colocando aspirador denfro do rio, afim de retirar areis e aurnentar sua prefundidade;

Pode fazer 2 manutencdo das méquinas, reparando danos em pegas ¢ iubrificando-as:

Pode operar outras tipos de maguindrio com cothando similares;

Executar tarefas afing deferminadas pelo superior imediate.




~Capregar ¢ descarregar veloulos de pequenos € gzanétls‘casg&s; disponde-ns na carroceria & s= necess
frais Indicada com auxilio de cordas = lonas, para possibitifar,o ransporie dessay materiais:
-Avxitiar o motorksta n2 conducio Ao veloulo dumante o fajets € nas manobras, fezendo
pettinentes pars o desempenho do trabaihs,

~ Efetuar ¢ descarreganente do veloulo no ponin de desting, valendo-se de esforgo fisico
ercomendas de carga; arumat e ostocar 2 mercadogiz; L

~Amuar na limpeza da cidade, carregando caminhio com erdnikos, cascalios, malerial de
domestico, suxiliado por ferramentes manuais sdequadas e descdrenando no Tocal de desting,;
-Yarrer as mas da cidade, juntando e colocande oz defritos em carrinho de m3s, limpando a3 puiss & vios de paraielepipedas,
retitande graminess com espatulas;

-Remaover restduas acumulados em bueiros provenienies de dpizez pluviais

2 profependo-os de forma

& tinalizegdo ¢ oubras indicacdes

O ouiras TECRIELE, N2Ts entregar

constiugio, limpezz de quinta! e

-

L bem come, farendo 2 Hmoera inferna destes;
-Trabalhar em capinas de terrenos baidios, rocands ¢ retivando entuthos, acumulando-us em locsis designados com auxilio de
enxadas, rastelos e garfo;

-Podar gathos de srvares & retiri-los qeande necessdnos, subinde ns mesma com materials de geguTanca, séilizande m
-Fodar & grama de dreas iivres come: pracas, jardins, marpinais de rins, el

-Fazer a limpeza do cemitdrio, varrendo as slamedas, fazendo 2 capina, relirando Skeesss de parafing:

-Fazer a Himpezz da maquios de aterre sanitdrio, relivanda residuos de barros, auxitiade
| patles necessiriss, com Olen e graxa, abastecendn-ps para ufilizecho;

-Fazer servigos de limpeza geral como: varricho, capina, poda, altmentacio de animais,
“mua do Barde;

iecutar tarefas sfins determinadas pelo superior imediaio;

CHo-Seres,;

por ferramentas menasie, hibrificando as

conservagio da higiene em wiveirns, na

~LAMpAT as a7ead 1aternas ¢ externas dos prédios nmnicipais, varrendo e recolbendo 2 sujeira, lavando ¢ fazendo 2 secagem do pise;
- Manter os banheirgs pablicos e particuteres em boss condigdes de higlene ¢ abastecidos com produtos necessarios,

- Fazer faxina vascuinande cantos de patedes e tetos, limpande vidros, janelas e poflas, arvastando moveis e recolhendo-oz na
pasicEo comreta;

- Manter o3 pdtios em ordery, fzzendo z regagem dos jarding, podando plantas omamentais, gparando gramas e retitando a sujeira
seummiada; ' '

~Pulverizar valetas, bueitos e encostas da tios, eolocando produtos qufmices com gan
evitar 2 proliferaciio de insetos;

-Auxitiar na confecgfo de armacio de femos, coriando-o, armands e uninde vergalhdes, wtilizando ferramentas manuais, miguinas
@ oulres eqtiipamentos, para o feitie de tamnpas de galerias, pontes e husires;

-Produzir massa de concreta septindo o frago pré-deferminado, wlilizando: areis |, cimento, coscatha o agua, colocande em
betoneirs e despejando sobre 8 ammaciio em maldes de madeirta, desmontar o molde com fomvatrentas mannais:

- Realizar servicos de stvenaria, ajudando em coasirugdes e reformas;

| - Fazer pequenos conserfos em fechaduras, fomeicas, vazamento e pia trocas de Jimpadas e peauenas restatraches em pinhgs;

PIESIaT SCIVigos em Zonas rursis, aprendendo animais & o8 develvendo.os a0 proprietarios, suxiliando nz censtiuclo de pontes e
ftocacio de manithas;

Fazer 2 montagem ¢ desmontagem de palanques pars evenios;
- Fazer & colocacio de cavaletes impedinds transito guandg em feiras livies € cventos:
- Executar tarefas afias determinsdas pelo superiar imediato,

tio de pulverizador manual ou dinafogo, para

| SETOR DE SEGURANCA — ; :

_ §
OBJETIVO: Dirigit o Setor, de scordo coma ks
¢ execilando podes pertinentes 20 mesmo,

ATBRIBUICOES: Coordenar, controlar € orientar os funciondrios quanto & sua segursnca e a do prédio da Phd;

Elnbarar boletism de ocorrénciss doz funciondring;

Atender o5 setores da Secretaria peve presincies de servicos Quanta a seqrangs; Supervisionsar o rabaihs dos fanciondrios, ofc,
Executar farefas afing deterninadas peto superior imediaio,

gislagio vipente nas esferas mumicipal, estadual e federal, srpanizando, otientande
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Executar servicos de vigilineid & recepgio ey porarias de edificios maicipais e estaduais, baseando-se em regras de condula
predeterrainada, pars sssegurar & ordem no referidos locals, flscalizando entrada e saida de pessoas, ohservando o movETento ros
sagufies, pitios, corredores e estacionamentn, procurando identificé-fos, 2 fim de vedar 5 entinda o= pessoRs EUspeitas, oG

sheamirhé-las 5 sen locai de desting,

Executar ronda diurna ¢ noturna nas dependéncias dos edificios, verificando poras, janeias, pories ¢ oulras vias de acesso, bem
como insizlaglies eféfricas ¢ hidrdulicas, possibilitands a tomads de providencias e prevenchn de incindios & ouiros danaos,
elabarando telatdrlos de goorrdncias,

-

Controlar & movimentagio de materiais e veiculos, vistoriando-os, 2notends & numesagio necessdia, examinando volumes
transportados ¢ cotferinde notay fiscais: ’ :

Pode tormwr medidss repressivas necessdriag quanto 2 prevengdo de vielincin on distdrbios, haseands-se nas citcunstineias
observadas, valendo-se de amteridade & fim de possibilitar a punicis do infrator;

Executar tarefas afins determinadas pelo superior imediats.

ICOES: Fazer distribuir e SUPBTVISIONAT O3 Servigos € tarefzs aos subordinades 4 seremn realizadng quanic a seguratica,

vaieride-se dos conhecimentos para orienfacdo e scompenhamenta pritica dos servicos;

Coordenar o trabatho de fscalizacio das obras:

Fazer a escala de servico e tarefas;

Freenchey pelatdring estatistices dos servigos;

Requisitar meteriats, ferramentas ¢ demais efementos de trabalao ass subordinudos,

rar relaldrios periddices, indicando os trabathos executados oa em execugio, resullados de inspegiio, ocorréncias e assuntos
nberesse, para informar zos superfores ou pars ewlros fins: -
Execatar tarefzs afins deterniinadas pelo superior imediato.

Hxecutar servigos de vigilincia e recepgiio em pottarias de edificios municipals & estaduais, baseando-se em regras de conduta
predeterminada, para assegurar 2 ordem no referidas locais, fiscalizando entrada e saids de pessoas, cberrvande o moviments nos
sagndies, pitios, corredores e estacionamente, procutande identificd-los, & fim de vedsr 2 entrada de [Ie55088 suspeias, ou
encaminbi-las & sev local de desting, - :

Executar ronda dinma & aoturhe nas ependéncias dos edificios, verificands portus, jauelss, porides ¢ cutras vias de scesso, bem
como instalages elétricas ¢ hidréutices, possibilitsndn 2 tomada de providencias & prevenglio de incéndics e owros danos,
elaborando refatérios de cconfincias, :

Controlar 2 movimentagiic de materiais ¢ vefeulos, visterizndoe-os, anotando s mETeragic necessaria, sxaminands volumes
fransportados e conferindo notas fiscais:

Pode tomar medidas repressivas necessrias quanic a prevengdc de visléncia ou distiirbics, baseando-te nas circonsiancias
observadas, velerido-se de autoridade a fim de possibitifar a pinicio do infiaton :

Execuiar tarefas #fins determinades peio superior imediato.

impar as dreas indernas e externas dos prédios mwsicipais, varrendo € recolhendo a sujelra, lavendo & fazendo & secagein do piso:
* Manter os banheires piblicos & panticulares em hoas condicles de hipisne € abastecidos com produtas necessirios;

- Fazer faxing vasculhando cantos de paredes e tetns, timpando vidros, jancias € portas, arrastando moveis £ recothendo-es na
posicio correta; ' , _
- Manter os pdtios ent ordem, fazendo & regagem dos jardins, podande plarias ornamentais, aparzndo gramas ¢ retirandg @ steiza
scumuiada; )

-Pulverizar valetas, bueiros e sncostas de rios, cotocando pradatos gulmicos com aunifio de pulverizador manual on dirmafogo, para
evitar 8 proliferacio de insetos;
-Auxiliar na confecclo de armag#o de ferros, covlendo-o, armando & unindo vergathbes, wtilizando ferramentas manuais, méquinas
0 outros equipamentos, pars ¢ feitio de tampas de palerias, pontes ¢ bueiros; .
-Produzic massz de concreto seguinde & frago pré-determinade, wilizandor areis ciments, cascalho & Zgup, colocando em

betoneirs € despeiando sobre a armacio em moldes de madéivs, desmontar o molde com farrameniag manuaks;
- Reatizar servicos de mivenaria, ajudando em coustruches & reformas; ,
- Fazer pequenos consertos em fechaduras, fomeiras, vazamento orm pia trocas de Hmpadas ¢ pequenas restauracdes em pinfurag,

- Prestar servigos eny zonss rurais, aprendende enimals & o3 devolvendo.os 20 proprietarios, suxiliando na construgdo de pontes e
colecacko de maniihas; -

- Fazer 5 montagem ¢ desmontagem de valanques pata eventos:
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| SETOR DE LIMPEZA PUBLICA J

Supervisionar, orpanizer, execular e avakiar os sery
Contrelar maierizi e SEipaTenios:

Fazer spontamentos dos funsinnérics:

Fazer escalas de servicos € tarefas;

Distribuir e supervizionar os servicos e farefas,;
Preencher relatérios estatisticos; )
Hxecutar as farefas e servicos de seus subardinadas {eveafualmente);
Executar atividades afins de acordo coma determinagio do superior imediata,

i¢0s dos grupos de finciondrios a sle subordinadg;

| SUB SETOR DE VARRICAC i

g

RIBUICGES: Fazer distribuire SUpErvisionar os servigos e tarefas aos subordinades a seremt realizados quante g impezs,
endo-se dos conhecimentos parg orientacfo e acompanhamento prétice dos servicos: -

Coordenar o trabalho de tiscalizacdo das cbrag:

Fazer 6 escala de servigo e tarefes:

Preencher relatérios estatisticos dos sarvicos;

Requisitar materiais, ferramentss ¢ demais tlemesnios de trabatho aos subordinados;

Elaborar relatérios petiddices, indicando o3 trabalhos executados Ou em execugle, sesvltedss de inspegiio, ocorréncizg ¢ assuntos
de interesse, pars informar sos superiares ou para outros fins:

Executar tarefas afins deferminadas pelo siperior hmediato.

-Larregar e descarrepar veiculos de pequenos ¢ grandes cargas, dispondo-os ng carroceria e s nac

mais indicada com auxilic de cordas e tonas, pars pessibilitar o fransporie desses materain;

-Awxiiler o motorisiz ng cendugiio do veicnlo duranie o trajeio e nac rmanobras, fawe

pertinentes pass o desempenho da frabalhg;

- Efetuar o descarregaments do veiculo to petie de desting, valendo-te de esforgo fisico ou ocutras FECUTSOS, pard enitegar

encornendas de cargs; arrumar & estocar 3 mercadoria;

-Atuar na fimpeza da cidade, carregando caminliic com entathos, cascathos, material de constrigda, limpeza de quintal e

mestico, auniliado por ferramentas manmats adequadas ¢ descarrepanda no focal de desting,

atrer as ruas da cidade, jusisndo e colocando os detritos om cazrinhe de nfio, Himpando as puiss ¢ vios de peralelepipedog,

retirando gramineas com espitulas:

-Remover residuos acumuladas em busiros provenientes de dpuas pluviais, bem come, fazends a limpeza interna destes;

1 -Trebathar em capines da ferrence baldios, rogande ¢ retirando entilhos, acumulando-ns em locals designades com suxilio de

enxedas, restelos ¢ gario, ,

‘1 -Fodar gathos de atvoreg & retird-los guanda necessésios, subinde na mestng com mizierials de sepursnca, utilizando moto-serra;

-Podar 2 grama de dreas Hvees comm: pragas, jarding, marginais de reios, etc.

-Fazer & limpezs do cemiléri, varrenda gs alamedas, fazendo capind, retirando excesso e paraling:

-Fazer a Hmpeza da maquina de sterro sanitirio, refitando residuns de barros, auxiliade por ferramentas anuais, hibrificanda as
atles necessdrias, comdleo o zraxd, ebastecendo-as para utilizacio;

-Fazer servigos de limpeza gerat como: vartiglo, capina, poda, alimentacio de animals, conservacio da higiene em viveiros, m
Agua do Bardo:

-Hxecutar tarefas afing determinadas peloe superior imediaio:

essdrie pretegendo-os da forma

ndo a sinalizacio e outras indicagdes

H.\-"V‘-!\..__\_
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-Limpar a5 dreas indernas ¢ exfernas dos prédios municipals, varrendo e recolliendo 2 su

ra, lavands ¢ fazende a secagem do pisty;

- Manter os bepheiros pablicos e pariiculares em hnas condicfies da higlene e shastecides cam produins necessirios;

= Fazer faxing vasculhando cantos de paredes e fergs
posicda correta;

* Y . ] : .
» Hmpande vidros, janelas e portss, arrasiando movels e recothendo-os na

- Manter os patios em ordem, fazendo 2 regagem dos jard
acumulada;

s, podando slantas amamentafs, aperando gramas e reirands 2 sujeisz

-Pulverizar valetas, bueiros e encostas de sios
cvitar a protiferacds de hnsetos:

» eolocande prodetes quinsicos cons awxilio de priverizador manual o dinzfega, para

~Auxiliar na confecgdo de armacio de feeros, cortande-o, aomands & tnindo vergaihdes, i
0 oulros equipamentos, pam o feitio de tameas de palerias, pontes e bireiros;

tilizando ferramentas manuals, mbguinms

-Produzir massa de concrelo Seguinde o frago pré-determinado, el

betongira & despeiando sobre a stmacio em moldes de madein, desmontar o molds eom ferramentss manuais;

tizando: areia |, cimenio, cascalbs e dzus, colocendes em

- Realizar servigos de alvenaria, ajudanda em consirucdes ¢ refirnms; *

- Fazer nenos conser(os em fechaduras, tomeiras, vazaments em pis frocas de Empadas ¢ peatenss resfauracies e pintor s
pe BCg ¢ |3 :

- Prestar servicos em TonRas sursis, aprendendo animzis ¢ og devalvendo-os g0 nro ﬂf:ii?:i’iﬂ&s Al
¥ s Ok
{"Giﬂ‘caf}éﬂ de !‘&EHEE}%&S;

uxiliands na construcio de pontes ¢

- Fazer a montagem ¢ desniontagem de palanques para eventos:

- Fazer a colocagio de cavaletes impedindo transiio quendo em feiras livees o VLIS,

- Exccutar tarefas afins determinedas pelo superior imediato,

1 BETOR DE LIMPEZA GERAL _

ATRIBUICOES: Fazer distribuir e SUPETVISIONAT O3 $ervigos ¢ tarefas aos subofdinados 2 serem rea
valendn-se dos conhecimentos pam orientacio £ acompanhamenta pritico dos servicos;

izados quanto a Hmpeza,

Coardensr o frabalio da fiscalizagio das obres;

Fazer a escala de servico e tarefas;

Preencher relatdrios estatisticas dos servigns;

Requisitar materiais, ferramentas e demais elemontos de trabatho sos subordinadus;

Elaborar relatérios periédicos, indicands os trabalhos exectados ol em execucdo, 12
de interesse, nara informar aos supetiorss ot para guttoes fins;

suitadas de inspecdo, ocorténeias e gssuntos

Bxecutar tarefas afins determinadas pele superior mnediato,

-Cartegar ¢ descarregar veiculss de peguenos © gra
mais indicada com auxilio de cordas ¢ tonas, para possibilitar o ransporte desses materfais;

wles cargas, dispondo-os na carrocera e se necessir protegende-os da forma

-Auxiliar o motorists ne conducic do veiculo duranle o 0
pertinenies para o desempenho do trabatho: .

raieto ¢ nad manchias, fazendo g sinaHragio e oulras tndicdgles

fetuar o descarregamento do veitulo no ponto de desting, valendo-se de
Tatonwndas de carza; arramar € estocar 2 etcadoria;g

esfotgo fisico ou outres recurses, pasa entregar

-Atuar na Hmpeza da cidade, cerregande ceminhic com entuthos, cascalhos, matedal de consirugio,
domestico, auxitizde por ferramentas manuals adequadas & descarrepando no local da desting;

timpeza de quintal o

-¥arrer as russ da cidade, juntande & colocands g3 Getiios om carrinho de mio, limpando ss guias ¢ va
retitando graminess com espitutas: '

us de paralelepipedos,

-Hemover restduos acunulados em bueitos provenientes de & uas pluviais, bem como, fazendo a limpeza interna desles:
H H

-Trabathar em cepinas de ferrenos baldios, rogando ¢ retirande entuthos, scumulando-os em Jocais designados cem auxilic
enxadas, resicios & garfo

de

-Podar galhos de stvores & retird-los quando uecessarios, subinde na mesma com matetiais de seguranea, utilizendo nots-serra;

-Podar g grama de dreas livres come: pragas, jarding, margingis de reiog, sfe,

-Fazer s limpeza do cemitério, varrendo ag alamedas, fazendo 2 capina, retirando excesse de pataiina:

attes necessrias, com dles e praxa, sbastecendu-us pars utilizacho;

-Fagarg b da maquing de alerro sanitério, retivando residuos de barros, auxilisde por ferramentas mantais, lubrificande as
g L

 Agus do Barlo

-Fazer servigos de Hmpeza peral coma: varricko, caping, poda, elimentagio de anithats, comservaqio da higiene em viveiros, na

-Executar tarefas afins determinadas pelo superier imadiala,

T

E3t
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o)

competfncia do Diretor.

Receber ¢ elaborar documentos, riands os gue s30 de cox

bvz do Setor e encamindiande o4 resolvendo G5

e
T

Atendendo 20 municipes
exclusiva competéneis,

funciondrios no diversos assuntos, reznivendo ou sncaminkands mame & Secrefasias os casos de sua

Buscando alternasivas para restlnciio de problemag

do Seror;

Jrientando quanto a organizacio de arquiva e rolinas da Setor;

2

Atendends as necessidades de informagdes relativas a2 outros setores;

Atendendo solicitaches ¢ dando intformacdes a todas as Secretarias;

Frzendo previsic anua)l de material, entrands e contato com Sub-Secrefariz de Compras, Atmoxarifade, sic.

Verificar necessidade de Jardinagem do prédio da PML & eulrando em contate com Setor 1esponsavel par a execupin,

| ATRIBUICOES: Farer distribuir e su
vaiendo-se dos conbecimentos

pervisionar os serviges ¢ tarefas aos st
para otientacdo ¢ acompanlaments prétice dos servicos:

thordinades A serem reatizados Gianin g }

Coordenar o trabalho de fiscalizagla das obrag:

Fazer a escala de SETViCe € tarefas;

Preencher relatbrios estatisticos das seevigos;

R

wisiiar mwieriajs, ferrameniag o dermnais elementos de trabaflo aos subordinades:
i

bater refatdrios periddices, indicando os frabaliing txecutados ou em exscugln, resulizdas de mspeckn, acoréncias e assunios
irderesse; para informar zos SHPEEOITS Git para auiros fins;

Execular farefas afins determinadas pelo saperfor imediato,

Nivelar as ruas a serem pavim

entadas, estecando, prendendo batbantes e s
verticalmente ao centro, suxiljads P07 cragetas, sepuindo medidas edequadas, para fins de ehaukimentn;

tendendeo-os na’ horizonial atd o ladg oposto e

Espathar aveiz ausiliado por caminho de o e ph;

Encaixar og parafelepipedos ou Bloguetes paralelzmenie,

un a¢ lado do outro, mastelando-gs, pata dar assentamento as pedras;

Calafetar o5 vios existentes entre as pedras colocands areia para quz sl se soliens;

Executar {arefas sfins determinadas pelo superior imediata,

[ SETOR DE AGUAS PLUVIAIS

RR
ATRIBUICORS: Fager

distribuir ¢ supervisionar os servicos e tarefas aos subord
valendo-se dos conbecimenios para orientacio ¢ scompanhamenio

nados & serem realizadeos cpueas
pritico dos servigos;

10 & fimpera,

Coordenar o trabsthe de fisceiizaciv das obras:

tel @ escala de servigo ¢ tarefas;

reencher relatdrios esiatisticos dos servigos;

Requisitar materials, feiramentas e demnais elementos de trabatho aos stibordinados;

Elaborar reiatérios yeriddices, indicando og trabzihos execuiadas oy em execucio, resuliados de inspecdo, ovorréncias o Bssuntas
de interesse, pars informar aos SUperiores o para outros fins; : :

Executar farefss afing deterpyinadas pelo superior imediato,

-Carregar ¢ descarregar

velculos de pequenes e grandes car
mais indicads com auxilio de cordas e lonas, para possibilitar ¢ iranisporte desses materinis:

gas, dispondo-0s na carroceria € se necessitio protegendo-os da forma

petlinentes pera o desempenhie do trabaiho;

-Auxiliar o moterista fa conduclio do velenls duranis o trajelo ¢ nas manobres, fazendo a sinalizaglio £ ouatras indicacBes

- Eferuar o descarregamente do velouio o

ponto de desting, valendo-se de esforgo fisico ol outros tecurses, pata enkrepar
sheomendas de CATER, BTRUMAr € £510CHT & mercadoria; :

-Atuar na Hmpeza da cidade, carrepande caminhio eom entulhos, cascalbes, materis! de consirugio, Hmpezs de qQuinial e
domestice, suxiliado por fevamentas manuais adeguadas e descammegando no focal de desting,

-Varrer 85 ritas da Cidade,

Juntando ¢ colocends os detritos em caitinko de milo, limpando as ghizs & vios de pataielesivedos,

L3S

i3z
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ado gra-funfas LORt ﬁspasﬁ ag
d i emover residund zcunmitados em Eﬂ"ITCE proveniemes da aguﬁs pluviais, bem commo, fazedn a lrmpeza ierma desies:

§ Trabafmar om nap,r,-ﬁ de rerenos baldios, rocacdo e retirando entuihos, scomiando-or em locais desipn ;des coms suxilic de
enxadas, restelos e garfc; )

“Podar pzlhos de stveres e reticd-los guands necessérios, subinde na mesma cont materials de sepurance, wilizando mato-serrs;
-Podar a grema de dreas Iivres comeo: pracas, jerding, margineds de refog, ic,

-Farer 8 limpera do cersitério, varrendo as afamedas, favendo a capine, retirando 2xcesso de parafing;

-Fazer a lirapeza da maguing de aterro sanitério, retirando residuos de bastes, suxiliade per ferramenias manuais, hubsiBeando as
paries necessérias, com Oleo e praxa, abastecendo-as pars uliitzacie;

-Fazer serviges de¢ fimpeza geral como: varrigle, capivg poda, slimentagdo de znimais, conservacio da higiene em viveiros, na
Agua de Bardo; il :

-Fxezoutar tarefas sfins determinadas pelo superior mﬁujam

Executar g assentamentc de manithas em viss wrbanas oo rurais, nivelznds *hs valeiss com apxilio de ferramentas manuzis
adequadas, rolando-as manualmente até que eotrem nas valelzs, fazendo o encaixe posteriorments;

Fazer vedagfes dos encaixes com massa de cimento e realizar o atenramento, canalizando esgotos € ou fguas pluviais;

Execttar farefas sfins determinadas pelo superior imediaio,

iSET{}RBE AGUAE ESGOTO

JRIBUECOES: Farer distribuir ¢ supervisionar os servigos ¢ tarefas aos subordinados e serens realizados quanto 3 iimpeza,
valendo-se dos conbecimentos pars orieniacio e scompanbaments pritico dos servicos;

Coordenar o rabalbo de fiscalizacio das obras,

Farer a eseala de servico ¢ tarefas;

Preencher relatdrios esfatisticos dos servicos;

Reqguisitar maferinis, fermamentas e demais efementos de rabalho 305 subordinades;

Blaborar relatdrios periddicos, indicando os trabaibios execatados va em execugdo, resnifades de tuspegin, ocorrincias € sssunfos
de inferesse, para informar 2os superiores ou para autres fing

Exccutar tarefas afins determinadas pelo super ior smeélam

h

-Catregar © descarregar velculos de pequencs e grandes cargas, dispondo-os na catroceria e se necessirio protegendo-os da forma
mais indicads com suxilio de cordas e lonas, para possibilitar o transporte desses materiais;

-Auxiliar 0 nwtorista se condugds de veicnlo dursnte o Wajeto £ nas mancbras, fazendo a sinsiizacio e outras indicagBes
pertinenies pars o desempenha do teabathe;

- Efetuar o {éescaﬂf-gammio do veiculo no ponto de desting, valendo-se de esforgo fisico o oulres recursng, pars enmegar
encomendas de carpa; errumar e ssfocar 3 mercadoria;

-Atvar nz limpeza da cidade, camepsndo caminhio com fnt;sinos cascsthos, material de coenstruglo, Hmpeza de guintal ¢
mestics, suxilisdo por fomamentas manuais adeguadas ¢ descarregando na local de destinn;

Yarrer as ruas da cidade, juntando ¢ colocands os detrites em earmrinho de mia, limpando as puies e vios de paralelepipedos,
retirando graminess com espdiutas;

-Remover residuny scumulades em bueiros provenienies de dpuas pluvials, bem come, f&arde 2 limpeza interna destey

~Trabalhar em capinas de terrenos baldios, tocando e retirando enfulhos, acurﬂuiaﬂc}e -05 e locals designados eom auxilic dz
enxadas, rasielos e parfo;

-Podar galhos de arvores ¢ retivs-los quendo necessérios, subindo ne mesma tam materiais é eouranca, stilizande moto-serns;
-Podar a granm de dreas Hivres como: pragas, jardins, marginais de rios, eic,
-Eazer 2 limpeza do cemitério, varrendo as slamedas, fazendo & caping, retirendo excesso de parafﬂa'

~Fazer & lmpezs da magquine de atervo sanitdrio, retivands wesiduos de bamos, asxiliado psr ferramentas manuis, ubrificando as
partes necessirins, com Gleo e graxa, sbastecendo-as pera utilizacio;

-Fazer servigos de limpeza geral coma: vamigio, caping, pods, alimentagie de EIHE"‘;EE..} cansetvacio da higiene em viveires, 1
Agua do Barlia;

-Executar tarefas afins deicrmmnsdas pelo superior imediato;
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| SETOR BE ARTEFATOS DE CIMENTO :

ATRIBU E8; Receber e cizshorar docun
resehvendo of de compeiéncis do Direiar,
Atendendo 20 murdeipes e funcionérios no diversos assuntos relacionados so Setor, resolverto ot cacaminhande para s Secretariag
-§ o5 cazos de sna exciusive campetincia,

Buscando altsrativas para resaiuglo de problemas do Sdtor,

Orientande avanto a.organizacdo g2 arquivo e rotinas da Seine

Atendends as becessidades de informacdes refativas a outros Setores;

Atendendo solizitacdes ¢ dando informagdies a fodas as Secreiariag;

Fazendo previsic anus? de material, entrando em contato com sub-secretaria de Compras, Almoxarifzda, et

Verificar necessidade do prédic do Veldria e entrando em contats com Setor responsivel par 2 exechsio,

ks, Glanda ot que sdo de competfngia exclusiva de Setor e encaminhands gn

ATRIBUICOES: Fazer distribuir e su pervisionat os servigos ¢ larefas aes subortinados z serem realizados, valendo-se dos
conhiecimentss pasa orientacio ¢ zcompanhamento peitico dos servicos;

Coordenar o trabalho de fiscalizacdo das obras;

Fazer a escala de servigs ¢ ferefas;

> “eencher relatérios estatfsticos dos servicos;

£quisitar materiais, feramentas o demais elementos de (msballio aos subordinados;

Elaborar relatérios peribdices, indicands os trabalhos exesylados o e execucdo, resuftados de inspeciio, DCOENCiaE e assuntos
g interesse, para informar zos superiores ol para oumros fins:

Erecutar tarefss afins determinadas pele superior imediatg,

Confeccionar manithds, guias de calpamenta, bloguetes e blecos de concreto, partinde do feitio da massa de concrets, depositends

em beloneiras: areia, cascalho, cimenic e dgua, fazendo a ligaclo do sistenwm ou realizando o processo manusimente com
femamenias, misturando até gue fique com g textura sdequada; )

Fazer & lubrificacio dos moldes com éleo & &cionar o sistemna de expulsio da nassa da betoneira, colocande nas formas que por sua
¥s2 540 sjeitadas em vibradores, 2 fim de retirar posstveis bothas de ar e apar que 8 massa fique ajustada no formato desciado;
Colocar 2 massa en descansa piir algurnas hosas para que ocorra & desidratacio ¢ a solidificaclo;

Desenformar e preduto, embarcanda para baixa, batendo se fundo dz forma con ferramenta adequada, empilhando uma & yma ent
tocal designado, valendo-se de esloreo fisico :

~Larregar ¢ descarvegar veiculos de pequenocs ¢ grandes cargas, dispondo-os na carroceria ¢
mesis indicada com suxilio de cordas e lonas, para possibilitar o tiansporie desses malerisis:

wixitisr o motorista na condugdo do veiculs durante o trajelo € nas manobras, fazendo a sinalizaglio e outras indicagdes
pertinentes pars o desempenhe do trabatha:

- Efetuar o descameganents do veiculo no ponto de desting, valendo-se de esforca fisico ou outros recurses, para enfregar
encomendas de carga; armmmar e estocar 3 mercadoria;

-Amar ma Hmpers da cidade, carregando caminkan cem enfuthos, cascalhos, material de wonstrucEn, Hipers de auimal e
domestien, suxilisdo por ferramentas manuais adequadas ¢ descarrepande no focal de desting:

-Varrer as ruas da cidade, juntands & colocands oo dettitos em caninho de miio, lirnpande as puiss & vios de paralelepipedos,
retirendo gramineas com espatulas: : -

-Remover residucs scumulados em buciros provenientes de dguas plisviais, bem como, fazendo a limpeze interna destes,

“Trabathar em capinas de terrenos baldios, TogEhdo e retirsndo eniuthos, scumulando-os em focais dezignados com auxilio de
enxadag, rastefos ¢ garfo;

-Podar gaihes de arvores & retirk-los quando necessdrios, subindg na mesnis com materiais de
-Podar  grama de dreas livres comg: pracas, farding, marginais de rios, elc,

E¢ necessdrie protependo-os da fomma

seguranga, utilizando niclo-serra;

= =y
partes necessdriag, com Slea e grazs, sbastecendo-as para utilizacfe;
-Fazer servigos de limpeza geral como; varricho, capina, poda, alimentaclio de animais, conservacio da higiens em vivelros, na
Agua do Barfo;

' | | 134




Misturar cimenio, arels, 4gus, dosands 5 quantidade, parz obier argam

Iadrifhos & mualeridis afing;

A382 8 SeT empregada no assentamenta da gl

enaria, finlos,

mannais, pere possihilitar g utifizacEo ou remoio desses maleriats;

Efetuar & catga, fransporie ¢ descarga de Malesials, sarvindo-se dag priprias micd ou whilizando carrinho de mdo e forramentas

Escavar vaiss e fossas, extraindo forra e pedra, otilizends pds, picarelas e outrag ferramentae o
fundegdes, sesentementas Jde eanalizacbes ou oheas similageg;

aTHiIS, pate permilic 2 exzcucio de

A}

EEparar matarisls, nusturendo oz componentes ou limpanda e srumands s PEEAR, PATA permilic sua apficacie:

| paries que estio sendo fixadas, para facilitar 5 execuco das esteituras de apois;

Auxitiar na montapen: = desmontagem de andaimes o guiers armagdes, levantando e descenda peg

a8 com cordas ou segurpnds ag

Execittar rarefas afing determinadas nels supeTicr imedinta,

LSETGR BE CAPINA ]

Supervisionar, oTgamizar, executar & avaliay og servigos dos grupos de Rinciondrios s ele subording

Controlar material e eGlipanEntios;

Fazer apontamentos dos funciondrios;

Fazer escalas de BETViens © tatefas;

Distribuir e supervisionar as SEFVEICOS € tarefas;

Preencher relatérios gstalisiices;

Aecutar as tarefas e servicos de seus subordinadas {eventualmenie);

Executar atividades afing de acordy coma determinzcho do suprerior frnediato,

ATRIBUICOFES: Faver distribuir & supervisionar os se1vigos ¢ farefls aos subo
conhecimentos para orientacEo e acompachamento prético dos servicos;

rdinados 2 serem reatizatios, valendo-ss dos

Coordenar o trabathe de fiscalizacdo da capina:

Fazera escalz de servico e iarefas;

Preencher rolatdrios estalisticos dos servicas;

Requisitar materiais, ferramentas ¢ dermgis elemenios de trabaiho aos subosdinades;

Elaberar relatdeios periddicos, indicando os trabathos exccutadas ou e execurio, resulades de
de interesse, para informar sos superiores ot para ontros fins;

inspegdo, ocoméaciss £ assuntos

Executar {azefzs afing determinadas peto superior imedizto,

-Carregar ¢ descarregar veloulos de
mais indicada com auxilio de cordas ¢ lonas, para possibilitar o izansporte desses materiais;

pequenos ¢ grandes cargas, dispondo-os na SATrOceria ¢ se necessdrio p

ralegendo-os da forma

-Avxilar o molorists na condugio do veleulo durante o trdjelo € nas manobras, fazendo o
srtinentes para o desemwenho do frabalho;

sinlizacio ¢ outras indicagfies

encomendas de CATEA; HITUNAT € £Sto0ar 2 mercadoria:

Efetear o descamregamento do veicuio no ponto de desting, valendo-se de esforge fisico ou outros EECUFSUS, para enitegar

-Atuar na jimpeza da cidsde, camepando caminhio com entuthos, cascalhos, material de o
domestico, auxiliads por ferramentas manuzis sdequadas ¢ descarregendo no locsi de desting;

construgho, limpeza de guintal e

-Yarrer 22 rvas da cidade, juntando & colocande os delritos er cartinho de mdo, limpande as
retirando praminess com egpdnilas;

Eulas e vios de paraisiepipedos,

-Remover residucs scumulados em busirps praveniendes de dpuas plovieis, bem cama, fezenda a

limpeza interna destes:

etxadas, rastelos e garfo;

-Trabathar em capinas de terrenos taldios, rocando e retirando entuthes, scumulando-os em locais designados com auxilio de
: 1 :

-Podar gathos de arvores & retird-log quando necessérios, subinde ng mestis comnt materfais de sez

-Padara grama de freas livies como: pragas, Jardins, marginais de rios, ste.

wranga, wlizande main-sera:

-Fazer s impeza do cemitério, varrenda gg aigmedas, fazendo g caping, retirando excesse de parafina”

drtes necessdriss, com dlep e graxa, abastecendo-as para utilizacko;

-Fazer a limpeza d2 naquing de atoro sanitario, relitands residuos de barros, mumiliado por ferramentas manvais, lubrificando 2z

Asua do Barfa;

-Fazer servigos de limpeza geral comot varrigdo, capina, poda, slimentacio de animais, conservecio da higicne om viveiros, fa

-Bxecutar farefas afins determinadas pelo supetior imediate:
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: gs:%::f‘eﬁ BEACUHAS DO BARAD j

ATRIBUICORS: Fazer distibuir e SUPEIVISIGNar 03 Servicos ¢ tarefas ans subordmados

conhecimentas pasa erientzcio e acompanbantentn pratica dos servicos:

Coordenar o rabalhg de fiscalizacio da &pua do Eardg;

Fazer a escala de BErViga ¢ tarefas;

Presncher relzfdrins estalisticos deos servicos;

Reguisitar materiale, ferramentas & demais elementos do rabialhe aos subardinades:
taborar relatdrios periddicos, indicando os frabaihos execitados ou em execicio, resulizdne o

de fnferesse, pera informar acs EUPETIONEs DU pars culros fins;

a serem reslizados, valendo-se dog

¢ inspegho, ocomdnoias e gssunlog

RECUlar tarefas o fins determinadas pelo sunesior imediata, b

' ~Carrepar descarregar veiculog de pequenas e grandes cargas, dispondo-cs na cafrocera e se necessdrio protegende-os da forma
mais indicada com auxilio de cordas ¢ lonas, para possibilitar o fzanspurie desses materiais: :
-Auxiliat o motorisia na condugic do veiculo durante o trajelo e nas manobras, fazendo 8 sializagBo & oulas indicacies
nerlinentss para ¢ desemsenho do trabatho: ;
, Efetuar o descartegamento do veiculs no potte de destine, valendo-se do esinrgo fisice ou aoes TECUYSQS, paia entregar
icomendas de SR arnbmar € estocar s mercadoria;
-Atmar na Himpeza da cidade, carmregando caminhio com entulkos, cascathos, material de construglio, Lmpera de qguintal e
domestico, auxiliado por ferramentas manuais sdequadss ¢ descarregando no local de desting,;

-Wasrer as ruas dz cidade, juntande e colocando os detritos em carrishe de min, Hmpando as guias € vies de paralelepipedos,
fetirando premineas com expdinias; :

-Remover residuos acurmualados emm bueires provenientes de dgoas pluvizis, bem comn, fazendo 5 limpeza inlempa destes;
~Trabalhar em capinas de terrenos baldies, rogands e retirando eatuthes, acumulando-os em tocais designados com agxilio de
enxadasg, rasfeiesiz_gﬁrfn;

-Podar galhos de arvares ¢ rotird-los gquagdo necessirios, subinde na mesma com materipis de scguranga, wtilizando moto-serra;
-Podar a grama de areas livres Lonme: pravas, jarding, marginais de fias, efc,

-Fazerz limpezs do cetitéria, varrendo as alamedas, farendg 2 taging, retirndo excessp de parafina
-Fazer & fimpesa da maEGiing de siero sanitdrio, retirando resfduns de barros, suxiliada par ferramentas manzais, ibrificands 22
flartes necessirias, com dlea e graxa, abastecendo-as para wilizacko:

-Fazer servigos de limpeza gerst come: verticho, capina, poda, alimentagio de animais, tonservacis da higicne em vivelros, na
Agua do Bario; : C

-Exccutar farefss afing deternnnadas pelt sunerior imedisio;

—

TOR DE OBRAS !

Supervisionar, organizar, executar e avaliar os se
Controlar material e squipamenias:

Fazer apontamentos dos Buncipndsios:

Fazer escales de servicos & farefas;

Distribuir e supervisionar og servicos ¢ tarefas;
Preencher relatérios estatisticos;

Execufar as tarefas ¢ servigos de seus subordinados {evenmaltnente);
Execwtar atividades afins de acordn coma determinacie do superior imediam,

igos dos grupos de fancionérios g ele subordinad




-Estudar o programa de produglo, interpretendo projetos, desenbos, especificaches, ordens, outros documenlcs, para sveliar s
siecessidades de miio de obra, materinis, femamentas, squipamentos & praze de execiglo;

-Organizar 6 cicio de operagles, baseando-5¢ nos recirsos maierials e humanos disponfvels, para orugar plenamenie 2 capecidads
produtive; '

-Requisitar maiesialy, fervamentes e demais elementos de trababho, encaminhando 05 fornecedores Hlernos para assegHrar o
recursos necessiios a producio;

-Explicar os métodos de trabalho 8 serem aplicados, é&nréo istruglies, procurande adaptar os trabslbadores zos mélodas, dando-
lhes treinamente am servica, pars fomar esses mdlodos perfeitamente assimiledos pélos EEECHIDES]

-Distribuir 22 farefas acs frabalhadores, levande em conta as necessidades de produco € as especializagfies de cada um, 2fim de
alcangar rendimentos Méxime;

~Acompanhar 2 execusio do twabalho, observando as opsragBes ¢ examinzado amostras de produios acabados ou em
processaments;

-Participar dos programas de produgie discutindo com o5 superiores s medidas & alteracdes a serem adotadas:

-Aplicar aos trabathadores as normas de seguranca, higiens ou de ovtra natureza, efztuando reunides ou empregando ouires melos
de informagfes, afim de sssesurar o icentiva 8o trahatha;

-Efaborar relatdrios periddices, indicando os frebalhos executados ou em execucds, resultados de inspecin, ocorducias e assunios
de inferesse para informer dog superiores ou pars outros fing:

-Afuar na prética de frabatho jantamente com seus subordinados, fazendo concretos, assertamentos de tinlos, el
-Executasizrefes afins determinadas pelo superior imediato, '

Verificar as caracteristicas da obrs, exarninands a planta e especificacdes, para orientar-se na escothe do reaterial apropriade e na
methor forma de exctucio do trabethe; ; 2 :
Misturar cimenta, areia, 4gus, dosando a quantidade, para obter argamassa a ser empregada no asseniamento da aivenaria, tijolos,
tadrilhos e materials afing; ’
Construit alicerces, empregando pedies ou cimento, para foomar 2 base de paredes, muros e construgdes similares, assentar

tadrilhos, tifelos ou pedeas, superpondo-os ou seguindo os deserhos, formas indicadas & umindo-as com arpamassa para fevandar
paredes; : '

Vergar pilares, degraus de escadas € outras partes da construcdo,

Rebocar ms estruturas construides com arpamassa de cal, ciments e areis, afestando pare o prumo € rivelands os mesmos para
tornd-1as Bptas para gutto fipe de revestimments:

Proceder s aplicacis de ramadas de cimento e ou assentamento de fadriihos revestindo pisos £ paredes;

Realizar trabalhos de menutencio e ou corretivos de prédios, calgadas e estruburas semethanies, reparando paredes & pises, rocando
vegas, chumbando bases denificadas, para reconstituir essas estraturas;

Armar e desmontar andaimes de madeira ou metdlicas para executar a obea desejada; -

| Executar turefas afins determinadas pelo superior imediata. ’

isturar cimento, a1gis, dgus, dosendo 4 quantidade, pa
iadrithos e malerizis afins:

Efetirar 8 carpa, fransporte ¢ descarga de mnferiais, servindo-se das priptias mics ou utilizando cainho de min e forramenias
manuais, para possibiliter a wtilizacio ou remocdio desses materials ' o

Hscavar vales ¢ fossas, extraindo terra e pedra, vtilizando pas, picareies ¢ outras ferramesntas manuais, para permitly a execugio de
fundaces, assentamentos de canalizagBes vu obiras simifares; :

Preparac maleriais, misturando os somponenties ou Himpando & arnimando as pegas, para permitin sua anicaglis; .

Auxiliar na montsgem e desmontagem de andaimes ¢ outras armacles, levantando ¢ descendo pecas com cordas oy segurando &
pirtes que estio séndo fixadas, para faciliter 8 execuglo das estrutures de apoio:

Executar tarefas aling determinadas pelo superior imediato.

ra obter atgarmasss 2 sef empregada no assentamento da abvenaria, tijolos,




Montar srmagdes de ferro, coriando, amarrands e uninda vergailhides com azjuda de Femrpme
utensflios pera srmar, susientar e seforges estrufuras de concretn,
Seiecionzt o5 vergallifes, baseando-se nas tspecificagies

&8 manuzi, miguinas e ouiros

PAIa 2ssegurar s trabalho as caracteristicas requeridas,

Cartar vergalhdes ¢ pedagos de arame, utilizando tesoura manual on miquina prépria para ohier diversas comgonentes da ammagie;
Curvar o5 verpathdes e bancada adequada empregands ferramentas mannais e mdquinas de ferro eom srame ou selda:

Introduzir as armacdes em Forrmas de madeirs PafE pasterior concretagem;

Pode reparar as formas de madeira, baseando-se em servico de carpintetia; ,

Pode especificar-se interpretande plantas e especificacdes, a fim de progranies o rabaiho;
Executar tarefes afins determinadas pelo simerior imediala,

ism; SETOR DE PINTIIRA §

£

Supervisionar, organizar, execitar e avabiar os services dos grupes de funciondrios a ele subor nads,;
Controfar material & equipamenics; fazer o apontamenis dos funciondrios; fazer escalas de ser
Distribuir e supervisionar os SElvicos € tarefas:

Freencher relatdeios estatfsticos;

“Cutar s tavefas € servivos de seus subordinados {eventualinente):

cEcutar atividades afins de scordo coma determinacho do superior imediato.

viros £ tarefas;

ATRIBUICOES: Fazer distribuir e supervisionar as servicos e tarefas aos subardinados
conhecimentos para orientacio e scompanhamento pritico dog servigos;

Coordenar os frabalhos de fiscafizacio de pinturn das obras e prédios da PM;
Fazer 3 escala de servigo ¢ tarefas:

Preencher relatériog estatisticos dos SErvigos:
Pequisitar malerials, farrgmentas e dentais elementos de wabatho ags subordinados:

Elzborar relatérins periddices, indicando os teubathos executados ou em grecugko, resullados de inspecdo, oroméncize & ASSNEGE
de inferesse, para informar nos superiores ou para ouiras fins; ’

Executar tarefus afins defernsinadas pelo suserior imediato.

& Seremt resfizados, valends-se dos

Preparar a tinte ¢ pintar superficies internas e externas de edifi
~~madas de tinta, pars protesé-los ou decord-los; _
goutar reparos de pinturas em janelas, porias ¢ moveis em geral;

rificar o Wrabatho a ser executads, obietvandn ae medidas, a posigio 2 o estado da superft
rocedimentos e materiais a serem empregados;

Limpar » superficie, amassando-z, cortiginde defeitos e facilftanda a aderdncia ds finta:

Preparar o material, misturands tintas, pigmentos, éleos ¢ substincias diluentes ¢ se
cor e g gualidade especificada; '

Hxecutar tarefas afine determinadns pelo superior imediato,

cios municipais, raspando, amassands ¢ cobsinda COT WM OU varia

=y
o

cie 2 ser pintada, determinando os

cantes, em proporcdes adequadas, para obter 2
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Caregar e descarregar veiculos de pequenss & grandes ¢ » ispundo-0s ns carroceriz e se necessinio orotegendo-os da forma
inais indicads com auxilic de cordas e lonas, para possihilitar o tratisporte dessas materinis

- Auxiifer 0 motelista na condugio do velculs dursne o fajeir e mas manobras, fazendn z sinaiizacio e outras indicardes
periinentes para o desempenhs do fabalhe;

- Efetuar o descarregamento do vefculo no panto de desfing, valen
encomendas de casga; Brrumar ¢ estocsr a mercaderia; -

- Atuar na Hmpers da cidade, carregando caminhic cont entuthos, cwscalkos, material de tonstrugle, limpeza de quintal e
domestico, auxilizde por ferramentas manuais edequadas ¢ descafresando no local de desting
- Varrer as russ da cidade, juntando ¢ colocando os detritas em cartitho de mio, limpando 25 guias e vios de paral
retirando gramineas com espiiulas;

do-se de esforgo flsico ou outres recursos, para entregsr

elepipedos,

- Remover residuos sotmiiados em hueitos oroveniantes ds Azlaaz layiais bem como fazendo Hmpera intemna degtas;
i =} 4 ] 1 E]

- TIE.JE‘&Eh&T om E&Il%tﬁﬁ& de terrenos haidius rocando relirands entuibos ELE'.EJE’ﬁiEEEﬁifG*GS em bocais desi nE00s eom suxilia de
L v 1 H g

emadas, rasteiog e garﬁa;

- Fodar galhos de arvores e retivh-los quando pecessarios, subindo na mesma com materiais de seguranga, vtilizando rote-serra;

- Podar 2 grama de éreas livies eome: pracas, farding, marpinais de rios, etc,

- Fazer a limpeza da maguina de aterro sanitario, retirande tosiduos de barros, auxitiads por ferramentas mansas, labrifiezndn as
aries necessirias, com dleo e praxa, sbastecendo-gs para utilizacia;

- Executar tarefas afins determinadss pelo supertor imediaio;

8 SETOR DE ELETRICA ) :

ATRIBUICOES: Fazer distribuir e supervisionar os servigos e tarefas aos subordimados o serem rezlizades, valendo-se dos
conhecimenios pars orientagiio e acompanharnerto pedtico dos servigos;
Coordenar os trabalhos de fiscalizacie da paite elétrice das obras e prédios da PM,
Fazer a escala de servico ¢ tarefas;

Preencher relatérios estatisticos dos SErYiges; .

Requisitar materiais, ferramentas e demats clementos do trabalko aos subordinades:

Elaborar relatdrios periddices, indicando s frabalfios executados ou em execucie, resulizdos de inspeclio, ocoméncias £ sssuatos
de interesse, para informar aos superiores ol para otlros firis;

Executar tarefas afins determinadas pelo supesior imediais,

Colocer e fixar quadros de distribuicio, caixas

especisis ¢ elementos de fixaclo de estruturas:
Exrecutar 2 instaiscio de condutores isalando cquipzmentos ditetaments nog cabos elétricos, utitizzndo equipamentos de cote;

BPobrar tubos, puxaderes de 8¢9, grampos ¢ dispositivos de fixacio pare dar prosseguimento & montazen:

‘1ar os fios & fonte dé energia, wilizanda alicate, chaves, conectares e maierizis isolantes, para comnpletar & tarefa da instalacko;
star as insizlacdes elétricas, fazendo-as fupcionar; )

estar 03 circuitos de instalacio com apareihos, para detectar defeitos, substinnindo pegas o teparands fathas

Desmontar os aparelhos e equinamentos ao fimal dos svertos cortandec a enlrada de energia. :

de fusiveis, tomadas e interrupiores, wtilizando ferramentas MR RLSS comuns ©

| SUB SETOR BE CARPINTARIA |

AN Do B -
E?striisﬂ:; aos subordinados os Jocaly = BETVigos & seremn fealizados, valendo-se dos eankecimentos para orienfagis &
acormparthsmento pritico, interpretande slantas ou eshocos, modelos on especificapdes, parr estabelecer a seqiténcia das operaches;

Selecionar mudeiras e demnis elementos, escolbendo o malerial mais adequade;

Efetuar 3 tracagem dz madeira, assinaiande o5 contornos da pega segundo o deseatio, possibifitands o corts;

Confeceionar et partes da pece, sermande; plainande, alisands, furanido, utilizande fermamentias manuaiz on mecinicas;

~ Moutar us paries encaixando-ss ot ficando-gs com cols, parafusos ou pregos, formands o conjunte projetado;

- Instelar porias e janelus, colocando dobsadicas, fechaduras e trincos:

- Pode fazer formas de madeirs pars eoncretagest em obras:

Executat tarefas afins determinadag pelo superior imediate,

T
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Examindr os deseahos 2 esbogos recebidos, analisando es especificag técnicas consfantas, para determinar o materia] a ser
utitizado na confeccdes téenicas constanles, para determiner o materie! a ser uilizedo ne confeccio dos moveis e outras DEgEs]
Exscutar & fragagem de risces e a marcaric de pontos sobre a madeira 2 ser trabathada, obedecendo as formas e dimensdes
constantes dos desenhos croquis, para orientar§ execucio de cortes ¢ entallies, trababhar 2 madeira riscads, cortzndo e fomeande ou
fazendo cnlaihes com ferramentas e indquinas apropriadas, nbiendo paries de tipo e formas desejadas, farende sncaixes
necessdrios, 8 fim de prepard-las pars montagem de peca.ou mével, srmar as paries encaixando-gs e prendendo-as com cola, prepes
e parafusos, pard constiuir o mdvel; d -

Colocer ferragens, como dobradigas, puxadores € outras, nas pegas e movels montados, fixands-ns nos loeais indicados, pars
passibilitar o manuseio dos mesmos, atendends os requisites exigidos a0 seu acsbaments, pintenda, envernizandn, encerands s
peges e movels confeccionades, utilizando bonecas de zigodie, pincéis & outros apeirechos para stender 55 exizéncias estéticas do
trabralfn; .

Reparsf as pegss e maveis de madeira, recuperando on substituindo & partes danificadas;

Pode preparar desenhos e croguis dos trabathes a serem execwiados;

Exccufar tarefas afins detenminadas pelo superior imediato.

Gl RO
Fuaminar as caracteristives do trabalho, interpretando pientas, eshogos, modelas ou especificacdes, a fim de estabelecer a segiifnois
- JperacSes & Serem executaday; '
iecionar madeiras ¢ owiros elementos necessérios, escoihends o malet sl adequade & necessidade da trabathe;

Bfetuar 2 tragapem da madeina, sssinalande 0s confornos da pega sepundo o deseabo, possibilitando o corte;

Confeccionar as partes da pega, serrande, plainands, alisando, Rteando e ouftas aperaghes com ferramentas afins mamuafs ou
mecinicas;

Executar larefas afins determinadas peio superior imediato,

[SUB SETOR DE INSTALAGAG HIDRAULICA §

ATRIBUICOQES: Fazer disiribuir e supervisionar os servigos ¢ tarefas sos subordinedos a sezrern realizados, valendo-se des
conhiecimentes para otieniacio & acompanhaments pritico dos servicos; '

Céordenar os trabalhos de fiscalizacio da parte ingtsteciio hidriukca das obras = prédios da P3R4,

Fazer s escala de servico & tarefas;

Preencher velatdrios estatisticos dos servicos:

Regquisitar materiais, ferramentas e Semais elementos de frabalhe zos subordinados:

“aborar relatirios periddicos, indicando os trabalhos executados ou o execugio, resuliados de inspecdo, ocortneiat £ asstuntos
- interesse, para informar aos sGpericres oif pars outros fins;

¢ Executar tarefas afins determinadas pelo superior imediato,

Implentagio de redes de dgum & esgoto, bem como, miar, instalar e conservar sisternas de mbulacies de diversos materiais,
roscando, conectando oy furendo, wtilizando-se de instrumentaos aproptiados, pare possibilitar a conduglio de fpua ¢ sulros Auides.
Realizar tarefas afing determinadas pelo superior imedisto, :

40




- Carregar & descarregar veicuios de pequenss ¢ grandes cargas, dispondo-os na carrocesia e se necessirio protegendo-os 4a forma
thais indicada com auxilio de cordas e lonas, para possibiliiar o wanspore desses materiais:

« Auxiliar o moterista na condugdo do veiculo durante o trajetn e pas manobres, fazendo 2 sinaiizecio e outras indicagdes

pertinenies pars o desempenho doa rabaibe:

- Efetaar o descarregamenis do veitulo no ponto de desting, valendo-se de esforgn fisico ou ouftos recursos, para entregar

encomendas de carge; arumar ¢ extocar 3 mercadosia; -

- Alngr na limpeza da cidade, camegando caminhiio cim entelhos, cascalios, material de eonstruglo, impeza de guing! e

domestico, auxiliado por ferramentas manuais adequadas descafregandn no local de desting:

- Varrer us rues da cidade, juntande e colocando os detsitos en casrinbo e mio, Hinpando as guias ¢ vios de peralelepipedos,

telirando pramineas com espitaias;

- Hemover residuos acumulados em husires pravenientes de deuas pluvigis, bem como, fazends a limneza interna destes;

- Trabathat em capinas de temrenas baldios, rogande e retirande entulhos, acumitlando-os em foesis designados com auxilio de

emxadas, ragtelos e parfo;

- Podar pathos de arvores e retird-los guando necessérios, subindo na mesma com materiais de seguranes, wilizando moto-serra;

1 - Podar & prama de dreas livres como: pracas, jarding, marginais de rios, efc.,

- Fazer a linpezs do cemitéiio, varrendo as alamedas, fizenda g caping, relirando excesso de parafing:

- Fazer n Hrpeza da maguina de aterro sanitério, retirando residues de barros, auxitiede por fervamentas mansais, |ubrificando as
artes necessdriag, coti dleo & graxs, shastecendo-gs para utilizacio;

Fazer servigos de Himpeza gere!l come: varrigdo, capina, poda, alimentacio de animais, conservacio da higiene em viveiros, ns
~a do Barko; )

Aecutat iarefas afing determinadas pelo superior imedialo;

i

INATIVOS |

OBJETIVO: Analisar as despesas af::-fqadascta Bepariamento e confabiliza-las dentre des unidades orgamentatias, registrando-
04 o grpamento programas do exerelein, '

ATREBUICOES: Dar assisténcia a Diregio da Escole no horbrie que lhe é confiado: Substitair & Diretor da Escola em suas
susfncias e/on hmpedimentos; Coadjuvar o Diretor d2 Escela no desempenho das amibuigdes que lhe sho préprias; participar da
ciaboracio do plano escelar; acompanhar e controlar 2 exectisdo das programacdes relztivas &s atividades de apeio administeativo
¢ {écpico-pedagdpico, mantendo o Dirator da Fscela informade sobre ¢ andamenio das meesmas; Coondenar as atividades refetivas 3
manutengio ¢ conservagie do prédic escolar, mobilidtie & equipamentos de Escola: Controlar o recehimento ¢ o congitmo de
e&neros alimenticios destinados & merenda escolar,

Supervisionar, organizar, execuiar e avaliar os servigos dos
Conirolar material e equipamenios;

Fazer apontamentos dos funciondrios;

Farer escalas de sérvicos e arefas:

Diistribulr ¢ supervisionar os servicos e farefas;

Preencher relatdrios estatisticos; )
Executar as tacefas ¢ servicos de seus subordinados {eventualmente); i
Executar atividades afins de acordn coma determinacio do sipzrior imediate,

grupas de funciondrios a ele subordinade;

ATRIBUICOGES: Executar servigos gersis da Secrefaria, tais como classificag®o de documentos, transcricle de documentos ¢
coirespondéncias, langamentos, prestagBes de informagfes, arquivo, digitagBo, redaclio de oficios, memorsndos, carlas & oUirDs,
cfetuer levantamentos nas EMEIS, compilando dados e tabelas ou mapas demonstratives das Escolas; para fomeser pareceres
merentes # 4 unidade, atendimento 2o pdblico, fornecendo informagles gerats simples, atinentes as servico das escolas; Executer
outras tarefas correlatas gue ihe forem determinadas pelo superior imodiato.




ATRIBUMCOES: Bxecutar servigos de copa, preparando ¢ servindo wal?, levands ulensitios, mantendo lmpas 25 dependéncias
indicadas por supeiiores, armazenar € controlar estogues de produtos alimenticios & de Hmpeza,

+ o+

izhorar documentos,
ezsolvendo oz de compeiEncia do Disetor.
Atendendo ao municipes ¢ funciondrios no diverses assuntos relacionadas ae Setor, resolvendo ou encamidiande para a Sec
83 casos de sua exclusiva compeifneia. g
Huscande altzmativas para resolucia de probiemas de Setor
Orientando quanio a orpanizacio de arquive & rotinas da Seior
Alendendo as necessidedes de informaches relativas & outros Setores,

Atendende selicitagBes ¢ dando informeciies a todas as Secrefarias;

Farendo previsio anual de material, entrando em contato com sub-seceetariz de Compras, Almoxarifada, ete,
Verificar necessidade do prédic do Veldrio e entrando em contato com Setor responsdvel par g execucio.

ATRIBUFCOES: Receber e el friznde os que sic de compeléncia exciusiva da Setor o evcamishands ou

refarias
F 4

Emplantecdo de redes de dpuz = e3goto, bem come, montar, insteler & conservar sisternas de wbulagdes de divetsos materials,

roscando, conectando ou furando, utilizando-se de instumentos aptepriados, para possibilitar a condugio de 4zua & owtros fluidos,
Realizar tarefas afing determinadas pelo superior tinediato,

ATRIBUICGES: Fazer distribuir ¢ supervisionar os servigos ¢ tarefas zos suberdinados & serem realizados, velendo-se dos

conhecimentos para erfentagho & acompanhamento prétice dos servigos:
Fazer g escalr de servico e farefas; ' :

Preencher refaidrios estatisticos dos seTvigos;

Requisitar malteriais, ferrarnentas e demais elementos de frabalho sos sabordinados; :

Eleborar relatdrios periddicos, indicando os trabaihas execntedos on em execuclo, resuitadas de inspeciie, ocorréngias e assuntos
de interesse, para informar sos superiores o paia oiros fins;

Execufar tarefas afins determinadas pelo stmerior imadiato.

OBJETIVO: Auxilior nos servigas de secretariado, verificago, conferencia, regisito e encaminkamento de documentos =
atendiments ¢ orientacio aos usuérios dog setvicos da PML, '

SBJETI?{}: Auxiliar nos servicos do Departamento,
combetentes, preencher formuldrios,
- soar uuiras tarefas afins determinadas pelo superior imediaio.

siender 2o pdblice e funciondrios. encaminbando-os aos setores

irigir veiculo de médio porte, acionando comandos d
%5 regras de irBnsito e instrcdes recebidas; ,
Verificar o funcionamente de velculo: nivel de combustivel, éleo, &gua, testando freios, ignicde, parte gléirica, pars certificar-ss
das condigfies de uso; :

Examinar a5 localidades de entregs de manfimentos o inercadorios o materitis, observondo na listagem o fipe ¢ quentidade,
reslizande o fransporte, sepuinde as normas de transito € cother no local de destine os devidos registros em impressos préprios,
quande do recebimento; o :

Healizar o trangporie de deficientes, de suas rexidéncias até o local de destino, sgusrdando.ns, seguade hordrios pré estabelecidos,
parn reforno; ’ ' . .

Conduzir sutoridades municipais{Sscretdrios, versadorss, eic.} em viagens para outras cidades ou estado, consuitando gutas a fimn
de obter informages seguras de scesso, locatizaco e determinar o frajefo com precigio;

Anotar a guilomettagem e consime de combustivel e encaminlar oo gabinets;
Cotmnicer defelios no veiculo ¢ solicitar o conseqgiienie separa;

Recolhier ¢ velculn, apds a jorneda de trabaths, conduzinda-o a0 jocal de gpuarda;
Executar terefas afing determinadas pelo supesior imediato.
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¢ marche e direglio, conduzindo-o em trajetos determinados de acardo o




{§:8 3 :
OBJETIVO: Dirigit velculo de médio porte, previdos de maseriais & aparcihagem destinadas s atender emergéncias, acionando g
fomandos de marcha, diregio, conduzindo-os e trajetas predeterminados, de seords com as regras de fransito e instrugdes recehidas
pard o transporte de individuos necessitades de stendimento emerpencial eu nio.

ATRIBUICOES: Verificar o funcionamento de velenlo: nivel de combustivel, dlen, £gua, testando fieios, parte elftrics, ignican,
pard cerfificar-sz das condicdes de wse;

Dirigir o vefculo oficial, sepuindo as regras de transito e seguindo datas e hordrios previaments determinados pelo chefe do Pogder
Executivo; .

Realizar viagens a eutras cidades, consuftando guias afim ge oifer inforrragfes seguras de acesso, localizacan ¢ daterminagio do
melhor frajeto; '

Pode reslizar pequenos reperos, necessbrios & manenodo;
Cormunicar falhas e selicitar reparo;

Recolher o veleulo apds a jornada de tzabalho ao sen local de glarda;

L

Executsr tarefke =fins determinadas pelo superior imediato, ~—

QBIETIVO: Dinigit veloulo oficisl, acionando comandos de marchs e diregfe, conduzindo-o em trajetos pré-deferminados de
acordo com as regres de transite ¢ instrucdes recebidas, pars ransportar o chele do Poder Executive em visgens ou & Prefeitusa,

ATRIBUICGES: Verificar o funcionamento do velculo: nivel de combustivel, dleo, #gus, teslando freios, parte elétrics, fgaigdo, [
vara cerfificar-se das condicdes.de uso; :

g o vefoulo oficial, scguindo as regras de transile € seguindo datas e hordrios previamente deferminados pelo chefe do Poder
coutive, , : ' :
Realizar viagens a outras cidades, consultando guias sfim de obier mformagdes seguras de acesso, foczlizacic ¢ determingcEo do
meliwr trajeto; o
Pode realizar peguenos reparos, necessarios a maniencio,
Comunicar falhas e solicitar Teparo; :
Recolher o velculo apdya jomade de traballic a0 seu local de guzarda;
Executar larefas afins determinadas pelo sunerior imediato.

{ OBJETIVO: Planejsr, execular programas relacionedos ao desenvolvimento da crianga, peopor acompanhar as atividades
i fazendo com gue 1 crisnca desenvolva aspectos eognitivos, sensdrio motor, afetivos & socials,

Redigir ¢ datiloprafir comespondineias, internas ¢ cxkernss, ¢ relatdaios;
Triar documentos, organizar o3 BIquivos, controlar agenda, organizar reunidies, atender a0 piblico ¢ funcionaros, fazer cauieias:
Emiiisr telepramas, fax, atender telefones & fazer ligacdes; ]

Preencher e receber solicitactes de materiais e entregi-Tos quando necessdrios:

arninhar requerimentos para & responsével

Supervisionar e orienfar o servico de continuos & mensapeings;

! Fazer controles diversos de acorde com & necessidad £3 do Selor,

Adjunte, funciondrios ¢ Cimata Municipal, quando a squipe &

Participar de reunides sohre
convocadas .
Alender 3 Secretaries quanto & estruturs e quanto & diividas diversas sobre assuntos relacionsdos g THEssE;
Dt sugesties em relaclio a reatocacho de Rinciondrios ao Sr, Prefeito; :
Receber documentos vindos do Gabinete, dando salucdes < elaborar documentes, triands 08 gue sio de competéncia exclugive de
sua Secreturiz, resolvende e encaminhendo sos Setares do destings;
Dirigir & controler os services & os fanciondrios da Becreturia; )
Banter informads o S, Prefelto todos as seryicos executados, pela Secretaria & maferiais;

Orgenizar e estirnular o funcionementa da Secretaris, de acordo com as necessidades & exi géneias do 51, Prefeito,
Manter a discipling e funcionamento ds Becrefaris, realizando reuniBes com: Seeretirio Adpanio, Diretores, Chefes de Sstores ¢
Encarregados, orientando-os quanto as Egras, Honmas ¢ ditelrizes determinados pelo Be. Prefeito.

projetos com o Sr. Prefeito, Secretarios

‘ﬁ’:lg.
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Planejdr, prientar, organizar ¢ supervisionar os services do Seter, distribuindo materisl e
1 Responder documnentes vindes do St Prefeits ¢ de Chefe imediato;

Fazer apontamentos doz funciondrios:

Fazer escala de servigos:

Preencher relalérios estatisticos,

Executar stividadas 20ing de acorde com a determinacio do superior imediaig,

tarefas aos suhordinsdos,

3

Executar a limpeza das dependéncias das EMEIS, varTendn,
utilizando materiais e produtos de limpeza adequados;
Realizar faxinas quinzenalmente, vasculhando telos, paredss, vittes € carpetes:

Distribuir merenda acs shunas, servindo em pratns e quantidades estipuladas, posteriormente fazendo a lavagem ¢ secagem dos
wensiios wilizados;

Auxiliar fio fontrole da discipling dos ahunos e horkrios fivees, festividades, visitas ¢ evenfus, pare que ndo sofiam danes fsicos;
Exccutar tarefas afing determinadas pelo superior jmediate,

encerando szlas, lavando hanheiras e patios, retirando pd das movels,

:
ATRIBUICOES: Compreende os CMPICEOs que 3e Gostnam e coordemar ss afividades de ensino em escolas municipais
slanejando, orientando, supervisionands e avaliando essas etividades, a fim de assegurar a regularidade no desenvolvimenta do
socesso educativa,

Vidvas de funclongries efetivos falecidns.

' P, M, Lorena, 0% de abril
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