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ANEXO | - ATRIBUICOES DAS FUNCOES

1.01 - COZINHEIRO GERAL

Descricao Sintética:

Atua nas diversas cozinhas da rede de ensino, preparando e servindo refeicbes, recebendo e

armazenando alimentos, serve merenda aos alunos, efetua a limpeza da cozinha e utensilios, efetua o

armazenamento dos alimentos, controlando utilizacao e necessidade de reposicao.

Prepara a alimentacédo a ser servida, segundo as orientacdes do nutricionista.

Atribuicdes Tipicas:

l. Efetua o preparo de merenda, observando horarios determinados para café, almoco, lanche e jantar,
fervendo leite, coando café, preparando sucos, lavando e cortando ingredientes, colocando
tempero, verificando grau de cozimento, etc., visando o fornecimento de alimentag&o as criangas,
de acordo com orientacao da nutricionista;

II.  Serve merenda aos alunos, colocando em recipientes préprios as por¢des, fornecendo talheres,
etc.;

lll. Efetua alimpeza da cozinha e utensilios, lavando chéo, fogdo, panelas, pratos, etc., visando manté-
los limpos e higiénicos;

IV. Recebe os alimentos para a merenda, verificando quantidade e qualidade dos géneros, registrando
entradas e saidas;

V. Armazena os alimentos, acondicionando-o0s em locais e recipientes préprios, visando manté-los em
bom estado de conservacéo;

VI. Elabora relacao de materiais, discriminando a quantidade e tipo de produto necessarios, visando a
continuidade dos servigos;

VII. Prepara a alimentacéo a ser servida, conforme as orientages do nutricionista e de acordo com as
boas praticas de higiene, preparacao e conservagao dos alimentos;

VIIl. Zela pela limpeza e manutengao da cozinha;

IX. Zela pela conservagéo e guarda dos alimentos, mantimentos e utensilios da cozinha;

X.  Executa outras atividades correlatas.

1.02 - OFICIAL DE SERVICOS GERAIS

Descricao Sintética:

Executa atividades de limpeza dos equipamentos, aparelhos, utensilios utilizados e do local de preparo e

armazenamento dos alimentos. Zela pela conservagéo do material e equipamentos de cozinha, mantendo-

os limpos e ordenados, para conseguir perfeitas condi¢cdes de utilizacéo, higiene e seguranca;

Executa a limpeza interna e externa dos proprios municipais.

Executa servicos de lavagem das roupas utilizadas nas Unidades Administrativas do Municipio;

Executa servicos de preparagdo de alimentos, limpeza, arrumacdo e guarda das escolas rurais do

municipio;

Realiza servicos de limpeza e arrumacao das dependéncias escolares que lhe séo atribuidas;

Zela pela conservacao interna e externa do prédio e do mobiliario em geral.

Atribuicfes Tipicas:

l. Executa servicos de copa, preparando e servindo café, cha, sucos e agua, bem como recolhe a
abastece garrafas térmicas;

Il Serve o café, cha, sucos e agua, em horéarios pré-estabelecidos, nas salas das unidades
administrativas da Prefeitura;

[ll. Fica a disposicao das unidades administrativas, para servir café, cha, suco e agua, sempre que
solicitado por motivos de reunides, etc.

IV. Zela pela limpeza da copa e dos utensilios usados, lavando pia, fogdo, xicaras, copos, etc.;

V.  Executa os servicos de limpeza interna e externa dos préprios municipais, compreendendo todos
os locais onde funcionem unidades, departamentos e afins da municipalidade;

VI. Zela pela higiene e arrumacao de todos os préprios municipais;

VII. Zela pela guarda do material utilizado nos servigos de limpeza;

VIIl. Lava e passa as roupas utilizadas nas Unidades Administrativas do Municipio, tais como lengéis,
toalhas, aventais, etc.

IX. Zela pela guarda do material utilizado para limpeza das roupas;

X.  Lava e passa as roupas utilizadas nas Unidades Administrativas do Municipio, tais como lengadis,
toalhas, aventais, etc.

XI.  Zela pela guarda do material utilizado para limpeza das roupas;

XIl.  Auxilia a distribuicao de alimentos para todas as reparticdes publicas, caso necessario;

XIll. Efetua servigos de limpeza e arrumagédo, nas areas interna e externa dos prédios do municipio;
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XIV. Abre e fecha os prédios publicos, nos horarios determinados pelos Departamentos;

XV. Executa os servigos de limpeza e arrumacao das dependéncias dos prédios publicos;

XVI. Transporta maguinas, moveis, etc.;

XVII. Verifica a seguranca dos portdes, portas e janelas, dando conhecimento a seu superior de qualquer
irregularidade;

XVIII. Zela pela conservacgdo interna e externa do prédio e outras dependéncias;

XIX. Verifica o uso indevido de iluminacdo, agua, bem como do equipamento em geral,

XX. Executa tarefas correlatas.

2.01 - MOTORISTA GERAL

Descricao Sintética:

Dirige veiculos de propriedade da Prefeitura, tais como: carros de passeio, peruas e caminhonetes e

caminhdes, transportando empregados a servicos externos ou cargas, conservando o veiculo em

perfeitas condi¢des de aparéncia e funcionamento.

Dirige veiculos de transporte escolar, tais como peruas, 6nibus e correlatos, transportando alunos,

conforme orientagdes recebidas.

Dirige veiculos para transportar pacientes. Conserva os veiculos em perfeitas condi¢cdes de higiene e

seguranca, conforme orientacdes recebidas.

AtribuicBes Tipicas:

l. Dirige automoveis, caminhonetes, caminhdes e demais veiculos de transporte de passageiros;

II.  Verifica diariamente as condi¢des de funcionamento do veiculo antes de sua utiliza¢ao;

[ll. Zela pela seguranca de passageiros verificando o fechamento de portas e o uso de cintos
seguranca;

IV. Transporta cargas, interna e externamente do municipio, bem como providencia a carga e descarga
do veiculo;

V. Efetua o transporte de empregados ou passageiros, levando-os aos locais em horéarios pré-
determinados;

VI. Anota, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens realizadas, objetos e
pessoas transportadas, itinerarios e outras ocorréncias;

VII. Emite formulario préprio, informando a chefia possiveis irregularidades no funcionamento do
veiculo;

VIIl. Mantem o veiculo limpo, interna e externamente, e em condi¢des de uso, levando-o0 a manutencgéo
sempre que necessario;

IX. Observa os periodos de revisdo e manutencao preventiva do veiculo;

X.  Recolhe o veiculo apds o servico, deixando-o corretamente estacionado e fechado;

Xl.  Dirige veiculos de transporte de escolares;

XIl.  Verifica diariamente as condi¢des de funcionamento do veiculo antes de sua utilizagao;

Xlll. Zela pela seguranca de passageiros verificando o fechamento de portas e o uso de cintos de
seguranca;

XIV. Efetua o transporte de escolares, levando-os aos locais em horarios pré-determinados;

XV. Anota, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens realizadas, objetos e
pessoas transportadas, itinerarios e outras ocorréncias;

XVI. Emite formulario préprio, informando a chefia possiveis irregularidades no funcionamento do
veiculo;

XVII. Mantem o veiculo limpo, interna e externamente, e em condi¢des de uso, levando-o a manutencao
sempre que Necessario;

XVIII. Observa os periodos de revisdo e manutencdo preventiva do veiculo; recolhe o veiculo ap6s o
servigo, deixando-o corretamente estacionado e fechado;

XIX. Dirige veiculo, para transporte de pacientes que necessitam de atendimento urgente, dentro ou fora
do municipio;

XX. Verifica diariamente as condi¢des de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizacao, verificando
o estado dos pneus, agua de radiador, bateria, nivel de éleo, sinaleiros, freios, embreagem, farais,
abastecimento de combustivel entre outros;

XXI. Verifica se a documentacéo do veiculo a ser utilizado estd completa, bem como devolve-la a chefia
imediata quando do término da tarefa;

XXIl. Faz pequenos reparos de urgéncia no veiculo a fim de garantir o transporte do paciente ao local
predeterminado;

XXIll. Mantem o veiculo limpo, interna e externamente, observando as condi¢des de higiene e assepsia
necessarias;

XXIV.Observa os periodos de revisdo e manutencao preventivas do veiculo, levando-o a manutencéo
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sempre que necessario;

XXV. Anota, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens realizadas, pessoas
transportadas, itinerarios e outras ocorréncias;

XXVI.Executa outras tarefas correlatas.

3.01 - ASSISTENTE SOCIAL

Descricao Sintética:

Faz cumprir a politica de Assisténcia Social no Municipio em consonéancia com a Lei Orgéanica de

Assisténcia Social, identificando necessidades e prioridades através do diagnostico do Municipio. Elabora

e executa o Plano Municipal de Assisténcia Social, através de programas, projetos e servicos direcionados

a populacdo em situagao de vulnerabilidade social. Presta servigos de &mbito social, individualidade e/ou

em grupos, identificando e analisando seus problemas e necessidades materiais e sociais, aplicando

métodos e processos basicos do servigo social.

Atribuic8es Tipicas:

l. Elabora, implementa, executa e avalia politicas sociais junto a 6érgdos da Administragdo Publica,
direta ou indireta, empresas, entidades e organiza¢des populares, inclusive aguelas voltadas a
protecdo da crianca e do adolescente;

Il. Elabora, coordena, executa e avalia planos, programas e projetos que sejam do ambito de atuagéo
do Servico Social com participacdo da Sociedade Civil;

[ll.  Encaminha providéncias e presta orienta¢do social a individuos, grupos e a populacao;

IV.  Orienta individuos e grupos de diferentes segmentos sociais no sentido de identificar recursos e de
fazer uso dos mesmos no atendimento e na defesa de seus direitos;

V. Planeja, organiza e administra beneficios e Servigos Sociais;

VI. Planeja, executa e avalia pesquisas que possam contribuir para andalise da realidade social e para
subsidiar acdes profissionais;

VII. Presta assessoria e consultoria a érgdos da Administracdo Publica direta e indireta, empresas
privadas e outras entidades com relagdo a planos, programas e projetos do ambito de atuagéo do
Servico Social;

VIIl. Presta assessoria e apoio aos movimentos sociais em matéria relacionada as politicas sociais no
exercicio e na defesa dos direitos civis, politicos e sociais da coletividade;

IX. Planeja, organiza e administra Servicos Sociais e de Unidade de Servigo Social;

X.  Realiza estudos socioecondmicos com os usuarios para fins de beneficios e servi¢os sociais junto
a orgaos da Administracdo Publica direta e indireta, empresas privadas e outras entidades;

Xl.  Coordena seminarios, encontros, congressos e eventos assemelhados sobre assuntos de Servico
Social;

XIl. Coordena, elabora, executa, supervisiona e avalia estudos, pesquisas, planos, programas e
projetos na &rea de Servigo Social que proporcionem a melhoria da qualidade de vida dos servidores
municipais;

XIll. Atua na identificacdo de fatores psicossociais e econdmicos que estejam interferindo na vida
funcional do servidor;

XIV. Realiza estudo socioeconémico dos servidores para fins de beneficios e servicos sociais da
Administrac@o Publica direta e indireta, encaminhando-os aos recursos que se fizerem necessarios;

XV. Realiza vistorias, laudos técnicos, informacdes e pareceres sobre matéria de servigco social
relacionados aos servidores;

XVI. Elabora, executa e avalia projetos de readaptacao e reabilitacdo profissional e social de servidores,
junto ao setor de pessoal.

3.02 - FONOAUDIOLOGO

Descricao Sintética:

Atua em pesquisas, prevencao, avaliacao e terapia fonoaudidlogas na &rea da comunicacao oral e escrita,

voz e audicdo, bem como em aperfeicoamento dos padrbes da fala e da voz. Realiza atendimentos a

comunidade, emitindo diagnosticos, prescrevendo medicamentos, efetuando exames especificos e

propondo tratamento para resolucdo de problemas fonoaudiolégicos dos pacientes. Procede ao

tratamento dos disturbios fonoarticulares, audiolégicos, adaptacdo de aparelhos para surdez e demais

tratamentos com finalidade profilatica. Mantem em bom estado os aparelhos e instrumentos de sua

utilizacdo. Participa de campanhas preventivas.

Atribuic8es Tipicas:

l. Faz avaliacdo da problemética envolvida (fala, audigéo, dislexia, afasia, etc.);

Il. Elabora plano de tratamento dos pacientes, baseando-se nos resultados da avaliacdo do
fonoaudiologo, nas peculiaridades de cada caso e se necessario nas informacdes médicas;
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[ll.  Encaminha pacientes para exames audiométricos, que consiste na mensuragdo da capacidade
auditiva;

IV. Desenvolver trabalhos de correcdo de distlrbios de palavra, voz, linguagem e audicdo, objetivando
a reeducacdo neuromuscular e a reabilitacdo do paciente;

V.  Solicita, nos casos de gagueira e/ou hiperatividade, a participacdo de psicélogo para possibilitar sua
atuacao;

VI. Trata adultos nos casos de correcdo de gagueira, distlrbio da voz, paralisia cerebral (afasia) e
questdes auditivas;

VII. Acompanha a colocacao de préteses auditivas para o desenvolvimento da comunicacao;

VIIl. Convoca a familia e professores para participarem das sessfes, quando necessario;

IX. Elabora pareceres informes e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observacdes e
sugerindo medidas para implantacédo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua
area de atuacao;

X.  Participa da equipe de orientacdo e planejamento escolar, inserindo aspectos preventivos ligados a
fonoaudiologia;

XI.  Participa das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuacao;

XIl. Participa das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-
as em servicos ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento
gualitativo dos recursos em sua area de atuacao;

XIll. Participa dos grupos de trabalho e/ou reuni6es com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢des sobre situacdes e/ou
problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-
cientificos, para fins de formacao de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

XIV. Executa outras tarefas correlatas a sua funcgéo.

3.03 - MEDICO PEDIATRA

Descricao Sintética:

Realizar atendimento médico em Pediatria na rede publica municipal e, emergencialmente, em casos

gerais.

Atribuicdes Tipicas:

l. Prestar assisténcia integral a saude da crianga, na area de Pediatria;

II.  Fazer acompanhamento em Puericultura;

lll.  Analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com padrdes normais, a fim
de confirmar e/ou informar diagnésticos;

IV. Participar de atividades educacionais na promocao e prevencédo da salde publica;

V. Realizar consultas médicas na especialidade, atendendo a demanda pré-estabelecida da rede
publica; efetuar exames médicos, emitir diagndstico, prescrever medicagdes, realizar outras formas
de tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recurses da medicina preventiva e
terapéutica;

VI. Realizar encaminhamento para tratamento especializado quando necessario;

VII. Desenvolver atividades administrativas (documentos, registros, encaminhamentos, outros) relativas
ao exercicio do cargo, utilizando-se dos meios mecanicos e/ou informatizados disponiveis para esse
fim;

VIIl. Demais atribuicbes pertinentes a profissdo, segundo a classe, ordem ou conselho profissional
especifico;

IX.  Utilizar os equipamentos de protecao individual, pertinentes ao exercicio de suas atribuicdes;

X.  Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente
habilitado, e autorizado por chefia ou autoridade superior;

XI.  Outras atividades afins.

3.04 - PROFESSOR DE EDUCAGAO BASICA - PEB |

Descricao Sintética:

Atua em escolas da rede Municipal de ensino: infantil e fundamental, desenvolvendo atividades de

planejamento, execucdo e avaliagdo, de acordo com o0s principios psicopedagégicos, com vista ao

desenvolvimento integral dos educandos.

Atribuicfes Tipicas:

l. Participa do planejamento das atividades pedagogicas, sob a orientacdo do Diretor de Escola,
observando principios e teorias pedagodgicas da educacao atual, bem como diretrizes e politicas
oficiais da educacao;

Il. Elabora planos de aula, especificando atividades a serem desenvolvidas em classe pelos alunos;
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lll.  Prepara os alunos e participa de atividades recreativas, extracurriculares, festividades e
comemorag0des civicas previstas no plano de ensino;

IV. Registra suas observacgoes a respeito da conduta e do desenvolvimento de cada aluno, nas “Fichas
PsicoPedagdgicas Individuais” ou no Diario de classe, bem como prepara relatérios, quando
necessario, com vistas a avaliagdo de cada crianca e do plano de ensino;

V. Participa de reunibes com os pais dos alunos, apresentando dados referentes ao desenvolvimento
dos mesmos, esclarecendo duvidas existentes, informando quais as responsabilidades do
professor, do aluno e da familia, visando a integragdo comunidade-escola;

VI. Participa da elaboracéo do planejamento escolar anual, apresentando sugestdes de atividades e
desenvolvimento de seu contelido;

VII. Executa outras tarefas correlatas.
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