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NOME DO POSTO ATIVIDADE DO POSTO DESCRICAO DO POSTO
AGENTE DE SERVICOS DE Atuar na conservagao da UC, por meio de vistorias;auxiliar no controle de acesso,
orientagao ao publico visitante;realizar caminhadas de longo percurso em area
rural;apoiar atividades de educagdo ambiental,monitorar e promover os primeiros
AGENTE DE SERVICO DE PARQUE PARQUE HABILITADO CAT A combates aos incéndios florestais, acionando os agentes competentes da UC; operar
HABILITADO maquinas e equipamentos de comunicagédo e seguranga; realizar atividades de
manutengéo, reparo e limpeza em estradas, trilhas, aceiros, estruturas publicas e
equipamentos;utilizar equipamentos de motorrogadeira e motosserra quando
AGENTE DE SERVIGOS DE necessario;zelar pela ordem e disciplina do local de trabalho e pela seguranca
patrimonial;conduzir motocicletas para realizagdo de suas atividades;Executar outras
PARQUE HABILITADO CAT B tarefas correlatas, conforme necessidade do servigo e orientagéo superior.

AGENTE DE SERVICO DE PARQUE
NAO HABILITADO

AGENTE DE SERVICOS DE PARQUE

NAO HABILITADO

Atuar na conservagdo da UC, por meio de vistorias;Auxiliar no controle de acesso,
orientacdo ao publico visitante;realizar caminhadas de longo percurso em &rea
rural;apoiar atividades de educagéo ambiental,monitorar e promover 0s primeiros
combates aos incéndios florestais, acionando os agentes competentes da UC; operar
méaquinas e equipamentos de comunicagdo e seguranga; realizar atividades de
manutencao, reparo e limpeza em estradas, trilhas, aceiros, estruturas publicas
equipamentos;utilizar equipamentos de motorrogadeira e motosserra quando
necessario;zelar pela ordem e disciplina do local de trabalho e pela seguranga
patrimonial;executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do servigo e
orientagéo superior.

ANALISTA ESPECIALIZADO EM
INFRAESTRUTURA

SERVICOS DE ARQUITETURA,
ENGENHARIA CIVIL, ENGENHARIA CLINICA
ENGENHARIA DE AGRIMENSURA

E ENGENHARIA ELETRICA,

Elaborar planos e projetos associados a arquitetura em todas as suas etapas, definindo
materiais, acabamentos, técnicas, metodologias, analisando dados e informacdes;
fiscalizar e executar obras e servigos; desenvolver estudos de viabilidade financeira,
econdmica ambiental; prestar servicos de consultoria e assessoramento, bem como
estabelecer politicas de gestdo; executar as atividades em conformidade com as normas
e procedimentos técnicos e de seguranga, qualidade, higiene e preservacdo ambiental;
executar atividades correlatas, conforme necessidade do servigo e orientagao superior./
Planejar, organizar, controlar e executar projetos de engenharia civil; elaborar projeto
estrutural e de construgéo, preparando plantas e especificagdes da obra, indicando tipos
e qualidade de materiais, de equipamentos e de mao-de-obra necessarios, bem como
efetuando calculo aproximado dos custos; estabelecer levantamentos topograficos e

cadastrais, qualitativos e quantitativos, planejamento fisico e territorial e elaboragao de

ANEXO J - DESCRITIVO DE ATRIBUIGOES

Pagina 2 de 34




GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo-SEPLAG

planos diretores, bem como estudos de impacto ambiental; responder tecnicamente pelo
projeto e/ou execugdo da obra; proceder as vistorias técnicas; aprovar, executar,
supervisionar e fiscalizar obras, reformas, instalagdes, montagens, manutengéo,
restauracdo, conservacao, dentre outros; elaborar e redigir oficios, ocorréncias, relatérios,
correspondéncias, memorandos, comunicagdes, planilhas, pareceres, laudos técnicos,
bem como outros documentos, quando necessario ao exercicio da atividade; propor a
chefia imediata, novos métodos, técnicas ou estratégias, buscando aumentar a eficiéncia
e a eficacia das rotinas inerentes a area; aplicar e desenvolver os conhecimentos de
engenharia e de praticas gerenciais as tecnologias de salde, para proporcionar uma
melhoria nos cuidados dispensados ao paciente; controlar o patriménio dos
equipamentos médico-hospitalares e seus componentes; auxiliar na aquisigao e realizar
aceitacdo das novas tecnologias; emitir pareceres técnicos em processos de licitagdo
para compra de equipamentos médico-hospitalares; elaborar relatorios técnicos e
pareceres técnicos sobre seguranca elétrica e desempenho de equipamentos médico-
hospitalares; treinar pessoal para manutengao e operagao dos equipamentos médico-
hospitalares; indicar, elaborar e controlar os contratos de manutencéo preventiva e
corretiva; executar a manutengao preventiva e corretiva dos equipamentos médico-
hospitalares, bem como controlar e acompanhar as manutengdes realizadas por
terceiros, se necessario; elaborar projetos; especificar os equipamentos médico-
hospitalares; estabelecer medidas de controle e seguranca do ambiente hospitalar, no
que se refere aos equipamentos médico hospitalares; estabelecer rotinas para aumentar
a vida util dos equipamentos médico-hospitalares; auxiliar nos projetos de informatizagéo,
relacionados aos equipamentos médico-hospitalares, de acordo com as normas vigentes;
efetuar a avaliagdo da obsolescéncia dos equipamentos médico-hospitalares; apresentar
relatérios de indicadores de qualidade e/ou produgdo dos equipamentos; qualidade,
higiene e preservagéo ambiental; executar atividades correlatas, conforme necessidade
do servico e orientacdo superior; executar e orientar projetos referentes & agrimensura,
consultando levantamentos topograficos, balimétricos, geodésicos e

aerofotogramétricos, para possibilitar a locagdo de loteamentos, sistemas de
saneamento, irrigagao e drenagem, tracado de cidades e estradas, bem como conduzir
outros projetos; estudar as caracteristicas do projeto a ser executado, examinando
espacos e especificagdes, para planejar o esquema dos levantamentos a serem
realizados; orientar os levantamentos topogréficos ou os de outro género, na area
demarcada, acompanhando a instalagéo e utilizagdo de teodolitos, niveis, compassos e
outros instrumentos de agrimensura, para assegurar a observancia dos padrdes técnicos;
executar servigos de medigao, avaliagdo, analise de documentos de iméveis e cadeia
dominial; executar servigos referentes a geragao, transmisséo, distribui¢do e utilizagdo da
energia elétrica; executar servigos em equipamentos, materiais e maquinas elétricas,

sistemas de medigao e controles elétricos; analisar propostas técnicas, instalar,
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configurar e inspecionar sistemas e equipamentos, executando testes e ensaios; projetar,
planejar e especificar sistemas e equipamentos elétricos, eletrnicos e de comunicagdes,
elaborando sua documentag&o técnica; coordenar empreendimentos e estudos de
processos elétricos, eletronicos e de telecomunicagdes; operar equipamentos e sistemas
de informatica e outros, quando necessario ao exercicio das atividades; executar as
atividades em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de seguranca,
qualidade, higiene e preservagao ambiental; executar atividades correlatas, conforme
necessidade do servigo e orientagao superior./ Aplicar e desenvolver os conhecimentos
de engenharia e de praticas gerenciais as tecnologias de salde, para proporcionar uma
melhoria nos cuidados dispensados ao paciente; controlar o patriménio dos
equipamentos médico-hospitalares e seus componentes; auxiliar na aquisigao e realizar
aceitacdo das novas tecnologias; emitir pareceres técnicos em processos de licitagéo
para compra de equipamentos médico- hospitalares; elaborar relatdrios técnicos e
pareceres técnicos sobre seguranca elétrica e desempenho de equipamentos médico-
hospitalares; treinar pessoal para manutencdo e operagao dos equipamentos médico-
hospitalares; indicar, elaborar e controlar os contatos de manutengao preventiva e
corretiva; executar a manutengao preventiva e corretiva dos equipamentos médico-
hospitalares, bem como controlar e acompanhar as manutengdes realizadas por
terceiros, se necessario; elaborar projetos; especificar os equipamentos médico-
hospitalares; estabelecer medidas de controle e seguranca do ambiente hospitalar, no
que se refere aos equipamentos médico-hospitalares; estabelecer rotinas para aumentar
a vida util dos equipamentos médico-hospitalares; auxiliar nos projetos de informatizagéo,
relacionados aos equipamentos médico-hospitalares, de acordo com as normas vigentes;
efetuar a avaliagdo da obsolescéncia dos equipamentos médico-hospitalares; apresentar
relatorios de indicadores de qualidade e/ou produgao dos equipamentos; executar as
atividades em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de seguranga,
qualidade, higiene e preservagdo ambiental; executar atividades correlatas, conforme
necessidade do servico e orientacao superior. / Executar e orientar projetos referentes a
agrimensura, consultando levantamentos topograficos, balimétricos, geodésicos e
aerofotogramétricos, para possibilitar a locagdo de loteamentos, sistemas de
saneamento, irrigagao e drenagem, tracado de cidades e estradas, bem como conduzir
outros projetos; estudar as caracteristicas do projeto a ser executado, examinando
espacos e especificagdes, para planejar o esquema dos levantamentos a serem
realizados; orientar os levantamentos topogréficos ou os de outro género, na area
demarcada, acompanhando a instalagao e utilizagao de teodolitos, niveis, compassos e
outros instrumentos de agrimensura, para assegurar a observancia dos padrdes
técnicos; executar servigos de medigao, avaliagdo, analise de documentos de imoveis e
cadeia dominial; executar as atividades em conformidade com as normas e

procedimentos técnicos e de seguranga, qualidade, higiene e preservagio ambiental;
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executar atividades correlatas, conforme necessidade do servigo e orientagdo superior. /
Executar servigos referentes a geragao, transmissao, distribuicao e utilizagdo da energia
elétrica; executar servigos em equipamentos, materiais e maquinas elétricas, sistemas de
medic&o e controles elétricos; analisar propostas técnicas, instalar, configurar e
inspecionar sistemas e equipamentos, executando testes e ensaios; projetar, planejar e
especificar sistemas e equipamentos elétricos, eletrdnicos e de comunicagdes,
elaborando sua documentacao técnica; coordenar empreendimentos e estudos de
processos elétricos, eletronicos e de telecomunicagdes; executar as atividades em
conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de seguranga, qualidade,
higiene e preservagdo ambiental; executar atividades correlatas, conforme necessidade
do servigo e orientagao superior.

ANALISTA ESPECIALIZADO EM
CIENCIAS EXATAS E DA TERRA |

ANALISTA DE SISTEMAS
ANALISTA DE SUPORTE

TECNOLOGO EM REDE

Desenvolver as atividades relacionadas a analise de sistemas de informagao; realizar a
programagao e manutencéo de sistemas ou aplicativos especificos, com base nas
orientacdes de sua chefia superior, utilizando- se de linguagem de desenvolvimento
adequada e definida pelo Setor, dentro dos padrées de qualidade e de prazos
estabelecidos; elaborar a documentagéo dos sistema e de apoio a usuérios de servigos
de informatica; atuar de acordo com a metodologia e com os procedimentos de analise de
desenvolvimento estabelecidos no local de trabalho; prestar suporte aos usuarios na area
de Sistemas; prestar suporte em Rede de Comunicagédo de Dados e Seguranca de
Redes, compreendendo o planejamento e implementagéo de Redes Wan/Lan; prestar
suporte aos usuarios; avaliar a performance e a capacidade dos sistemas de
telecomunicagdes, propondo solugdes; elaborar especificagdes técnicas para contratagdo
de produtos e de servigos de tecnologia da informac&o; efetuar manutencgio de servigos
de rede local, de longa distancia e da internet; planejar, desenvolver e avaliar estudos de
novas tecnologias, dimensionando o projeto da infraestrutura de hardware e software;
elaborar especificagdes técnicas para contratagéo de produtos e de servigos de
tecnologia da informag&o; instalar e configurar software; criar mecanismos para garantir a
confidencialidade dos dados que circulam na rede, e, igualmente de seguranca da prépria
rede; avaliar a performance e a estrutura de suporte a sistemas, propondo solugdes;
elaborar e redigir oficios, ocorréncias, relatorios, correspondéncias, memorandos,
comunicagdes, planilhas, bem como outros documentos, quando necesséario ao exercicio
da atividade; propor a chefia imediata novos métodos, técnicas ou estratégias, buscando
aumentar a eficiéncia e a eficacia das rotinas inerentes a area; executar as atividades em
conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de seguranga, qualidade,
higiene e preservagdo ambiental; executar atividades correlatas, conforme necessidade
do servigo e orientagdo superior. / Desenvolver as atividades relacionadas a analise de
sistemas de informagao; realizar a programag&o e manutengao de sistemas ou aplicativos|
especificos, com base nas orientagdes de sua chefia superior, utilizando- se de

linguagem de desenvolvimento adequada e definida pelo Setor, dentro dos padrbes de
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qualidade e de prazos estabelecidos; elaborar a documentagao dos sistema e de apoio a
usuarios de servigos de informatica; atuar de acordo com a metodologia e com os
procedimentos de anélise de desenvolvimento estabelecidos no local de trabalho; prestar
suporte aos usuarios na area de Sistemas; prestar suporte em Rede de Comunicag&o de
Dados e Segurancga de Redes, compreendendo o planejamento e implementagao de
RedesWan/Lan; prestar suporte aos usuarios; avaliar a performance e a capacidade dos
sistemas de telecomunicagdes, propondo solugdes; elaborar especificagdes técnicas para
contratacdo de produtos e de servigos de tecnologia da informacg&o; efetuar manutengao
de servicos de rede local, de longa disténcia e da internet; planejar, desenvolver e avaliar
estudos de novas tecnologias, dimensionando o projeto da infraestrutura de hardware e
software; elaborar especificagdes técnicas para contratagdo de produtos e de servigos de
tecnologia da informagao; instalar e configurar software; criar mecanismos para garantir a
confidencialidade dos dados que circulam na rede, e, igualmente de seguranca da propria
rede; avaliar a performance e a estrutura de suporte a sistemas, propondo solugdes;
elaborar e redigir oficios, ocorréncias, relatdrios, correspondéncias, memorandos,
comunicagdes, planilhas, bem como outros documentos, quando necessario ao exercicio
da atividade; propor a chefia imediata novos métodos, técnicas ou estratégias, buscando
aumentar a eficiéncia e a eficacia das rotinas inerentes a area; executar as atividades em
conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de seguranca, qualidade,
higiene e preservagéo ambiental; executar atividades correlatas, conforme necessidade
do servigo e orientagdo superior.

ANALISTA ESPECIALIZADO EM
CIENCIAS HUMANAS

SERVICO DE PSICOLOGIA,
SERVICO SOCIAL, PEDAGOGIA,

SECRETARIADO EXECUTIVO

Prestar assisténcia aos pacientes; coordenar, planejar agdes e auditar servigos de
enfermagem e/ou perfus&o; realizar pesquisa; exercer as atividades que envolvem
conhecimentos administrativos, contabeis e burocraticos; estudar, pesquisar e avaliar o
desenvolvimento emocional e 0s processos mentais e sociais de individuos, grupos e
institui¢des, com a finalidade de analise, tratamento, orientagao e educagéo; diagnosticar
e avaliar distrbios emocionais e mentais e de adaptagéo social, elucidando conflitos e
questdes e acompanhando o(s) paciente(s) durante o processo de tratamento ou curg;
investigar os fatores inconscientes do comportamento individual e grupal, tornando-os
conscientes; ‘desenvolver pesquisas experimentais, tedricas e clinicas; planejar,
coordenar e supervisionar servigos ou programas de nutrigao e alimentagédo da
coletividade, desenvolvendo campanhas educativas e outras atividades correlatas, a fim
de contribuir para a criagéo de habitos e regimes alimentares adequados; examinar o
estado de nutricdo do individuo ou de grupo, avaliando os diversos fatores relacionados
com problemas de nutric8o; orientar o atendimento de grupo, avaliando os diversos
fatores relacionados com problemas de nutri¢ao; treinar e supervisionar as pessoas
ligadas ao setor de produgao (cozinhas) no tocante a higiene e a sanitizagao de
alimentos; prestar assessoria e consultoria referentes ao consumo alimentar, de acordo

com as condigdes das pessoas a serem atendidas; orientar o atendimento fitoterapico as
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pessoas que apresentarem problemas de desnutrigéo ou outra patologia; coordenar
equipes e atividades de areas afins; executar as atividades em conformidade com as
normas e procedimentos técnicos e de seguranga, qualidade, higiene e preservagéo
ambiental; executar atividades correlatas, conforme necessidade do servigo e orientagéo
superior./ Realizar atividades técnicas vinculadas a funcéo e participar da elaboragéo e
do desenvolvimento de programas, projetos e pesquisas que envolvam a comunidade
e/ou clientes da empresa; elaborar, coordenar, executar e avaliar politicas sociais,
promover a participagao consciente dos individuos e dos grupos, desenvolvendo suas
potencialidades e promovendo atividades educativas, recreativas e culturais, para
assegurar o processo coletivo e a melhoria do comportamento individual; atuar junto a
Conselhos e Juizados para o encaminhamento de providéncias no atendimento a
individuos e grupos no sentido de defesa de seus direitos; prestar assessoria, consultoria
e treinamento para instalagdo de Conselhos e outras medidas no ambito das politicas
sociais; prestar assisténcia aos membros das comunidades locais e as entidades que os
congregam para identificacéo de problemas, de levantamento de alternativas, de
prioridades e do encaminhamento aos setores competentes; orientar € monitorar agdes
em desenvolvimento relacionados a economia doméstica, nas areas de habitagéo,
vestuario e téxteis, desenvolvimento humano, economia familiar, educagéo do
consumidor, alimentagéo e saude; desempenham tarefas administrativas e articulam
recursos financeiros disponiveis; executar as atividades em conformidade com

as normas e procedimentos técnicos e de seguranga, qualidade, higiene e preservagao
ambiental; executar atividades correlatas, conforme necessidade do servigo e orientagao
superior./ Executar atividades de suporte pedagégico, voltadas para a administracéo, o
planejamento, a inspecao, a supervisao e a orientagéo educacional; elaborar
estudos,levantamentos qualitativos e quantitativos necessarios ao desenvolvimento do
sistema pedagdgico; elaborar, implementar, acompanhar e avaliar planos, programas e
projetos voltados para o desenvolvimento do sistema pedagdgico; implementar a
execucao, avaliar e coordenar a (re)construcéo de projetos pedagdgicos em empresas;
desenvolver as atividades, viabilizar o trabalho pedagégico coletivo e facilitar o processo
de comunicagdo da empresa e das associagdes a ela vinculadas; executar as atividades
em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de seguranga, qualidade,
higiene e preservagéo ambiental; executar atividades correlatas, conforme necessidade
do servico e orientagao superior./ Planejar, organizar, controlar e executar servigos de
secretaria, assistindo e assessorando a chefia superior; programar e controlar a agenda
da chefia, registrando compromissos e reunides; agendar servicos, reservar hotéis e
passagens; recepcionar pessoas, averiguando as necessidades do demandante e

dirigindo-o ao lugar ou a pessoa procurados; prestar atendimento telefénico e fornecer
informagdes; prestar servicos em idioma estrangeiro; coletar informacdes para a
consecugao de objetivos e metas da instituigcdo; interpretar e sintetizar textos e
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documentos; efetuar o recebimento, expedicéo, arquivo e controle de documentos;
redigir, digitar, registrar e encaminhar atas, correspondéncias, oficios, relatorios,
memorandos, comunicagdes, planilhas, bem como outros documentos; propor a chefia
imediata, novos métodos, técnicas ou estratégias, buscando aumentar a eficiéncia e a
eficacia das rotinas inerentes a area; operar equipamentos e sistemas de informatica e
outros, quando necessario ao exercicio das atividades; executar as atividades em
conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de seguranca, qualidade,
higiene e preservagdo ambiental; executar atividades correlatas, conforme necessidade
do servigo e orientagdo superior.

ANALISTA ESPECIALIZADO EM
CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS |

SERVICOS JURIDICOS,
ADMINISTRAGAO

E CONTABILIDADE

Planejar, organizar, controlar e assessorar as organizagdes nas areas de informagdes,
recursos humanos, patrimoniais, materiais, financeiras, tecnologicas, dentre outras;
implementar programas e projetos; elaborar planejamento organizacional; promover
estudos de racionalizagdo; controlar o desempenho organizacional; prestar consultoria
administrativa; executar as atividades em conformidade com as normas e procedimentos
técnicos e de seguranga, qualidade, higiene e preservacdo ambiental; executar atividades
correlatas, conforme necessidade do servigo e orientagao superior. Administrar os
tributos, apurando os impostos devidos; registrar atos e fatos contabeis; escriturar e gerar
livros fiscais e contabeis, conciliando saldos de contas e gerando diério/raz&o; elaborar,
desenvolver e participar das proje¢des de valores e do levantamento de dados para
elaboragéo de relatorios; conferir e analisar documentos da movimentagéo financeira,
conforme normas e legislagao vigentes; classificar documentos contabeis, digitar,
conciliar contas do ativo e do passivo, verificar receita, as despesas e a compensagao,
analisando dados e relatérios; - emitir faturas de servigos prestados; controlar
recolhimentos de impostos; executar as atividades em conformidade com as normas e
procedimentos técnicos e de seguranca, qualidade, higiene e preservagéo ambiental;
executar atividades correlatas, conforme necessidade do servigo e orientagdo superior.
Auxilio na elaboragdo e redagéo de documentos, oficios, ocorréncias, relatérios,
correspondéncias, memorandos, comunicagdes, planilhas, dentre outros; propor a chefia
imediata, novos métodos, técnicas ou estratégias, buscando aumentar a eficiéncia e a
eficacia das rotinas inerentes a area; operar equipamentos e sistemas de informatica e
outros, quando necessario ao exercicio das atividades; executar as atividades em
conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de seguranga, qualidade,
higiene e preservagdo ambiental; executar atividades correlatas, conforme necessidade
do servigo e orientagdo superior.
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ANALISTA ESPECIALIZADO EM
CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS I

SERVICOS DE BIBLIOTECONOMIA

E COMUNICAGAO SOCIAL

Gerenciar e implantar a organizag&o de arquivos e unidades como bibliotecas, centros de
documentagao, centros de informagao e correlatos, além de redes e sistemas de
informacao; tratar tecnicamente e desenvolver recursos de informagdes, disseminando-as
com o objetivo de facilitar 0 acesso e a geragdo do conhecimento; desenvolver estudos e
pesquisas; realizar difusdo cultural; desenvolver agdes educativas; prestar servigos de
assessoria e consultoria; executar as atividades em conformidade com as normas e
procedimentos técnicos e de seguranga, qualidade, higiene e preservacao ambiental;
executar atividades correlatas, conforme necessidade do servigo e orientagdo superior/
Estruturar estratégias de projeto de Comunicagéo; pesquisar o quadro econémico,
politico, social e cultural; analisar mercado; implantar agdes de relagdes publicas e
assessoria de imprensa; desenvolver, organizar e dirigir programas de divulgacao,
através do controle de informagdes pertinentes; redigir e revisar textos técnico-
profissionais; vender produtos, servigos e conceitos; executar as atividades em
conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de seguranga, qualidade,
higiene e preservagéo ambiental; executar atividades correlatas, conforme necessidade
do servigo e orientagdo superior.

ANALISTA ESPECIALIZADO EM SAUDE
E MEIO AMBIENTE |

FARMACIA

Executar auditoria e analise de contas médico-hospitalares, bem como auditoria aplicada
a estatistica;conferir as faturas dos hospitais e/ou das clinicas; executar atividades de
instrucéo e de analise de processos, de calculos previdenciarios, de manutencao e de
revisdo de direitos ao recebimento de beneficios; liberar procedimentos; acompanhar a
execugao de contratos afetos a sua area de atuagao; verificar se os pedidos estéo de
acordo com a técnica estabelecida pela medicina; analisar o registro de operagdes e
rotinas contabeis; realizar estudos técnicos e estatisticos; executar as atividades em
conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de seguranga, qualidade,
higiene e preservagéo ambiental; executar atividades correlatas, conforme necessidade
do servigo e orientagdo superior./Organizar os servigos de enfermagem do trabalho e de
suas atividades técnicas e auxiliares; elaborar, executar e avaliar agdes educativas
voltadas & protegdo da salde e seguranga de empregados ou servidores; elaborar,
executar e avaliar programas de prevencdes de acidentes e de doengas profissionais ou
néo profissionais; prestar cuidados de primeiros-socorros, quando necessario; realizar
tarefas especificas de desenvolvimento, produgao, dispensacéo, controle,
armazenamento, distribuicdo e transporte de produtos da area farmacéutica tais como
medicamentos, alimentos especiais, cosméticos, imunobioldgicos, domissanitérios e
insumos correlatos; realizar analises clinicas, toxicoldgicas,fisioquimicas, bioldgicas,
microbiolégicas e bromatoldgicas; orientar sobre uso de produtos e prestar servigos
farmacéuticos; realizar pesquisa sobre os efeitos de medicamentos e outras substancias
sobre 6rgéos, tecidos e fungdes vitais dos seres humanos e dos animais;
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assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extenséo; executar as atividades em
conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de seguranca, qualidade,
higiene e preservagdo ambiental; executar outras tarefas correlatas, conforme
necessidade do servigo e orientagdo superior..

ANALISTA ESPECIALIZADO EM SAUDE
E MEIO AMBIENTE I

NUTRICAO

Prestar assisténcia aos pacientes; coordenar, planejar agdes e auditar servigos de
enfermagem e/ou perfus&o; realizar pesquisa; exercer as atividades que envolvem
conhecimentos administrativos, contabeis e burocraticos; estudar, pesquisar e avaliar o
desenvolvimento emocional e 0s processos mentais e sociais de individuos, grupos e
instituicdes, com a finalidade de analise, tratamento, orientagao e educagéo; diagnosticar
e avaliar distrbios emocionais e mentais e de adaptagéo social, elucidando conflitos e
questdes e acompanhando o(s) paciente(s) durante o processo de tratamento ou cura;
investigar os fatores inconscientes do comportamento individual e grupal, tornando-os
conscientes; desenvolver pesquisas experimentais, teéricas e clinicas; planejar,
coordenar e supervisionar servigos ou programas de nutricio e alimentagdo da
coletividade, desenvolvendo campanhas educativas e outras atividades correlatas, a fim
de contribuir para a criagéo de habitos e regimes alimentares adequados; examinar o
estado de nutricdo do individuo ou de grupo, avaliando os diversos fatores relacionados
com problemas de nutrigao; orientar o atendimento de grupo, avaliando os diversos
fatores relacionados com problemas de nutri¢ao; treinar e supervisionar as pessoas
ligadas ao setor de produgao (cozinhas) no tocante a higiene e a sanitizagéo de
alimentos; prestar assessoria e consultoria referentes ao consumo alimentar, de acordo
com as condigdes das pessoas a serem atendidas; orientar o atendimento fitoterapico as
pessoas que apresentarem problemas de desnutricdo ou outra patologia; coordenar
equipes e atividades de areas afins; executar as atividades em conformidade com as
normas e procedimentos técnicos e de seguranga, qualidade, higiene e preservagéo
ambiental; executar atividades correlatas, conforme necessidade do servigo e orientagdo
superior./ Atender, orientar pacientes e executar tratamento odontoldgico, realizando,
entre outras atividades, radiografias, ajuste oclusivo, aplicacdo de anestesia e extragao
de dentes; examinar os dentes e a cavidade bucal, utilizando-se de aparelhos, ou por via
direta, para verificar a presenca de caries e outras afec¢des; diagnosticar e avaliar
pacientes e planejar tratamento; realizar auditorias e pericias odontolégicas; administrar o
local e as condi¢Oes de trabalho, adotando medidas de precaugéo universal de
biosseguranga; desenvolver pesquisas de pratica odontoldgica e integrar comissées de
normatizagdo do exercicio da profisséo; executar as atividades em conformidade com as
normas e procedimentos técnicos e de seguranga, qualidade, higiene e preservagao
ambiental; executar atividades correlatas, conformenecessidade do servigo e orientagdo
superior./ Aplicar técnicas fisioterapéuticas para prevengao, readaptagao e recuperagao
de pacientes e clientes; atender e avaliar as condigdes funcionais de pacientes e clientes

utilizando protocolos e procedimentos especificos da fisioterapia e suas especialidades;
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atuar na area de educagao em saude através de palestras, distribuigdo de materiais
educativos e orientagdes para melhor qualidade de vida; desenvolver e implementar
programas de prevengdo em salde geral e do trabalho; gerenciar servi¢os de salde
orientando e supervisionando recursos humanos; exercer atividades técnico- cientificas
através da realizagdo de pesquisas, trabalhos especificos, organizaca o e participagao
lem eventos cientificos; realizar diagnosticos; orientar clientes, familiares e responsaveis,
e adotar medidas de precaucéo padrao de biosseguranga; executar outras tarefas
correlatas, conforme necessidade do servigo e orientagao superior.

APOIO A MANUTENGAO VEICULAR

SERVICOS DE BORRACHARIA

Executar servigos de apoio necessarios a manutengao de veiculos, tais como servigos de
borracharia, montagem e desmontagem de pneus; controlar vida util e utilizagdo dos
pneus; trocar e ressulcar pneus; consertar pneus a frio e a quente, reparar cdmara de ar
e balancear conjunto de roda e pneu; conferir e corrigir o estado de conservagao dos
pneus e das camaras de ar; analisar o veiculo a ser reparado, realizar o desmonte e
providenciar materiais, equipamentos, ferramentas e condi¢des necessarias para o
servigo; preparar a lataria do veiculo e as pegas para 0s servigos de lanternagem e
pintura; confeccionar pegas simples para pequenos reparos; pintar e montar o veiculo;
dentre outros; preparar, organizar e manter limpo o local de trabalho; prestar socorro a
veiculos e lavar chassi e pegas; executar as atividades em conformidade com as normas
e procedimentos técnicos e de seguranca, qualidade, higiene e preservagdo ambiental;
executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do servigo e orientagéo
superior.

ARTESAO

SERVICOS DE SUPORTE A
ATIVIDADES ARTISTICAS

E CULTURAIS

Criar e confeccionar produtos artesanais, utilizando-se de varios tipos de matérias primas,
tais como: fibras, madeira, pedras, sementes e cascas, tecidos, metais, couro, latex,
ceramica, dentre outros; preparar matrizes; fazer queima de cerdmica em fornos;
executar técnicas de serigrafia sobre papéis e tecidos; executar as atividades em
conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de seguranga, qualidade,
higiene e preservagéo ambiental; executar atividades correlatas, conforme necessidade
do servigo e orientagdo superior.

IASCENSORISTA

SERVICOS DE OPERACAO

DE ELEVADORES

Conduzir e operar elevadores; orientar os usuarios; executar as atividades em
conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de seguranga, qualidade,
higiene e preservagdo ambiental; executar outras tarefas correlatas, conforme
necessidade do servigo e orientagdo superior.
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Prestar assessoramento a Dire¢do Superior, em assuntos de natureza estratégica;
assessorar no planejamento e na execugao das atividades relativas a gestéo, apoiando a
Dire¢do Superior na tomada de decisdes; assessorar, organizar € acompanhar a
implantacdo de processos de modernizagao administrativa e de melhoria continua,
articulando as demandas de racionalizag&o, organizagéo e otimizagao dos procedimentos
e alinhando-as a estratégia do 6rgdo; prover a Diregao Superior de informagdes sobre as
atividades desenvolvidas nas unidades organizacionais, assessorando-a na tomada de
decisdes; analisar e acompanhar o desempenho global do 6rgédo, assessorando a
Dire¢do Superior na identificacdo de entraves e oportunidades na execugao de suas
ASSESSORIIII atividades e na proposigao de agdes que visem assegurar o cumprimento dos objetivos e
ASSESSOR ESTRATEGICO () metas estabelecidas; assessorar a Diregao Superior na instituicdo de instrumentos e
ASSESSOR VI mecanismos capazes de assegurar a constante inovagao, bem como a modernizacéo e
normatizagao institucional; manter e controlar, por meio de mecanismos proprios,
indicadores estatisticos e gerenciais, assessorando a Dire¢&o Superior quanto a analise
das informagdes; zelar pelo cumprimento das obrigacdes legais das politicas e normas do
rgao; fazer recomendagdes sobre politicas e procedimentos relativos ao érgéo, quando
designado pela Diregao Superior; elaborar minutas, relatorios, atos, portarias,
orientagdes, recomendacdes e demais documentos pertinentes ao trabalho; zelar pela
conservagao e uso adequado dos equipamentos, sob sua responsabilidade; executar
suas atividades em conformidade com a legislagao vigente; executar outras atividades
correlatas, conforme necessidade do servigo e orientagao superior.

Prestar assessoramento a Dire¢do Superior, em assuntos de natureza estratégica;
assessorar no planejamento e na execucéo das atividades relativas & gestéo, apoiando a
Dire¢&o Superior na tomada de decisdes; assessorar, organizar e acompanhar a
implantagéo de processos de modernizagéo administrativa e de melhoria continua,
articulando as demandas de racionalizag@o, organizagéo e otimizagao dos procedimentos
e alinhando-as a estratégia do 6rgdo; prover a Diregdo Superior de informagdes sobre as
atividades desenvolvidas nas unidades organizacionais, assessorando-a na tomada de
decisdes; analisar e acompanhar o desempenho global do 6rgéo, assessorando a
Diregao Superior na identificagdo de entraves e oportunidades na execugao de suas
atividades e na proposicdo de agdes que visem assegurar 0 cumprimento dos objetivos e
metas estabelecidas; assessorar a Diregao Superior na instituicdo de instrumentos e
mecanismos capazes de assegurar a constante inovagéo, bem como a modernizagéo e
normatizagao institucional; manter e controlar, por meio de mecanismos proprios,
indicadores estatisticos e gerenciais, assessorando a Dire¢&o Superior quanto & andlise
das informagdes; zelar pelo cumprimento das obrigagdes legais das politicas e normas do
rgao; fazer recomendagdes sobre politicas e procedimentos relativos ao érgao, quando
designado pela Diregao Superior; elaborar minutas, relatorios, atos, portarias,
orientagdes, recomendagdes e demais documentos pertinentes ao trabalho; zelar pela

ASSESSOR I

ASSESSOR ESTRATEGICO Il (#) ASSESSOR Il
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conservagao e uso adequado dos equipamentos, sob sua responsabilidade; executar
suas atividades em conformidade com a legislagao vigente; executar outras atividades
correlatas, conforme necessidade do servigo e orientagdo superior.

Prestar assessoramento a Dire¢do Superior, em assuntos de natureza técnico-
ASSESSOR | administrativa; assessorar no planejamento, organizag&o e reestruturagéo das atividades
desenvolvidas em unidades organizacionais do 6rgéo; prover a Diregéo Superior de
informagdes sobre as atividades desenvolvidas nas unidades organizacionais,

ASSESSOR TECNICO assessorando-a na tomada de decisdes; elaborar minutas, relatérios, atos, portarias,
orientagdes, recomendacgdes e demais documentos pertinentes ao trabalho; assessorar
ESPECIALIZADO as atividades inerentes & organizagéo, método e desenvolvimento institucional no ambito
do 6rgéo; assessorar a organizagdo, modernizagao e racionalizagdo das formas de
ASSESSOR ORGANIZACIONAL (*) ASSISTENTE IX atuagéo, processos e métodos de trabalho utilizados pelo érgéo; zelar pelo cumprimento
das obrigacdes legais das politicas e normas do 6rgéo; fazer recomendagdes sobre
ASSISTENTE X politicas e procedimentos relativos ao érgao, quando designado pela Diregéo Superior;

manter articulagdo com entidades vinculadas ao 6rgao; zelar pela conservagéo e uso
adequado dos equipamentos, sob sua responsabilidade; executar suas atividades em
conformidade com a legislacdo vigente; executar outras atividades correlatas, conforme
necessidade do servigo e orientagao superior.

COORDENADOR - 2-C

Prestar assessoramento a Dire¢do Superior, em assuntos de natureza técnico-
administrativa; assessorar no planejamento, organizagéo e reestruturagéo das atividades
desenvolvidas em unidades organizacionais do 6rgéo; prover a Dire¢do Superior de
informacdes sobre as atividades desenvolvidas nas unidades organizacionais,
assessorando-a na tomada de decisdes; elaborar minutas, relatorios, atos, portarias,
orientagdes, recomendacgdes e demais documentos pertinentes ao trabalho; assessorar
as atividades inerentes a organizagao, método e desenvolvimento institucional no &mbito
do 6rgéo; assessorar a organizagéo, modernizagéo e racionalizagio das formas de
ASSESSOR ORGANIZACIONAL Il (#) ASSISTENTE X atuacao, processos e métodos de trabalho utilizados pelo érgéo; zelar pelo cumprimento
das obrigagdes legais das politicas e normas do 6rgéo; fazer recomendagdes sobre
politicas e procedimentos relativos ao érgao, quando designado pela Dire¢do Superior;
manter articulag&o com entidades vinculadas ao drgéo; zelar pela conservagéo e uso
adequado dos equipamentos, sob sua responsabilidade; executar suas atividades em
conformidade com a legislagdo vigente; executar outras atividades correlatas, conforme
necessidade do servico e orientacao superior.
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ASSESSOR TECNICO (¥)

ASSESSOR ADMINISTRATIVO
ASSESSOR TECNICO
ASSISTENTE VI
ASSISTENTE VI
ASSISTENTE VIl

COORDENADOR (A)

Prestar assessoramento aos niveis intermediarios de chefia, em assuntos técnicos
correspondentes a sua habilitacdo; assessorar na defini¢éo de diretrizes no planejamento
de agdes de trabalho e execugdo de atividades de apoio técnico, bem como monitorar e
lacompanhar resultados; assessorar a execugéo de servigos correspondentes a sua
habilitagdo, participando da execug&o de programas, estudos, pesquisas e outras
atividades técnicas, individualmente ou em equipes multidisciplinares; assessorar a
execucao de servigos correspondentes a sua habilitagado, desenvolvendo analises,
estudos, pesquisas, calculos, processando dados e informagdes, elaborando laudos,
pareceres, minutas de contratos e convénios, individualmente ou em equipes
multidisciplinares; assessorar a analise técnica de requerimentos e processos, realizando
estudos e levantamentos de dados, conferindo prazos, normas e procedimentos legais;
atuar na organizagéo, condensagéo, interpretagéo e elaboragéo de pareceres técnicos,
planilha de dados, quadros, levantamentos estatisticos, documentos e gréficos, entre
outros; analisar processos, documentos, informagdes, oficios, despachos e outros atos e
emitir pareceres técnicos; assessorar a instrugéo de requerimentos e processos,
realizando estudos e levantamentos de dados, observando prazos, normas e
procedimentos legais; realizar coleta de dados e informagdes, com vistas & manutengao
de registro dos mesmos; zelar pela conservagao e uso adequado dos equipamentos, sob
sua responsabilidade; executar suas atividades em conformidade com a legislagéo
vigente; executar outras atividades correlatas, conforme necessidade do servigo e
orientagd@o superior.

ASSESSOR TECNICO Il (#)

ASSISTENTE VII

Prestar assessoramento aos niveis intermediarios de chefia, em assuntos técnicos
correspondentes a sua habilitacéo; assessorar na defini¢éo de diretrizes no planejamento
de agdes de trabalho e execugéo de atividades de apoio técnico, bem como monitorar e
acompanhar resultados; assessorar a execugao de servigos correspondentes a sua
habilitacéo, participando da execugéo de programas, estudos, pesquisas e outras
atividades técnicas, individualmente ou em equipes multidisciplinares; assessorar a
execucao de servigos correspondentes a sua habilitagéo, desenvolvendo analises,
estudos, pesquisas, calculos, processando dados e informagdes, elaborando laudos,
pareceres, minutas de contratos e convénios, individualmente ou em equipes
multidisciplinares; assessorar a analise técnica de requerimentos e processos, realizando
estudos e levantamentos de dados, conferindo prazos, normas e procedimentos legais;
atuar na organizagéo, condensac&o, interpretagéo e elaboragao de pareceres técnicos,
planilha de dados, quadros, levantamentos estatisticos, documentos e gréficos, entre
outros; analisar processos, documentos, informagdes, oficios, despachos e outros atos e
emitir pareceres técnicos; assessorar a instrugao de requerimentos e processos,
realizando estudos e levantamentos de dados, observando prazos, normas e
procedimentos legais; realizar coleta de dados e informagdes, com vistas a manutengao

de registro dos mesmos; zelar pela conservagéo e uso adequado dos equipamentos, sob

ANEXO J - DESCRITIVO DE ATRIBUIGOES

Pagina 14 de 34




GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo-SEPLAG

sua responsabilidade; executar suas atividades em conformidade com a legislagao
vigente; executar outras atividades correlatas, conforme necessidade do servigo e
orienta¢do superior.

Prestar assisténcia aos niveis intermediarios de chefia, em assuntos administrativos
relativos a area de atuagéo; assistir a organizacéo e execucédo de atividades de apoio
administrativo; prestar assisténcia aos niveis intermediarios de chefia, desenvolvendo

ASSISTENTE IV analises, estudos, pesquisas, calculos, processando dados e informagdes; assistir a
implementacéo e acompanhamento de projetos e programas desenvolvidos pelo 6rgéo,
ASSISTENTE V bem como monitorar e acompanhar os resultados; elaborar relatérios, correspondéncias,

planilhas, oficios e demais documentos pertinentes ao trabalho, bem como protocolo,
redagao, digitagéo, revisdo final e arquivamento de documentos; acompanhar, monitorar
e controlar convénios e contratos que envolvam o 6rgdo; manter a ordem e atualizagéo
de ficharios, documentos, legislagdes, entre outros; prestar atendimento e
SUPERVISOR V esclarecimentos ao publico interno e externo; realizar coleta de dados e informagdes,
com vistas @ manuteng&o do registro dos mesmos; prestar atendimento e
esclarecimentos ao publico interno e externo, pessoalmente ou por telefone; zelar pela
conservagao e uso adequado dos equipamentos, sob sua responsabilidade; executar
suas atividades em conformidade com a legislagao vigente; executar outras atividades
correlatas, conforme necessidade do servigo e orientagao superior.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO (%) SUPERVIISOR IV

Prestar assisténcia aos niveis intermediarios de chefia, em assuntos administrativos
relativos a area de atuagéo; assistir a organizagéo e execucao de atividades de apoio
administrativo; prestar assisténcia aos niveis intermediarios de chefia, desenvolvendo
analises, estudos, pesquisas, calculos, processando dados e informagdes; assistir a
implementac&o e acompanhamento de projetos e programas desenvolvidos pelo érgao,
bem como monitorar e acompanhar os resultados; elaborar relatérios, correspondéncias,
planilhas, oficios e demais documentos pertinentes ao trabalho, bem como protocolo,
redagao, digitagéo, revisdo final e arquivamento de documentos; acompanhar, monitorar
e controlar convénios € contratos que envolvam o érgdo; manter a ordem e atualizagao
de ficharios, documentos, legislacdes, entre outros; prestar atendimento e
esclarecimentos ao publico interno e externo; realizar coleta de dados e informagdes,
icom vistas @ manuteng&o do registro dos mesmos; prestar atendimento e
esclarecimentos ao publico interno e externo, pessoalmente ou por telefone; zelar pela
conservagao e uso adequado dos equipamentos, sob sua responsabilidade; executar
suas atividades em conformidade com a legislagéo vigente; executar outras atividades
correlatas, conforme necessidade do servigo e orientagdo superior.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO Il (#) ASSISTENTE V
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ASSISTENTE DE LOGISTICA

SERVIGOS DE APOIO A OPERAGAO
DE CARGAS, DE SUPORTE

LOGISTICO E DE ALMOXARIFADO

Executar atividades de preparagao de cargas e descargas de mercadorias;
movimentarmercadorias em veiculos e caminhdes; manusear cargas especiais; entregar
e coletar encomendas; operar equipamentos de carga e descarga, bem como conectar
tubulacdes as instalagdes de embarque de cargas; reparar embalagens danificadas;
estabelecercomunicagéo, emitindo, recebendo e verificando mensagens, notificando e
solicitando informagdes, autorizagdes e orientagdes de transporte, embarque e
desembarque de mercadorias; controlar suprimentos (matéria-prima e outros insumos);
planejar a manutengao de maquinas e equipamentos; tratar informacdes em registros de
cadastros e relatérios; executar atividades em sistemas informatizados de suprimentos;
executar atividades de conferéncia de materiais: receber, conferir, controlar, catalogar e
registrar materiais eequipamentos; atender requisigdes de materiais; controlar estoques:
saidas e entradas de materiais, bem como os niveis minimos e méximos; controlar
documentos fiscais; fazer pesquisa de mercado e estudos de novos fornecedores;
planejar, controlar e programar a produgao; tratar informagdes em registros de cadastros
e relatorios e na redagéo de instrugdes de trabalho; executar servigos de recebimento,
armazenamento e distribuicdo de materiais de consumo; efetuar a conferéncia de notas
fiscais e de mercadorias; controlar, sistematicamente, prazo de validade dos produtos
larmazenados; controlar o empilhamento e seguranga dos produtos e materiais
estocados; controlar entrada e saida de material do estoque; realizar, periodicamente,
conferéncia e analise dos saldos fisicos e contabeis de estoque; operar sistema
informatizado de controle de estoques; organizar o almoxarifado para facilitar a
movimentagao dos itens armazenados e a armazenar; preparar, organizar e manter limpo
o local de trabalho; executar as atividades em conformidade com as normas e
procedimentos técnicos e de seguranca, qualidade, higiene e preservagao ambiental;
executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do servigo e orientagéo
superior.

ASSISTENTE OPERACIONAL (*)

ASSESSOR OPERACIONAL

ESPECIALIZADO

ASSISTENTE Il

SUPERVISOR Il

Prestar assessoramento aos niveis intermediarios de chefia, em atividades
administrativo-operacionais relativos a area de atuagéo; elaborar correspondéncias,
planilhas, oficios e demais documentos pertinentes ao trabalho; realizar as atividades de
protocolo, organizagéo, arquivamento, desarquivamento, digitacdo, digitalizagio de
processos, documentos, relatérios, periodicos e outras publicagdes; manter organizados
arquivos e cadastros; controlar a entrada e a saida de documentos; assistir o superior
imediato, organizando e acompanhando agenda de compromissos; prestar atendimento e
esclarecimentos ao publico interno e externo, pessoalmente ou por telefone; zelar pela
conservagao e uso adequado dos equipamentos, sob sua responsabilidade; executar

suas atividades em conformidade com a legislacdo vigente; eventualmente pode exercer
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SUPERVISOR DE SERV.ESPEC. -2
ENCARREGADO DE SERVICOS |

ENCARREGADO DE SERVICOS ||

atividades operacionais em atendimento a demandas especificas em determinados locais
que exijam sigilo e seguranca das informagdes: executar outras atividades correlatas,
conforme necessidade do servico e orientagao superior.

ASSISTENTE OPERACIONAL I (#)

ASSISTENTE Il

Prestar assessoramento aos niveis intermediarios de chefia, em atividades
administrativo-operacionais relativos a area de atuagao; elaborar correspondéncias,
planilhas, oficios e demais documentos pertinentes ao trabalho; realizar as atividades de
protocolo, organizag&o, arquivamento, desarquivamento, digitacéo, digitalizacdo de
processos, documentos, relatérios, periddicos e outras publicagdes; manter organizados
arquivos e cadastros; controlar a entrada e a saida de documentos; assistir o superior
imediato, organizando e acompanhando agenda de compromissos; prestar atendimento e
esclarecimentos ao publico interno e externo, pessoalmente ou por telefone; zelar pela
conservagao e uso adequado dos equipamentos, sob sua responsabilidade; executar
suas atividades em conformidade com a legislagdo vigente; eventualmente pode exercer
atividades operacionais em atendimento a demandas especificas em determinados locais
que exijam sigilo e seguranca das informagdes: executar outras atividades correlatas,
conforme necessidade do servigo e orientagao superior.

AUXILIAR DA_MANUTEN(}/:\O PREDIAL
E INSTALACOES

SERVICOS DE APOIO A MARCENARIA E DE
APOIO A OBRAS CIVIS

Auxiliar na execugao de servicos de marcenaria, tais como: produgao,
montagem,desmontagem, reforma e restauracéo de produtos de madeira e derivados,
colaborando na operagéo de maquinas e equipamentos, sob orienta¢do superior;
executar servigos bragais que exijam grande vigor fisico para o transporte e
movimentagao de cargas, moveis, ferramentas, materiais, insumos e entulhos;
confeccionar e restaurar produtos de madeira e derivados (produgéo em série ou sob
medida), embalando, transportando e montando o produto no local da instalag&o;
preparar o local de trabalho, ordenando fluxos do processo de producéo, e planejar o
trabalho, interpretando projetos desenhos e especificagdes e esbogando o produto
conforme solicitagdo; auxiliar na execugéo de servigos de obras civis; executar atividades
de demoli¢do de edificagdes de concreto, alvenaria e outras estruturas; preparar
canteiros de obras, limpando a area e compactando solos; auxiliar na instalagéo e

remoc&o de estruturas metélicas, pisos, revestimentos cerdmicos e azulejos, coberturas
de edificagbes, pegas sanitarias; auxiliar na remogao de instalagdes elétricas e
hidraulicas desativadas; preparar argamassa e massa de concreto; limpar maquinas e
ferramentas e verificar condigdes de uso dos equipamentos; auxiliar na escavagdes de
valas, cisternas, pogos e fossas; efetuar manutengdo de primeiro nivel, limpando
maquinas e ferramentas,
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verificando condicdes dos equipamentos e reparando eventuais defeitos mecanicos nos
mesmos; preparar, organizar e limpar o local de trabalho; executar as atividades em
conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de seguranga, qualidade,
higiene e preservagdo ambiental; executar atividades correlatas, conforme necessidade
do servigo e orientagio superior.

AUXILIAR DE LIMPEZA

SERVIGOS DE LIMPEZA E CONSERVAGAO DE
AMBIENTES

Executar servigos de limpeza de pegas, componentes, equipamentos, vidros, fachadas,
recintos, acessorios e piscinas; executar as atividades em conformidade com as normas
e procedimentos técnicos e de seguranca, qualidade, higiene e preservagdo ambiental;
executar atividades correlatas, conforme necessidade do servigo e orientagdo superior.

AUXILIAR DE SERVICOS

SERVICOS DE APOIO OPERACIONAL,
MENSAGERIA, ROUPARIA, COSTURA,
BORDADO, APOIO A MOVIMENTAGAO DE
CARGAS E LIMPEZA VEICULAR

Executar atividades de recebimento, distribui¢do, expedi¢éo e arquivamento de
documentos; auxiliar no controle de estoque de materiais, bem como realizar entrega,
carregamento e descarregamento de materiais; realizar conferéncia de patriménio; operar
maquinas copiadoras, organizar pastas e encadernar copias; auxiliar nas atividades
administrativas, sob orientagéo superior; auxiliar nas atividades de manutengéo
hidraulica, elétrica, servigos de pedreiro e marceneiro, sob orientagao superior; conservar
e higienizar equipamentos, méveis, utensilios, documentos e o local de trabalho; auxiliar
na execucdo das atividades de montagem, desmontagem e remog&o de mobiliarios;
higienizar caixas e equipamentos que

sao utilizados para acondicionamento de animais ou materiais para pesquisa; participar
do acompanhamento e tratamento de animais para uso na pesquisa cientifica de
reagentes e soros; preparar, organizar e manter limpo o local de trabalho; executar
servigos de recebimento, distribuigao e protocolo de memorandos, documentos,
pequenos volumes e encomendas; transportar, internamente e externamente do local de
trabalho, memorandos, documentos, objetos e valores; efetuar servigos bancéarios e de
correio; operar equipamentos de escritorio; transmitir mensagens orais e escritas; manter
sob sigilo as informagdes as quais tiver acesso; responsabilizar-se pelos documentos e
valores que transporta; executar servigos de rouparia, lavando e passando roupas; testar
e classificar roupas e artefatos para realizagdo da lavagem apropriada; receber as
roupas, vistoriando-as, contando e pesando as pegas, bem como emitir ordem de servigo;
identificar e retirar manchas, bem como realizar acabamentos em artigos do vestuario;
embalar e expedir roupas e artefatos, conferindo-os com a ordem de servigo; operar
méaquinas e equipamentos especificos de lavanderia; preparar, organizar € manter limpo
0 local de trabalho; executar servigos de costureira e bordadeira; atuar em todas as
etapas da confecgao de roupas sob medida, desde 0 desenho do modelo até sua
expedicdo; preparar os produtos confeccionados para armazenagem e expedigéo,
embalando pegas, preenchendo relatorios e conferindo estoques de produgéo; executar

reparos em pegas de roupas; operar maquinas e equipamentos de costura e de bordado;
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preparar, organizar € manter limpo o local de trabalho; executar atividades de preparagéo
de cargas e descargas de mercadorias; movimentar mercadorias em veiculos e
caminhdes; entregar e coletar encomendas; operar equipamentos de carga e descarga,
bem como conectar tubulagdes as instalagbes de embarque de cargas; reparar
embalagens danificadas; preparar, organizar e manter limpo o local de trabalho; executar
servigos de limpeza e conservagao externa e interna de veiculos automotores; zelar pela
limpeza e conservagéo dos materiais e equipamentos utilizados para a execugao dos
Servigos; preparar, organizar e manter limpo o local de trabalho; executar as atividades
em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de seguranga, qualidade,
higiene e preservagdo ambiental; executar outras tarefas correlatas, conforme
necessidade do servigo e orientagao superior.

BOMBEIRO HIDRAULICO

SERVIGOS DE BOMBEIRO HIDRAULICO

Realizar servigos de bombeiro em geral, analisando desenhos e esquemas hidraulicos;
testar canalizagdes, utilizando ar comprimido ou agua sob presséo; lavar e fazer
tratamento de caixas d’agua e de caixas de gordura; fazer a desinfecgéo e a limpeza de
reservatorios; examinar, modificar, reparar e fazer manuteng&o; preparar locais para
instalagdes, realizam pré-montagem e instalam tubulagdes; realizar testes operacionais
de pressao de fluidos e testes de estanqueidade; proteger instalagdes; fazer
manutengdes em equipamentos e acessorios; operacionalizar projetos de instalagdes de
tubulacdes, definem tragados e dimensionam tubulagdes; especificar, quantificar e
inspecionar materiais; executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do
Servico e orientagdo superior.

CAMAREIRA DE HOSPITAIS

CAMAREIRA HOSPITALAR

Abastecer e realizar a troca de enxoval dos leitos hospitalares;Manter a ala sob sua
responsabilidade organizada;Zelar pela manutencao da limpeza dos enxovais
hospitalares;Realizar outras atividades correlatas conforme determinagao superior.

COPEIRO

SERVICOS DE COPA

Manusear e higienizar alimentos e preparar lanches em pequenas e grandes
quantidades, utilizando técnicas de coperia; preparar café, utilizando maquinario préprio;
prestar atendimento ao publico, distribuindo e servindo refei¢des, bebidas e lanches em
geral, conforme orientagdo superior; separar e distribuir refeicdes para pacientes
hospitalares, de acordo com a prescrigé@o nutricional, utilizando equipamentos de
transporte de refeicbes; arrumar bandejas e mesas, bem como recolher utensilios e
equipamentos utilizados, limpando-os, higienizando-os e organizando-os; manter a
organizag&o e a higiene do ambiente, dos utensilios e dos alimentos; controlar o estoque
de materiais utilizados; zelar pelo armazenamento e conservagédo dos alimentos;
preparar, organizar e limpar a copa € a cozinha; executar as atividades em conformidade
com as normas e procedimentos técnicos e de seguranca, qualidade, higiene e
preservacdo ambiental; executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do
Sservico e orientagéo superior.
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COZINHEIRO

SERVICOS DE COZINHA

Manusear, higienizar e preparar alimentos, utilizando técnicas de cozinha, nutrigao e
dietética; preparar refeicdes e lanches em pequenas e grandes quantidades de acordo
icom o cardapio diario, conforme orienta¢&o superior; controlar a qualidade, a
conservagao e o estoque dos alimentos; utilizar técnicas de reaproveitamento de
alimentos, evitando desperdicio; prestar atendimento ao publico, distribuindo e servindo
refeicdes, bebidas e lanches em geral, conforme orientagéo superior; recolher utensilios e
equipamentos utilizados, limpando-os, higienizando-o0s e organizando-os; preparar,
organizar e limpar a cozinha; zelar pelo armazenamento e conservagéo dos alimentos;
executar as atividades em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de
seguranca, qualidade, higiene e preservagdo ambiental; executar outras tarefas
correlatas, conforme necessidade do servigo e orientagdo superior.

COVEIRO

SERVIGOS FUNERARIOS

Executar servigos de sepultamento, exumagao e cremagao de cadaveres e partes
anatomicas; construir, preparar, limpar, abrir e fechar sepulturas; trasladar corpos e
despojos; realizar limpeza, capina e pequenas manutengdes no cemitério; executar as
atividades em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de seguranca,
qualidade, higiene e preservagdo ambiental; executar outras tarefas correlatas, conforme
necessidade do servigo e orientagao superior.

DIGITADOR

SERVICOS DE DIGITAGAO

Realizar a entrada e transmissao de dados em sistemas proprios; operar, registrar,
transmitir, digitalizar e transcrever informagdes em equipamentos de processamento de
dados ou similares; pesquisar, registrar e transmitir dados, a partir do recebimento de
sinal sonoro por meio de ponto eletronico ou similar; executar as atividades em
conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de seguranga, qualidade,
higiene e preservagdo ambiental; executar outras tarefas correlatas, conforme
necessidade do servigo e orientagdo superior.

ELETRICISTA

SERVIGOS DE MANUTENGAO ELETRICA

Executar manutengdes preventivas e corretivas de equipamentos elétricos, sistemas de
automacao predial, transformadores, comando elétrico e painel de controle, conforme
projeto especifico; executar manutengdes preventivas e corretivas de componentes de
baixa tensdo que integram subestagdes de energia elétrica, conforme projeto especifico;
executar servigos elétricos durante reformas de instalagdes prediais e sistemas elétricos;
executar instalagdo e manutengao elétrica preventiva e corretiva de instalagbes e
equipamentos prediais; instalar, substituir, ampliar, modificar, vistoriar, trocar e recuperar
componentes de redes elétricas, utilizando equipamentos e ferramentas adequadas;
executar ensaios elétricos, testes de comandos e sistema de protegao, reaperto em
conexdes de barramentos e reparos, tais como: substituicdo de componentes e
equipamentos, chaves e operagao de equipamentos elétricos, utilizando instrumentos,
ferramentas e equipamentos especificos; utilizar programas aplicativos de informatica no

desempenho de suas atividades; elaborar croqui elétrico, dimensionando material,
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componentes e distribuicdo da carga elétrica em instalagdes novas efou reformas;
controlar intervengdes eletromecanicas, motobombas e motores elétricos, executando
montagens e desmontagens por meio de procedimentos padronizados, efetuando
reparos, limpeza, aferigbes e verificagdes de comandos e de protecéo elétrica; preparar,
organizar e manter limpo o local de trabalho; executar as atividades em conformidade
icom as normas e procedimentos técnicos e de seguranca, qualidade, higiene e
preservacdo ambiental; executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do
Servico e orientagao superior.

ENCARREGADO (#)

ENCARREGADO DE SERVICOS |

SERV. DE SUPORTE OPERACIONAL

Supervisionar, coordenar, controlar, dividir e executar tarefas de conservagao, limpeza,
portaria e manutengdo patrimonial; administrar recursos humanos, bens patrimoniais e
materiais de consumo; verificar manutengéo de instalagdes, equipamentos e utensilios;
auxiliar nos servigos burocraticos (distribuigao e controle de vales- alimentagéo e
transporte, demonstrativos de pagamentos, marcagéo de férias e outros); elaborar e
redigir ocorréncias; controlar a assiduidade e a pontualidade da equipe de trabalho sob
sua responsabilidade; controlar o uso de uniformes e Equipamentos de Protegéo
Individual; treinar a equipe de trabalho; responsabilizar-se pelo resultado do trabalho de
sua equipe, avaliando o desempenho de funcionarios, a execugéo de servigos e relatério
de operagao e de avaliagao; adotar medidas que garantam a seguranca do local, do
patriménio e dos funcionarios; representar a empresa quando designado, nos clientes,
sindicatos e 6rgdos publicos; executar as atividades em conformidade com as normas e
procedimentos técnicos e de seguranca, qualidade, higiene e preservagao ambiental;
executar atividades correlatas, conforme necessidade do servigo e orientagao superior.
(*Atividade de lider operacional).

FRENTISTA

SERVICOS DE ABASTECIMENTO VEICULAR

Executar servigos de abastecimento de combustiveis em veiculos automotores, operando
e controlando bombas de abastecimento; executar servigos de pista, tais como: verificar e
completar nivel de agua e de dleo, conferir calibragem dos pneus, efetuar limpeza de
para-brisas, dentre outros; registrar dados referentes ao abastecimento; controlar
materiais utilizados; preparar, organizar e manter limpo o local de trabalho; executar as
atividades em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de seguranca,
qualidade, higiene e preservagdo ambiental; executar atividades correlatas, conforme
necessidade do servigo e orientagdo superior.

GARCOM

SERVICOS DE GARCONARIA

Apresentar o cardapio ao cliente consultando-o sobre as preferéncias e fazendo-lhe
sugestdes, para auxilia-lo na escolha dos pratos e/ou bebidas; anotar os pratos e bebidas
solicitados, detalhando tipo e quantidade, para requisitar a cozinha o preparo dos
mesmos; servir os alimentos e bebidas, apresentando-os ao cliente e dispondo-os nos
pratos e copos, para permitir sua consumagao; manter limpo e em ordem o setor de
trabalho, cuidando de equipamentos e utensilios, para transmitir aos clientes uma

imagem de zelo e organizagéo do setor; recolher travessas, talheres e outros recipientes
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desocupados, colocando-os em recipientes apropriados, a fim de encaminha-los a copa
para lavagem e secagem; preparar a mesa de refeicdes, dispondo em ordem pratos,
copos, talheres e guardanapos, para facilitar sua utilizagao por outros clientes; atender as
reclamagdes dos clientes, memorizando ou escrevendo o seu teor, para leva-la ao
superior; executar as atividades em conformidade com as normas e procedimentos
técnicos e de seguranga, qualidade, higiene e preservacdo ambiental; executar outras
tarefas correlatas, conforme necessidade do servigo e orientagdo superior..

JARDINEIRO

SERVICOS DE JARDINAGEM

Executar atividades de capina de areas externas e matas, bem como poda, rogado
mecanico ou manual e capina quimica ou manual, utilizando ferramentas e
equipamentos especificos; aplicar produtos quimicos para controle de pragas; executar
servigos de montagem e de desmontagem de cercas, delimitando &reas; dar apoio no
combate de eventuais queimadas; preparar, organizar € manter limpo o local de trabalho;
recolher e remover residuos provenientes das atividades executadas; executar as
atividades em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de seguranca,
qualidade, higiene e preservagdo ambiental; executar outras tarefas correlatas, conforme
necessidade do servigo e orientagdo superior.

LIMPADOR DE VIDROS

SERVICOS DE LIMPEZA DE VIDROS

Executar servigos em altura para limpeza interna e externa de vidros, esquadrias, janelas
e parapeitos; manusear balancim para trabalho em altura, quando necessario; preparar,
organizar e manter limpo o local de trabalho; executar as atividades em conformidade
com as normas e procedimentos técnicos e de seguranga, qualidade, higiene e
preservacdo ambiental; executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do
Servico e orientagdo superior.

MANUTENCAO DE AREAS VERDES E
VIVEIROS

SERVIGOS DE MANUTENGAO DE VIVEIROS E
DE CAPINA E PODA

Executar servigos bragais em viveiros, tais como carga e descarga de materiais; coletar
sementes no chdo ou em arvores, inclusive em altura, bem como executar a secagem e
seu beneficiamento; realizar semeio, irriga¢do, adubagdo e manutengéo de mudas e
plantas; aplicar produtos quimicos para controle de pragas em canteiros; preparar,
organizar e limpar o local de trabalho; executar atividades de capina de areas externas e
matas, bem como poda, rogado mecénico ou manual e capina quimica ou manual,
utilizando ferramentas e equipamentos especificos; aplicar produtos quimicos para
controle de pragas; executar servigos de montagem e de desmontagem de cercas,
delimitando &reas; dar apoio no combate de eventuais queimadas; guiar pessoas em
florestas e campos; disponibilizar servicos e produtos; preparar, organizar e manter limpo
o local de trabalho.

MECANICO DE MAQUINAS E
EQUIPAMENTOS

SERVICOS MECANICOS DE MAQUINAS E
EQUIPAMENTOS

Auxiliar nos trabalhos gerais de manutencdo, em mecanica elétrica/eletronica; consertar
maquinas e equipamentos, requisitando pegas para reposigao, montando maquinas

equipamentos e acessorios, conforme especificagdes do fabricante; organizar o local de
trabalho para manutencao; avaliar as condigbes de maquinas e equipamentos; elaborar

propostas de servigos e orgamentos, relacionando causas de defeitos e listando pegas
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para substituicdo; executar as atividades em conformidade com as normas e
procedimentos técnicos e de seguranga, qualidade, higiene e preservacao ambiental;
zelar pelos equipamentos de trabalho; e executar outras tarefas correlatas conforme
necessidade do servigo e orientagao superior

MOTOCICLISTA

SERVICOS DE TRANSPORTE DE EXPEDIENTES

Pilotar e manobrar veiculos de duas rodas, portando a documentacdo

obrigatdria; realizar transporte de cargas, passageiros, materiais, maquinas,
equipamentos, dentre outros; auxiliar o carregamento, transporte e descarregamento de
materiais; coletar e entregar documentos, valores, mercadorias e encomendas; orientar
passageiros; emitir e coletar recibos do material transportado, bem como preencher
protocolos; realizar servigos de pagamento e cobranga; registrar e controlar os dados
relacionados as saidas do veiculo; manter o veiculo devidamente limpo e abastecido;
realizar verificagdes dos itens de uso obrigatério, de seguranga e conforto do veiculo;
identificar a necessidade de manutengdes preventivas e corretivas, informando-a ao setor
responsavel; realizar viagens, sempre que necessario, para atendimento das demandas
de servigos; preparar € organizar, com antecedéncia, o veiculo utilizado; executar as
atividades em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de seguranca,
qualidade, higiene e preservagdo ambiental; executar atividades correlatas, conforme
necessidade do servigo e orientagdo superior.

MOTORISTA DE AMBULANCIA

SERVICOS DE TRANSPORTE DE PACIENTES

Conduzir veiculos automotores especiais de emergéncia (ambulancia), portando a
documentacao obrigatoria; prestar atendimento ao publico, transportando pacientes,
acompanhantes e profissionais de salde; zelar pela seguranga e conforto dos pacientes;
registrar e controlar os dados relacionados as saidas do veiculo; manter o veiculo
devidamente limpo e abastecido; realizar verificagdes dos itens de uso obrigatério, de
seguranca e conforto do veiculo; realizar manutences béasicas do veiculo e identificar a
necessidade de manutengdes preventivas e corretivas, informando-a ao setor
responsavel; realizar viagens, sempre que necessario, para atendimento das demandas
de servigos; preparar € organizar, com antecedéncia, o veiculo utilizado; executar as
atividades em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de seguranga,
qualidade, higiene e preservagao

MOTORISTA DE CAMINHAO

SERVICOS DE TRANSPORTE DE CARGAS DE
ATE 3500 KG BRUTOS

Conduzir veiculos automotores, cujo peso bruto total exceda a 3500 Kg, bem como todos
0s demais veiculos abrangidos nas categorias “B” e “C, portando a documentagéo
obrigatdria; realizar vistoria e transporte de cargas, materiais, maquinas, equipamentos,
dentre outros; prestar atendimento ao publico, transportando usuarios, conforme
solicitagao; auxiliar o carregamento, transporte e descarregamento de materiais; coletar e
entregar documentos, valores, mercadorias e encomendas, dentre outros; emitir e coletar
recibos do material transportado, bem como preencher protocolos; registrar e controlar 0s
dados relacionados as saidas do veiculo; manter o veiculo devidamente limpo e

abastecido; realizar verificagdes dos itens de uso obrigatério, de seguranga e conforto do
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veiculo; realizar inspegdes e reparos em veiculos; identificar a necessidade de
manutencdes preventivas e corretivas, informando-a ao setor responsavel; realizar
viagens, sempre que necessario, para atendimento das demandas de servigos; preparar
e organizar, com antecedéncia, o veiculo utilizado; executar as atividades em
conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de seguranga, qualidade,
higiene e preservagdo ambiental; executar atividades correlatas, conforme necessidade
do servigo e orientagao superior.

MOTORISTA DE CAMINHAO (CARGAS
PESADAS)

SERVICOS DE TRANSPORTE DE CARGAS
PESADAS

Dirigir e manobrar veiculos articulados, de reboque e semi-reboque, ou veiculos com
unidades de tragao e de carga separada, cujo peso bruto total exceda a 6000 Kg e todos
os veiculos abrangidos nas categorias “B”, “C” e “D”, portando a documentag&o
obrigatdria; realizar transporte de cargas, coleta, entrega e vistoria de cargas, materiais,
maquinas, equipamentos, dentre outros; realizar verificagdes e manutencdes basicas no
veiculo; auxiliar o carregamento, transporte e descarregamento de materiais; coletar e
entregar documentos, valores, mercadorias e encomendas, dentre outros; emitir e coletar
recibos do material transportado, bem como preencher protocolos; registrar e controlar os
dados relacionados as saidas do veiculo; manter o veiculo devidamente limpo e
abastecido; realizar verificagdes dos itens de uso obrigatério, de seguranga e conforto do
veiculo; realizar inspegdes e reparos em veiculos; identificar as necessidades de
manutencdes preventivas e corretivas, informando-a ao setor responsavel; realizar
viagens, sempre que necessario, para atendimento das demandas de servigos; preparar
e organizar, com antecedéncia, o veiculo utilizado; executar as atividades em
conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de seguranga, qualidade,
higiene e preservagdo ambiental; executar atividades correlatas, conforme necessidade
do servigo e orientagdo superior.

MOTORISTA DE VEICULO DE
SERVICO

SERVICOS DE TRANSPORTE DE PESSOAS E
EXPEDIENTES

Conduzir veiculos automotores, cuja a lotacdo n&o exceda a 07 (sete) lugares, portando a
documentagao obrigatoria; prestar atendimento ao publico, transportando usuarios,
conforme solicitagao; coletar e entregar documentos, valores, mercadorias e
encomendas, conforme solicitacdo; emitir e coletar recibos do material transportado, bem
como preencher protocolos; registrar e controlar os dados relacionados as saidas do
veiculo; manter o veiculo devidamente limpo e abastecido; realizar verificagdes dos itens
de uso obrigatorio, de seguranga e conforto do veiculo; realizar manutengdes basicas do
veiculo e identificar a necessidade de manutengdes preventivas e corretivas, informando-
@ ao setor responsavel; realizar viagens, sempre que necessario, para atendimento das
demandas de servigos; preparar e organizar, com antecedéncia, o veiculo utilizado;
executar as atividades em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de
seguranca, qualidade, higiene e preservagdo ambiental; executar atividades correlatas,
conforme necessidade do servigo e orientagao superior.
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MOTORISTA DE ONIBUS

SERVICOS DE TRANSPORTE DE
PASSAGEIROS

Conduzir e vistoriar veiculos automotores utilizados no transporte coletivo de
passageiros, cuja lotagdo exceda a 13 (treze) lugares, inclusive 6nibus e micro-onibus e
todos os veiculos abrangidos nas categorias “B”, “C” e “D”, portando a documentagao
obrigatdria; prestar atendimento ao publico, transportando usuérios, conforme solicitagéo;
zelar pela seguranca e conforto dos passageiros; registrar e controlar os dados
relacionados as saidas do veiculo; manter o veiculo devidamente limpo e abastecido;
realizar verificagdes dos itens de uso obrigatdrio, de seguranga e conforto do veiculo;
identificar a necessidade de manutengdes preventivas e corretivas, informando-a ao setor
responsavel; realizar viagens, sempre que necessario, para atendimento das demandas
de servigos; preparar e organizar, com antecedéncia, o veiculo utilizado; executar as
atividades em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de seguranga,
qualidade, higiene e preservagao ambiental; executar atividades correlatas, conforme
necessidade do servigo e orientagdo superior.

MOTORISTA EXECUTIVO

SERVICOS DE TRANSPORTE DE PESSOAS E
EXPEDIENTES

Conduzir veiculos automotores exclusivamente para Governador e Vice-Governador de
Estado, Prefeito e Vice-Prefeito, Deputados, Vereadores, Desembargadores, Juizes,
Promotores de Justiga, Procuradores de Justiga, Procuradores do Trabalho,
Procuradores de Estado e Diretores de empresas publicas ou privadas, cuja a lotagao
ndo exceda a 07 (sete) lugares, portando a documentagao obrigatdria; prestar
atendimento ao publico, transportando usuarios, conforme solicitagéo; coletar e entregar
documentos, valores, mercadorias e encomendas, conforme solicitagao; emitir e coletar
recibos do material transportado, bem como preencher protocolos; registrar e controlar os
dados relacionados as saidas do veiculo; manter o veiculo devidamente limpo e
abastecido; realizar verificagbes dos itens de uso obrigatério, de seguranga e conforto do
veiculo; realizar manutengdes basicas do veiculo e identificar a necessidade de
manutengdes preventivas e corretivas, informando-a ao setor responsavel; realizar
viagens, sempre que necessario, para atendimento das demandas de servigos; preparar
e organizar, com antecedéncia, o veiculo utilizado; executar as atividades em
conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de seguranca, qualidade,
higiene e preservagdo ambiental; executar atividades correlatas, conforme necessidade
do servigo e orientagdo superior.

OPERADOR DE ACABAMENTO
GRAFICO

SERVIGOS DE ACABAMENTO GRAFICO

Planejar a execug&o do servico, ajustar e operar maquinas de acabamento grafico e
editorial; preparar matrizes de corte e vinco; efetuar gravagdes a maquina; realizar
manutenc¢ao produtiva dos equipamentos; preparar, organizar e manter limpo o local de
trabalho; executar as atividades em conformidade com as normas e procedimentos
técnicos e de seguranga, qualidade, higiene e preservagdo ambiental; executar outras
tarefas correlatas, conforme necessidade do servigo e orientagdo superior.
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OPERADOR DE CALDEIRA

SERVIGOS DE OPERAGAO DE CALDEIRA

Realizar servigos de operagao e manutengao de caldeira industrial, bem como em
maquinas e equipamentos utilizados para a operagdo; controlar a pressao da caldeira, a
quantidade de combustivel na fornalha, o nivel e a qualidade da &gua no tanque de
alimentacéo, a distribuicdo de vapor e outros; operar sistemas de bombeamento e
compressores de ar e controlar o funcionamento de maquinas fixas; efetuar atividades
para producéo de gas de hulha, identificando redes de distribuicéo, interpretando
fluxograma de distribuicdo, elaborando procedimentos operacionais; preparar, organizar e
manter limpo o local de trabalhos-realizar a manutengéo de rotina em maquinas e
equipamentos; executar as atividades em conformidade com as normas e procedimentos
técnicos e de seguranga, qualidade, higiene e preservagdo ambiental; executar outras
tarefas correlatas, conforme necessidade do servigo e orientagdo superior.

OPERADOR DE CIRCUITO FECHADO
DE TELEVISAOQ (CFTV)

SERVICOS DE MONITORAMENTO DE CFTV

Executar servigos de monitoramento com cameras de video; elaborar e redigir
ocorréncias, memorandos e comunicagdes; monitorar dependéncias e areas publicas e
privadas com a finalidade de prevenir possiveis irregularidades; zelar pela seguranga das
pessoas, do patrimdnio e pelo cumprimento das leis e regulamentos; executar as
atividades em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de seguranga,
qualidade, higiene e preservagao ambiental; executar outras tarefas correlatas, conforme
necessidade do servigo e orientagdo superior.

OPERADOR DE EMPILHADEIRA

SERVIGCOS DE OPERAGAO DE EMPILHADEIRA

Operar empilhadeira; identificar, organizar, preparar, transportar e armazenar cargas, de
acordo com as especificidades de cada carga, com a simbologia das embalagens e com
a validade do produto; separar carga ndo-conforme; efetuar movimentagéo de “palets”;
realizar manutengdes preventivas em equipamentos para movimentagéo de cargas;
executar as atividades em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de
seguranca, qualidade, higiene e preservacdo ambiental; executar outras tarefas
correlatas, conforme necessidade do servigo e orientagdo superior.

OPERADOR DE MAQUINAS
AGRICOLAS

SERVIGOS DE OPERAGAO DE MAQUINAS
AGRICOLAS

Conduzir tratores, maquinas agricolas e de constru¢éo pesada, tais como estufas
mecanicas, motobomba, secadeiras, arador, adubadeira, rogadeira, semeadeira, pa
carregadeira, retroescavadeira, trator-esteira, dentre outras, portando a documentagéo
obrigatdria; manter o veiculo devidamente limpo e abastecido; realizar verificagdes dos
itens de uso obrigatdrio, de seguranga e conforto do veiculo; identificar a necessidade de
manutengdes preventivas e corretivas, informando-a ao setor responsavel; realizar
manutencdo em primeiro nivel de maquinas e implementos; ajustar, preparar e organizar,
com antecedéncia, maquinas e implementos agricolas; executar as atividades em
conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de seguranga, qualidade
higiene e preservag@o ambiental; executar atividades correlatas, conforme necessidade
do servigo e orientagdo superior.
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OPERADOR DE POCOS ARTESIANOS

SERVIGOS DE OPERAGAO DE POCOS
ARTESIANOS

Executar atividades de operagao de pogo artesiano; programar abastecimento das
unidades a serem atendidas; programar manutengao preventiva e corretiva dos sistemas
de bombeamento; executar atividades de manutengéo de pogo artesiano; retirar
vazamentos de ar da tubulagéo; substituir os componentes do sistema de vedacao,
quando necessario; realizar pesquisa sismica; perfurar pogos em terra e mar; avaliar area
perfurada; extrair minerais liquidos e gasosos; realizar o processamento primario de
separacdo de 6leo, agua e gas; executar as atividades em conformidade com as normas
e procedimentos técnicos e de seguranca, qualidade, higiene e preservagdo ambiental;
executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do servigo e orientagao
superior.

OPERADOR DE SOM E IMAGEM

SERVICOS DE PROJEGAO E SONORIZAGAO

Operar os aparelhos de proje¢ao cinematografica e aparelhos correspondentes de
produgdo de sons e imagens, instalando filmes, rebobinando carretéis, para possibilitar a
exibicdo de filmes; acompanhar o funcionamento do projetor, visando efetuar a troca ou
mudanga de carretel da fita, quando necessario; montar, operar e desmontar projetor de
slides e retroprojetores, revisando previamente as maquinas e os slides quanto a seu
funcionamento e manutengéo; montar unidades fixas e méveis de acessérios de canhdes
de luz, em espetaculos; afinar refletores de luz; verificar o estado de funcionamento da
iluminagao cénica; operar mesa de iluminagado cénica; orientar a montagem e a operagao
de aparelhagem de som antes e durante a realizagéo de espetaculos; estudar a trilha
sonora dos espetaculos cénicos com os diretores e orientar a instalagdo de microfones e
outros aparelhos para o espetaculo de efeitos sonoros previstos; executar as atividades
em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de seguranga, qualidade,
higiene e preservagdo ambiental; executar atividades correlatas, conforme necessidade
do servigo e orientagdo superior.

ORIENTADOR AMBIENTAL

SERVICOS DE ORIENTACAO AMBIENTAL

Elaborar e executar atividades sobre a tematica ambiental, ministrando palestras, aulas e
oficinas socioambientais para a comunidade, bem como atuar como facilitador de
aprendizagem coletiva e de planejamento socioambiental; conduzir veiculos para
realizagdo de suas atividades; auxiliar em pesquisas de fauna e flora do parque, dentre
outras; atuar como guia em visitas aos parques; realizar a abertura, sinaliza¢éo e
fechamento de trilhas; monitorar as atividades de camping; acionar as autoridades
competentes, quando houver ocorréncias ambientais, patrimoniais, de seguranga publica,
dentre outras nas dependéncias do parque; integrar brigada de incéndio, em situagdes
emergenciais; operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando
necessario ao exercicio das atividades; executar as atividades em conformidade com as
normas e procedimentos técnicos e de seguranga, qualidade, higiene e preservagéo
ambiental; executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do servigo e

orientagao superior.
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PORTEIRO ()

SERVICOS DE PORTARIA

Fiscalizar e colaborar na preservacdo do patriménio do local de trabalho, por meio de
ronda, de acordo com a programagéo de trabalho;;atender o publico e controlar a entrada
e a saida de pessoas, veiculos, materiais e equipamentos, obedecendo as normas
internas do local de trabalho; operar equipamentos de comunicag&o e de seguranga
patrimonial; elaborar relatério diario de ocorréncia; acionar as autoridades competentes,
quando houver ocorréncias patrimoniais, de seguranga publica, dentre outras, nas
dependéncias do local de trabalho; receber, discriminar e protocolizar correspondéncias,
documentos, pequenos volumes e encomendas; receber e transmitir recados, registrando
as informacdes; preparar, organizar e manter limpo o local de trabalho; executar as
atividades em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de seguranca,
qualidade, higiene e preservagao ambiental;executar atividades correlatas, conforme
necessidade do servigo e orientagdo superior.

RECEPCIONISTA

SERVIGOS DE RECEPGAO E SECRETARIA

Recepcionar, informar e encaminhar o publico interno e externo, obedecendo as normas
internas do local de trabalho; atender telefones, anotar e transmitir informagoes ;
identificar e registrar visitantes; controlar entrada e saida de visitantes, de equipamentos
e de utensilios; receber, conferir, registrar e distribuir correspondéncias e documentos;
informar & seguranca do local de trabalho sobre pessoas ou movimentagdes estranhas ao
setor; repassar informacdes e relatdrios, conforme a necessidade do servigo; operar
equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando necessario ao exercicio das
atividades; elaborar e redigir ocorréncias, relatorios, correspondéncias, memorandos,
comunicagdes e outros documentos; observar normas internas de seguranga, conferindo
documentos e idoneidade dos visitantes, notificando segurangas sobre presengas
estranhas; marcar entrevistas e/ou consultas, agendar servicos, reservar (hotéis e
passagens) e indicar acomodagdes em hotéis e estabelecimentos similares; organizar
informacdes e planejar o trabalho do cotidiano; organizar e controlar arquivos de
documentos; executar as atividades em conformidade com as normas e procedimentos
técnicos e de seguranga, qualidade, higiene e preservagdo ambiental; executar atividades
correlatas, conforme necessidade do servigo e orientagdo superior.

SUPORTE ADMINISTRATIVO

SERVICOS DE SUPORTE ADMINISTRATIVO

Executar tarefas de apoio administrativo de acordo com a area de atuagao; prestar
atendimento ao publico interno e externo, telefénico ou presencial, no que se refere aos
servicos administrativos executados; executar servigos de recebimento, arquivo,
protocolo e expedicdo de documentos; elaborar e redigir oficios, ocorréncias, relatorios,
correspondéncias, memorandos, comunicagdes, planilhas, bem como outros
documentos, de acordo com as demandas de servigos; operar equipamentos e sistemas
de informatica e outros, quando necessario ao exercicio das atividades; tratar de
documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos;
realizar a entrada e transmissao de dados em sistemas proprios; operar, registrar,

transmitir, digitalizar e transcrever informagdes em equipamentos de processamento de

ANEXO J - DESCRITIVO DE ATRIBUIGOES

Pagina 28 de 34




GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo-SEPLAG

dados ou similares; pesquisar, registrar e transmitir dados, a partir do recebimento de
sinal sonoro por meio de ponto eletronico ou similar; executar as atividades em
conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de seguranga, qualidade,
higiene e preservagdo ambiental; executar atividades correlatas, conforme necessidade
do servigo e orientagio superior.

TECNICO EM MANUTENGAO
VEICULAR

SERVIGOS DE MECANICA E DE ALINHAMENTO
VEICULAR

Realizar a manuteng&o preventiva e corretiva de motores, sistemas e partes de veiculos
automotores; substituir pegas, reparar e testar desempenho dos componentes e sistema
de veiculos automotores; elaborar plano de manutencéo; alinhar, balancear, fazer
cambagem, medir carter, telescdpio, trocar buchas, pivés e ponteiras, bem como executar
as demais atividades para o alinhamento de veiculos; realizar manutencéo de
equipamentos, montagem e desmontagem de pneu e alinhamento; controlar vida util e
utilizagdo do pneu; trocar e ressulcar pneus; consertar pneus a frio e a quente, reparar
camara de ar e balancear conjunto de roda e pneu; prestar socorro a veiculos e lavam
chassi e pecas; executar as atividades em conformidade com as normas e procedimentos
técnicos e de seguranga, qualidade, higiene e preservagéo ambiental; executar outras
tarefas correlatas, conforme necessidade do servico e orientagdo superior.

TECNICO ESPECIALIZADO

SERVICOS TECNICOS DE CONTABILIDADE,
EDIFICAGAOQ, INFORMATICA,
TELECOMUNICAGOES, SEGURANGA DO
TRABALHO E WEBDESIGNER

Auxiliar nos servicos de contabilidade em geral, plano de contas, sistema de livros e de
documentos e 0 método de escrituragdo, para possibilitar o controle contabil e
orgamentario; executar servigos de classificagao, langamentos, prestagdo de contas e
conciliagdo contabeis; apurar impostos e contribuigdes municipais, estaduais e federais,
bem como suas obrigacGes acessorias; fazer levantamento de balangos e balancetes
mensais, com apuracao de resultados; executar servigos externos nas diversas
reparticdes publicas, tais como: Receita Federal, Prefeitura Municipal, INSS, Junta
Comercial, dentre outras; executar a escrituragdo de livros e fichas contabeis e a
distribuicio de créditos orgamentérios; realizar levantamentos topograficos e
planialtimétricos; desenvolver e legalizar projetos de edificagdes, sob supervisao; planejar
@ execugao de obras ou reformas, bem como orgar e providenciar suprimentos
necessarios; realizar o controle tecnolégico de materiais e do solo; treinar mao-de-obra e
supervisionar a execugdo de obras e servigos; executar instalagdes e manutengdes
preventivas e corretivas de equipamentos de informatica; identificar o funcionamento e
relacionamento entre os componentes de computadores e seus periféricos; instalar e
configurar computadores e impressoras, isolados ou em redes, periféricos e softwares.
identificar a origem de falhas no funcionamento de computadores, periféricos e softwares
avaliando seus efeitos e assegurando o seu adequado funcionamento; realizar a¢des de
suporte a usudrios, quanto a utilizagéo de hardware e softwares diversos; diagnosticar
problemas de hardware e software, a partir de solicitagdes recebidas dos usuarios e
orientaga@o superior, buscando solugéo para os problemas ou buscando o apoio
necessario; contribuir em treinamentos de usuarios, no uso de recursos de informatica;
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zelar pela guarda, conservagao, manutengao e limpeza dos equipamentos de Tl
disponibilizados; dar o suporte adequado de forma a garantir a seguranga das
informacdes do usuério e o seu ambiente de trabalho; identificar arquiteturas de redes em
uso; identificar meios fisicos, dispositivos e padrdes de comunicagéo, reconhecendo as
implicagdes de sua aplicagdo no ambiente de rede onde exercera atividade; realizar
instalagéo de rede e de equipamentos; programar, instalar e realizar a manutengéo
preventiva e corretiva na central telefonica; realizar a manuteng&o preventiva e corretiva
de aparelhos telefonicos; testar, periodicamente, os troncos de entrada e saida; instalar
novos pontos de rede estruturada; executar servigos de reparo € manutengéo preventiva
e corretiva em telefonia; manter e aferir equipamentos eletroeletrénicos de radiodifuséo e
telefonia; realizar testes de prospeccéo eletromagnética; instalar estagdes de radiodifuséo
em VHF/UHF/SHF; instalar enlaces monocanal em telefonia; auxiliar na elaboracéo de
projetos de estacdes de radiodifusao e telefonia rural; colaborar na elaboragéo e
implementag&o de politica de Saude e Seguranga no Trabalho, de acordo com a
legislagéo vigente; ministrar cursos e treinamentos e desenvolver agdes educativas na
area de salde e segurancga no trabalho; especificar Equipamentos de Protegao Individual;
implementar e registrar a Comiss&o Interna de Prevencao de Acidentes, bem como
acompanhar suas atividades; identificar variaveis para o controle de doengas e acidentes
do trabalho; recomendar medidas de preveng&o e controle dos riscos ambientais; realizar
inspecdes de seguranga, acompanhamentos e avaliagdes dos locais de trabalho;
participar de pericias e fiscalizagdes, sob orientagdo superior; investigar, analisar
acidentes e recomendar medidas de prevengao e controle; criar web sites e documentos
disponiveis no ambiente da web; desenvolver sistemas de biblioteca, sistemas de
gerenciamento de conteudo, intera¢des de usuarios e banco de dados; programar artigos
técnicos, arquitetura corporativa e de design de software de sistema critico; executar
servigos de recebimento, arquivo, protocolo e expedi¢do de documentos; elaborar e
redigir oficios, ocorréncias, relatorios, correspondéncias, memorandos, comunicagdes,
planilhas, bem como outros documentos; propor a chefia imediata, novos métodos,
técnicas ou estratégias, buscando aumentar a eficiéncia e a eficicia das rotinas inerentes
@ area; operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando necessario ao
exercicio das atividades; executar as atividades em conformidade com as normas e
procedimentos técnicos e de seguranca, qualidade, higiene e preservagao ambiental;
executar atividades correlatas, conforme necessidade do servigo e orientagéo superior.

TECNICO HIDROMETRISTA

SERVICOS DE HIDROMETRIA

Monitorar o indice hidrométrico dos rios; medir descarga liquida e sélida; coletar boletins
fluviométricos e pluviométricos; realizar instalagdes e manutengdes preventivas e
corretivas das estagdes; realizar inspegdes; operar maquinas, equipamentos e

instrumentos; realizar processos de controle ambiental, utilidades, tratamento de
efluentes e levantamentos meteorologicos; realizar analises fisico-quimicas e
microbiolégicas dos efluentes; executar as atividades em conformidade com as normas e
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procedimentos técnicos e de seguranga, qualidade, higiene e preservacao ambiental;
executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do servigo e orientagdo
superior.

TELEDIGIFONISTA (?)

SERVICOS DE TELEDIGIFONIA

Atender, transferir, cadastrar e completar chamadas telefnicas, operando equipamentos
de comunicagdo; ;identificar a demanda, consultar informagdes e prestar orientagdes ao
solicitante; digitar ocorréncias, relatrios e demais informagdes recebidas ou fornecidas
durante o atendimento, conforme orientagdo superior; operar equipamentos e sistemas
de informatica e outros, quando necessario ao exercicio das atividades; executar as
atividades em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de seguranca,
qualidade, higiene e preservagdo ambiental; executar outras tarefas correlatas, conforme
necessidade do servigo e orientagdo superior.

TELEFONISTA

SERVICOS DE ATENDIMENTO TELEFONICO

Atender, transferir, fazer, retornar, cadastrar e completar chamadas telefonicas, operando
equipamentos de comunicagao; identificar a demanda e direcionar o solicitante ao servigo
demandado, via telefone; prestar servigos gerais e fornecer informagdes e / ou instrucdes
a0 publico interno e externo, via telefone; controlar e cadastrar as chamadas telefonicas;
controlar e interceptar ligagdes; registrar pendéncias de ligagdes; preencher livros de
ocorréncias diarias, registrar reclamagdes e elaborar relatérios mensais relacionados ao
atendimento telefdnico; operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando
necessario ao exercicio das atividades; executar as atividades em conformidade com as
normas e procedimentos técnicos e de seguranga, qualidade, higiene e preservagéo
ambiental; executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do servigo e
orientagdo superior.

TRABALHADOR AGRICOLA

RURICOLA

Realizagdo de capina e poda; Preparo do solo para plantio e manejo da area de cultivo;
Alimentacgdo de gado, peixes e carneiros; Retirada de leite; Operar maquina agricola;
Aplicacdo de defensivos agricolas; Realizagio de reparos em cercas; Executar as
atividades em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de seguranca,
qualidade, higiene e preservagao ambiental; executar outras atividades correlatas,
conforme necessidade do servigo e orientagao superior.

TRABALHADOR AQUAVIARIO

SERVICOS FLUVIAIS

Inspecionar a embarcagao, diariamente, para verificar as condi¢des de seguranga, asseio
e higiene, notificando a Administracéo, se houver necessidade; comandar e imediatar
embarcagdes, auxiliando o comandante na administragéo de bordo e no servigo de
manobras; chefiar praca de maquinas; transportar cargas e passageiros; realizar
manobras, servigos e manutengdo no convés; operar maquinas; realizar manutengao
preventiva e corretiva da praga de maquinas; cumprir as disposicdes previstas nas
instrucdes sobre os meios de salvamento e tomar as providéncias necessarias a
seguranca da embarcacao, em trafego ou parada; instruir todos os tripulantes quanto a
seus deveres, enquanto estiverem embarcados; fiscalizar o carregamento da

embarcagao, evitando-se excesso de carga e passageiros além da capacidade
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autorizada pela Capitania dos Portos; cumprir e fazer cumprir o regulamento para evitar
abalroamento de embarcagdes; dar conhecimento a Administragdo e a Capitania dos
Portos de todas as irregularidades havidas a bordo; cumprir e fazer cumprir as leis e
regulamentos em vigor, mantendo a disciplina de sua embarcagéo, zelando pela
execugdo dos deveres dos tripulantes sob as suas ordens e impondo penas disciplinares
@os seus subordinados que deixarem de cumprir 0 dever ou perturbarem a ordem da
embarcacao; fazer alijar a carga, quando necessario, e por motivo de for¢a maior, que
ponha em perigo a embarcagio, a tripulagdo ou passageiros, registrando, de forma
detalhada, a ocorréncia no “Diario da navegag&o”; autorizar os servigos extraordinarios a
bordo que se fizerem necessarios, de acordo com as leis que regem a matéria; fiscalizar
0 servigo e o abastecimento de combustivel e aguada, para assegurar a normalidade da
viagem; proceder, por ocasido da passagem de Comando de sua embarcacéo, a
inspecao geral da mesma, em companhia de seu substituto; preencher relatérios, diarios
de bordo, formularios, pedidos e requisicdes; executar as atividades em conformidade
com as normas e procedimentos técnicos e de seguranca, qualidade, higiene e
preservacdo ambiental; executar atividades correlatas, conforme necessidade do servigo
e orienta¢do superior.

TRABALHADOR DA IMPRESSAQ
GRAFICA

SERVICOS GRAFICOS ESPECIALIZADOS

Realizar servicos de impresséo grafica, tais como impressao plana e rotativa, impressao
digital, flexografia, litografia, tipografia, letterset, calcografia, tampografia, rotogragura e
serigrafia (silkscreen); planejar servigos de impresséo gréafica e ajustar maquinas para
gravagao e impressao; executar as atividades em conformidade com as normas e
procedimentos técnicos e de seguranca, qualidade, higiene e preservagao ambiental;
executar atividades correlatas, conforme necessidade do servigo e orientagao superior.

TRABALHADOR DA MANUTENQAO
PREDIAL E INSTALACOES

SERVICOS DE SERRALHERIA, DE
MANUTENCAO GERAL, DE MARCENARIA, DE
OBRAS CIVIS, DE PINTURA E DE CARPINTARIA

Confeccionar, reparar e instalar pegas e elementos diversos em chapas de metal; fabricar
ou reparar caldeiras, tanques, reservatorios e outros recipientes de chapas de ago;
recortar, modelar e trabalhar barras perfiladas de materiais ferrosos e néo ferrosos para
confeccionar portas, janelas, basculantes, portdes e esquadrias; executar as atividades
em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de seguranga, qualidade,
higiene e preservagdo ambiental;executar atividades correlatas, conforme necessidade
do servigo e orientagdo superior.executar manutengdes preventivas e corretivas de
equipamentos elétricos, sistemas de automagéo predial, transformadores, comando
elétrico e painel de controle, conforme projeto especifico; executar manutengdes
preventivas e corretivas de componentes de baixa tensao que integram subestagdes de
energia elétrica, conforme projeto especifico; executar servigos elétricos durante reformas
de instalagbes prediais e sistemas elétricos; executar instalagdo e manutengéo elétrica
preventiva e corretiva de instalagdes e equipamentos prediais; instalar, substituir, ampliar,
modificar, vistoriar, trocar e recuperar componentes de redes elétricas, utilizando

equipamentos e ferramentas adequadas; executar ensaios elétricos, testes de comandos
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e sistema de protegao, reaperto em conexdes de barramentos e reparos, tais como:
substituicdo de componentes e equipamentos, chaves e operagao de equipamentos
elétricos, utilizando instrumentos, ferramentas e equipamentos especificos; utilizar
programas aplicativos de informatica no desempenho de suas atividades; elaborar croqui
elétrico, dimensionando material, componentes e distribuigéo da carga elétrica em
instalagdes novas e/ou reformas; controlar intervengdes eletromecanicas, motobombas e
motores elétricos, executando montagens e desmontagens por meio de procedimentos
padronizados, efetuando reparos, limpeza, aferi¢des e verificagdes de comandos e de
protecdo elétrica; executar servigos de marcenaria, tais

como: produgdo, montagem, desmontagem, reforma e restauragdo de produtos de
madeira e derivados, colaborando na operagao de maquinas e equipamentos, sob
orientacdo superior; executar servigos bragais que exijam grande vigor fisico para o
transporte e movimentagédo de cargas, méveis, ferramentas, materiais, insumos e
entulhos; executar de servigos de obras civis; executar atividades de demolicao de
edificagdes de concreto, alvenaria e outras estruturas; preparar canteiros de obras,
limpando a area e compactando solos; auxiliar na instalagao e remogéo de estruturas
metalicas, pisos, revestimentos ceramicos e azulejos, coberturas de edificagdes, pegas
sanitarias; auxiliar na remogéo de instalagdes elétricas e hidraulicas desativadas;
executar servigos bragais que exijam grande vigor fisico para o transporte e
movimentagao de cargas, ferramentas, materiais, insumos e entulhos; preparar
argamassa e massa de concreto; limpar maquinas e ferramentas e verificar condigdes de
uso dos equipamentos; auxiliar na escavagdes de valas, cisternas, pogos e fossas;
executar pintura e laqueamento em méveis, portas, janelas e outras estruturas de
madeira, utilizando tintas a base de agua e solventes; executar pintura em placas de
estrutura metalica, paredes, fachadas, dentre outros; emassar, polir e lixar superficies;
retocar e reparar; preparar, organizar € manter limpo o local e as ferramentas de
trabalho;executar as atividades em conformidade com as normas e procedimentos
técnicos e de seguranca, qualidade, higiene e preservagao ambiental;executar outras
tarefas correlatas, conforme necessidade do servigo e orientagéo superior. executar
servigos de carpintaria, operando maquinas e equipamentos especificos; preparar
canteiro de obras; montar, limpar, lubrificar € desmontar formas metalicas e de madeira;
confeccionar e reparar formas de madeira, forros e painéis de laje e de estruturas;
montar e desmontar estrutura para concretagem, conforme orientag&o superior; montar e
desmontar andaimes, prote¢des de madeira e estruturas de madeira para telhados;
montar e desmontar portas e esquadrias; montar e desmontar escoramentos, longarinas
e barrotes; armazenar pegas e equipamentos de formas, separando o material
reutilizavel; preparar, organizar e manter limpo o local de trabalho; executar as atividades
em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de seguranga, qualidade,

higiene e preservagdo ambiental; executar outras tarefas correlatas, conforme
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necessidade do servigo e orientagao superior.

TRATADOR DE ANIMAIS

TRATADOR DE ANIMAIS

Manejam, alimentam e monitoram a saulde e o comportamento de animais da pecuaria.
Condicionam e adestram animais sob orientagdo de veterinarios e técnicos, tratam
sanidade de animais, manipulando e aplicando medicamentos e vacinas, higienizam
animais e recintos; aplicam técnicas de inseminagéo e castragéo. Realizam atividades de
apoio, assessorando em intervengdes cirurgicas, exames clinicos e radiolégicos,
pesquisas, necropsias e sacrificios de animais.

VIGIA DE PARQUE

SERVIGOS DE VIGILANCIA MOTORIZADA

Fiscalizar parques, por meio de ronda motorizada, de acordo com a programagéo de
trabalho; atender o publico e controlar a entrada e a saida de pessoas, veiculos, materiais
e equipamentos, obedecendo as normas internas do parque; operar equipamentos de
comunicagao e de seguranca patrimonial; elaborar relatorio diario de ocorréncia;
participar de brigadas contra incéndios, em situagdes emergenciais; realizar a abertura,
sinalizagdo e fechamento de trilhas; monitorar as atividades de camping; acionar as
autoridades competentes, quando houver ocorréncias ambientais, patrimoniais, de
seguranga publica, dentre outras nas dependéncias do parque; preparar, organizar e
manter limpo o local de trabalho; executar as atividades em conformidade com as normas
e procedimentos técnicos e de seguranga, qualidade, higiene e preservacdo ambiental;

executar atividades correlatas, conforme necessidade do servigo e orientagdo superior.

(") Tera substituigio por absenteismo e férias os profissionais que ocupam o posto de servigo de Porteiro (COM SUBSTITUICAQ) nos municipios de Belo Horizonte, Betim, Conceigdo do Mato
Dentro, Contagem, Diamantina, Ibirité, Itabira, ltuiutaba, Juiz de Fora, Lagoa Santa, Lima Duarte, Marliéria, Montes Claros, Nova Lima, Ouro Preto, Passos, Pedro Leopoldo, Ribeirdo das Neves,
Sabara, Santa Luzia, Sdo Gongalo do Rio Preto, Sdo José da Lapa, Sete Lagoas, Uberléndia, Varginha e Vespasiano terdo substituicdo de férias e absenteismo. Ressaltamos que para 0s

demais municipios nao havera cobertura de substituicio por absenteismo, porem continuara prevista a substituigio por férias.

(3) Os profissionais que ocupam o posto de servigo de Teledigifonista (EXCLUSIVO SEJUSP) n&o terédo substituigio por férias e nem por absenteismo.

(*) Nao havera reposicao para estes postos, uma vez que serdo extintos por vacancia

(#) Os postos serao providos apenas pelas ocupagdes que compde o posto, conforme descrito neste anexo
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