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ANEXO Il — PRINCIPAIS ATRIBUICOES DAS FUNCOES

Fungoes

Principais Atribui¢coes

Agente Auxiliar de Creche

Sintese de deveres e exemplos de atribuigbes: Prestar
apoio e participar do planejamento execugéo e
avaliagao das atividades sociopedagdgicas e contribuir
para o oferecimento de espago fisico e de convivéncia
adequados a seguranga ao desenvolvimento, ao bem
estar social fisico e emocional das criangas nas
dependéncias das unidades escolares de atendimento
na rede municipal ou nas adjacéncias e atividades
escolares foradasUes. Manter-se atualizado quanto as
modernas técnicas profissionais; requisitar e manter o
suprimento necessario a realizagdo das atividades;
observar as condigdes de funcionamento dos
equipamentos, instrumentos e bens patrimoniais,
solicitando os reparos necessarios, para evitar riscos e
prejuizos. Utilizar com racionalidade e economicidade e
conservar 0s equipamentos materiais de consumo e
pedagdgicos pertinentes ao trabalho; observar regras de
seguranca no atendimento as criangas e na utilizacéo de
materiais:, equipamentos e instrumentos durante o
desenvolvimento das rotinas diarias; acompanhar e
participar sistematicamente dos cuidados essenciais
referentes a alimentagdo higiene pessoal, educagéo,
cultura recreagdo e lazer das criangas. Participar de
programas de capacitacao co-responsavel. Participar em
conjunto com o educador do planejamento da execugéo e
da avaliagdo das atividades propostas &s criangas;
participar da execugao das rotinas diarias de acordo com a
orientacdo técnica do educador; colaborar e assistir
permanente o educador no processo de desenvolvimento
das atividades técnico-pedagogicas; receber e acatar
criteriosamente a orientagdo e as recomendagdes do
educador no trato e atendimento a clientela; auxiliar o
educador quanto a observagéo de registro e avaliagdes do
comportamento e desenvolvimento infantil; participar
juntamente com o educador das reunibes com pais e
responsaveis; disponibilizar e preparar os materiais
pedagogicos a seremutilizados nasatividades; auxiliar nas
atividades de recuperacdo da auto-estima, dos valores e
da afetividade; observar as alteragbes fisicas e de
comportamento, desestimulando a agressividade;
estimular a independéncia, educar e reeducar quanto aos
habitos alimentares bem como controlar a ingestdo de
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liguidos e alimentos variados; responsabilizar-se pela
alimentagé&o direta das criangas dos bergérios; cuidar da
higiene e do asseio das criangas sob sua
responsabilidade; dominar nogdes primérias de salde;
ajudar nas terapias ocupacionais e fisicas, aplicando
cuidados especiais com deficientes e dependentes;
acompanhar a clientela em atividades sociais e culturais
programadas pela unidade; executar outros encargos
semelhantes pertinentes a fungéo.

Agente de Organizagéo Escolar

Sintese de deveres e exemplos de atribuicdes

Prestar apoio as atividades educacionais mediante
orientagao, inspecéo e observagao da conduta do aluno e
atender”a seguranga das criangas e jovens nas
dependéncias, nas adjacéncias e atividades escolares fora
das Ues. Manter-se atualizado quanto as modernas
técnicas profissionais; requisitar e manter o suprimento
necessario a realizagéo das atividades; zelar pelahigiene
e limpeza do ambiente e dependéncias sob sua guarda;
observar as condigdes de funcionamento dos
equipamentos, instrumentos e bens patrimoniais,
solicitando os reparos necessarios, para evitar riscos e
prejuizos; utilizar com racionalidade e economicidade e
conservar os equipamentos, materiais de consumo e
pedagégicos pertinentes ao trabalho; observar regras de
seguranca no atendimento as criangas e na utilizagao de
materiais, equipamentos e instrumentos durante o
desenvolvimento das rotinas diarias; acompanhar e
participar sistematicamente dos cuidados essenciais
referentes a alimentagdo higiene pessoal, educagéo,
cultura recreacdo e lazer das criangas; participar de
programas de capacitagdo co-responsavel; Orientar e
informar as criangas, jovens e alunos quanto a regras e
procedimentos, regimento e regulamento das Unidades
escolares; orientar a clientela quanto ao cumprimento dos
horérios, autorizando, aconselhando e acompanhando sua
movimentagdo pelas dependéncias; observar 0
comportamento, manifestagdes, ouvir reclamagdes e
analisar os fatos e as ocorréncias envolvendo a clientela;
prestar apoio as atividades académicas e administrativas
das unidades e sempre que solicitado, no processo de
avaliagdo dos alunos; manter atengdo no
acompanhamento e controle de entrada e saida de
alunos, inclusive em atividades externas; auxiliar na
organizacdo do ambiente escolar, desempenhando
atividades relacionadas a informagao, registros individuais,
controle de freqiiéncia e outras atividades burocréticas e
administrativas referentes a  vida escolar do aluno;
controlar e zelar pelo arquivo das informagdes pertinentes
a registro de funcionérios, professores e alunos; redigir
relatorios, cartas, notas informativas e outros documentos,
nomeadamente matriculas de alunos, servi¢os de exame e
outros, manualmente ou realizando a digitagdo de
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informagdo, dando-lhes o seguimento apropriado;
examina o correio recebido, separa-o, classifica-o e
compila os dados que sdo necessarios para preparar as
respostas; elabora, ordena e prepara os documentos
relativos a encomenda, distribui¢ao; recebe pedidos de
informagdo e ftransmite-os & pessoa ou Servico
competente; e de outros documentos para informagao
superior; controlar o fluxo da clientela e de pessoas
estranhas ao ambiente da unidade comunicando
qualquerirregularidade no seuinterior ou nasimediagdes;
prestar primeiro socorros, providenciar resgate e auxiliar na
travessia de vias e movimentagdo de deficiente fisico;
inspecionar os diversos ambientes da unidade coibindo
indisciplina, vicios e a¢bes derisco a integridade fisicae
de saude dos atendidos; executar outros encargos
semelhantes pertinentes & funcéo.

Agente de Servigos Escolares

Sintese de deveres e exemplos de atribuicdes

Prestar apoio e participar do planejamento execugao e
avaliagaodas atividades e contribuir para o oferecimento
de espaco fisico e de convivéncia adequados a
seguranca ao desenvolvimento, ao bem estar social
fisico e emocional das criangas nas dependéncias das
unidades escolares de atendimento na rede municipal
ou nas adjacéncias e atividades escolares fora das Ues.
responsabilidade de executar tarefas relacionadas a
limpeza, manutencao e conservagdo da escola, assim
como aocontrole e preparo damerenda escolar; executar
tarefas de limpeza interna e externa do prédio,
dependéncias, instalagdes, méveis e utensilios daescola;
preparar e distribuir merenda aos alunos ;de café ao
pessoal da escola; executar pequenos reparos em
instalagdes, mobiliarios, utensilios e similares; prestar
servico de mensageiro; auxiliar na manutengdo da
disciplinageral; executar outras tarefas, relacionadas com
sua area de atuagao, que forem determinadas pela Diregao
da Escola.

Ajudante Geral

Sintese de deveres: realizar atividades rotineiras,
envolvendo a execucao de trabalhos auxiliares de limpeza
em geral.

Exemplos de atribuigdes: Fazer o trabalho de limpeza nas
diversas dependéncias dos edificios publico; limpar pisos,
vidros, lustres, moveis, instalagdes sanitarias, remover lixo
detritos, lavar encerar assoalhos; fazer arrumagdes em
locais de trabalho; proceder a remogéo e conservagdo de
méveis maquinas e material em geral; preparar café e
servi-lo; Selar a correspondéncia; Distribuir expedientes
nos 6rgéos publicos; Executar outras tarefascorrelatas.

Auxiliar de Cozinha

Sintese de Atribuigdo: Cumprir tarefas que facilitam os
servicos dos cozinheiros.




#(; PREFEITURAMUNICIPAL DE POTIM

Exemplo de Atribuigdo: descascar legumes, lavar arroz e
verduras, escolher feijao, preparar temperos, manter o
ambiente sempre limpo e em condi¢bes de uso imediato,
valorizando a higiene na preparacdo dos alimentos e
quando solicitado, na auséncia da merendeira, auxiliar na
distribuicdo da merenda.

Sintese de Atribuicdo: Exercer as atividades ao cargo,
exemplo de atribuicdo: proceder a analise periddica da
y agua servida no municipio, de modo a manté-la sempre em
Bidlogo condigdes de potabilidade para o consumo humano.
Solicitar a compra de materiais quimicos necessarios para
seu desempenho. Manter sob sua responsabilidade
materiais € documentos utilizados em seu laboratdrio.

Sintese de Deveres: Realizar a coleta de lixo no territorio

Coletor de lixo municipal
Exemplo de Atribui¢des: Executar a coleta de lixo nas vias
publicas.

Coveiro Sintese de deveres: Executa abertura de covas para
defuntos.

Exemplos de atribuigdes: efetua todo o procedimento para
0 sepultamento do defunto.

Sintese de deveres: Realizar atividades rotineiras
envolvendo a execugao de trabalhos relacionados com a
cozinha.

Exemplos de atribuigdes: Executar trabalhos de cozinha,
relativos a preparagdo de alimentos; preparar refeicdes
variadas em forno e fogéo; selecionar verduras, carnes,
peixes e cereais para cozimento quanto a qualidade,
Cozinheiro aspecto e estado de conservagdo; operar fogoes,
aparelhos de preparacdo ou manipulacdo de géneros
alimenticios, aparelhos de aquecimento ou refrigeragao e
outros, elétricos ou n&o; zelar para que o material e o
equipamento de cozinha estejam sempre em perfeitas
condigdes de utilizagdo funcionamento, higiene e
seguranga; exercer perfeita vigildncia técnica sobre a
condimentagdo e secdo dos alimentos; executar outras
tarefas correlatas.

Eletricista Sintese de deveres: Executar trabalhos rotineiros de
eletricidade em geral, bem como efetuar servicos de
instalacdo e reparos de circuitos e aparelhos elétricos.
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Exemplos de atribuicOes: Instalar, inspecionar e reparar
linhas e cabos de transmissao, inclusive os de alta tens&o;
fazer reparos em aparelhos elétricos em geral; instalar,
inspecionar, regular e reparar diferentes tipos de
equipamentos  elétricos, tais como; elevadores,
ventiladores, radios, refrigeradores etc.; inspecionar e
fazer pequenos reparos e limpar geradores e motores a
6leo; reparar e regular relogios elétricos, inclusive de
controle de ponto, fazer enrolamento de bobinas;
desmontar, ajustar e montar motores elétricos, dinamos,
etc.; conservar e reparar instalagdes elétricas, internas e
externas, motores de partida em geral, buzinas,
interruptores, reles, reguladores de tensao, instrumentos
de painel e acumuladores; executar a bobinagem de
motores; reformar baterias; fazer e conservar instalagdes
elétricas em veiculos auto motores; fazer enrolamentos e
concertar induzidos de geradores de automdveis; fazer
treinar auxiliares em servico de eletricidade em geral;
executar outras tarefas correlatas.

Sintese de deveres: Atividades que envolvam a execugéo
de trabalhos relacionados com o controle de criangas e
adolescentes em estabelecimentos de ensino.

Exemplos de atribuicdes: Atender as criangas ou
adolescentes nas suas atividades extra-classe e quando
em recreacdo; Observar o0 comportamento dos alunos nas
horas de recreacéo e alimentagao; Zelar pela disciplina nos
Inspetor de Alunos estabelecimentos de ensino e areas adjacentes; Assistir a
entrada e saida dos alunos; Encarregar-se de receber,
distribuir e recolher diariamente os livros de chamada e
outros papéis referentes ao movimento escolar em cada
classe; Prover as salas de aula do material escolar
indispensavel; Arrecadar e entregar na Secretaria do
estabelecimento, livros, cadernos e outros objetos
esquecidos pelos alunos; Receber e transmitir recados;
Executar outras tarefas correlatas.

Sintese de Atribuigdo: Receber as Merendas
encaminhadas pela cozinha piloto, cuidar da distribuicdo
das mesmas em todas as escolas.

. Exemplo de Atribuigdo: Verificar a qualidade da merenda
Merendeira oferecida, distribuir aos alunos presentes, zelar para que
néo haja desperdicio, cuidar dos utensilios e dos espacos
destinados a alimentagdo das criangas, mantendo-os
sempre limpos e em condigdes de uso imediato, caso
necessario.

Sintese de_ deveres: Dirigir e conservar maquinas
equipamentos rodovidrios e veiculos do Municipio.
Exempbs de atribui¢des Dirigir maquinas e equipamentos
Motorista rodoviarios, automéveis caminhGes e outros veiculos
destinados ao transporte de passageiros e cargas;
recolher maquinas, equipamentos rodoviarios € veiculos a
garagem quando concluido o servico do dia; manter
maquinas, equipamentos rodoviarios e veiculos em
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perfeitas condigdes de funcionamento; fazer reparos de
urgéncia; zelar pela conservacdo dos veiculos,
maquinas e equipamentos rodoviarios que lhe forem
confiados: providenciar no abastecimento de combustivel
agua e lubrificantes comunicar ao seu superior imediato
qualquer anomalia do funcionamento dos veiculos,
maquinas e equipamentos rodoviarios; executar outras
tarefas correlatas.

Sintese de deveres: Realizar atividades de nivel superior,
de grande complexidade, envolvendo a execugdo
qualificada de trabalhos relativos a educagdo alimentar,
nutricdo e dietética, bem como a participacdo em
programas voltados para a saude publica.

Exemplos de atribui¢es; Realizar inquéritos sobre habitos
alimentares, considerando os seguintes fatores: a
caracterizagéo da area pesquisada (aspectos econdmicos
e recursos naturais);  condicdes  habitacionais
(caracteristicas de habitagdo equipamento domeéstico,
instalagdes sanitérias); e 0 consumo de alimentos
(identificacdo, valor nutritivo, procedéncia, custo e método
de preparagéo); proceder a avaliagdo técnica da dieta
comum das atividades e sugerir medidas para sua
melhoria; participar de programas de saude publica,
realizando inquéritos clinico-nutricionais, bioquimico e
somatométricos; fazer a avaliagdo dos programas de
nutricdo em saude publica; pesquisar informagdes
técnicas especificas e preparar para divulgacao, informes
sobre: nogbes de higiene da alimentagéo; orientar para
L melhor  aquisicho de alimentos, qualitativa e
Nutricionista quantitativamente, e controle sanitario dos géneros
adquiridos pela comunidade; participar da elaboragdo de
programas € projetos especificos de nutricdo e de
assisténcia alimentar a grupos vulneraveis da populag&o;
sugerir adogdo de normas, padrdes e métodos de
educacdo e assisténcia alimentar, visando a protecédo
materno-infantil;  elaborar  cardapios normais e
dieterapicos; verificar, no prontuario dos doentes, a
prescri¢éo da dieta, dados pessoais e resultado de exames
de laboratorio, para estabelecimento do tipo de dieta,
distribuico e horario da alimentagdo de cada um; fazer a
previsdo do consumo dos géneros alimenticios e
providenciar a sua aquisicdo, de modo a assegurar a
continuidade dos servicos de nutricdo, inspecionar 0s
géneros estocados e propor 0os métodos e técnicas mais
adequadas a conservacao de cada tipo de alimento; adotar
medidas que assegurem preparacao higiénica e a perfeita
conservagao dos alimentos; controlar o custo médio das
refeicdes servidas e o custo total dos servigos de nutri¢éo;
orientar servigos de cozinha, copa e refeitorio na correta
preparagao e apresentacao de cardapios; emitir pareceres
sobre assuntos de sua competéncia; orientar, coordenar e
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supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos por
equipes auxiliares; executar outras tarefas correlatas.

Sintese de deveres: Executar trabalhos de fabricagdes de
paes, preparando e cozinhando massa diversas e outros
estabelecimento do género.

Exemplo de Atribuicdo: separar os ingredientes da mistura,
calculando as quantidades necessarias para confeccionar
a massa. Dar tratamento necessario a massa,
fermentando-a, misturando e amassando  seus
ingredientes, empregando processo manual ou mecanico,
a fim de prepara-la para cozimento. Cilindrar, cortar e
Padeiro enrolar a massa, procedendo de acordo com a técnica
requerida para dar-lhe a forma desejada. Cozinhar a
massa, levando-a ao forno aquecido a uma temperatura
determinada w observando o tempo de permanéncia, para
obter os pdes na consisténcia desejada. Comunicar
irregularidades encontradas nas mercadorias e nas
magquinas, indicando as providencias cabiveis para evitar o
consumo de géneros deteriorados e assegurar o
funcionamento da maquina. Executar outras tarefas de
mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.

Pedreiro Sintese de deveres: Executar trabalhos de construgéo e
reconstrucdo de obras e edificios publicos, na parte
referente a alvenaria.

Exemplos de atribui¢des: Efetuar a localizagdo de
pequenas obras; fazer alicerces; levantar paredes de
alvenaria fazer muros de arrimo; trabalhar com
instrumentos de nivelamento e prumo; construir bueiros,
fossas e pisos de cimento; fazer orificios em pedras,
cimentados e outros materiais; proceder e orientar a
preparagao de argamassa para juncdes de tijolos ou para
reboco de paredes; preparar e aplicar caiagbes em
paredes; fazer blocos de cimento; mexer e colocar
concreto em formas e fazer artefatos de cimento; assentar
marcos de portas e janelas; colocar azulejos e ladrilhos;
armar andaimes; fazer reparos em obras de alvenaria;
instalar aparelhos sanitérios; assentar e recolar tijolos,
tacos, lambris e outros; trabalhar com qualquer tipo de
massa a base de cal, cimento e outros materiais de
construgdo; operar com instrumentos de controle de
medidas; cortar pedras; orientar e fiscalizar os servigos
executados pelos ajudantes e auxiliares sob sua diregéo;
dobrar ferro para armagdes de concretagem; executar
outras tarefas correlatas.

Pintor Sintese de deveres: Executar trabalhos de pintura em
interiores e exteriores; pintar veiculos.

Exemplos de atribuigbes: Preparar tintas e vernizes em
geral; Combinar tintas em diferentes cores; Preparar
superficie para pintura; Remover e retocar pinturas; Pintar
e laquear objetos de madeira, metal, portas, janelas,
paredes, esfruturas efc.; Pintar postes de sinalizagdo,
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meios-fios, faixas de rolamentos; Pintar veiculos; Fixar e
fazer tratamento anticorrosivo; Abrir lustro com polidoras;
Executar moldes a méo livre e aplicar, com 0 uso de
modelo, letreiros, emblemas, disticos, placas, etc.;
Calcular orgamentos e organizar pedidos de material;
Responsabilizar- se  pelo  material  utilizado;
Responsabilizar-se por equipes auxiliares; Executar
outras tarefas correlatas.

Procurador Juridico

Sintese dos deveres: Exercer atividades profissionais no
foro em geral, perante qualquer juizo, defendendo os
interesses do Municipio.

Exemplos de atribui¢des: Propor quaisquer agdes ou
demandas judiciais; Defender o municipio em todas as
instancias; Emitir pareceres; Assessorar o Prefeito
Municipal; Orientar as Secretarias Municipais e outros
6rgdos municipais, nos aspectos juridicos e legais;
Analisar, orientar e supervisionar a elaboragao de projetos
de lei, Decretos; Portarias; Regulamentos Licitagdes,
Contratos e quaisquer atos administrativos; Organizar
coletaneas de livros e leis, do interesse juridico; Presidir ou
orientar inquéritos administrativos; Executar outras tarefas
correlatas

Projetista

Sintese de deveres: Executar a elaboragéo de projetos de
ruas, parques e jardins.

Exemplos de atribuicdes Efetuar arruamentos; Elaborar
projetos de ruas, parques e avenidas; Efetuar medices;
Fazer projetos para estradas vicinais; Controlar os servigos
executados por auxiliares; Elaborar dados estatisticos dos
servicos executados; Elaborar cronograma de obras
municipais; Executar outras tarefas correlatas.

Secretario de Escola

Sintese de deveres: Executar trabalhos de Secretaria
nas Escolas Municipais. Exemplos de atribuicOes:
Redigir informagdes simples; Elaborar oficios, cartas,
memorandos, telegramas; Executar trabalhos de
datilografia em geral; Secretariar reunides; Lavrar atas;
Fazer registros e lancamentos de notas dos alunos;
Classificar expedientes e documentos; Fazer o controle
da movimentagdo dos alunos; Fazer mapas e boletins
estatisticos; Fazer anotagbes em fichas das notas dos
alunos; Providenciar a expedi¢ao de correspondéncias;
Conferir materiais escolares; Levantar freqliéncias dos
alunos e servidores; Calcular as notas dos alunos;
Executar outras tarefas correlatas

Sub procurador juridico

Sintese de deveres: Auxiliar o Procurador Juridico nas
atividades profissionais no foro em geral, perante qualquer
juizo, defendendo os interesses do Municipio, e em
especial  responsabilizar-se  pelo  ingresso e
acompanhamento das execugdes fiscais dos créditos da
Administragao e pelas demandas trabalhistas.

Exemplos de atribui¢bes: Propor quaisquer agdes ou
demandas judiciais, especial as execugdes fiscais,
defender o municipio em todas as instancias, em especial
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nas demandas trabalhistas, emitir pareceres; Assessorar
o0 Prefeito Municipal Orientar as Secretarias Municipais e
outros 6rgdos municipais nos aspectos juridicos e legais;
Analisar, orientar e supervisionar a elaboracéo de projetos
de lei, Decretos Portarias; Regulamentos; Licitagdes,
Contratos e quaisquer atos administrativos; Organizar
coletaneas de livros e leis, do interesse juridico; Presidir ou
orientar inquéritos administrativos; Executar outras tarefas
correlatas.

Técnico em informatica

Sintese de Atribuicdo: dar suporte técnico na area a que se
destina. Atender exigéncia de convénios, quando
Necessario.

Exemplo de Atribuicdo: Atender solicitagdes de todas as
divisdes da prefeitura Municipal, no que se refere a
imediata solugdo de problemas ligados a area. Atender
exigéncias especificas em convénios oferecidos pela
esfera estadual, federal ou outros.

Técnico em seguranga do trabalho

Sintese de Atribuicdo: Cuidar da seguranca na execugao
das tarefas diarias de todos os funcionarios municipais.
Exemplo de atribuigdes: implantar coordenar e
acompanhar a execucao das tarefas da CIPA, atendendo
legislacdo especifica.

Vigia

Sintese de deveres: Realizar atividades rotineiras
envolvendo a execucdo de trabalhos de supervisao
relacionados com a conservagéo e seguranca dos prédios.
Exemplos de atribuicbes: Fazer ronda e inspegdo em
intervalos fixados, adotando, providéncias tendentes a
evitar roubos, incéndios e danificagdes nos edificios e
materiais sob sua guarda; fiscalizar a entrada e saida de
pessoas e veiculos pelos portdes ou portas de acesso ao
local que estiver sob sua responsabilidade; verificar as
autorizagdes para o ingresso nos referidos locais de vedar
a entrada as pessoas ndo autorizadas; verificar se as
portas e janelas estdo devidamente fechadas; investigar
todas as condicbes anormais que tenha observado;
responder as chamadas telefonicas e anotar recados;
levar ao conhecimento das autoridade competentes
quaisquer irregularidades verificadas; executar outras
tarefas correlatas




