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ANEXO I

ATRIBUIGOES DOS CARGOS/FUNGOES

ATRIBUIGOES COMUNS PARA TODOS OS CARGOS:

MECANICO, MOTORISTA, SERVENTE E ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

e Propor a geréncia imediata providéncias para a consecugao plena de suas atividades,
inclusive indicando a necessidade de aquisi¢ao, substituicdo, reposicao, manutencgao e
reparo de materiais e equipamentos;

¢ Solicitar requisicbes de materiais necessarios a execugao dos servigos;

o Manter-se atualizado sobre as normas municipais;

e Participar de cursos de qualificacdo e requalificagao profissional e repassar aos seus
pares;

o Participar de reunides técnicas, administrativas, treinamentos, seminarios, exposigdes,
e outros eventos;

e Participar de comissdes disciplinares, sindicancia, licitagdo, eventos e conselhos
municipais;

¢ Auxiliar sempre que solicitado na organizagao de eventos do Municipio;

¢ Participar das datas comemorativas e eventos realizados pela administracao;

e Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administragdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade,
da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia, reservando o sigilo das
informacoes;

e Tratar o publico com zelo e urbanidade;

e Realizar outras atribuicbes pertinentes ao cargo e conforme orientagdo da chefia
imediata;

o Participar de escala de revezamento e plantdes sempre que houver necessidade.

e Cumprir os horarios ordinarios de trabalho e os extraordinarios que lhes forem
determinados;

e Manter em asseio e ordem o local de trabalho, os mdveis, utensilios, veiculos,
maquinas ou aparelhos sob sua guarda e responsabilidade, sugerindo sua
manutencgao, quando necessario;

e Permanecer nos locais de trabalho nas horas de expediente, ausentando-se somente
com justa causa e mediante autorizagao do chefe imediato;

e Ter iniciativa e contribuir para o bom funcionamento da unidade em que estiver
desempenhando as suas tarefas;

e Zelar pelo cumprimento das normas de saude e seguranga do trabalho e utilizar
adequadamente equipamentos de protecao individual e coletiva;

e Zelar pela guarda e conservagao dos materiais e equipamentos de trabalho;

e Zelar pelas ferramentas e estoques de materiais que lhe sao confiados;

e Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica;
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e Executar outras tarefas afins, de acordo com as necessidades peculiares do érgéo e
que lhes sejam regularmente atribuidas;

Cumprir a jornada de trabalho diaria conforme solicitado pelo 6rgdo, ndo podendo,
todavia, ultrapassar os limites estabelecidos na legislacao vigente.

- Mecanico:

Identificar defeitos mecanicos e orientar os reparos necessarios.

¢ Orientar e treinar mecanicos auxiliares quanto a técnica e processos de trabalhos que
necessitam de maior aperfeicoamento.

e Executar trabalhos de rotina, relacionados a montagem, reparo e ajustagem e motores
a combustao de baixa e alta compressdo, movidos a gasolina, 6leo diesel ou outros
conjuntos mecanicos de automédveis, caminhdes, tratores, pas-carregadeiras e outros.

e Desmontar, reparar, montar e ajustar cubos de roda, carburador, manga de eixo de
transmissdo, bomba d’agua, de gasolina, caixa de mudancga, freio, embreagem,
rolamentos, retentor, radiador, valvula, diferencial, distribuicdo, diregdo, engrenagem,
amortecedor, magnetos, manetos, bielas e pistdes.

¢ Desmontar, reparar e montar distribuidores.

Desmontar, reparar, montar, ajustar, retificar e localizar defeitos ocasionais em motores
a combustivel.

e Manter atualizada a sua carteira nacional de habilitacdo e a documentacdo da
maquina, retificar cilindros, eixos, valvulas, relevos, comandos de valvulas e buchas.

e Trocar 6leo dos veiculos, lavagem e lubrificagcdo de maquinas.

Executar a retirada de vazamento de 6leo, troca e recuperagao de pecas danificadas,
etc.

e Executar servigos de emergéncia no sistema elétrico dos veiculos, tais como: troca da
chave, relés instalagdes de fardis, recuperagao de chicotes danificados por curtos
circuitos.

e Executar servigos de lubrificacédo, lavagem dos equipamentos, troca de éleo e limpeza
dos filtros.

e Executar demais servigcos que exijam uma oficina mecanica de manutengdo, menos
retifica de motores e outros que exijam mao de obra mais especializadas;

o Realizar servigos de montagem e desmontagem de pneus;

e Realizar o conserto de camaras de ar; lubrificar e engraxar os veiculos, maquinas e
caminhdes que compdem a frota municipal,

¢ Orientar operadores de maquina e motoristas e apoiar a realizacdo do controle de troca

de 6leo na frota municipal;

Abastecer os veiculos, maquinas e caminhdes;

Controlar o estoque de combustivel junto a Garagem do Municipio;

Realizar reparos no sistema elétrico na frota municipal;

Realizar servicos de chapeagao na frota municipal,

Manejar equipamentos de solda;

Realizar servigos de solda na frota municipal;

Acompanhar a manutencgéo geral dos equipamentos agricolas, rodoviarios e veiculos;
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Executar outras tarefas designadas pela chefia e demais tarefas afins.

- Motorista:

Dirigir veiculos oficiais, transportando materiais e equipamentos;

Zelar pelo abastecimento, conservagao e limpeza do veiculo sob sua responsabilidade;
Efetuar pequenos reparos no veiculo sob sua responsabilidade;

Comunicar ao chefe imediato a ocorréncia de irregularidades ou avarias com a viatura
sob sua responsabilidade;

Proceder ao controle continuo de consumo de combustivel, lubrificantes e manutencao
em geral;

Proceder ao mapeamento de viagens, identificando o usuario, tipos de carga, seu
destino, quilometragem, horarios de saida e chegada;

Auxiliar na carga e descarga do material ou equipamento;

Tratar os passageiros com respeito e urbanidade;

Manter atualizado o documento de habilitagdo profissional e do veiculo;

Conduzir veiculos automotores destinados ao transporte de passageiros e cargas;
Recolher o veiculos a garagem ou local destinado quando concluida a jornada do dia,
comunicando qualquer defeito porventura existente;

Manter os veiculos em perfeitas condi¢gdes de funcionamento;

Fazer reparos de emergéncia;

Zelar pela conservagao do veiculo que Ihe for entregue;

Encarregar-se do transporte e entrega de correspondéncia ou de carga que lhe for
confiada;

Verificar o funcionamento do sistema elétrico, lampadas, fardis, sinaleiras, buzinas e
indicadores de direcéo;

Providenciar e efetuar a manutencao preventiva;

o Verificar o grau de densidade e nivel de agua da bateria, bem como a calibragdo dos

pneus;
Executar outras tarefas designadas pela Chefia e demais tarefas afins.
Transportar pacientes, realizar plantées noturnos, finais de semana e feriados.

- Servente:

Executar servigos de limpeza interna e externa e, atividades afins, nos prédios publicos
e, nos bens de uso comum como ruas, pragas, jardins e outros;

Fazer servigo de faxina em geral,

Remover o p6 de méveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos;

Limpar escada, piso, passadeiras, tapetes e utensilios;

Lavar e encerar assoalhos;

Lavar e passar vestuarios;

Coletar lixos dos depdsitos, colocando em recipiente adequados;

Lavar vidros, espelhos e persianas;

Varrer patios;
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Fazer café e similares e servir;

Fechar portas, janelas e outras vias de acesso;

Preparar e servir alimentos;

Executar tarefas de limpeza do ambiente, moveis e utensilios;

Limpar e preparar cereais, vegetais, carnes de variadas espécies para cozimento;
Seguir cardapios e auxiliar no preparo de dietas especiais € normais;

Preparar refei¢des ligeiras;

Preparar e servir merendas;

Proceder a limpeza de utensilios, aparelhos e equipamentos;

Auxiliar no controle de estoque de material e géneros alimenticios;

Manter a higiene em locais de trabalho;

Guardar e conservar os alimentos em vasilhames e locais apropriados;

Auxiliar na arrumacéo e troca de roupa de cama;

Executar a fungdo de ajudante nas tarefas realizadas pela secretaria onde estiver
subordinado;

Zelar pela manutencgao das instalagdes, mobiliarios e equipamentos do 6rgéo.
Encarregar-se da abertura e fechamento das dependéncias do érgéao.

Preparar e servir a merenda escolar, controlando quantitativamente e qualitativamente;
Atender telefone e transmitir ligagdes.

Executar servigos de copa, cozinha, com atendimento aos servidores e alunos.
Requisitar material necessario aos servigos.

Executar outras tarefas afins, de acordo com as necessidades peculiares do 6rgao.
Relatar as anormalidades verificadas.

Assistente Administrativo:
Prestar auxilio a toda atividade técnica, desenvolvida na sua area de atuacao;
Executar servigos de digitacdo em geral;
Preencher formularios, fichas, cartdes e outros;
Organizar e manter atualizado os arquivos, cadastros e fichas funcionais;
Providenciar material de expediente;
Selecionar e arquivar documentos;
Colaborar na redagéao de relatorios anuais e parciais atendendo exigéncias do 6rgao;
Realizar registros em geral;
Providenciar os servigos de reprografia e multiplicagdo de documentos;
Secretariar autoridades de hierarquia superior, taquigrafando, redigindo expedientes
relacionados as suas atividades;
Preparar documentos necessarios para o funcionamento do 6rgao;
Operar aparelhos de processamento de dados e outros equipamentos eletronicos;
Prestar informacdes diversas;
Executam servigos de apoio nas areas de recursos humanos, administragcao, financas e
logistica;
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e Atender fornecedores e clientes, fornecendo e recebendo informagdes sobre produtos
€ Servigos;

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

e Trabalhos administrativos; recursos humanos; atendimento ao publico referente

informagdes pertinentes as atividades correlatas ao setor a qual esta designado;

Transcrever atos oficiais;

Receber e registrar materiais destinados a exames de laboratorio;

Efetuar a entrega de resultados de exames e manter organizado seu arquivo de copias;

Atender e transferir ligagdes telefénicas;

Selecionar, organizar e manter atualizados, arquivos, cadastros e fichas funcionais;

Prestar auxilio a toda atividade técnica, desenvolvida na sua area de atuacao;

Organizar e controlar os servigos de recepg¢ao, encaminhamento de documentagao e

correspondéncia em geral,

e Elaborar matérias para divulgacdo em radios, jornais, site do municipio entre outros
meios de divulgacao de atos oficiais;

e Elaborar comunicados e avisos em geral;

Auxiliar na organizagdo de eventos do Municipio, tais como, providenciar lanche,

protocolo, arrumar o local, decoragao, instalar Datashow, entre outros;

Participar das datas comemorativas e eventos da sua secretaria;

Executar servigos de digitagdo em geral;

Codificar dados e documentos;

Preparar indices e ficharios, mantendo-os atualizados;

Confeccionar de servigos diversos;

Efetuar agendamentos e encaminhamentos;

Receber e encaminhar sugestdes e reclamagdes de pessoas que atender;

Participar de exposi¢des, reunides, seminarios e outros eventos;

Apoio ao trabalho desenvolvidos no CRAS e CREAS, em especial no que se refere as

funcdes administrativas;

¢ Desempenhar outras tarefas afins.

- Educador Social de Artesanato:

¢ Atuar diretamente no desenvolvimento pessoal e social dos usuarios, sendo a atuagao
de ambos fundamentais, visto que sdo os responsaveis diretos pelas atividades junto
aos Grupos do Servigo de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos;

¢ Responsavel pela realizagao dos “encontros” com segmentos (criangas, adolescentes,
mulheres e idosos), e pela criagdo de um ambiente de convivéncia, participativo e
democratico (atuagao permanente);

e Desenvolver atividades na area do artesanato (com EVA, Madeira, material reciclavel,
pintura em toalhas e vidros, caixas entre outros ), e/ou artes plasticas;

¢ Os Monitores também deverao interagir permanentemente com a equipe do CRAS, de
forma a garantir a integragdo das atividades aos conteudos e percursos
socioeducativos desenvolvidos no SCFV;
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e Aplicar atividades culturais e de lazer;

e O Educador social devera pautar suas oficinas nas orientagcbes e referenciais
pedagogicos fornecidos pelo MDS as equipes técnicas do Servigo de Convivéncia e
Fortalecimento;

e Mediar os processos grupais, fomentando a participagdo democratica dos usuarios e
sua organizagao;

e Desenvolver os conteudos e atividades conforme conteudos programados;

e Registrar a frequéncia diaria dos usuarios;

e Avaliar o desempenho dos usuarios no Servigo de Convivéncia e Fortalecimento de
Vinculos;

¢ Acompanhar o desenvolvimento de oficinas e atividades;

e Atuar como interlocutor do Servico de Convivéncia e Fortalecimento de vinculos junto
as escolas das criancas e adolescentes;

e Participar juntamente com os técnicos de referéncia do CRAS, de reunides com as
familias e de equipe;

¢ Participar de reunides sistematicas e das capacitagdes do servigo.

- Educador Social Educacao Fisica:

¢ Atuar diretamente no desenvolvimento pessoal e social dos usuarios, sendo a atuagao
de ambos fundamentais, visto que sdo os responsaveis diretos pelas atividades junto
ao Grupo do Servigo de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos;

e Responsavel pela realizagao dos “encontros” com segmentos (criangas, adolescentes,
mulheres e idosos), e pela criagdo de um ambiente de convivéncia, participativo e
democratico (atuagao permanente);

e Desenvolver atividades na area de educacgao fisica; Aplicar atividades culturais,
esportivas e de lazer; Realizar oficinas de jogos, recreativos e cognitivos;

e Os Monitores também deverao interagir permanentemente com a equipe do CRAS, de
forma a garantir a integragdo das atividades aos conteudos e percursos
socioeducativos desenvolvidos no SCFV;

e O Educador social devera pautar suas oficinas nas orientagoes e referenciais
pedagogicos fornecidos pelo MDS as equipes técnicas do Servigo de Convivéncia e
Fortalecimento;

e Mediar os processos grupais, fomentando a participagdo democratica dos usuarios e
sua organizagao; Desenvolver os conteudos e atividades conforme conteudos
programados;

¢ Registrar a frequéncia diaria dos usuarios;

e Avaliar o desempenho dos usuarios no Servico de Convivéncia e Fortalecimento de
Vinculos;

e Acompanhar o desenvolvimento de oficinas e atividades;

e Atuar como interlocutor do Servico de Convivéncia e Fortalecimento de vinculos junto
as escolas das criangas e adolescentes;

e Participar juntamente com os técnicos de referéncia do CRAS, de reunides com as
familias;
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Participar de reunides sistematicas e das capacitacdes do servico.

Educador Social de Pedagogia:

¢ Atuar diretamente no desenvolvimento pessoal e social dos usuarios, sendo a atuagao
de ambos fundamentais, visto que sdo os responsaveis diretos pelas atividades junto
aos Grupo(s) do Servigo de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos;

e Responsavel pela realizagdo dos “encontros” com segmentos (criangas, adolescentes,
mulheres e idosos), e pela criagdo de um ambiente de convivéncia, participativo e
democratico (atuagao permanente);

e Organizar, facilitar oficinas e desenvolver atividades individuais e coletivas de vivéncia
nas unidades e/ou comunidade;

e Os Educadores Sociais também deverdo interagir permanentemente com a equipe do
CRAS, de forma a garantir a integragcao das atividades aos conteudos e percursos
socioeducativos desenvolvidos no SCFV,;

e Aplicar atividades culturais e de lazer;

e O educador social devera pautar suas oficinas nas orientagcbes e referenciais
pedagogicos fornecidos pelo MDS as equipes técnicas do Servigo de Convivéncia e
Fortalecimento de Vinculos;

e Mediar os processos grupais, fomentando a participagdo democratica dos usuarios e

sua organizagao;

Desenvolver os conteudos e atividades previstas no planejamento;

Registrar a frequéncia diaria dos usuarios;

Avaliar o desempenho dos usuarios no SCFV;

Acompanhar o desenvolvimento de oficinas e atividades;

Atuar como interlocutor do Servigo de Convivéncia e Fortalecimento de vinculos junto

as escolas das criangas e adolescentes;

e Garantir a integracdo das atividades aos conteudos;

e Participar, juntamente com os técnicos de referéncia do CRAS, de reunides com as
familias;

e Participar de reunides sistematicas e das capacitagdes do servicgo.

ATRIBUIGOES COMUNS PARA TODOS OS CARGOS:
AGENTE EDUCATIVO, PROFESSOR | - EDUCAGAO INFANTIL, PROFESSOR Il -

SERIES INICIAIS E PROFESSOR Il - EDUCAGAO FiSICA

e Propor a geréncia imediata providéncias para a consecugao plena de suas atividades,
inclusive indicando a necessidade de aquisi¢ao, substituicdo, reposicdo, manutencgao e
reparo de materiais e equipamentos;

e Solicitar requisicoes de materiais necessarios a execugao dos servigcos;

¢ Manter-se atualizado sobre as normas municipais;

¢ Participar de cursos de qualificacdo e requalificagao profissional e repassar aos seus
pares;
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¢ Participar de reunides técnicas, administrativas, treinamentos, seminarios, exposicoes,
e outros eventos;

e Participar de comissdes disciplinares, sindicancia, licitagcdo, eventos e conselhos
municipais;

e Auxiliar sempre que solicitado na organizagado de eventos do Municipio;

Participar das datas comemorativas e eventos realizados pela administracao;

Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administragdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade,
da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia, reservando o sigilo das
informacoes;

e Tratar o publico com zelo e urbanidade;

Realizar outras atribuicbes pertinentes ao cargo e conforme orientagcdo da chefia
imediata;

¢ Participar de escala de revezamento e plantdes sempre que houver necessidade.

e Cumprir os horarios ordinarios de trabalho e os extraordinarios que lhes forem
determinados;

e Manter em asseio e ordem o local de trabalho, os moveis, utensilios, veiculos,
maquinas ou aparelhos sob sua guarda e responsabilidade, sugerindo sua
manutencao, quando necessario;

e Permanecer nos locais de trabalho nas horas de expediente, ausentando-se somente
com justa causa e mediante autorizagado do chefe imediato;

e Ter iniciativa e contribuir para o bom funcionamento da unidade em que estiver
desempenhando as suas tarefas;

e Zelar pelo cumprimento das normas de saude e seguranca do trabalho e utilizar
adequadamente equipamentos de protecao individual e coletiva;

e Zelar pela guarda e conservagao dos materiais e equipamentos de trabalho;

e Zelar pelas ferramentas e estoques de materiais que lhe sao confiados;

o Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica;

e Executar outras tarefas afins, de acordo com as necessidades peculiares do 6rgao e
que lhes sejam regularmente atribuidas;

e Cumprir a jornada de trabalho diaria conforme solicitado pelo 6rgdo, ndo podendo,
todavia, ultrapassar os limites estabelecidos na legislagc&o vigente.

- Agente Educativo:

e Acompanhar e auxiliar as atividades pedagdgicas desenvolvidas pelos professores
junto com as criangas;

Participar de reunides e planejamento a critério da escola;

Participar de eventos e promocdes desenvolvidos pela creche;

Receber as criancgas;

Receber e transmitir recados;

Executar atividades pertinentes ao cuidar/educar;

Cumprir regras do regimento interno da creche;
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e Participar da construgdo do PPP da unidade, juntamente com os demais servidores,
para planejar e executar agées pedagdgicas que estejam de acordo com 0 mesmo;

¢ Respeitar as especificidades de cada crianga, idade, grupo social, histéria da criancga,
desenvolvendo agdes do cuidar/educar;

e Participar e colaborar das reunides, eventos, promog¢des desenvolvidas pelo CEIM que
atua;

e Conhecer a legislagdo que rege a Educacao Infantil e a vida funcional do servidor,

fazendo valer direitos e deveres;

Executar todas as agdes pertinentes ao cuidar/educar como algo indissociavel;

Colaborar com o professor na avaliagéo descritiva das criangas dando sugestoes;

Auxiliar o trabalho do professor em todos os aspectos;

Zelar pela conservacgao do patriménio publico;

Desenvolver seu trabalho dentro dos principios éticos e morais, com comprometimento,

responsabilidade, assiduidade, iniciativa, produtividade, respeito.

e Participar de cursos de formagao continuada, congressos, palestras oferecidos pelos
orgéos competentes, mantendo-se atualizado;

Ter ética nas relagdes de trabalho, bem como nas relagdes interpessoais;
Manter seu local de trabalho organizado;

e Estudar e propor a base da vivéncia adquirida no desempenho das atribuigdes,
medidas destinadas a simplificar o trabalho e a reducéo do custo das operacgdes;
Executar outras tarefas afins, de acordo com as necessidades peculiares do 6rgao.

o Executar outras tarefas designadas pela Chefia e demais tarefas afins.

Professor | — Educacao Infantil, Professor Il — Séries Iniciais e Professor Ill —

Educacao Fisica:

e Participar da elaboragao da proposta pedagogica do estabelecimento de ensino;

e Elaborar e cumprir o plano de trabalho, segundo a proposta pedagogica do
estabelecimento de ensino;

e Zelar pela aprendizagem dos alunos, dando condigdes para a manutengédo da saude
fisica e psiquica dos alunos;
Estabelecer estratégias de recuperacgao para os alunos de menor rendimento;

e Ministrar os dias letivos e horas aula estabelecidas, além de participar integralmente
dos periodos dedicados ao planejamento, avaliagdo e ao desenvolvimento profissional;

e Colaborar com as atividades de articulagdo da escola com as familias e a comunidade;

e Executar o trabalho diario de forma a se vivenciar um clima de respeito mutuo e de
relagbes que conduzam a aprendizagem;

e Manter com os colegas o espirito de colaboragdo e solidariedade indispensavel a
eficiéncia da obra educativa;

e Realizar com clareza, precisao e presteza, toda escrituragao referente a execucio da
programacao, frequéncia e aproveitamento dos alunos;

e Zelar pela conservagao dos bens materiais, limpeza e o bom nome da escola;

e Executar as demais normas estabelecidas no regimento escolar, nas diretrizes

emanadas dos 6rgaos superiores e legislagado federal, estadual e municipal.
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Planejar e executar as atividades pedagodgicas, em conjunto com o professor titular,
quando estiver atuando nas séries iniciais do ensino fundamental,
Propor adaptagdes curriculares nas atividades pedagdgicas;
Participar do conselho de classe;
Tomar conhecimento antecipado do planejamento do professor regente, quando o
educando estiver matriculado nas séries finais do ensino fundamental;
Participar com o professor titular das orienta¢des (assessorias) prestadas pelo SAEDE
e ou SAESP;

Participar de estudos e pesquisas na sua area de atuagdo mediante projetos
previamente aprovados pela SED e FCEE;

Sugerir ajudas técnicas que faciltem o processo de aprendizagem do aluno da
educacgao especial;

e Cumprir a carga horaria de trabalho na escola, mesmo na eventual auséncia do aluno;

Participar de capacitagdes na area de educagao;
Executar outras tarefas designadas pela Chefia e demais tarefas afins.
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