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PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE TREMEMBE
(Lei Estadual n¢ 8.506 de 27 de dezembro de 1993

“pACO MUNICIPAL VEREADOR RENATO VARGAS”
(Lei Municipal n2 3.452/2009)
Rua 7 de Setembro, 701 — Tremembé — SP - CEP 12120-000 - Fone (12) 3607-1000 Fax (12) 3607-1040
E-mail: tremembe@tremembe.sp.gov.br Site: www.tremembe.sp.gov.br

» Departamento de Recursos Patrimoniais;
0 Chefia do Setor de Almoxarifado;
0 Chefia doSetor de Cadastro de Bens Patrimoniais;
0 Chefia do Setor de Servigos Gerais;
0 Chefia do Setor de Vigilancia Patrimonial.
« Departamento de Licitagdes e Contratos;
e Assessorias.

IV- Secretaria de Agricultura e Meio Ambiente:
« Departamento de Agricultura e Meio Ambiente;
0 Chefia do Setor de Fiscalizagdo do Meio Ambiente.
¢ Assessorias.

V- Secretaria de Assuntos Fazendarios:
> Coordenadoria do Cadastro Imobilirio;

 Departamento Financeiro;

0 Chefia do Setor de Contabilidade;

0 Chefia do Setor de Controle Financeiro;

0 Chefia do Setor de Liquidagdo de Pagamento;

0 Chefia do Setor de Tesouraria;
 Departamento de Tributagado;

0 Chefia do Setor de Divida Ativa;

0 Chefia do Setor de Empenho;

0 Chefia do Setor de Fiscalizagdo de Tributos.

VI- Secretaria de Educagao:
o Departamento de Educagdo;
o Departamento Pedagdgico;
e Assessorias.

VII- Secretaria de Esportes e Lazer:
 Departamento de Esportes e Lazer;
0 Chefia do Setor de Esportes.
e Assessoria.

Vlil-Secretaria de Obras Publicas e Servigos Urbanos:

~—



PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE TREMEMBE
(Lei Estadual n® 8.506 de 27 de dezembro de 1993

“pAGCO MUNICIPAL VEREADOR RENATO VARGAS”

(Lei Municipal n2 3.452/2009)
Fone (12) 3607-1000 Fax (12) 3607-1040

Rua 7 de Setembro, 701 — Tremembé — SP - CEP 12120-000 -
www.tremembe.sp.gov.br

E-mail: tremembe@tremembe.sp.gov.br Site:
0 Chefia do Setor de Oficina Mecanica;
0 Chefia do Setor de Transportes;
« Departamento de Obras Publicas e Servigos Urbanos;

0 Chefia do Setor da Usina de Asfalto;
o Chefia do Setor de Desenvolvimento de Projetos;

0 Chefia do Setor de Limpeza Publica;
0 Chefia do Setor de Obras Publicas;
0 Chefia do Setor de Servigos Operacionais Urbanos.

e Assessoria.

IX- Secretaria de Planejamento Urbano:
0 Chefia do Setor de Fiscalizagdo de Obras e Posturas;

o Departamento de Aprovagdo de Projetos;
0 Chefia do Setor de Aprovagéo de Projetos;

 Departamento de Transito;
0 Chefia do Setor de Transito.

o Assessorias de Secretario.

X- Secretaria de Saude:
> Coordenadoria dos Servicos de Vigilancia em Saude;

« Departamento da Saude;
0 Chefia do Setor Administrativo da Saude;
0 Chefia do Setor de Atendimento da Saude;
 Departamento de Pronto Atendimento;

e Assessorias.

Xl- Secretaria de Turismo e Cultura:
0 Chefia do Setor de Cultura;

0 Chefia do Setor de Turismo;

e Assessoria.

XII - Secretaria de Justica, Cidadania e Desenvolvimento Econémico:

> Procuradoria;
0Chefia da Procuradoria;

e Departamento de Execucdo Fiscal;
0 Chefia do Setor de Execugdo Fiscal;

e Departamento de Desenvolvimento Econémico;

e Assessorias.”



PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE TREMEMBE
(Lei Estadual ne 8.506 de 27 de dezembro de 1993
“PACO MUNICIPAL VEREADOR RENATO VARGAS”
(Lei Municipal n® 3.452/2009)
Rua 7 de Setembro, 701 —Tremembé — SP - CEP 12120-000 - Fone (12) 3607-1000 Fax (12) 3607-1040
E-mail: tremembe@tremembe.sp.gov.br Site: www.tremembe.sp. ov.br

ARTIGO 2¢- O artigo 15 da Lei Complementar n? 302, de 02 de janeiro de 2017 e

alteracdes, passa atera seguinte redagao:

“Artigo 15- Os 6rgaos competentes da Estrutura Administrativa obedecerdo a

seguinte subordinagdo hierarquica:
- 12 nivel = Secretaria;
I1- 29 nivel = Departamento, Assessoria e Gestao;
- 3¢ nivel = Chefia de Setor.”

ARTIGO 32- O artigo 32 da Lei Complementar n? 302, de 02 de janeiro de 2017 e
alteracbes, passa a tera seguinte redagdo:

“Artigo 32 - Compete ao Secretario de Justica, Cidadania e Desenvolvimento Econémico
dirigir a Secretaria de Justica, Cidadania e Desenvolvimento Econdmico do Municipio,
supervisionar e acompanhar a representagdo judicial do Municipio, superintender e
coordenar suas atividades e orientar-lhe a atuagdo da Secretaria, propor ao Prefeito
Municipal a anulagdo de atos administrativos da administragdo publica municipal, propor ao
Prefeito Municipal o ajuizamento de agao direta de inconstitucionalidade de lei ou ato
normativo, assessorar a Secretaria Municipal competente na elaboragdo da proposta
orcamentaria, firmar, como representante legal do Municipio, contratos, convénios e outros
ajustes de qualquer natureza, firmar, conjuntamente com 0O Prefeito Municipal, os atos
translativos de dominio de bens imoveis de propriedade do Municipio ou daqueles que
vierem a ser por estes adquiridos; fortalecer a cidadania, oferecendo suporte referencial a
populagdo, as agoes estratégicas e aos programas do Governo do Municipio; participar da
formulaco e viabilizagdo das politicas publicas em conformidade com a Constituicao e com
a Lei, promover a sua implementagdo e execugdo, representar o Municipio em Juizo, prestar
assessoria e consultoria juridica a Administracdo, gerir processos disciplinares e a divida
ativa; aprimorar a articulagdo e a gestdo transversal das politicas no municipio,
considerando a ocupagdo do espago pUblico pela cidadania para o fortalecimento do
sentimento de pertencimento a cidade; promover 0 desenvolvimento econdmico do
Municipio.”

ARTIGO 4¢- Fica alterada a denominagdo do emprego publico de Procurador do
Contencioso Trabalhista, constante do Anexo XVIl da Lei Complementar n2 302, de 02 de janeiro
de 2017 e alteragdes, para Procurador do Contencioso Civel.

y
X



PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE TREMEMBE
(Lei Estadual n® 8.506 de 27 de dezembro de 1993
“pACO MUNICIPAL VEREADOR RENATO VARGAS”
(Lei Municipal n® 3.452/2009)

Rua 7 de Setembro, 701 —Tremembé — SP - CEP 12120-000 - Fone (12) 3607-1000 Fax (12) 3607-1040
E-mail: tremembe@tremembe.sp.gov.br Site: www.tremembe.sp. ov.br

ARTIGO 5°- Fica alterada a denominacdo do emprego publico de Procurador do
Contencioso Fiscal, constante do Anexo XVIl da Lei Complementar n® 302, de 02 de janeiro de
2017 e alteragdes, para Procurador do Contencioso Administrativo.

ARTIGO 62- Ficam revogados 0s Anexos |, I, 1, 1V, V, VI, VI, VI, IX, X, X1 e Xl da Lei
Complementar n2 302, de 02 de janeiro de 2017 e alteragdes.

ARTIGO 7¢- Fica revogado o paréagrafo dnico do Artigo 14 Lei Complementar n2 302, de 02
de janeiro de 2017 e alteragodes.

ARTIGO 82- Fica alterado o Anexo Xill constante da Lei Complementar n® 302, de 02 de
janeiro de 2017 e alteragdes, 0 qual é parte integrante desta Lei.

ARTIGO 99- Fica alterado o Anexo XVII da Lei Complementar n? 302, de 02 de janeiro de
2017 e alteracdes, o qual é parte integrante desta Lei.

ARTIGO 10 - Ficam os Anexos Xl e XV, constantes da Lei Complementar n® 302, de 02 de
janeiro de 2017 e alteracdes, substituidos pelos Anexos XIll e XVIl que passam a fazer parte
integrante da presente lei complementar com a forma documental alterada.

ARTIGO 11- Fica acrescentado o Anexo XXI a Lei Complementar n2 302, de 02 de janeiro de
2017 e alteragdes.

ARTIGO 12- Esta lei entrara em vigor na data de sua publicagao.

ARTIGO 13- Revogam-se as disposi¢coes em contrario.
Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de Tremembé, em 18 de abril de 2018.

N

_MARCELO VAQUELT
/" Prefeito Municipal

Publicada e Registrada na Secretaria da Préefeitura Municipal da Estancia Turistica de Tremembé, aos

18 de abril de 2018.
ELIANA MARIA ES DE LIMA

Coordenadora dos Servigos de Secretaria



PREFEITURA MUNICIPAL DA
(Lei Estadual n® 8.506 de 27
“PACO MUNICIPAL VEREADO

Rua 7 de Setembro, 701, Centro, Tremembé,

(Lei Municipal n? 3.452/2009)

ESTANCIA TURISTICA DE TREMEMBE
de dezembro de 1993
R RENATO VARGAS”

Estado de Sao Paulo, CEP 12120-000

Fone (12) 3607-1000 Fax (12) 3607-1040

E-mail: tremembe@tremembe.sp.

ANEXO XIIl — ORGANOGRAMA DO SECRETARIADO JUNTO AO PREFEITO MUNICIPAL

PREFEITO

MUNICIPAL

gov.br Site: www.tremembe.sp.gov.br

SECRETARIA
DA CHEFIA DO GABINETE
DO PREFEITO

SECRETARIA
DE
ACRO SOCIAL

SECRETARIA
DE
ADMINISTRACAO

SECRETARIA
DE AGRICULTURA E
MEIO AMBIENTE

SECRETARIA
DE ASSUNTOS
FAZENDARIOS

SECRETARIA
DE
EDUCACRO

SECRETARIA
DE
ESPORTES E LAZER

SECRETARIA
DE OBRAS PUBLICAS
E SERVICOS URBANOS

SECRETARIA
DE
PLANEJAMENTO URBANO

SECRETARIA

DE
TURISMO E CULTURA

SECRETARIA
DE
SAUDE

SECRETARIA
DE JUSTICA, CIDADANIA
E DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO

FOLHA 01/01
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ANEXO XXI
“Atribuicoes dos Empregos Publicos Permanentes”

1 — AGENTE ADMINISTRATIVO:

Descricdo Sumdria:Executar as mesmas atividades descritas para o emprego publico de
Assistente Administrativo, podendo ainda ser responsavel pela implantagdo de novos projetos,
que a administragao venha a desenvolver.

Descricdo Detalhada:Executar todas as atividades descritas para o emprego publico de
Assistente Administrativo, em qualquer unidade da Administragdo Municipal;Executar a
implementacdo de novos projetos desenvolvidos pela Administragdo Municipal, sendo
responsavel pelas atividades do mesmo, sempre em parceria com o superior imediato;Dirigir as
atividades de balcdo de empregos, Banco do Povo, ou outras atividades determinadas e de
nivel de complexidade compativel;Executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato,
em qualquer setor da Administragdo Municipal.

Responsabilidade: Pelos documentos, equipamentos e maquinas que utiliza. Responsabilidade
por dados confidenciais e supervisao eventuais.

2 — AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE:

Descricdo Sumaria:Executar servigos de orientagdo, cadastramento, acompanhamento das
familias, empregando processos de rotina e/ou especificos, para possibilitar a protecdo e a
recuperacao da salde individual ou coletiva.

Descricdo Detalhada: Trabalhar com a descricdo de familias em base geogréfica definida, a
microarea; Cadastrar todas as pessoas de sua microarea e manter os cadastros atualizados;
Orientar as familias quanto a utilizacdo dos servicos de salde disponiveis; Realizar atividades
programadas e de atencdo a demanda esponténea;Acompanhar, por meio de visita domiciliar,
todas as familias e individuos sob sua responsabilidade. As visitas deverdo ser programadas em
conjunto com a equipe, considerando os critérios de risco e vulnerabilidade de modo que
familias com maior necessidade sejam visitadas mais vezes, mantendo como referéncia a média
de uma visita/familia/més;Desenvolver agdes que busquem a integracdo entre a equipe de
saude e a populacdo descrita @ UBS, considerando as caracteristicas e as finalidades do
trabalho de acompanhamento de individuos e grupos sociais ou coletividade; Desenvolver

atividades de promoco da salde, de prevencdo das doencas e agravos e de vigilancia a salde, "\

por meio de visitas domiciliares e de agdes educativas individuais e coletivas nos domicilios e na
comunidade, por exemplo, combate & dengue, malaria, leishmaniose, entre outras, mantendo a
equipe informada, principalmente a respeitc das situagdes de risco; Estar em contato
permanente com as familias, desenvolvendo agdes educativas, visando & promocdo da salde, a
prevengdo das doengas e ac acompanhamentc das pessoas com problemas de salde, bem
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como ao acompanhamento das condicionalidades do Programa Bolsa-Familia ou de qualquer
outro programa similar de transferéncia de renda e enfrentamento de vulnerabilidades
implantado pelo governo federal, estadual e municipal, de acordo com o planejamento da
equipe.é permitido ao ACS desenvolver outras atividades nas Unidades Basicas de Saude, desde
que vinculadas as atribuigdes acima.

Responsabilidade:Lidar com informagOes de carater sigiloso, proveniente de contatos com os
pacientes. Responsabilidade para com terceiros primordial, com relagdo aos pacientes.

3 — AGENTE DE CONTROLE INTERNO:

Descricio  Sumaria:Executar  servigos de orientagdo, cadastramento, fiscalizagao e
acompanhamento da Administragdo, empregando processos de rotina e/ou especificos, para
possibilitar a fiscalizagdo do Municipio.

Descri¢do Detalhada: Realizar controle contabil, financeiro, orcamentdrio, operacional e
patrimonial das entidades da Administragéc Direta, Indireta e Fundacional quanto a legalidade,
legitimidade, economicidade e razoabilidade; Fiscalizar e avaliar o cumprimento das metas
previstas no Plano Plurianual do Municipio; Examinar as prestagdes de contas dos agentes da
Administracdo Direta, Indireta e Fundacional responsaveis por bens e valores pertencentes ou
confiados & Fazenda Municipal; Propor ao Chefe do Executivo a realizagdo de bloqueios de
transferéncia de recursos orcamentarios de 6rgdos, entidades da Administragao Direta, Indireta,
Fundacional e outras, quando detectadas irregularidades e outros; Acompanhar e avaliar os
resultados dos registros contabeis, dos atos e fatos relativos as despesas da Administragdo
Plblica, com vistas a elaboracdio da prestacdc de contas do Municipio; Apurar denincias
formais, relativas a irregularidades ou ilegalidades praticadas em qualquer drgao ou entidade da
Administracdo, dando ciéncia ao titular do Poder Executivo e ao titular do drgdo ou autoridade
equivalente a quem se subordine o autor do ato objeto da denuncia, sob pena de
responsabilidade solidaria; Propor a instauragdo de sindicancia e tomada de contas especial,
quando recomendavel face & natureza da irregularidade detectada; Apoiar os o6rgdos de
controle externo no exercicio de sua missdo constitucional e no exercicio de suas fungdes
inerentes ao Poder PUblico Municipal de Tremembé; Instaurar e processar as tomadas de
contas especiais na forma da legislagdc em vigor, bem como designar as respectivas comissdes
especiais, quando necessario; Coordenar e executar a auditoria interna preventiva e de controle N\
dos 6rgdos e entidades da Administragdo Direta e Indireta do Municipio; Coordenar e executar \V '
as atividades relativas a disciplina de servidores e empregados publicos da Administracdo Direta \
e Indireta do Municipio; Coordenar e executar as atividades de atendimento, recepgao,
encaminhamento e resposta as questdes formuladas pelos 6rgaos de controle externo,
relacionadas a sua drea de atuagdo; Prestar assessoramento ao Prefeito nas matérias de suas
competéncias; Desenvolver mecanismos de prevengdo a corrupcdo; Elaborar os relatdrios
periddicos de controle interno exigidos pelc Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo; Editar
normativas e instrugles as Secretarias e demais orgdos das Administracoes Direta e Indireta;
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Avaliar os controles orcamentarios, contabil, financeiro e operacional da municipalidade;
Estabelecimento de métodos e procedimentos de controles a serem adotados pelo Municipio
para protecdo de seu patrimdnio e seus ativos; Realizagdo de estudos no sentido de estabelecer
a confiabilidade e tempestividade dos registros e demonstragdes orgamentarias, contabeis e
financeiras, bem como de sua eficacia operacional; Realizagdo de estudos e pesquisas sobre os
pontos criticos do controle interno de responsabilidade dos administradores; VerificagOes fisicas
de bens patrimoniais, bem como a identificagéo de fraudes e desperdicios decorrentes da acao
administrativa; Desempenhar outras atividades afins ao controle interno preventivo ou de
auditoria pds realizagdo de qualquer ato publico; Desempenhar outras atividades afins.
Responsabilidade:Lidar com informagBes de carater sigiloso, proveniente de contatos com a
documentagdo do municipio.

4 — AGENTE DE SANEAMENTO:

Descricdo Sumadria:Fiscalizar e inspecionar estabelecimentos comerciais, industriais, residenciais
e publicos, para advertir, multar, apreender produtos, quando necessario, visando preservar a
salde da comunidade.

Descricdo Detalhada:Inspecionar estabelecimentos comerciais, industriais, feiras, mercados
etc., verificando as condigdes sanitarias, para garantir a qualidade do produto;Colher amostras
de alimentos e embalagens, interditando-os e encaminhando-os para analise sanitaria no
Instituto Adolfo Lutz — IAL:;Lavrar auto de infracdo, expedir intimagdo e aplicar penalidade de
adverténcia, quando necessario, visando preservar a saude da comunidade;Encaminhar as
amostras de fontes naturais como pogos, minas cactolicos, bicas, etc., para analise dos pedidos
relacionados com servicos individuais de abastecimento de agua;Receber solicitagdo de alvara e
caderneta de controle sanitario para os estabelecimentos comerciais e/ou industriais, fazendo
0s registros e protocolos para expedicdo do respectivo documento; Vistoriar a zona rural no que
diz respeito ao saneamento, orientando sobre a adugdo de agua potavel, destino de dejetos e
uso adequado de agrotéxicos, para manter a salide da populagéo;Examinar, identificar e colher
amostras de larvas de mosquitos para encaminhamento a laboratdrios para exames;Executar
outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Responsabilidade: Pelo material e equipamento que utiliza, com pouca possibilidade de perda.
Pela seguranca da comunidade e supervisdo de equipes de trabalho.

5 — AGENTE EPIDEMIOLOGICO:

Descricdo Sumaria:Vigilancia e controle das zoonoses e de outras doengas transmitidas por
mosquitos ou outros meios.

Descrigdo Detalhada: Compreendem as agdes da equipe de combate ao mosquito transmissor
da dengue (aedes aegypti):alimentacdo e/ou monitoramento de sistemas de informagdo:sisaed
on line (sistema de monitoramento das acdes de combate a dengue); visitas casa a casa.—

3
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trabalhos educativos (palestras em empresas, associagdes amigos de bairro, condominios,
escolas, programas saude da familia, etc); atendimento a reclamagdes (denlncias de locais de
possiveis criadouros e de salde ambiental); visita a ponto estratégico (ferro velho, cemitério,
reciclagem, borracharia e floricultura); visita a ie (imodveis especiais) (hospital, pronto
atendimento, escolas, prédios publicos, parques, quadras de esporte, etc); adl (avaliagdo de
densidade larvaria) (pesquisa de campo na qual é verificado o nivel de infestagao de uma
determinada area e o tipo de criadouro tem maior incidéncia); identificagdo de larvas (trabalho
laboratorial no qual identifica-se a espécie do mosquito encontrado); bloqueio contra criadouros
(quando é encontrado um caso positivo do mosquito aedes aegypti e é feito um trabalho de
eliminacdo mecanica do criadouro); nebulizagdo (trabalho de aplicagdo de veneno sob
supervisdo da sucen); entrevista com suspeitos de dengue (trabalho para definir a origem da
contaminagdo e da infestacdo para ser tracado a melhor agdo de combate); outras atividades
correlatas.

Responsabilidade: Pelos documentos, equipamentos e maquinas que utiliza, e por dados
confidenciais eventuais.

6 — ALMOXARIFE:

Descricdo Sumaria:Organizar e/ou executar servigos de almoxarifado como recebimento,
registro, guarda, fornecimento e inventario de materiais, observando as normas e orientagao
sobre o desenvolvimento desses trabalhos, para manter o estoque em condicoes de
atendimento as unidades administrativas.

Descrigao Detalhada:Verificar a posigdo do estogue, examinando, periodicamente, o volume de
materiais e calculando as necessidades futuras, para preparar pedidos de reposicao; Controlar o
recebimento do material comprado e produzido, confrontando as notas de pedidos e as
especificagdes com o material entregue, para assegurar sua perfeita correspondéncia aos dados
anotados;Organizar e realizar o armazenamento de materiais e produtecs, identificando-os e
determinando sua acomodagdo de forrna adequada, para garantir estocagem racional e
ordenada;Zelar pela conservacac do material estocado, providenciando as condiges
necessarias, para evitar deterioramento € perda;Registrar os materiais guardados nos depdsitos

e as atividades realizadas, langandc os dados em sistema ou livro, fichas, mapas apropriados,
para facilitar consultas e elaboragdc dos inventarios;Verificar periodicamente, os registros e /\g\
outros dados pertinentes, obtendo informacBes exatas sobre a situacdo real do almoxarifado, (
para a realizagao de inventarios e balangos; Elaborar, periodicamente, inventarios, balancos e
outros documentos para prestacdc de coritas e os encaminha para seu superior e para area
financeira;Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Responsabilidade: Pelos materiais e equipamentos de custo elevado, inclusive pela sua guarda.
Treinar, coordenar e supervisionar equipes de trabalho.

7 — APONTADOR:

A
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Descricdo Sumaria: Fazer o apontamento dos cartdes de ponto ou outro meio de controle de
frequéncia dos servidores, apontando faltas, licengas, férias, horas extras ou outras ocorréncias.
Descricdo Detalhada: Examinar todas as ocorréncias com servidores, estagiarios, bolsistase
outros, devidamente autorizados e em formuldrio proprio, para,depois, proceder ao
apontamento;Examinar os cartdes de ponto dos servidores, ou outro documento defrequéncia,
efetuando os apontamentos de atrasos, faltas, abonos,licengas médicas, horas extras, e outras
ocorréncias, seguindo sempre as normas administrativas da Prefeitura Municipal;Confeccionar
os mapas de apontamentos, para encaminhamento a Diretoria de Recursos Humanos, anotando
0 banco dehoras dos servidores, bem como o resuitado dos apontamentos;Informar aos
servidores sobre banco de horas, férias a vencer e outras informag0es pertinentes, de acordo
com as normas administrativas da Prefeitura Municipal;Executar outras tarefas correlatas
determinadas pelo superior imediato.

Responsabilidade: Pelos documentos, equipamentos e maquinas que utiliza. Responsabilidade
por dados confidenciais eventuais.

8 — ARQUITETO:

Descricdo Sumaria: Executar tarefas destinadas & supervisdo, ao pianejamento urbano, a
coordenacdo, aos estudos, a elaboragdo e a execugdo de projetos referente a construgao,
fiscalizacdo de obras do municipio, as peritagens e os arbitramentos.

Descricdo Detalhada:Elaborar, executar e dirigir projetos arquitetonicos, viarios, de edificios,
interiores, monumentos e outras obras, estudando caracteristicas e preparando programas e
métodos de trabalhos, para permitir a sua construgao, montagem e manutencao;Planejar as
plantas e especificagdes do projeto, aplicando principios arquitetonicos, funcionais e estéticos,
para integra-los dentro do espaco fisico; Prestar assisténcia técnica as obras em construgdo,
mantendo contato com empreiteiros, fornecedores e projetistas, para assegurar a coordenagao
de todos os aspectos do projeto e a cbservancia as normas e especificagdes contratuais;
Efetuar vistorias, pericias, avaliagdo de imdveis, arbitrarento, para emitir laudos e pareceres
técnicos;Preparar as previsdes detalhadas das necessidades da construgao, determinando e
calculando materiais, mdo-de-obra e respectivos custos, tempo de duragao e outros elementos,
para estabelecer recursos necessarios @ realizacdo dos projetos;Executar outras tarefas
correlatas determinadas pelo superior imediato.

Responsabilidade: Eventualmente, nc que compete a dados confidenciais. Responsabilidade
Patrimonial, pois trabalha com recursos de custo elevado. Coordenar e supervisionar equipes de
trabalho, Responsabilidade direta para com terceiros, pois trabalha com operarios.

9 — ASSITENTE ADMINISTRATIVO:
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Descrigdo Sumaria: Executar servigos gerais de escritdrio, de natureza complexa, para atender
rotinas pré-estabelecidas nas unidades.
Descricdo Detalhada:Receber, examinar e encaminhar as correspondéncias, analisando e
coletando dados referentes as informagdes solicitadas, para elaborar respostas e posteriores
encaminhamentos; Redigir ou digitar atos administrativos da unidade, como oficios,
memorandos, relatdrios, circulares, etc, utilizando impressos padronizados ou nao, para dar
cumprimento a rotina administrativa;Atender ao expediente normal da unidade, efetuando
abertura, recebimento, encaminhamento, registro, distribuicdo de processos, correspondéncia
interna e externa, visando atender as solicitagdes;Organizar e manter atualizado o arquivo,
classificando os documentos por ordem cronoldgica e/ou alfabética, para manter um controle
sistematico dos mesmos;Examinar a exatid3o de documento, conferindo, efetuando registros,
observando prazos, datas, posigdes financeiras e outros langamentos, para a elaboragao de
relatérios para informar a posigao financeira da organizagdo;Elaborar estatisticas e calculos para
levantar dados necesséarios a elaboragdo do orgamento anual, computando gastos com pessoal,
material de consumo permanente, equipamentos € instalagdes, efetuando levantamentos,
compilando dados em tabelas ou mapas demonstrativos, possibilitando fornecer a posicao
financeira, contabil e outros;Prestar atendimento ao publico, fornecendo informagOes gerais
atinentes & sua unidade, visando esclarecer as solicitacdes dos mesmos; Controlar a agenda
dos secretarios, diretores, chefes € assessores, estipulando ou informando horarios para
compromissos, reunioes e outros;Efetuar servigos em qualquer unidade administrativa,
atendendo ao publico, controlando frequéncia dos servidores, efetuando célculos, implantando
metas e objetivos tragados pelos seus superiores, efetuando trabalhos de digitacdo, emitindo
certiddes, desde que assinadas pelo superior imediato, dirigindo trabalhos em pequenas
unidades administrativas tais como: Junta Militar, Protocolo, Arquivo, Servigo de expedigao de
Carteira de Trabalho e outros;Efetuar controles e apontamentos de cartdo de ponto dos
servidores, em formuldrio proprio, para posterior encaminhamento ao Departamento de
Recursos Humanos;Executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato, em qualquer
setor da Administragdo Municipal.
Responsabilidade: Pelos documentos, equipamentos e maquinas que utiliza. Responsabilidade
por dados confidenciais eventual. N\
\

10 — ASSISTENTE CONTABIL: /

Descricdo Sumaria:Efetuar os levantamentos contabeis, relatérios, balancetes determinados, J
dentro de sua unidade administrativa, sempre em conjunto com 0 Setor de Contabilidade da
Prefeitura Municipal.

Descricdo Detalhada:Efetuar o levantamento € 0 arquivamento de documentos contdabeis ou
financeiros, visando a confecgdo de relatorios oficiais ou ndo, bem como balancetes, dentro de
sua unidade administrativa, para serem encaminhadas no Setor de Contabilidade;Auxiliar o
Setor de Contabilidade na alocagdo e empenho das despesas, para atingir as notas contabeis da

6
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Administracdo Municipal;Efetuar o acompanhamento de verbas e dotagOes, sempre informando
as demais unidades sobre o saldo das mesmas ou, se necessario prestando informagdes sobre
possiveis suplementagoes orcamentérias; Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo
superior imediato.

Responsabilidade: Pelos documentos, equipamentos € maquinas queutiliza. Responsabilidade
por dados confidenciais eventual.

11 — ASSISTENTE DE CADASTRO E APROVAGAO DE PROJETOS:

Descricdo Sumaria:Executar todos 0s servigos administrativos referentes ao Cadastro e
Aprovacdo de Projetos, para posterior emissao das competentes certiddes.

Descricdo Detalhada:Fazer o atendimento ao publico, efetuando a localizagdo dos processos
solicitados, ou anotando as solicitagdes dos municipes, para prestacdo das informagdes
solicitadas;Fazer o atendimento telefdnico, encaminhando ligagbes e passando aos municipes as
informagdes solicitadas;Fazer o levantamento de custos das obras executadas no Municipio,
utilizando para isso os equipamentos necessarios, elaborando o0s cronogramas de
execucdo;Estudar e analisar os processos de desmembramento, desdobro e fracionamento,
bem como os pedidos de habite-se, certiddo de uso do solo, averbacdo de imdveis e outros,
efetuando a elaboracdo das certiddes;Encaminhar as certidoes para assinatura do Secretario de
Obras Pulblicas e Servicos Urbanos ou para quem for delegada a assinatura das mesmas;
Redigir oficios, memorandos, servicos de digitacdo, solicitacdes de compra e outros, de acordo
com as minutas dos seus superiores;Elaborar, ap6s analise nos processos, as certidoes de
numeracdo, construcdo, cancelamento de ndmeros, demoli¢8o, diretrizes do solo, diretrizes de
portos de areia, licenga especifica e encaminhando-as para assinatura do Secretario de Obras
Plblicas e Servicos Urbanos ou para quem dor delegada a assinatura das mesmas;Elaborar os
relatérios de levantamento de certiddes de construgdo, habite-se e alvaras para o
INSS; Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Responsabilidade: Patrimonial pelos equipamentos € materiais que utiliza. Por dados
confidenciais, pois lida com informagges sigilosas.

AN\
12 — ASSISTENTE DE COMUNICAGAO: ( N \!
Descri¢do Sumaria: Executar servigos gerais no Setor de Comunicacdo, de natureza complexa,
para atender rotinas pré-estabelecidas nas unidades.
Descriciio Detalhada: Receber, examinar @ encaminhar as correspondéncias, analisando e
coletando dados referentes as informacgdes soiicitedas, para elaborar respostas e posterior
encaminhamento; redigir, ou digitar atos administrativos da Comunicagdo, como oficios,
memorandos, relatérios, circulares, etc, utifizando impressos padronizados ou ndo, para dar
cumprimento & rotina administrativa; Atender ao expediente normal da unidade, efetuando
abertura, recebimento, encaminhamento, ragistre, distribuigde de processos, correspondéncia

7
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interna e externa, visando atender as solicitagdes; Organizar e mantém atualizado o arquivo de
fotos, recortes de jornais, publicagbes, material publicitario e outros, classificando os
documentos por ordem cronoldgica e/ou alfabética, para manter um controle sistematico dos
mesmos; Examinar a exatiddao de documento, conferindo, efetuando registros, observando
prazos, datas, posigdes financeiras e outros langa para a elaboracgdo de relatdrios para informar
a posicao financeira da administragdo; Prestar atendimento ao publico, fornecendo informagdes
gerais a sua unidade, visandc esclarecer as solicitagdes dos mesmos; Controlar a agenda do
Assessor, estipulando ou informando horarios para compromissos, reunides e outros; Auxiliar
nos trabalhos de cerimonial do Gabinete do Prefeito, bem como nas festas e eventos realizados,
no que compete a Comunicagdo para uma perfeita divulgagdo e documentagdo das informagdes
ao Prefeito municipal, Servidores Municipais e aos Municipes em geral; Executar outras tarefas
determinadas pelo superior imediato, em qualquer setor da Administracdo Municipal;
Responsabilidade: Pelos documentos, equipamentos & méquinas que utiliza. Responsabilidade
por dados confidenciais eventual.

13 — ASSISTENTE DE GABINETE:

Descricdio Sumdria:Organizar a agenda do Prefeito Municipal, auxiliando na coordenagdo das
atividades, bem como auxilia na organizagdo dos eventos politicos e administrativos da
Prefeitura Municipal.

Descricdo Detalhada:Organizar agenda do Prefeito Municipal, anotando as datas e horarios dos
eventos, compromissos e reunides do mesmo, confirmando sua presenga ou de um
representante, e, agendando audiéncias dom politicos, liderangas locais ou ndo, outras
autoridades, representantes de associacdes ou outras entidades e municipes em geral;Atender
previamente as ligagOes telefonicas dirigidas ao Prefeito Municipal, encaminhando as mesmas
as unidades competentes ou ao proprio;Receber e transmitir fax;Auxiliar o Gabinete do Prefeito
na organizacdo de eventos ou ocasides politicas, recepcionando autoridades e visitantes para
cumprir a programacdo estabelecida;Receber e expedir documentos, registrando-os em livros
proprios ou utilizando o sistema informatizado, para manter © controle de sua
tramitacdo;Manter o Prefeito e os demais Assessores da prefeitura devidamente informados
sobre noticias, controle de fatos dos processos do legislativo, referentes a requerimentos,
informagOes, respostas, indicactes. e apreciacdo dos projetos pela camara, articulando um
posicionamento e respostas;Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Responsabilidade: Total, nc que compete 3 dados confidenciais patrimonial, pelos materiais,
documentos e equipamentos gue utiliza.

14 — ASSISTENTE DE RECURSOS HISMANOS:
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Descricdo Sumaria:Efetuar os Servigos de Pessoal, tais como confecgdo da folha, leituras dos
apontamentos, preenchimento de guias e outros servigos afetos aos Recursos Humanos.
Descricdo Detalhada:Efetuar a confecgdo da Folha de Pagamento de Pessoal, através da leitura
dos apontamentos, calculando e anotando os descontos e acréscimos a serem efetuados nos
vencimentos dos servidores, bem como:imprimindo os holerites e lacrando-os para posterior
encaminhando aos servidores; Efetuar a transmissdo da Folha de Pagamento ao Empenho,
separada por dotagoes orcamentdrias, para posterior pagamento na tesouraria;Efetuar todos os
relatérios de descontos efetuados na Folha de Pagamento, tais como convénios médicos, vales
sindicais, vele-compras, vale-transporte, contribuicdes sindicais, seguros e outros, para
encaminhamento ao Empenho para posterior pagamento na Tesouraria;

- Manter atualizado o cadastro dos servidores no que compete ao vencimento das promogoes
ou vantagens adquiridas por tempo de servigo, ou as férias recebidas, antecipagdo de 13°
saldrio ou outros eventos que ocorram referentes ao pagamento dos servidores;Efetuar o
preenchimento das Guias de INSS, GEFIP-FGTS, RAIS, PIS/PASEP, Contribuigdes Sindicais,
IPESP, e outras de acordo com & legisiacdo vigente, encaminhando-as ao Empenho para
posterior pagamento na Tesouraria, ou a outros Orgdos conforme legislagdo;Efetuar as
individualizacdes de FGTS, de acordo com as informagdes fornecidas pela Caixa Econdmica
Federal;Efetuar relatorios de acordo com as solicitacBes do superior imediato;Executar outras
tarefas correlatas determinadas peio superior imediatc.

Responsabilidade: Direta por dados confidenciais, com relacdo a informagdes sigilosas.
Responsabilidade Patrimonial pelos equipamentos e materiais que utiliza. Qualquer erro pode
acarretar prejuizos aos Servidores e a Municipalidade.

15 — ASSISTENTE DE SERVICCS GERAILS:

Descricdo Sumdria: Executar sob supervisdo tarefas simples e de relativa responsabilidade, nas
4reas de cantina; cozinha; lavanderia; faxina em prédios, limpeza e obras publicas municipais;
servico de portaria; executar diversos servigos nas diferentes areas da Administragdo Municipal,
exercendo tarefas de natureza variada, de acordo com seu local de atuacdo.desempenhar
tarefas afins. ‘

A
Descricdo Detalhada: Executar servicos de jardinagem, peda de arvores ou correlatos, visandc{ N)\

3 manutencdo dos canteiros em geral;Executar limpeza € recothimento de entuiho ou lixo das
vias publicas ou dos Proprios Municipais visando & conservacdo e limpeza da cidade; Executar
todos 0s servigos inerentes aos Empr‘egbs PUblicos Servidor Bragal e Ajudante de Manutengao,
podendo coordenar pequenas equipes de trabalhus em determinados servigos a critério dos
superiores imediatos;Efetuar outros servicos de mecanica, elétrica, construgdo de obras

publicas, que tenha prética ou habilidade especifica;Executar outras atividades correlatas
determinadas pelo superior imediate.
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Responsabilidade: Pelos equipamentos, ferramentas e materiais queutiliza. Responsabilidade de
seguranca de terceiros quando da realizacdo detrabalho em equipe, para evitar acidentes que
possam ocorrer. : : :

16 — ASSISTENTE JURIDICO:

Descricdo Sumaria:Auxiliar o Assessor Juridico e procurador no que compete a servigos de
advocacia e documentos juridicos, analisando documentos, sugestionando pareceres,
consultando a legislacdo, redigindo documentos, para agilizar as questdes juridicas pertinentes
a administragao.

Descrigiio Detalhada:Auxiliar o Procurador Juridico, examinando documentos juridicos ou de
outra natureza, com base nos codigos, iegisiagdes, jurisprudéncias e outros para prestarem
informacdes relevantes ou sugestionarem pareceres nos mesmos;Apurar ou completar
informagdes levantadas, acompanhando processos em todas as suas fases, sempre com
orientacdo superior para auxiliar no andamento dos mesmos;Prestar assisténcia as unidades
administrativas em assuntos de natureza juridica, auxiliando na elaboragdo de pareceres nos
processos administrativos, bem como licitacGes, contratos, convénios, consorcios, questdes
trabalhistas ligadas a administragdes de Recursos Humanos, etc., visando e assegurando 0
cumprimento de leis e regulamentos;Auxiliar na promogao da cobranga juridica da Divida Ativa
do Municipio, ou qualquer outro crédito do mesmo, visando o cumprimento das normas quantos
aos pardmetros legais para liquidagdo dos mesmos;Auxiliar na redacdoc de documentos
juridicos, pronunciamentos, minutas e informagdes sobre questdes de natureza administrativa.
Fiscal, civil, comercial, trabalhista, penal e outras, aplicando a legislagdo em vigor para utiliza-
los na defesa da administracdo Municipal;Manter contratos com consultoria técnica
especializada e participa de eventos especificos da area para se atualizar nas questOes juridicas
pertinentes a Administragdo Municipal;Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo
superior imediato.

Responsabilidade: Lidar com informagbes, dados e documentos de carater sigilosos.
Responsabilidade Patrimonial pelos documentos, equipamentos € materiais que utiliza.

17 — ASSISTENTE SOCIAL: (

Descricio Suméria:Prestar servigos de ambito social, individualmente e/ou em grupos,
identificando e analisando seus problemas e necessidades materiais e sociais, aplicando
métodos e processos basicos do servigo social.

Descricdo Detalhada:Organizar a participagdo dos individuos em grupo, desenvolvendo suas
potencialidades e promovendo atividades educativas, recreativas e culturais, para assegurar 0
progresso coletivo e a melhoria do comportamento individual;Programar & agdo basica de uma
comunidade no campo social, médico e outros, através da andlise dos recursos e das caréncias
socioecondmicas dos individuos € da comunidade, de forma a orienté-los e promover seu
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desenvolvimento;Planejar, executar e analisar pesquisas socioeconOmicas, educacionais €
outras, utilizando técnicas especiais para identificar necessidades e subsidiar programas
educacionais, habitacionais, de saude e formagdo de mao de obra;Efetuar triagem nas
solicitagdes de ambulancias, remédios, géneros alimenticios, recursos financeiros e outros,
prestando atendimento na medida do possivel; Acompanhar casos especiais como problemas de
saude, relacionamento familiar, drogas, alcoolismo e outros, sugerindo o encaminhamento aos
drgdos competentes de assisténcia, para possibilitar atendimento dos mesmos;Executar outras
tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Responsabilidade: Lidar com informagdes sigilosas, provenientes de contatos com pessoas,
Responsabilidade pelos materiais e equipamentos que utiliza. Treinar e orientar o trabalho dos
seus auxiliares.

18 — ATENDENTE:

Descricdo Sumaria:Atender ao plblico em geral, ou recepciona 0s pacientes, identificando-os e
averiguando-os para prestagdo das informagdes, para posterior encaminhamento das pessoas
s unidades administrativas soiicitadas ou para o atendimento médico ou odontoldgico nas
unidades de salide do municipio.
Descricdio Detalhada:Atender o municipe ou visitante, identificando-o e averiguando suas
pretensdes, para  prestar-lhe informacdes e  providenciar o seu  devido
encaminhamento;Registrar as visitas e os telefonemas atendidos, anotando dados pessoais e
comerciais do municipe e visitante, para possibilitar o controle dos atendimentos
didrios;Receber a correspondéncia enderegada a Administragdo Municipal, bem como aos
servidores, registrando em livro préprio para possibilitar sua correta distribuicao;Executar os
servicos de atendimento ao paciente, averiguando suas necessidades e efetuando o histdrico

~ clinico dos mesmos, para encaminhé-los para consulta;Efetuar o controle da agenda de
consultas, verificando os horérios disponiveis e registrando as marcagbes, para manté-la
organizada e atualizada;Controiar o ficharic e/ou arquivo de documentos relativos ao historico
do paciente, organizando-os € mantendo-os atualizados, para possibilitar ao médico consulta-
los quando necessdrios;Registrar os atendimentes realizados em sistemas ou fichas, livros e
mapas para possibilitar o controle & acorpanhamento da prestagdo de servio nas unidades de {\\
salde; Elaborar periodicamente, baiangos e outros documentos para prestagdo de contas e 0s /\
encaminhar para seu superior ou para outros 6rgaos governamentais;Orientar 0s hordrios e 0
local para exames de laboratdric e prestar as informagoes necessarias;Executar outras tarefas
correlatas determinadas pelo superior imediato. )
Responsabilidade: Pelos equipamentos @ rateriais gue utiliza.

19 — AUXILIAR ADMINISTRATIVO:

1
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Descricdo Suméria:Executar tarefas simples e de pouca complexidade, nas diversas unidades
administrativas, como datilografia, registro, controle e arquivo de documentos.

Descricdo Detalhada:Executar servicos e digitagdo de correspondéncias internas e externas,
preenchimento de guias, notificagdes, formularios e fichas, para atender as rotinas
administrativas;Receber e expedir documentos diversos, registrando dados relativos a data e ao
destinatario em livros apropriados, para manter o controle de sua tramitagdo;Atender e efetuar
chamadas telefonicas, anotanco ou enviando recados e dados de rotina, para obter ou fornecer
informag@es;Receber e transmitir fax;Organizar e manter atualizado o arquivo de documento da
unidade, classificando-os por assunto, codigo ou ordem alfanumérica, para facilitar sua
localizacdo quando necessério;Participar de controle de requisicdo do material de escritdrio,
providenciando os formuidrios de solicitagdo e acompanhando o recebimento, para manter o
nivel de materiai necessaric 2 unidade de trabalho; Executar tarefas simples, operando
caiculadoras, computador, fax, reprodugGes gréficas, mimedgrafo e outras, manipulando-as
para preencher formularios, efetuar registros e célculos e obter copias de documentos, nos
diversos setores da municipalidade; Recepcionar pessoas que procuram a unidade, inteirando-se
dos assuntos a serem tratados, objetivando presta-ine as informacdes desejadas;Controlar o
recebimento e expedicdo de correspondéncie, registrandc-a em livro proprio, com a finalidade
de encaminhd-la ou despaché-la paia as pessoas interessadas; Redigir memorandos, circulares,
relatdrios, oficios simples, observando os padrbes estabeiecidos para assegurar o
funcionamento do sistema de comunicacdc administrativa;Executar outras tarefas correlatas
determinadas pelo superior imediato em qualquer setor da Administragao Municipal;
Responsabilidade: Pelos aquipamentes e materiais que utiliza.

20 — AUXILIAR DA SECAC DE TESCURARIA:

Descricdo Sumaria:Auxiliar no controle, coordenagdo e fiscalizagdo nos diversos servigos
administrativos prestados em sua respectiva unidade.

Descri¢do Detalhada:Elaborar relatorios periddicos, oficiais ou ndo, de natureza complexa, sobre

as atividades de sua unidade administrativa, para encaminhamento aos superiores;Efetuar o
acompanhamento de verbas e dotagdes eri sua unidade administrativa ou outras unidades
designadas, sempre informando aos seus superiores ou cutras unidades, os resultados \ A
periodicos e, se necessario, prestando informacbes  sobre pos'siveis segmentag(")esgx\’\
orcamentarias;Auxiliar nas atividades dos Encarregados de Servigos, de Setor, Coordenadores, ™ ’
Diretores, Chefia de Gabinete, Secretérics e Ass,essores' no desenvolvimento de atividades :
correlatas dentro de quaiquer unidade da Administra(_;éo Municipal;Redigir e arquivar |
memorandos, oficios, comunicados, ordens de 'servigo de acordo com as minutas dos seus
servidores;Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Responsabilidade: Pelos documentos, equipamentos e maquinas que utiliza. Responsabilidade

por dados confidenciais eventual.
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21 — AUXILIAR DA SECAO DE TRANSITO:

Descricdo Sumaria:Auxiliar na execugdo dos diversos servigos operacionais prestados pelo Setor
de Transito.

Descricdo Detalhada: Executar atividades operacionais do Setor de Transito, tais como,
requisicdo e colocagdo de placas ou pinturas de sinalizacdo ou obstaculos nas vias e
logradouros publicos, bem como outros servigos correlatos;Auxiliar na elaboragdo de relatorios
periédicos das atividades executadas, bem como das ocorréncias com servidores durante
execugao, para posterior encaminhamento aos seus superiores;Auxiliar na execugao das
atividades do Setor de transito; Participar, junto com as unidades a que estd subordinado, de
programas de treinamento funcional visando uma perfeita integragdo das mesmas ou
treinamentos para novos sistemas ou métodos de trabalho;Executar outras tarefas ou servigos
correlatos determinados pelo superior imediato.

Responsabilidade: Pelos materiais, equipamentos, ferramentas ou Vveiculos que utiliza.
Responsabilidade pela execugdo das suas atividades para que ocorram possibilidades reduzidas
de acidentes.

22 — AUXILIAR DE ALMOXARIFADO:

Descricio Sumdria:Executar servicos de almoxarifado, como recebimento, registro, guarda,
fornecimento e inventario de materiais, bem como o envio de relatorios ao Almoxarifado Central
da Prefeitura para as baixas necessarias.

Descricdo Detalhada:Controlar o recebimento dos materiais, inclusive no almoxarifado da
Merenda ou do Departamento de Salde, armazenando-os em local adequado e fazendo o
controle das saidas e datas de validade;Elaborar periodicamente inventarios e relatdrios para
posterior envio aos seus superiores ou ao Almoxarifado Central da Prefeitura;Zelar pela
conservacdo dos materiais, providenciando as condigdes necessarias para evitar perda;Controlar
as saidas dos materiais enviados as unidades ou ao proprio Almoxarifado Central da Prefeitura
Municipal;Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Responsabilidade: Pelos equipamentos que utiliza e pelos materiais, para que nao haja perdas \g
dos mesmos. /

23 - AUXILIAR DE ALMOXARIFE DA MERENDA ESCOLAR: !

Descricdo Sumadria:Executar servigos de aimoxarifado na merenda escolar, como recebimento,
registro, guarda, fornecimento e inventéario de alimentos, bem como o envio de relatdrios ao
Almoxarifado Central da Prefeitura para as baixas necessarias.

Descricdo Detalhada: Controlar o recebimento dos alimentos, armazenando-os em local
adequado e fazendo o controle das saidas e datas de validade;Elaborar periodicamente
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inventarios e relatérios para posterior e aos seus superiores ou ao Almoxarifado Central da
Prefeitura;Zelar pela conservagao dos Alimentos, providenciando as condigoes necessarias para
evitar perda;Controlar a saida dos alimentos enviados as escolas ou a propria cozinha central da
Merenda Escolar;Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Responsabilidades: Pelos materiais e equipamentos que utiliza e pelos alimentos, para que nao
haja perdas e ndo haja alimentos com data vencida.

24 — AUXILIAR DE CARPINTARIA:

Descri¢dio Sumaria:Auxiliar o Carpinteiro nos trabalnos executados pelo mesmo, bem como na
limpeza do local de trabalho, e outras tarefas determinadas.

Descricdo Detalhada: Auxiliar o carpinteiro na interpretacdo de plantas ou esbogos para
estabelecer as sequéncias dos trabalhos programados;Efetuar fimpeza do local de trabalho,
bem como zela pelo armazenamento e empilhamento de materiais a serem usados dentro do
local de trabalho, para que haja condigdes minimas organizagdo e limpeza;Zelar pelos
equipamentos de sua utilizagdo;Efetuar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Responsabilidade: Pelos equipamentos, ferramentas e materiais que utiliza. Responsabilidade
de seguranca de terceiros quando da realizagdo de trabalho em equipe para evitar acidentes
que possam OCOrrer.

25 — AUXILIAR DE CONSULTORIC DENTARIO:

Descricdo Sumaria: Retepcionar as pessoas em consuitorio dentario e auxiliar o cirurgiao-
dentista, acompanhando suas atividades.

Descricdo Detalhada:Recepcionar as pessoas em consultério dentdrio, identificando-as,
averiguando suas necessidades e seu histérico clinicc para encaminha-las ao cirurgiao-
dentista;Controlar & agenda de consultas, verificando horérios disponiveis e registrando as
marcagdes feitas, para marnté-fa organizada;Auxiliar o dentista, colocando os instrumentos &
sua disposicdo, para efetuar extragéo, obturagdc e outros tratamentos em geral;Proceder
diariamente & limpeza e & assepsia do campo de atividade odontoldgica, limpando e
esterilizando os instrumentos, para assegurar a higiene e a assepsia cirlrgica;Orientar na
aplicacdo de flior para a prevengdo de carie, bem como demonstra as técnicas de escovagao
para criangas e adultos, colaborando no desenvolvimento de programas educativos;Convocar e
acompanhar os estudantes da sala de aula até o consultério dentério, controlando, através de
fichario, os exames e tréta‘mentos;Execu"‘car outras correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Responsabilidade: Patrimonial pelos maierizis € equipamentos que utiliza. Responsabilidade
relativa quanto a Segurainga para coni ferceiros.
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26 — AUXILIAR DE DESENVOLVIMENTO INFANTIL:

Descricdo Sumaéria: Auxilia no atendimento de criangas em creches e escolas, auxilia o professor
na atuacao junto ao processo educativo das criancas, e também na execugdo de atividades
pedagdgicas e recreativas diarias dos alunos.

Descricdo Detalhada: Auxiliar,realizar a orientacdo dos alunos; auxiliar os professores nas
atividades recreativas e educacionais dos alunos, também auxiliando na higiene, alimentagao,
repouso, seguranga e bem estar deles. Auxiliar o professor no processo educativo, na higiene
(troca de fraldas, banho, troca de roupa) e alimentac&o dos alunos. Encaminhar a crianga para
os pais ou responsavel na chegada e saida da escola e ajuda em passeios externos e excursoes.
H4 também a atividade de brincar e auxiliar no incentivo de aprendizagem das criangas.
Responsabilidade: Pelos documentos, equipamentos & maquinas que utiliza. Responsabilidade
por dados confidenciais eventual. Responsabilidade com os alunos.

27 — AUXILIAR DE ELETRICISTA:

Descricdo Sumaria:Auxiliar o eletricista na instalacdo e manutengdo das redes de distribuigdo de
energia e equipamentos elétricos em geral, guiando- se por esquemas e outras especificagoes,
utilizando ferramentas e aparelhos de medigdo, para assegurar o bom funcionamento do
sistema elétrico.

Descricdo Detalhada:Auxiliar na execugdo de trabalhos rotireiros do eletricista, colocando e
fixando os quadres de distribuigdo, caixas de fusiveis ou disjuntores, utilizando ferramentas
manuais, comuns e especificas, para estruturar a parte geral da instalagdo elétrica;Auxiliar na
instalacdo, reparos ou substituigdo de tomadas, fios, lampadas, painéis, interruptores,
disjuntores, alarmes, campainha chuveiros, torneiras elétricas, utilizando chaves, alicates e
outras ferramentas para atender as necessidades de consumo de energia; Auxiliar na
manutencdo e instalagdo de ornamentos de ruas, festas, desfiles e outras solenidades
programadas pelas organizagdes, montando as luminérias e aparelhos de som, para obter os
efeitos desejados;Auxiliar na manutengdo preventiva e conservativa de maquinas e
equipamentos elétricos, inclusive telefones, reparando pegas e partes danificadas, para\\
assegurar o seu perfeito funcionamento;Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo ™
superior imediato.

Responsabilidade: Pelos veiculos, maquinas, equipamentos, ferramentas e materiais que utiliza.
Responsabilidade de seguranga de terceiros para evitar acidentes que possam ocorrer.

28 — AUXILIAR DE ENFERMAGEM:

Descricio Suméria:Executar pequenos servicos de enfermagem, sob a supervisao do
enfermeiro, auxiliando no atendimento aos pacientes.
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Descricdo Detalhada:Executar servicos gerais de enfermagem como aplicar inje¢des e vacinas,
ministrar remédios, registrar temperaturas, medir pressao arterial, fazer curativos e coletar
material para exame de laboratério;Preparar e esterilizar os instrumentos de trabalho utilizados
na enfermaria e nos gabinetes médicos, acondicionando-os em lugar adequado, para assegurar
sua utilizacdo;Preparar 0s pacientes para consultas e exames, acondicionando-os
adequadamente, para facilitar sua realizagao;Orientar o paciente sobre a medigdo e sequéncia
do tratamento prescrito. Instruindo sobre o uso de medicamentos e material adequado ao tipo
de tratamento, para reduzir a incidéncia de acidente;Efetuar a coleta de material para exames
de laboratdrio e a instrumentacdo em intervengdes cirlrgicas, autuando sob a supervisao do
enfermeiro ou medico, para facilitar o desenvolvimento das tarefas de cada membro da
equipe;Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Responsabilidade: Lidar com informagoes sigilosas, provenientes de contatos com pessoas;
responsabilidade pelos materiais e equipamentos que utiliza relativos a area de atuagao;
responsabilidade para com terceiros primordial, com relag@o aos pacientes.

29 — AUXILIAR DE LANCADORIA:

Descricdo Sumadria:Auxiliar do Controle, coordenagdo e fiscalizagdo nos diversos servigos
administrativos prestados em sua respectiva unidade.
Descricio Detalhada: Elaborar relatérios periodicos, oficiais ou ndo, de natureza completa,
sobre as atividades de sua unidade administrativa, para encaminhamento aos
superiores.Efetuar o acompanhamento de verbas e dotacOes em sua unidade administrativa ou
outras unidades designadas, sempre informando aos seus superiores ou outras unidades, os
resultados periddicos e se necessario, prestando informagdes sobre possiveis segmentagdes
orcamentarias.Auxiliar nas atividades dos encarregados de servigos, de setor, Coordenadores,
- Diretores, Secretéarios, Chefia de Gabinete e Assessores nc desenvolvimento de atividades
correlatas dentro qualquer unidade da Administragdo Municipal.Redigir e arquivar memorandos,
oficios, comunicados, ordens de servigo de acordo com as minutas dos seus servidores. No caso
de auxiliar de secretdria, efetua a digitacdo de portarias, decretos e projetos de lei e leis ja
aprovadas pelo Legislativo Municipal. Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo,
superior imediato. ‘Q\
Responsabilidade: Pelos documentos, equipamentos € maquinas que utiliza. Responsabilidaée

4

por dados confidenciais eventual. J
30 — AUXILIAR DE PEDREIRO:

Descricdo Sumaria:Auxiliar o Pedreirc 1o preparo de massas, limpeza do local de trabalho, e
outras tarefas determinadas.

Descricdo Detalhada:Misturar areia, cimento, e agua, dosando esses materiais nas quantidades
convenientes para a argamassa a ser empregada no assento de pedras e tijolos;Auxiliar o
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pedreiro no assentamento de tijolos, piso ou pedras, separando e colocando os materiais a
disposiciio, bem como colaborando para que ndo ocorram falhas na execugao dos
servios;Efetuar limpeza do local de trabalho, bem como zela pelo armazenamento e
empilhamento de materiais a serem usados dentro da obra ou local de trabalho, para que haja
condigdes minimas organizagdo e limpeza;Zelar pelos equipamentos de sua utilizacao; Efetuar
outras tarefas correlatas determinadas peio superior imediato.

Responsabilidade: Pelos equipamentos, ferramentas e materiais que utiliza. Responsabilidade
de seguranga de terceiros quando da realizagdo de trabalho em equipe para evitar acidentes
gue possam ocorrer.

31 —~ AUXILIAR DE SERVICOS:

Descri¢do Sumaria:Executar diversos servigos nas diferentes areas da Administragdo Municipal,
exercendo tarefas de natureza variada, de acordo com seu local de atuagao.

Descricdio Detalhada: Executar servigos de jardinagem, poda de arvores ou correlatos, visando
a manutencdo dos canteiros e geral;Exacutar limpeza e recolhimento de entulho ou lixo das
vias publicas ou dos Préprios Municipais visando a conservacao e limpeza da cidade; Executar
todos os servicos inerentes aos Empregos Publicos Servidor Bragal e Ajudante de Manutengao,
podendo coordenar pequenas equipes de trabaihcs em determinados servigos a critério dos
superiores imediatos;Efetuar outros servicos de mecanica, elétrica, construgao de obras
plblicas, que tenha pratica ou habilidade especifica;Executar outras atividades correlatas
determinadas pelo supeiior imediato.

Responsabilidade: Pelos equipamentos, ferramentas e materiais que utiliza. Responsabilidade
de seguranca de terceiros quandc da realizacdo de trabalho em equipe, para evitar acidentes
que possam ocorrer.

32 — AUXILIAR GERAL.:

Descricio Sumadria:Executar diversos servigos nas diferentes areas da Administragdo Municipal,
exercendo tarefas de natureza variada, de acordo com seu local de atuagao.

Descricdo Detalhada:Executar servigos de jardinagem, poda de arvores ou correlatos, visando a
manutencdo dos canteiros em geral;Executar limpeza e recolhimento de entulho ou lixo das | ;
vias publicas ou dos Propnos Municipais visanido 3 conservagdc e limpeza da cidade; Executar |
todos os servicos inerentes aos Empregos Piblicos de Servidor Bragal e Ajudante ded
Manutengao, podendo coordenar pequenas equipes de trabalhos em determinados servigos a
critério dos superiores imediatos;Efetuar outros servigos de mecanica, elétrica, construcdo de

obras plblicas, que tenha pratica cu habilidade especifica;Executar outras tarefas correlatas
determinadas pelo superior imediafo. .
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Responsabilidade: Pelos equipamentos, ferramentas e materiais que utiliza. Responsabilidade
de seguranca de terceiros quando da realizagdo de trabalho em equipe para evitar acidentes
que possam Ocorrer.

33 — BIBLIOTECARIO:

Descricdo Sumaria:Organizar, coordenar, supervisionar e executar trabalhos relativos as
atividades bibliotecondmicas, desenvolvendo um sistema de catalogacgdo, classificagao,
referéncia e conservacdo do acervo bibliografico, para armazenar e recuperar as informagoes
de carater geral ou especifico, e coloca-las & disposi¢do dos usuarios, seja em bibliotecas ou em
centros de documentagdo e informagao.

Descri¢do Detalhada:Executar servigos de catalogacdo e classificagdo de acervo bibliografico,
utilizando regras sistemas especificos, para armazenar e recuperar livros, colocando-os a
disposicdo dos usuérios; Organizar fichérios, catdlogos e indices para possibilitar o
armazenamento, a localizagdio rapida e eficiente de livros, de acordo com 0s assuntos; Planejar
e executar a aquisicdo de material bibliografico, consuitando catalogos de editoras, efetuando
levantamentos bibliograficos, selecionando a compra ou a doagdo de livros para atualizar o
acervo da biblioteca; Atender ao plblico que procura a biblioteca, indicando-lhes as fontes de
informacdo, para facilitar as consultas e pesquisas; Organizar 0s servicos de intercambio,
estabelecendo contatos ou correspondéncias com associagOes, federagdes, o6rgdos, outras
bibliotecas, centros de pesquisa e de documentagéo, para possibilitar a troca de informacoes;
Orientar tecnicamente e supervisionar os trabalhos desenvolvidos pelos servidores lotados na
unidade referente a encadernacdo ou restauragdo de livros ou documentos, para assegurar a
conservacdo do material bibliografico; Efetuar rigoroso controle sobre 0s empréstimos de livros
e estabelecimento de periodos ou convites para visitas a biblioteca a fim de despertar no
plblico maior interesse pela leitura; Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo
superior imediato.

Responsabilidade: Pelo uso de equipamentos, maquinas, materiais, documentos € acervo
bibliografico.

i

34 —- CALCETEIRO: Lk
Descricio Sumaria:Pavimentar solos de estradas, ruas e obras similares e coloca guias ¢’
sarjetas para facilitar o sistema viario e o escoamento de aguas pluviais.

Descricdo Detalhada:Preparar o solo, recobrindc-o com areia ou terra, colocando cada pega,
bloquetes, paralelepipedos e outras, posicicnando-as e assentando-as com golpes de martelo

ou malho para encaixa-las no lugar;Recobrir as juncdes, preenchendo-as com alcatrdo ou
argamassa de cimento, para igualar o calgamento e dar acabamento a obra;Construir boca de
lobo e assenta tubulacBes para esccamento de &guas pluviais, guias e sarjetas;Executar
servicos de manutencdo de pavimentos das vias publicas, conservagao de calgadas e sarjetas,
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para corrigir os defeitos surgidos;Zelar pelas ferramentas & equipamentos utilizados nas obras
promovendo a limpeza e a conservagao das mesmas, deixando-as em condigoes adequadas
para uso;Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Responsabilidade: Pelos materiais e equipamentos, falha na execucdao do trabalho pode
acarretar grandes perdas. Eventualmente, treinar e orientar a execugao das tarefas dos seus
ajudantes.

35 — CARPINTEIRO:

Descricdo Sumaria:Executar trabalhos gerais de carpintaria em obras de construgdo civil,
construgdio de pontes e consertos em geral, utilizando ferrameritas e equipamentos, para
atender a demanda de servigos.

Descricdo Detalhada:Examinar as caracteristicas do trabaiho a ser executado, interpretando
plantas, esbogos, modeio ou especificagdes, para estabelecer a sequéncia das operagdes a
serem efetuadas;Selecionar a madeira e demais elementos necessarios, montando as partes da
peca, serrando, aplainando, alisando & furando, utilizando ferramentas manuais ou mecanicas,
para a montagem da obra;Instalar esquadrias e outras pecas de madeira como janelas, portas,
escadas e similares, encaixando-as e fixando-as nos iocais apropriados e previamente
preparados, para possibilitar a ventilagdo e iluminagdo natural das edificagdes;Reparar
elementos de madeira, substituindo pegas desgastadas ou fixando partes soltas, para recompor
sua estrutura;Conservar e zelar pelo material usado, afiando as ferramentas de corte, utilizando
lima assentador ou pedra de afiar, para manté-lo em condigOes de uso;+Executar outras
tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Responsabilidades: Pelos materiais, equipamentos e ferramentas. Falha na execugdc do
trabalho pode acarretar grandes perdas.

36 — CHEFE DE SERVICOS DE RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIAIS:

Descri¢do Sumaria:Executar todos 05 servigos afetos ao setor.

Descricdo Detalhada: Participar de cursos, sernindrios, palestras, encontros e outros para
aperfeicoamento técnico visando melnorar a qualidade dos servicos prestados pela sua unidade
administrativa;Coordenar o desenvolvimento de programas, fazendo consultas a outros
Departamentos, setores, servidores ou entidades que mantém convénio com a Prefeitura, a fim
de contribuir para a obtengdo dos objetivos;Elaborar relatérios sobre as atividades
desenvolvidas, visando informar aos seus superiores sobre todos os detalhes do andamento das
atividades;Despachar  processos, fiscaliza frequéncia dos seus subordinados, redige
memorandos, oficios, cartas, pedidos de cornpras, assina certiddes quando devidamente
autorizado e realiza demais atos administrativos, sempre autorizados pelo seu superior
imediato:Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato ou afetas ao
Setor de Recursos Materiais Patriménio e Licitagdo.
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Responsabilidade: Pelos equipamentos, maquinas, ferramentas,documentos, veiculos e
materiais pertencentes a unidade administrativa. Responsabilidades para com terceiros, pois
coordena tarefas executadas em equipe; Responsabilidade sobre dados confidenciais
total e responsabilidade por supervisdo em grau maximo.

37 — CHEFE DO SETOR DE TRANSPORTES:

Descricdo Sumaria: Executar todos os servigos afetos ao setor.

Descricdo Detalhada: Controlar a entrada e saida de motoristas e veiculos da frota oficial do
Municipio;analisar as solicitagdes de veiculos e elaborar planilha didria de distribuicdo
destes;exercer controle sobre o combustivel, produtos e pegas utilizadas nos veiculos;
providenciar recurso relativo as multas de transito;encaminhar para outros 6rgdos as multas
referentes a veiculos cedidos pelo Municipio;dar ciéncia da multa ao infrator para que 0 mesmo
possa providenciar defesa no prazo legal;encaminhar os veiculos danificados para serem
reparados em oficina mecanica autorizada;encaminhar os veiculos ndo passiveis de conserto
para a Diretoria de Patriménio;analisar os relatérios mensais emitidos pelos
motoristas.Acompanhar a gestdo dos contratos de locacdo, manutengdo de veiculos,
fornecimento de combustivel e seguros, bem como diligenciar para o pagamento das taxas
cabiveis.Responsabilidade: Pelos veicuios e materiais pertencentes a unidade administrativa;
Responsabilidades para com terceiros, pois coordena tarefas executadas em equipe;

Responsabilidade sobre dados confidenciais total e responsabilidade por supervisao em grau
maximo.

38 — CHEFE GERAL DE OBRAS:

Descricdo Sumaria:Executar todos os servigos afetos ao setor.

Descricdio Detalhada:Coordenador, supervisionar, gerir as obras e contratos. Planejar, orgar, /
coordenar, executar e fiscalizar as obras publicas da Prefeitura Municipal; Fiscalizar,(\,
acompanhar e controlar a execugdo; Promover e elaborar para o muricipio.

Responsabilidade: Pelos equipamentos, méquinas, ferramentas,documentos, veiculos e materiais
pertencentes a unidade administrativa. Responsabilidades para com terceiros, pois coordena
tarefas executadas em equipe; Responsabilidade sobre  dados  confidenciais total e
responsabilidade por supervisao em grau maximo.

39 — CIRURGIAC DENTISTA:

Descricdo Sumaéria:Diagnosticar e tratar afeccbes da boca, dentes e regiao maxilo facial,
utilizando processos clinicos ou cirtirgicos, para promover e recuperar a saude bucal.

Descricdo Detalhada:Examinar os dentes e a cavidade bucal, utilizando aparelhos por via direta,
para verificar a presenca de céries ¢ outras afecgdes;Identificar as afecgbes quanto a extensdo

20



PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE TREMEMBE
(Lei Estadual n.° 8.506 de 27 de dezembro de 1993)
“PACO MUNICIPAL VEREADOR RENATO VARGAS”
(Lei Municipal n° 3.452/2009)
Rua 7 de Setembro, 701 — Tremembé-SP - CEP 12120-000 — Fone: 3607-1000 - FAX: 3607-1040
E-mail: tremembe@tremembe.sp.gov.br - Site: www.tremembe.sp.gov.br

e profundidade, valendo-se de instrumentos especiais, exames radioldgicos e/ou laboratoriais,
para estabelecer o plano de tratamentos;Executar servigos de extragOes, utilizando botic3es,
alavancas e outros instrumentos, para prevenir infecgdes mais graves; Restaurar as caries
dentérias, empregando instrumentos, aparelhos e substancias especiais para evitar o
agravamento do processo e estabelecer a forma e fungdo do dente;Fazer limpeza profilatica dos
dentes e gengivas, extraindo tartaro, para eliminar a instalagdo de focos e infecgao;Executar
servicos inerentes ao tratamento de afecgdes da boca, usando procedimentos clinicos,
cirGrgicos e protéticos, para promover a conservagdo de dentes e gengivas;Verificar os dados
de cada paciente, registrando os servigos a executar e os ja executados, utilizando fichas
apropriadas, para acompanhar a evolugdo do tratamento;Orientar a comunidade quanto a

- prevencdo das doencas da boca e seus cuidados, coordenando a Campanha de Prevengao da
Saude Bucal, para promover e orientar o atendimento a populagdo em geral;Zelar pelos
instrumentos utilizados no consultdrio, ilimpando-os e esterilizando-os, para assegurar sua
higiene e utilizacdo;Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Responsabilidade: Pelos equipamentos de recursos eievados, pelos pacientes.

40 — COLETOR DE LIXO RESIDENCIAL:

Descricdo Sumaria:Executar todos os servigos afetos ao setor.

Descriciio Detalhada:Os trabalhadores nos servigos de coleta de residuos, de limpeza e
conservacdo de areas publicas coletam residuos domiciliares, residuos sélidos de servicos de
salide e residuos coletados nos servicos de limpeza e conservagdo de areas publicas. Preservam

as vias publicas, varrendo calgadas, sarjetas e calgaddes, acondicionando o lixo para que seja
coletado e encaminhado para o aterro sanitario. Conservam as areas publicas lavando-as,
pintando guias, postes, viadutos, muretas e etc. zelam pela seguranga das pessoas sinalizando

e isolando areas de risco e de trabalho. Trabalham com seguranca, utilizando equipamento de
protegado individual e promovendo a seguranga individual e da equipe.

Responsabilidade:Pelos equipamentos e objetos coletados. Z\\\o\

41 - COMPRADOR:

Descricdo Sumaria:Comprar maquinarios, equipamentos, matéria-prima, servigos e outros,
adquirindo as mercadorias através de processos de licitagdo ou diretamente, para garantir a
aquisicao de materiais dentro dos padrOes estabelecidos.

Descrigao Detalhada:Manter atualizado o cadastro de fornecedores;Efetuar a cotagao de pregos
de materiais e equipamentos no proprio municipio e em outros, obedecendo a legislagao
pertinente, para preparar a previsao de despesas visando a reserva or¢amentaria;Analisar as
propostas recebidas, verificando as vantagens oferecidas pelos fornecedores, cotejando pregos,
prazos de entrega, condigdes de pagamento, elaborandc mapas comparativos para determinar
a melhor oferta e submetendo-as a decisdo superior;Elaborar pedidos de compra, editais de
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licitacdo e outros documentos necessarios;Analisar as requisicOes recebidas, atentando para o
tipo de mercadoria, quantidade e qualidade exigidas, para providenciar o atendimento dos
mesmos; Acompanhar 0s tramites do processo de compras, dos pedidos de aquisicao da
mercadoria até a sua entrega pelo fornecedor, para impedir ou corrigir falhas;Controlar o
recebimento dos materiais, conferindo-os, com base nos dados das notas fiscais dos materiais
entregues, para ndo haver irregularidades;Encaminhar as notas fiscais e/ou faturas e duplicatas
as unidades responsaveis pela contabilizagdo, pagamentos e estoque;Executar outras tarefas
correlatas determinadas pelo superior imediato.

Responsabilidade: Responsabilidade Patrimonial, pelos equnpamentos e materiais que utiliza e
recursos que manipula, inclusive dinheiro. Responsabilidade por dados confidenciais relativas
aos processos de licitagdo. Eventualmente, treinar, coordenar, orientar e supervisionar equipes
de trabalho.

42 — CONDUTOR DE PACIENTES INFECTO CONTAGIOSOS:

Descricdo Sumaéria:Efetuar o .transporte de pacientes especiais @m veiculos proprios e
adequados, com itinerario pré-definido pelo Secretaric de saude.

Descriciio Detaihada:Executar todas as atividades descritas para ¢ emprego publico de
motorista, com excecdo no que se refere a servigos relacicnados a Obras Plblicas ou nao
correlatas a area de salde e assisténcia social; Executar o transporte de pacientes especiais,
entre outros, de acordo com as normas de transito e as instrugdes recebidas;Executar outras
tarefas correlatas determinadas pelo supérior imediato.

Responsabilidade: Pelos veiculos, equipamentos e materiais que utiliza.Responsabilidade de
seguranca para com terceiros total, relativa a integridade fisica dos usuarios e pedestres,
obedecendo as normas de seguranga. ’

43 — CONDUTOR DE VEICULOS ESCOLARES:

Descricdo Sumaria: Efetuar o transporte de pacientes especiais em veiculos proprios GP\\
adequados, com itinerario pré-definido peio Secretario de Educacdo : ,,‘
Descricao Detalhada: Executar todas as atividades descritas para o emprego publico de J
motorista, com excecdo no que se refere a servigos relacionados a Obras Publicas ou nao
correlatas a area de saﬁde e assisténcia social; Conduzir veiculos automotores, em geral,
acionando os comandos de marcha e dire¢do, conduzindo-o em trajeto ou itinerario previsto,

para transportar, a curta e a longa distancia, de acordo com as regras de transito, alunos,
servidores e cargas da educacdo municipal; Executar outras tarefas correlatas determinadas

pelo superior imediato. '

Responsabilidade: Pelos veiculos, equipamentos e materiais que utiliza.Responsabilidade de

seguranga para com terceiros total, relativa a integridade fisica dos usuarios e pedestres,
obedecendo as normas de seguranca.
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44 — CONTADOR:

Descricdo Sumaria: Supervisionar, coordenar e executar servigos inerentes a contabilidade geral
da prefeitura. ‘

Descricdo Detalhada: Escriturar analiticamente os atos ou fatos administrativos, efetuando os
correspondentes  langamentos  contabeis, para possibilitar o controle contabil e
orcamentario;Promover a prestacdo, acertos e conciliagio de contas em geral, conferindo
saldos, localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a correcdo das operagdes
contabeis; Examinar empenhos de despesa, verificando a classificacdo e a existéncia de
recursos nas dotacdes orcamentdrias, para pagamentc dos compromissos assumidos;Elaborar
demonstrativos contabeis mensais, trimestrais, semestrais e anuais, relativos a execucao
orcamentdria e financeira, em consonancia com leis, regulamentos e normas vigentes, para
apresentar resultados da situagao patrimonial, econdmica e financeira;Executar outras tarefas
correlatas determinadas pelo superior imediato.

Responsabilidade: Por dados confidenciais, pois lida com documentos e informagdes, cuja
divulgacdo causara sérios prejuizos & Administragdo. Responsabilidade Patrimonial, pois
manipula recursos de custos elevadissinios. Supervisionar trabalhos de terceiros.

45 — CONTINUO:

Descricio Sumaria: Executar trabalhos de coieta e de entrega, internos e externos, de
correspondéncia, documentos, encomendas e outros afins, para atender as solicitagdes e
necessidades da Administragao Municipai'..

Descricdo Detalhada: Executar servigos internos, entregando documentos, mensagens €
pequenos volumes em unidades da prépria organizagao, solicitando assinaturas em protocolo,
para comprovar a execugao dos serviges; Executar servicos externos, efetuando pequenas
compras e pagamentos de contas de carater particular ou da Administracdo Municipal,
dirigindo-se aos locais determinados, para atender aos interesses dos mesmos; Executar
servicos simples de escritdrio, arquivando, tirando copias de documentos, atendendo telefone,
anotando recado e outros, para auxiliar no andamento dos servigos administrativos. Receber e
transmitir fax; Orientar e encaminhar visitantes as diversas unidades da organizagdo, prestando
informacdes necessérias, atendendo &s solicitagdes dos mesmos; Executar outras tarefas
correlatas determinadas pelo superior imediato. Coordenar pequenos servigos de arquivamento
de documentos, bem como livros de registros de entrada e saida de processos; Executar outras
tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Responsabilidade: Eventualmente, por supervisio de servigos e treinamento de outros
servidores. Patrimonial, pelos equipamentos e materiais que utiliza.
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46 — COORDENADOR ADJUNTO DOS SERVICOS DE SECRETARIA:

Descri¢do Sumaria: Auxiliar no controle e coordenagdo dos diversos servigos administrativos
prestados em sua respectiva unidade.

Descri¢do Detalhada: Realizar tarefas e rotinas administrativas da Coordenadoria; Organizar os
arquivos de documentos recebidos e expedidos e os armarios de materiais; Registrar todas as
correspondéncias recebidas e expedidas em livro proprio. Atender e fazer contatos telefonicos,
anotar e enviar recados. Digitar mensagens, projetos de leis, vetos, justificativas,atos
normativos e ordinatdrios, convénios, oficios, decretos, portarias, leis, memorandos, enfim toda
correspondéncia oficial e outros documentos similares de interesse imediato do superior.
Alimentacdo de indice digital de legislagdo municipal. Controlar o estoque de material de
expediente. Fazer solicitagdo de materiais, quando necessario; Manter o local de trabalho
organizado; Executar tarefas correlatas, quando solicitadas, pelo superior imediato.
Responsabilidade: Pelos documentos, equipamentos e maquinas que utiliza, e por dados
confidenciais eventuais.

47 - COORDENADOR DE SERVICOS DA FABRICA DE PRE MOLDADOS:

Descri¢do Sumaria:Efetuar servigos operacionais com enfoque a coordenagdo e controle na
fabrica de pré-moldados. ,

Descricdo Detalhada:Efetuar relatdrio de estogue de materiais gue sao de sua responsabilidade,
anotando as entradas e saidas dos mesmos, bem como efetuando novos pedidos;Treinar e
orientar os servidores sob sua responsabifidade nos servigos operacionais correlatos relativos a
fabrica de pré-moldados;Fazer reiatorios periddicos de produgdo ou supervisao, de acordo com
parametros e normas do Secretdrio de Obras Pubiicas e Servigos Urbanos;Executar outras
tarefas correlatas determinadas pelo supérior imediato.

Responsabilidade: Por supervisio dos servigos dos seus subordinados. Patrimonial, pelos
equipamentos e materiais que utiliza.

48 — COORDENADOR DE SERVICOS DE BIBLIOTECA:

Descri¢do Suméria:Executar todas as atividades inerentes & Biblioteca Municipai, catalogando,
classificando e promovendo a conservagdo do acervo bibliografico, para armazenar e recuperar
as informacOes de carater geral ou especifico, & ccloca-ias a disposicdo dos usudrios, seja em
bibliotecas, ou em centros de documen,tagéo e inforrnacao.

Descricdo Detalhada: Executar servicos de catalogacio e classificacdo de acervo bibliogréfico,
utilizando regras e sistemas especificos, para armazenar & recuperar livros, colocando-os a
disposi¢do dos usudrios;Organizar ficharios, catdlogos e indices, para possibilitar o
armazenamento e a localizacdo rapida e eficiente dos livres, de acordo com os assuntos;
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Planejar e executar a aquisido de material bibliografico, consultando catdlogo de editoras,
efetuando levantamentos bibliograficos, selecionando a compra ou a doacgao de livros para
atualizar o acervo de bibiioteca;Atender ao publico que procura a biblioteca, indicando-lhe as
fontes de informacdo, para facilitar as consultas e pesquisas;Organizar 0s servicos de
intercambio, estabelecendo contatos ou correspondéncias com associacdes, federagdes, drgaos,
outras bibliotecas, centros de pesquisa e de documentagdo, para possibilitar a troca de
informacdes;Orientar tecnicamente e supervisiona os trabalhos desenvolvidos pelos servidores
lotados na unidade referente a encadernacdo ou restauragdo de livros ou documentos, para
assegurar a conservagdo do material bibliografico;Efetuar rigoroso controle sobre os
empréstimos de livros e estabelecimento de periodos ou corivites, para visitas a biblioteca a fim
de despertar no publico maior interesse pela leitura;Executar outras tarefas correlatas
determinadas pelo superior imediato.

Responsabilidades: Pelo uso de equipamentos, maquinas, materiais, documentos e acervo
bibliografico.

49 — COORDENADOR DO CADASTRO IMOBILIARIO:

Descricdo Sumndria:Executar todos os servicos de sua unidade administrativa, de acordo com
planejamento e fiscalizagdo dos superiores imediatos.

Descricio Detalhada:Substituir o Encarregado de Servigos que vier a atuar no Cadastro
Imobilidrio, até a sua vacancia;executar todos os servigos relacionados ao Cadastro Imobiliario
do Municipio; Emitir certiddes, fazer despachos em processos, participa reunioes, cCursos ou
eventos relacionados aos servicos prestados em sua area de atuagdo;Executar outras tarefas
correlatas determinadas pelo superior imediato.

Responsabilidade: Pelos documentos, equipamentos e maquinas que utiliza. Responsabilidade
por dados confidenciais. Responsabiiidade pela coordenagao dos seus subordinados.

50 —COORDENADOR DOS SERVICOS DE SECRETARIA:

respectiva unidade.

Descricdo Detalhada: Realizar tarefas e rotinas administrativas da Coordenadoria; digitar toda
documentaco oficial e também mensagens, projetos de ieis, vetos, justificativas, atos pessoais
do Prefeito, atos normativos e ordinatérios, editais, contratos, convénios, acordos, ajustes e
outros documentos similares de interesse imediato do Prefeito do Municipio; controlar o prazo
dos requerimentos recebidos do Legislative Municipal. Publicar os atos do Prefeito. Receber,
abrir e distribuir as correspondéncias recebidas ou encaminhadas, internas ou externas, para
reparticdes publicas, secretérios, € outros 6rgdos governamentais dos Municipios, dos Estados e
da Unido; Atender e fazer contatos telefdnicos, anotar e enviar recados. Controlar o estoque de
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material de expediente. Fazer solicitagao de materiais, quando necessério; Manter o local de
trabalho organizado; Executar tarefas correlatas, quando solicitadas, pelo superior imediato.
Responsabilidade: Pelos documentos, equipamentos e maquinas que utiliza, e por dados
confidenciais eventuais.

51— COORDENADOR DOS SERVICOS DE VIGILANCIA EM SAUDE:

Descricdo Detalhada: COMPREENDEM AS ACOES DE VIGILANCIA SANITARIA MUNICIPAL:
CADASTRO DE ESTABELECIMENTO SUJEITO A FISCALIZACAO SANITARIA (PORTARIA CVS
01/07); ATIVIDADES EDUCATIVAS PARA O SETOR REGULADOC; LICENCIAMENTO:- Analise
- técnica e aprovagdo de projetos de estabelecimentos;— Inspegdo sanitaria para concessdo de
Alvara inicial ou definitivo, conforme o caso, em estabelecimentos;— Inspegdo sanitaria para
Renovacdo de Alvara em estabelecimento de satide;— Reinspecdo para observar o cumprimento
de exigéncias;— Desenvolvimento de processo de licenciarnento de estabelecimento;—
Finalizacdo de processc e emissdo de licenga;~ Inspecionar todos os estabelecimentos
priorizados no Plano de Agao de Vigilancia Sanitdria que estdo sujeitos a contaminagdo
ambiental por tabaco;INSTAURAGAC DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS OUTROS: - Auto de
Infracdo;— Auto de Infracdo - Interdicdo/Apreensdo/Inutilizagdo;— Desenvolvimento de
processos;— Finalizagdo dos processos (expeongao de AIP - Auto de Imposigao de
Penalidade).CONTROLE DE QUALIDADI: EM SAUDE: — Coleta de material para Andlise de
Controle, atendendo ao Programa PROAGUA:— Coleta de material para investigagdo de agravos,
como por exemplo uma intoxicagdo alimentar, surto de diarréia, etc.— Envio de amostra para
investigacdo de agravos e para anaiise de controle;- Monitoramento para adequacdo as Boas
Praticas de Fabricacdo/Servigos;— Verificagdo da Salde do Trabalhador. ATENDIMENTO A
DENUNCIA: Apuragdo mediante vistoria em estabelecimentos. EDUCAGAO E COMUNICAGAOQ: -
y Orientacdo ao usudrio e ao plblicc em geral;— Palestras, feiras de salde, reunides;- Produgao
de material educativo;— Campanhas publicitdrias que visem o respeito ao direito do cidaddo as
informacdes técnicas;~ Andlise de probidade das informagbes veiculadas nos meios de\ AN
comunicacdo.— ALIMENTACAO E/OU MONITORAMENTO DE SISTEMAS DE INFORMAGAO: -\
SIVISA (Slstema de Informagao em Vigilancia Sanitéria);— SAI-SUS (Sistema Ambulatorial do[
SUS), PROAGUA;— SISAGUA (Sistema de Informagao de Vigilancia e Controle da Qualidade da J
Agua para o consumo humano);— SNGPC (Sistema Nacional de Gerenciamento de Produtos
Controlados);— SCNES (Sistema de Cadastro Naciona! de Estabelecimentos de Salde);— PAVS-
VS (Pactuacdo das agles de VISA). - VIGILANCIA AMBIENTAL: - Cadasiro dos Sistemas de
Abastecimento (SABESP) e solucBes alternativas de abastecimento de agua para consumo
humano;—~ Procedimentos laboratoriais para vigilancia de qualidade em salde:
- Coleta de material. - Envio de amostra. - Realizacdc de analises laboratoriais para vigilancia da
qualidade da &gua de consumo (Kit) PH, Cloro residual livre e total (feitas pela equipe) e
turbidez, coliforme fecal e total, e ﬂ;’:or (encaminhadas para o Instituto Adolfo Lutz);-
Notificacdo e acompanhamento da aplicacdo das medidas corretivas, quando necessario;—
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Toxicovigilancia;— Realizar agbes de vigilancia sanitaria em areas contaminadas de acordo com
o Comunicado Técnico CVS.— ATENDIMENTO A RECLAMAGOES DE MUNICIPES: — Recebimento
de reclamacgBes diversas, no que se refere a salde coletiva; — Atendimento a reclamagdes
mediante visitas ao local; - Orientacdes em caso de vetores e animais que possam causar
doencas (ratos, escorpides, pombos, caramujos, morcegos, entre outros).COMPREENDEM AS
AC(~)ES DA EQUIPE DE COMBATE AO MOSQUITO TRANSMISSOR DA DENGUE (AEDES
AEGYPTI): - ALIMENTACAC E/OU MONITORAMENTO DE SISTEMAS DE INFORMAGAO: -
SISAED on line (Sistema de Monitoramento das ag0es de combate a dengue). — VISITAS CASA
A CASA.— TRABALHOS EDUCATIVOS (palestras em empresas, associagdes amigos de Bairro,
condominios, escolas, programas salide da familia, etc).— ATENDIMENTO A RECLAMACOES
(denincias de locais de possiveis criadouros e de salude ambiental).~ VISITA A PONTO
ESTRATEGICO (ferro velho, cemitério, reciclagem, borracharia e floricultura).— VISITA A IE
(IMOVEIS ESPECIAIS) (hospital, pronto atendimento, escolas, prédios pUblicos, parques,
quadras de esporte, etc). - ADL (AVALIACAQ DE DENSIDADE LARVARIA) (pesquisa de campo
na qual é verificade o nivel de infestagdo de uma determinada area e o tipo de criadouro tem
maior incidéncia).— IDENTIFICACAQ DE LARVAS (trabaiho iaboratorial no qual identifica-se a
espécie do mosquito encontrado).- BLOQUEIC CONTRA CRIADOUROS (quando é encontrado
um caso positivo do mosquito Aedes Aegypti e é feito um trabalho de eliminagdo mecanica do
criadouro).— NEBULIZACAO (trabalhc de aplitagéo de veneno sob supervisdo da SUCEN). -
ENTREVISTA COM SUSPEITOS DE DENGUE (trabatho para definir a origem da contaminagao e
da infestacdo para ser tracado a melhor acdc de combate).

Responsabilidade: Pelos documernitos, equipamentos & maquinas que utiliza, e por dados
confidenciais eventuais.

52— COPEIRO:

Descricdo Sumaria:Preparar & servir café, chd, agua, e outros, entre as reparticbes da
Administragao Municipai, zelandc pela ordem e limpeza da cozinha. Executar servigos de

limpeza em geral. AN
Descricao Detalhada:Preparar e servir café, cha, sucos, agua e lanches rapidos, para atender|
aos funciondrios aos visitantes da prefeitura.Providenciar a lavagem e guarda dos utensilios, ~ |

)

para assegurar sua posterior utilizacdo;Efetuar iimpeza e higienizacdo da cozinha, lavando
pisos, pegas, azuiejos e outrog, para manter um bom aspecto de higiene e limpeza;Receber,
armazenar e controlar estoque dos produtos alimenticios e material de limpeza, requisitando a
sua reposicao sempre que necessaric, 2 fim de atender ao expediente da unidade;Efetuar
servicos de limpeza nos préprios municipais, tais como: salas, banheiros, escadas, patios,
recepgoes, pronto atendimento, centro de salde, postos médicos e outros;Executar tarefas
correlatas pelo superior imediato; Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Responsabilidade: Pelos materiais, equipamentos e utensilios que utiliza.
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53 —-COVEIRO:

Descricdo Sumdria: Realizar inumagdes e exumagdes de cadaveres, zelar pela limpeza do
cemitério.

Descricdo Detalhada: Preparar a sepultura, escavando a terra e escorando as paredes da
abertura ou retirando a lapide e limpando o interior das covas ou tumuios ja existentes, para
permitir o sepultamento;Colocar o caixdo na sepultura, manipulando as cordas de sustentagao,
para facilitar seu posicionamento na mesma;Efetuar o fechamento da sepultura, recobrindo-a
com terra e cal ou fixando uma laje, para assegurar a inviolabilidade do tumulo;Executar
tarefas de capinagdo, varrigdo, remogdo de lixo, limpeza e desinfecgéo do veldrio, colaborando
para manutengdo da ordem e limpeza do cemitério; Zelar pelo uso adequado e conservagao dos
materiais e ferramentas de trabalho, limipando-os em lugar apropriado, para manté-los em
condicBes de uso;Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Responsabilidade: Patrimonial pelas ferramentas, materiais e equipamentos que utiliza.
Responsabilidade para com terceiros, pois executa trabaiho em equipe, responsabilidade
indireta.

54 — DENTISTA:

Descricdio Sumaria:Diagnosticar e tratar afecgbes da boca, dentes e regido maxilo facial,
utilizando processos clinicos ou cirlrgicos, para promover e recuperar a salde bucal.

Descricdo Detalhada: Examinar os dentes e a cavidade bucal, utilizando aparelhos por via
direta, para verificar a presenga de céries e outras afecgdes;Identificar as afeccOes quanto a
extensdo e profundidade, valendo-se de instrumentos especiais, exames radioldgicos e/ou
laboratoriais,para estabelecer o plano de tratamento;Executar servigos de extragoes, utilizando
boticdes, alavancas e outros instrumentos, para prevenir infeccbes mais graves;Restaurar as
caries dentarias, empregando instrumentos, aparelhos,substancias especiais para evitar OQ\
agravamento do processo, estabelecer a forma e fungdo do dente;Fazer limpeza profi ilatica dos
dentes e gengivas, extraindo tartaro,para eliminar a instalagdc de focos e infecgdo; Executar )
servicos inerentes ac tratamento de afecgdes da boca, usando procedimentos clinicos,
cirdrgicos e protéticos, para promover a conservagdo de dentes e gengivas;Verificar os dados
de cada paciente, registrandc 0s servigos a executar e 0s jé' executados, utilizando fichas
apropriadas, para acompanhar a evoiugdo do tratamento;Orientar @ comunidade quanto a
prevengdio das doencas da boca e seus cuidados, coordenando a Campanha de Prevengdo da
Saude Bucal, para promover e orientar 0 atendimento a popuiagdoc em geral;Zelar pelos
instrumentos utilizados no consultdrio, limpando-os e esterilizando-0s, para assegurar sua
higiene e utilizagdo;Efetuar treinamento e supervisdo nas atividades dos Cirurgides Dentistas,
visando melhor qualidade nos servicos prestados pelos mesmos;Executar outras tarefas
correlatas determinadas pelo superior imediato.
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Responsabilidade: Pelos equipamentos de recursos elevados, pelos pacientes. Coordenar
trabalhos dos Cirurgides Dentistas e outros subordinados.

55 — DESENHISTA E PROJETISTA:

Descricdo Sumadria: Elaborar desenhos de projetos referentes a obras civis, loteamentos,
plantas do municipio, e outros, utilizando instrumentos apropriados e baseando-se em
especificagles técnicas.

Descricdo Detalhada: Estudar o esboco ou a idéia mestra do plano, examinando croquis,
rascunhos, plantas, especificacdes técnicas, materiais, equipamentos disponiveis e outros
elementos, para orientar-se na elaboracdo do projeto;Efetuar cdiculos trigonométricos,
geométricos e aritméticos, valendo-se de seus conhecimentos, tabelas e outros recursos, para
determinar as dimensOes, propor¢des & outras caracteristicas do projeto;Elaborar esbogos do
projeto, utilizando instrumentos de desenho e aplicando os célculos efetuados, para demonstrar
as caracteristicas técnicas e funcionais do produto, instaiacde ou obra;Submeter os esbogos
elaborados a apreciagdo superior, fornecendo as explicagbes oportunas, para possibilitar
corregdes e ajustes necessarios;Elaborar os desenhos definitivos do projeto, valendo-se de
instrumentos apropriados e observando a escala adequada, para definir as caracteristicas do
referido projeto e determinar os estagios de execugac & outros elementos técnicos de
relevo;Analisar e conferir projetos de construgao civil, para verificar se estao de acordo com as
normas estabelecidas;Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Responsabilidade: Relativa com relagdo aos dados confidenciais. Responsabilidade Patrimonial
pelos materiais e equipamentos ielativos a area de atuagdo. Responsabilidade por supervisao
eventual.

e
~ 56 — DIRETOR DE ESCOLA: F

Descrigao Sumaria: Dirigir o estabelecimento de ensino infantil e/ou fundamental, planejando,
organizando e coordenando a execugac dos programas de ensino e os servicos administrativos
para possibilitar o desempenho regular das atividades docentes e discentes.

Descrigao Detalhada: Planejar, organiéar e coordenar a exetugéo dos programas de ensino e os
servigos administrativos, como a elaboragde de curriculo, calendario escolar e organizacdo das
atividades administrativas, para assequrar bom indice de rendimentos escolar;Analisar o plano
de organizacdo das atividades dos professores como distribuicdo de turnos, horas/aula,
horas/atividade, disciplinas e turmas sob sua responsabilidad,e,“exarhinando todas as suas
implicagGes, para verificar sua adequagéo as necessidades do ensino;Coordenar os trabalhos
administrativos, supervisionando & admissao de alunos, pi;eviséo de materiais e equipamentos,
providenciando alimentos e transporte para os alunos, & fim de assegurar & regularidade do
funcionamento da entidade que d?rige;'(;"omunicar s auteridades de ensino ou a diretoria-geral,
os trabalhos pedagégico-administrativos da escola, enviando relatérios ou prestando
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Descricdo Detalhada:Execugdo servicos diversos de eletricidade, consertos e reparos em
veiculos e maquinas rodovidrias em geral, utilizando ferramentas manuais, comuns e especiais,
aparelhos de medicdo e outros para manté-los em bom funcionamento;Recuperar motores de
partida em geral, buzinas, interruptor, alternadores, relé, reguladores de tensdo, instrumento
de painel e acumuladores, para possibilitar o funcionamento adequado;Executar a instalacio de
equipamentos de sonorizagdo, alarmes, efetuando as ligagGes necessarias para testar seu
funcionamento, possibilitando a utilizagdo;Verificar a carga elétrica das baterias dos veiculos,
utilizando-se de aparelhos especificos, procedendo a sua recuperagdo ou substituicdo, para
assegurar a manutencdo dos mesmos;Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo
superior imediato.

Responsabilidade: Pelos veiculos, maquinas, equipamentos, ferramentas e materiais que utiliza.
Treinar e orientar a execugao das tarefas dos seus ajudantes; responsabilidade de seguranca
de terceiros para evitar acidentes que possam ocorrer.

59 — ENCANADOR:

Descricdo Sumaria:Montar, instalar e conservar sistemas de tubulagdes de material metélico ou
ndo metalico, roscando, soldando ou furando, utilizando-se de instrumentos apropriados, para
possibilitar a condugdo de ar, agua, vapor e outros fluidos, bem como a implantacgo de rede de
agua e esgoto.

Descricdo Detalhada:Estudar o trabaiho a ser executado analisando desenhos, esquemas,
especificagbes e outras informagdes, para programar o roteiro de operacdes;Marcar os pontos
de colocagdo das tubulagdes, unides e furos nas paredes, muros e escavacdes do solo,
utilizando-se de instrumentos de tragagem ou marcagdo pra orientar a instalacdo do sistema
projetado;Executar & instalagdo de rede priméria e secundéria de dgua e esgoto em obras
publicas de construgdo civil ou outras, abrinde valetas no solo ou rasgos em paredes, para
introduzir tubos ou partes anexas, de acordo com as determinadas dos croquis, esquemas ou 6\
projetos;Executar os servicos de consertos e manutengdo de equipamentos hidraulicos,
efetuando a substituigdo ou reparagao de pecas, para manté-los em bom funcionamento;Testan/J
as redes hidro sanitarias instaladas ou os equipamentos reparados, utilizando ferramentas
especificas, para garantir sua funcionalidade;Elaborar o orcamento de material hidraulico,
baseando-se nos projetos e obras, para aquisicdo do que é necessério; Executar outras tarefas
correlatas determinadas pelo superior imediato.

Responsabilidade: Pelos equipamentos e materiais que utiliza; falha na execucdo do trabalho
pode acarretar grandes perdas. Treinar e orientar a execugdo das tarefas dos ajudantes.

60 — ENCARREGADO ADMINISTRATIVO DA EDUCACAO:

Descricdo Sumaria:Coordenar, controlar e fiscalizar os diversos servicos administrativos da
Secretaria de Educagcdo.
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Descricdo Detalhada:Treinar e coordenar os servigos administrativos prestados pela Secretaria
de Educacdo ou outros servicos determinados pelos superiores em qualquer 6rgdo da
Administracdo Municipal;Treinar, coordenar e fiscalizar os trabalhos dos servidores sob sua
responsabilidade, no que compete aos servigos executados;Emitir e assinar certiddes de acordo
com as normas vigentes e afetas aos servigos executados;Emitir relatorios periddicos sobre as
ocorréncias, estatisticas, desenvolvimento de métodos de trabalho, sugestdes, opinides dos
municipes ou outros solicitados pelos seus superiores; Fiscalizar a frequéncia dos servidores sob
sua responsabilidade, anotando as ocorréncias em formulério proprio para posterior envio aos
seus superiores, junto com as unidades a que estéd subordinado, de programas de treinarnento
funcional visande uma perfeita integracdo das mesmas ou para treinamentos para novos
sistemas ou métodos de trabalho; Executar outras tarefas ou servigos correlatos determinados
pelo superior imediato.

Responsabilidade: Pelos materiais, equipamentos ou veiculos que utiliza. Treinar, coordenar e
orientar a execucao das tarefas dos seus subordinados. Responsabilidade por supervisao total
dos seus subordinados. Eventuaimente, responsabilidade por dados confidenciais.

61 — ENCARREGADO ADMNISTRATIVO DA SAUDE:

Descricdo Sumaria: Coordenar, controlar e fiscalizar os diversos servicos administrativos da
Secretaria de Saude.
Descricao Detalhada: Treinar e coordenar os sefvigos administrativos orestados pela Secretaria
de Salde ou outros servicos determinados pelos superiores em qualquer o6rgdo da
Administragao Municipal;Treinar, coordenar e fiscalizar os trabalhos dos servidores sob sua
responsabilidade, no que compete aos servigos executados;Emitir e assinar certidées de acordo
com as normas vigentes e afetas aos servigos executados;Emitir relatorios periddicos sobre as

- ocorréncias, estatisticas, desenvolvimento de métodos de trabalho, sugestOes, opinides dos
municipes ou outros solicitados pelos seus superiores; Fiscalizar a frequéncia dos servidores sob Q,\‘
sua responsabilidade, anotando as ocorréncias em formuldrio préprio para posterior envio ao
seus superiores, junto com as unidades & que esta subordinado, de programas de treinamento: |
funcional visando uma perfeita .ntegragao das mesmas ou para treinamentos para novos |
sistemas ou métodos de trabalho; Executar outras tarefas ou servigos correlatos determinados
pelo superior imediato.
Responsabilidade: Pelos materiais, equipamentos ou veiculos gue utiliza. Treinar, coordenar e
orientar a execugao das tarefas dos seus subordinados. Responsabilidade por supervisao total
dos seus subordinados. Eventuaimente, responsabilidade por dados corifidenciais.

62 — ENCARREGADO ADMINISTRATIVO DE ALMOXARIFADO:
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Descricdo Sumaria: Coordenar, controlar e fiscalizar os diversos servigos administrativos de
Almoxarifado.

Descricao Detalhada: Treinar e coordenar os servigos administrativos prestados pela
almoxarifado ou outros servicos determinados pelos superiores em qualquer drgao da
Administracdo Municipal;Treinar, coordenar e fiscalizar os trabalhos dos servidores sob sua
responsabilidade, no que compete aos servigos executados;Emitir e assinar certiddes de acordo
com as normas vigentes e afetas aos servicos executados;Emitir relatdrios periddicos sobre as
ocorréncias, estatisticas, desenvolvimento de métodos de trabalho, sugestdes, opinides dos
municipes ou outros solicitados pelos seus superiores; Fiscalizar a frequéncia dos servidores sob
sua responsabilidade, anotando as ocorréncias em formuldrio préprio para posterior envio aos
seus superiores, junto com as unidades a que esta subordinado, de programas de treinamento
funcional visando uma perfeita integragao das mesmas ou para treinamentos para novos
sistemas ou métodos de trabalho; Executar outras tarefas ou servigos correlatos determinados
pelo superior imediato.

Responsabilidade: Pelos materiais, equipamentos ou veiculos que utiliza. Treinar, coordenar e
orientar a execucao das tarefas dos seus subordinados. Responsabilidade por supervisao total
dos seus subordinados. Eventualmente, responsabilidade por dados confidenciais.

63 — ENCAREGADO ADMINISTRATIVO DE LICITAGOES:

Descricdo Sumaria: Coordenar, controlar e fiscalizar os diversos servicos administrativos da
Secretaria de Administracao e Setor de Licitagoes.

Descrigao Detalhada: Treinar e coordenar os servicos administrativos prestados pela Secretaria
de Administragdo e Setor de Licitagbes ou outros servigos determinados pelos superiores em
qualquer d6rgdo da Administragdao Municipal;Treinar, coordenar e fiscalizar os trabalhos dos
servidores sob sua responsabilidade, no que compete aos servigos executados;Emitir e assinar
certidoes de acordo com as normas vigentes e afetas aos servigos executados;Emitir relatdrios

periddicos sobre as ocorréncias, estatisticas, desenvolvimento de métodos de trabalho,,

sugestdes, opinides dos municipes ou outros solicitados pelos seus superiores; Fiscalizar a
frequéncia dos servidores sob sua responsabilidade, anotando as ocorréncias em formuldrio
proprio para posterior envio aos seus supeiiores, junto com as unidades a que estd
subordinado, de programas de treinamento funcional visando uma perfeita integracdo das
mesmas ou para treinamentos para rovos sistemas ou métodos de trabalho; Executar outras
tarefas ou servigos correlatos determinados peio superior imediato.

Responsabilidade: Pelos materiais, equipamentos ou veiculos que utiliza. Treinar, coordenar e
orientar a execugao das tarefas dos seus subordinados. Responsabilidade por supervisdo total
dos seus subordinados. Eventualmente, responsabilidade por dados confidenciais.

64 — ENCARREGADO ADMINISTRATIVO DE PRATICAS ESPORTIVAS:
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Descricdo Sumaria: Coordenar, controlar e fiscalizar os diversos servigos administrativos da
Secretaria de Esportes.

Descricdo Detalhada: Treinar e coordenar os servigos administrativos prestados pela Secretaria
de Esportes ou outros servicos determinados pelos superiores em qualquer drgdo da
Administracdo Municipai;Treinar, coordenar e fiscalizar os trabalhos dos servidores sob sua
responsabilidade, no que compete aos servicos executados;Emitir e assinar certidoes de acordo
com as normas vigentes e afetas aos servigos executados;Emitir relatérios periddicos sobre as
ocorréncias, estatisticas, desenvolvimento de métodos de trabalho, sugestdes, opinides dos
municipes ou outros solicitados pelos seus superiores; Fiscalizar a frequéncia dos servidores sob
sua responsabilidade, anotando as ocorréncias em formulério proprio para posterior envio aos
seus superiores, junto com as unidades a que esta subordinado, de programas de treinamento
funcional visando uma perfeita integracdo das mesmas ou para treinamentos para novos
sistemas ou métodos de trabaino; Executar outras tarefas ou servigos correlatos determinados
pelo superior imediato.

Responsabilidade: Pelos materiais, equipamentos ou veiculos que utiliza. Treinar, coordenar e
orientar a execucdo das tarefas dos seus subordinados. Responsabilidade por supervisdo total
dos seus subordinados. Eventualmente, responsabilidade por dados confidenciais.

65 - ENCARREGADO ADMINISTRATIVO DE SERVICOS GERAIS:

Descricdo Sumaria: Coordenar, controlar e fiscalizar os diversos servicos administrativos do
Municipio.

Descricdo Detalhada: Treinar & coordenar os servigos administrativos prestados pelo Municipio
ou outros servicos determinados pelos supericres em qualquer 6rgdo da Administragdo
Municipal; Treinar, coordenar e fiscaiizar os trabalhos dos servidores sob sua responsabilidade,
no que compete aos servigos executados;Emitir e assinar certiddes de acordo com as normas; .
vigentes e afetas aos servigos executados;Emitir relatérios periddicos sobre as ocorrenc1as(
estatisticas, desenvolvimento de mu_todoq de trabalho, sugestoes, opinides dos municipes ou..
outros solicitados pelos seus supericres; Fiscalizar a frequéncia dos servidores sob sua
responsabilidade, anotancdo as ocorréncias em formulario proprio para posterior envio aos seus
superiores, junto com as unidades a que estd subordinado, de programas de treinamento
funcional visando uma perfeita integragdc das mesmas ou para treinamentos para novos
sistemas ou métodos de trabalho; Executar outras tarefas ou servigos correlatos determinados
pelo superior imediato.

Responsabilidade: Pelos materiais, 2. !uparnentos ou veiculos gue utiliza. Treinar, coordenar e
orientar a execugao das terefas dos seus suoordmaoos. Responsabllloade por supervisao total
dos seus subordinados. Eventualmente, resporisabilidade por dados confidenciais.

66 - ENCARREGADQ ADMINISTRATIVO DE TRANSITO:
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Descri¢do Sumaria: Coordenar, controlar e fiscalizar os diversos servigos administrativos do
Setor de Transito. .

Descricdo Detalhada: Treinar e coordenar os servigos administrativos prestados pela Setor de
Transito ou outros servicos determinados pelos superiores em qualquer 6rgao da Administragao
Municipal; Treinar, coordenar e fiscalizar -os trabalhos dos servidores sob sua responsabilidade,
no que compete aos servigos executados;Emitir e assinar certiddes de acordo com as normas
vigentes e afetas aos servigos executados;Emitir relatdrios periddicos sobre as ocorréncias,
estatisticas, desenvolvimento de métodos de trabalho, sugestdes, opinides dos municipes ou
outros solicitados pelos seus superiores; Fiscalizar a frequéncia dos servidores sob sua
responsabilidade, anotando as ocorréncias em formulario préprio para posterior envio aos seus
superiores, junto com as unidades a que estd subordinado, de programas de treinamento
funcional visando uma perfeita integracéc das mesmas ou para treinamentos para novos
sistemas ou métodos de trabalho; Executar outras tarefas ou servigos correlatos determinados
pelo superior imediato.

Responsabilidade: Pelos materiais, equipamentos ou veiculos que utiliza. Treinar, coordenar e
orientar a execucdo das tarefas dos seus subordinados. Responsabilidade por supervisdo total
dos seus subordinados. Eventuaimerite, responsabilidade por dados confidenciais.

67 - ENCARREGADO ADMINISTRATIVO DE TRIBUTAGAO:

Descricao Sumaria: Coordenar, controiar e fiscalizar os diversos servicos administrativos da
Setor de Tributacao.

Descricao Detalhada: Treinar e coordenar 0s seivigos administrativos prestados pela Setor de
Tributagdo ou outros servicos determinados pelos superiores em qualquer 6rgdo da
Administracao Municipai;Treinar, coordenar e fiscalizar os trabalhos dos servidores sob sua
responsabilidade, no que compete aos servigos executados;Emitir e assinar certidoes de acordo
com as normas vigentes e afetas aos servicos executados;Emitir relatdrios periddicos sobre as
ocorréncias, estatisticas, desenvolvimento de métodos de trabalho, sugestdes, opinides dos
municipes ou outros solicitados peios seus superiores; Fiscalizar a frequéncia dos servidores sob
sua responsabilidade, anotando as ocorréncias em formulério préprio para posterior envio aos
seus superiores, junto com as unidades a que estd subordinado, de programas de treinamento
funciona! visando uma perfeita integragdo das mesmas ou para treinamentos para novos
sistemas ou métodos de trabalho; Executar outras tarefas ou servigos correlatos determinados
pelo superior imediato.

Responsabilidade: Pelos materiais, equipamentos ou veiculos que utiliza. Treinar, coordenar e
orientar a execugao das tarefas dos seus subordinados. Responsabilidade por supervisdo total
dos seus subordinados. Eventuaimente, responsabilidade por dados confidenciais.

68 — ENCARREGADO DE FISCALIZACAO DE OBRAS E POSTURAS:
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Descricdo Sumaria: Coordenar, controlar e fiscalizar os diversos servigos administrativos do
Setor de Fiscalizagao de Obras e Posturas.

Descricdo Detalhada: Treinar e coordenar os servigos administrativos prestados peloSetor de
Fiscalizacdo de Obras e Posturas ou outros servigos determinados pelos superiores em qualquer
orgdo da Administragao Municipal;Treinar, coordenar e fiscalizar os trabalhos dos servidores sob
sua responsabilidade, no que compete aos servigos executados;Emitir e assinar certidées de
acordo com as normas vigentes e afetas aos servigos executados;Emitir relatdrios periddicos
sobre as ocorréncias, estatisticas, desenvolvimento de métodos de trabalho, sugestoes,
opinides dos municipes ou outros solicitados pelos seus superiores; Fiscalizar a frequéncia dos
servidores sob sua responsabilidade, anotando as ocorréncias em formulario prdprio para
posterior envio aos seus superiores, junto com as unidades a que esta subordinado, de
programas de treinamento funcional visando uma perfeita integracdo das mesmas ou para
treinamentos para novos sistemas ou métodos de trabalho; Executar outras tarefas ou servigos
correlatos determinados pelo superior imediato.

Responsabilidade: Pelos materiais, equipamentos ou veiculos que utiliza. Treinar, coordenar e
orientar a execucao das tarefas dos seus subordinados. Responsabilidade por supervisdo total
dos seus subordinados. Eventualmente, responsabilidade por dados confidenciais.

69 — ENCARREGADO DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS:

Descricdo Sumaria: Coordenar, controlar e fiscalizar os diversos servicos administrativos
prestados em todos os departamentos e secretarias da Prefeitura Municipal.

Descrigdao Detalhada: Treinar e coordenar os servicos administrativos prestados pela Prefeitura
Municipal em seus diversos setores, tais como: Servigos de Informatica, Pessoal, Divida Ativa,
Cadastro Mobiliario e Imobiliario, Contencioso Geral, Execugdo Fiscal, Langamento, Tributos%,\
Empenho, Tesouraria, Fiscalizagdo Tributdria, Langamento de Diversos Tributos, Arquitetura,
Urbanismo e Aprovagao de Projetos ou outros servigos determinados pelos superiores erﬁa /
qualquer érgdo da Administracdo Municipal;Treinar, coordenar e fiscalizar os trabalhos dos |
servidores sob sua responsabilidade, no que compete aos servigos executados;Emitir e assinar
certidoes de acordo com as normas vigentes e afetas aos servigos executados;Emitir relatdrios
periddicos sobre as ccorréncias, estatisticas, desenvolvimento de métodos de trabalho,
sugestdes, opinides dos municipes ou outros solicitados pelos seus superiores; Fiscalizar a
frequéncia dos servidores <ob sua responsabilidade, anotando as ocorréncias em formuldrio
proprio para posterior envio aos seus superiores e a Coordenadoria Técnica de Recursos
Humanos;Participar, junto com as unidades a que estd subordinado, de programas de
treinamento funcional visando uma perfeita iritegragéo das mesmas ou para treinamentos para
novos sistemas ou métodos de trabalho; Executar cutras tarefas ou servigos correlatos
determinados pelo superior imediato.
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Responsabilidade: Pelos materiais, equipamentos ou veicuios que utiliza. Treinar, coordenar e
orientar a execu¢do das tarefas dos seus subordinados. Responsabilidade por supervisao total
dos seus subordinados. Eventualmente, responsabilidade por dados confidenciais.

70 — ENCARREGADO DE SERVICOS DE ELETRICA E TELEFONIA:

Descricdo Sumaria:Coordenar, controlar, fiscalizar e executar os diversos servigos de elétrica e
telefonia dos préprios municipais.

Descricdo Detalhada:Treinar e coordenar os Eletricistas, Ajudantes de Manutengao e Servidores
Bracais sob sua supervisdo, para execugdo dos diversos servigos elétricos e de telefonia na
Prefeitura Municipal;Executar os servicos de concerto do sistema telefonico, desde que sejam
de responsabilidade da Prefeitura, detectando possiveis falhas ou problemas, executando
orcamentos de materiais e apresentando solugdes;Coordenar e fiscalizar projetos que visem
econcmia de energia elétrica ou de telefones, auxiliando na redugdo de custos para Prefeitura
Municipal;Executar os servigos elétricos inidispenséveis a realizagdo de festas e outros eventos
que sejam realizados pela Prefeitura. Municipal ou em parceria desta com terceiros;Emitir
relatorios periddicos sobre as ocorréncias, estatisticas, desenvolvimento de métodos de
trabalhos ou servicos executados, conforme solicitagdo dos seus superiores;Executar outras
tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Responsabilidade: Pelos materiais, equipamentos, ferramentas ou veiculos que utiliza. Treinar,
coordenar e orientar a execucao cas ‘tarefas dos seus ajudantes, executadas em equipe.
Responsabilidade por supervisdo total dos seus subordinadcs.

71 — ENCARREGADO DE SERVICOS DPERACIONAILS:

Descricao Sumaria: Coordenar, controlar € fiscalizar os diversos servigos operacionais prestados
pelo Departamento de Obras Plblicas e Servigos Urbanos. '

Descrigao Detalhada: Coordenar, fiscalizar e orientar os servidores sob sua responsabilidade na
execucdo de tarefas operacionais que enyolvam maior complexidade de trabalho ou um grande
nimero de subordinados, tais como: Elétrica, Servigos de Conservacao Predial, Conservacao de
Estradas Rurais, Servico de Limpeza Publica, Conservagdo de Pragas, Parques e Jardins,
Manutencdo em Gerai, Servigo Funerario, Cemitéric Municipal, ou qualquer outro servico
operacional determinado pelo superior imediato;Elaborar reiatorios periddicos das atividades
executadas, bem como das ocorréncias com. servidores durante a execugac para posterior
encaminhamento aos seus supericres;Elaborar relatérios de produtividade e avaliagdo dos
servidores subordinados sempre gue. solicitades pelos seus superiores;Desenvolver novas
formas ou projetos para execugdao das diversas atividades desenvoividas sempre com
autorizagdo dos seus superiores;Participar, junto com as unidades a que esta subordinado, de
programas de treinamento funcionai visando uma perfeita integracdo das mesmas ou para
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treinamentos para novos sistemas ou métodos de trabalho;Executar outras tarefas ou servigos
correlatos determinados pelo superior imediato.

Responsabilidade: Pelos materiais, equipamentos, ferramentas ou yel’culos que utiliza. Treinar,
coordenar e orientar a execugao das tarefas dos seus ajudantes, executadas em equipe.
Responsabilidade por supervisdo total dos seus subordinados.

72 — ENCARREGADO DE TURMA: |

Descri¢do Sumaria: Coordenar grupos de trabalhos diversos no que compete aos Varios servigos
prestados pelo departamento de Obras Publicas e Servigos Urbanos.

Descricio Detalhada:Coordenar e fiscalizar, distribuindo os trabaihos designados pelos
superiores aos Servidores Bragais, Calceteiros, Encanadores, Auxiliares, Jardineiros, Pedreiros e
outros no que compete aos Servicos Urbanos ou obras prestadas pela Prefeitura
Municipal;Efetuar a fiscalizagdo de frequéncia diéria dos servidores, anotando em formulario
proprio somente o servidor ausente para posterior encaminhamento ao responsavel pelo
apontamento para conferencia do cartdo de ponto;Efetuar a fiscalizacdo da produtividade dos
servidores sob sua responsabilidade, comunicando @os seus superiores qualquer fato que venha
a ocorrer com os mesmos;Efetuar as mesmas atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua
responsabilidade, orientando-os em casos de dlvidas sobre a execucao dos trabalhos;Executar
outras tarefas correlatas determinadas pelo superior irnediato.

Responsabilidade: Pelos materiais e equipamentos que utiliza, inclusive se sua turma. Treinar e
orientar a execucdo das tarefas dos seus ajudantes. Qualquer erro na execugdo dos servigos
pode acarretar danos a Administragéo Municipal.

73 — ENCARREGADO DO CADASTRO DE BENS PATRIMONIAIS: Nﬁ

Descricdio Sumaria:Coordenar, controlar e fiscalizar os diversos servicos administrativos do
Setor de Bens Patrimoniais.

Descricdo Detalhada:Treinar e coordenar cs servigos administrativos prestados peloSetor de
Bens Patrimoniais ou outros servicos determinados pelos superiores em qualquer érgdo da
Administracdo Municipal;Treinar, coordenar e fiscalizar os trabalhos dos servidores sob sua
responsabilidade, no que compete aos servigos executados;Emitir e assinar certidées de acordo
com as normas vigentes e afetas aos servigos executados;Emitir relatorios periodicos sobre as
ocorréncias, estatisticas, desenvolvimento de métodos de trabalho, sugestdes, opinides dos
municipes ou outros solicitados pelos seus superiores; Fiscalizar a frequéncia dos servidores sob
sua responsabilidade, anotando as ocorréncias em formulério préprio para posterior envio aos
seus superiores, junto com as unidades a que esta subordinado, de programas de treinamento
funcional visando uma perfeita integracdo das mesmas ou para treinamentos para novos
sistemas ou métodos de trabalho; Executar outras tarefas ou servigos correlatos determinados
pelo superior imediato.
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Responsabilidade: Pelos materiais, equipamentos ou veiculos que utiliza. Treinar, coordenar e
orientar a execugdo das tarefas dos seus subordinados. Responsabilidade por supervisdo total
dos seus subordinados. Eventualmente, responsabilidade por dados confidenciais.

74 — ENCARREGADO TECNICO DE ARRECADACAO E TRIBUTOS:

Descricdo Sumaria:Coordenar, controlar e fiscalizar os diversos servicos administrativos do
Setor de Arrecadagao e Tributos.

Descricdo Detalhada:Treinar e coordenar os servios administrativos prestados peloSetor de
Arrecadagdo e Tributos ou outros seivigos determinados pelos superiores em qualquer 6rgdo da
Administracdo Municipal; Treinar, coordenar e fiscalizar os trabalhos dos servidores sob sua
responsabilidade, no que compete aos servigos executados;Emitir e assinar certiddes de acordo
com as normas vigentes e afetas aos servicos executados;Emitir relatdrios periodicos sobre as
ocorréncias, estatisticas, desenvolvimento de métodos de trabalho, sugestbes, opinides dos
municipes ou outros solicitados peios seus superiores; Fiscalizar a frequéncia dos servidores sob
sua responsabilidade, anotando as ocorréncias e formuldrio propric para posterior envio aos
seus superiores, junto com as unidades a que esta subordinado, de programas de treinamento
funcional visando uma perfeita integra¢do das mesmas ou para treinamentos para novos
sistemas ou métodos de trabalho; Executar outras terefas ou servigos correlatos determinados
pelo superior imediato.

Responsabilidade: Peios materiais, equipamentos ou veiculos que utiliza. Treinar, coordenar e
orientar a execucdo das tarefas dos seus subordinados. Responsabilidade por supervisdo total
dos seus subordinados. Eventuaimente, responsabilidade por dados confidenciais.

75 — ENFERMEIRO: ( \T’\

Descricao Sumaria:Executar servicos de enfermagem, empregando processos de rotina e/ou}
especificos, para possibilitar a prote¢ac e & recuperagcdo da saude individual ou coletiva.

Descrigdao Detalhada: Executar diversas tarefas de enfermagem como: administracdo de sangue
e plasma, controie de pressdo arterial, aplicagao de respiradores artificiais e outros tratamentos,
pondo em pratica seus conhecimentos técnicos, para proporcionar ¢ bem estar fisico, mental e
social aos pacientes;Prestar primeiros socorros no locai de trabalho, em caso de acidentes ou
doengas, fazendo curativos ou imobilizages especiais, " administrando medicamentos, para
posterior atendlmento medlco,.,upervnsmnar a equipe ce enfermagem, treinando, coordenando
e orientando sobre o uso de equipamentos, medlccxme.n 0s e materiais mais adequados, de
acordo com a prescricdo do médico, para assegurar J tratamentc ao paciente;Manter os
equipamentos e aparelhos em condigtes de uso imedfato, verificando periodicamente seu
funcionamento e providenciandc stia a"ubstltungao ou conserto, para assegurar o desempenho
adequado dos trabalhos de enfermagern;Supervisionar & manter salas, consultdrios e demais
dependéncias em condicdes de uso, assegurando sempre a sua higienizagdo e limpeza, dentro
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dos padrdes de seguranca exigidos;Promover a integragdo da equipe como unidade de servio,
organizando reunides para resolver os problemas que surgem, apresentando solugdes através
de didlogo com os funciondrios e avaliando os trabalhos e as diretrizes;Desenvolver o programa
de salde da mulher, orientacdes sobre planejamento familiar, as gestantes, sobre os cuidados
na gravidez, a importancia do pré-natal, etc;Efetuar trabalho com criangas para prevengdo da
desnutricdo, desenvolvendo programa de suplementagao alimentar;, Executar programas de
prevencdo de doencas em adultos, identificagdo e controle de doengas como diabetes e
hipertensdo;Desenvolver o programa com adolescentes, trabalhos de integragdo familiar,
educacdo sexual, prevencdo de drogas, eftc.;Executar a supervisao das atividades desenvolvidas
nas unidades de saude, controle de equipamentos e materiais de consumo; faz cumprir o
planejamento e os projetos desenvoividos no inicio do ano;Participar de reunides de carater
administrativo e técnico de enfermagem, visando o aperfeicoamento dos servigos
prestados;Efetuar e registrar todos os atendimentos, tratamentos executados e ocorréncias
verificadas em relacdo ao paciente, anotando em prontuarios, ficha de ambulatdrio, relatério de
enfermagem da unidade, para cocumentar e evoiugdo da doenga e possibilitar o controle de
salde;Fazer estudos e previsdo de pessoal e materiais necessarios as atividades, elaborando
escalas de servicos e atribuicOes diarias, especificando e controlando materiais permanentes e
de consumo para assegurar o desernpenho adequado dos trabalhos de enfermagem;Executar
outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Responsabilidade: Lidar com informagdes de carater sigiloso, proveniente de contatos com os
pacientes. Responsabilidade para com terceiros primordial, com relacdo aos pacientes. Treinar,
coordenar e supervisionar equipes de trabalho.

/

W
76 — ENGENHEIRO AGRONOMO: )&

Descricdo Sumaria:Elaborar, desenvolver e supervisionar projetos referentes a processos
produtivos agropastoris e agroindustriais, no sentido de possibilitar maior rendimento e
qualidade da produgdo, garantir a reprodugao dos recursos naturais e a melhoria da qualidade
de vida das populagdes rurais.

Descricdo Detalhada:Elaborar métodos e técnicas de cultivos de arcos com tipos de solo e
clima, efetuando estudos, experiéncias e analisando os resultados obtidos, para melhorar a
germinagdo de sementes, o crescimento de plantas e o rendimento das colheitas;Estudar o
efeito da rotatividade, drenagem, irrigagao e adubagem, realizando experiéncias e analisando
seus resultados nas fases da semeadura, cultivo e colheita, para determinar as técnicas de
tratamento do solo;Elaborar e desenvoiver métodos de combate as ervas daninhas,
enfermidades da lavoura e praga de insetos, baseando-se em experiéncias e pesquisas, para
preservar a vida das plantas;Orientar agricultores e outros trabalhadores agricolas sobre
sistemas e técnicas de exploragdo agricola, formas de organizagao, condicbes de
comercializagdo, para aumentar a producdo e garantir seu comércio;Coordenar atividades de
formagdo de viveiros de mudas, controle de plantio e replantio, substituindo arvores, quando
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necessario, para promover o desenvolvimento da arborizacdo das vias publicas e manuteng&o
de parques, jardins e &reas verdes;Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo
superior imediato.

Responsabilidade: Para com terceiros, devido ao uso de produtos quimicos. Supervisionar e
orientar equipes de trabalho.

77 — ENGENHEIRO CHEFE:

Descricdo Sumaria: Auxiliar no planejamento do Municipio, elaborando, executando e dirigindo
projetos de engenharia civil, estudando caracteristicas e preparando planos, métodos de
trabalho e demais dados requeridos, para possibilitar e orientar a construgdo, a manutengao e o
reparo das obras e assegurar os padroes técnicos. Coordena os trabalhos dos Engenheiros que
prestam servigos a Administragdo Municipal.

Descrigdo Detalhada: Elaborar projeto de construgdo, preparando plantas e especificagdes da
obra, indicando tipos e qualidades de materiais, equipamentos e mdo-de-obra necessarios e
efetuando um cdiculo aproximado dos custos, para submeter a apreciagao;Planejar,
supervisionar e fiscalizar os trabalhos dos Engenheiros na Administragao Municipal, de acordo
com as normas da Secretdria de Obras Plblicas e Servigos Urbanos;Supervisionar e fiscalizar
obras, servicos de terraplanagem, projetos de locagdo, projetos de obras viarias, observando o
cumprimento das especificagoes técnicas exigidas, para assegurar os padrdes de

qualidade e seguranca;Proceder a uma avaliacao geral das condigbes requeridas para
estudando o projeto e examinando as caracteristicas do terreno disponivel, para determinar o
local mais apropriado para a .construcdo;Elaborar relatérios, registrando os trabalhos ,\\\
executados, as vistorias realizadas e as alteragbes ocorridas em relagdo aos projetos[\
aprovados;Executar todas as atividades especializadas pertinentes ao Servico de Arquitetura, |
Urbanismo e Aprovagdo de Projetos do Municipio;Executar outras tarefas correlatas |
determinadas pelo superior imediato.

Responsabilidade: Eventualmente, no que compete a dados confidenciais. Responsabilidade
Patrimonial, pois trabalha com recurscs de custo elevado. Coordenar e supervisionar equipes de
trabalho, Responsabilidade direta para com terceiros, pois trabalha com operarios.

78 — ENGENHEIRO CIVIL:

Descrigdo Sumaria:Auxiliar no Planejamento do Municipio, elaborando, executando e dirigindo
projetos de engenharia civil, estudando caracteristicas e preparando planos, métodos de
trabalho e demais dados requeridos, para possibilitar e orientar a construgdo, a manutencdo e o
reparo das obras e assegurar 0s padroes técnicos.

Descrigéo Detalhada:Elaborar projeto de construgdo, preparando plantas e especificagdes da
obra, indicando tipos e qualidades de materiais, equipamentos e mao-de-obra necessarios e
efetuando um calculo aproximado dos custos, para submeter & apreciagdo;Supervisionar e
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fiscalizar obras, servicos de terraplanagem, projetos de locagdo, projetos de obras viarias,
observando o cumprimento das especificagdes técnicas exigidas, para assegurar 0s padroes de
qualidade e seguranca;Proceder uma avaliagdo geral das condigdes requeridas para a obra,
estudando o projeto e examinando as caracteristicas do terreno disponivel, para determinar o
local mais apropriado para a construgdo;Elaborar relatérios, registrando os trabalhos
executados, as vistorias realizadas e as alteragdes ocorridas em relagdo aos projetos
aprovados;Executar todas as atividades especializadas pertinentes ao Servico de Arquitetura,
Urbanismo e Aprovacdo de Projetos do Municipio; Executar outras tarefas correlatas
determinadas pelo superior imediato.

Responsabilidade: Eventualmente, no que compete a dados confidenciais. Responsabilidade
Patrimonial, pois trabalha com recursos de custo elevado. Coordenar e Supervisionar equipes
de trabalho. Responsabilidade direta para com terceiros, pois trabalha com operarios.

79 — ENGENHEIRO EM SEGURANCA DO TRABALHO:

Descricdo Sumaéria:Auxiliar no estudo de cafacterl’sticas e preparandc planos, métodos de
trabalho e demais dados requeridos, para possibilitar 0s padrGes técnicos.

Descricdo Detalhada: Participar da elaboragdo e implantagdo da politica de saide e seguranga
no trabalho; com objetivo de cumprir a iegislagéo vigente e as NR’s de Seguranga do Trabalho,
principaimente na prevengdo e controle de acidentes de trabalho; inspecionar locais, instalages
e equipamentos dos érgdos municipais, observando as condigbes de trabalho, para determinar
fatores e riscos de acidentes; estabeiecer normas e dispositivos de seguranga, sugerindo
eventuais modificacdes nos equipamentos e instalagdes e verificando sua observancia, para
prevenir acidentes; inspecionam os postos de combate a incéndio examinando as instalagdes de
mangueiras, hidrantes, extintores, entre cutros, para certificar-se de suas perfeitas condigdes
de funcionamento; investigar acidentes ocorridos, analisando as condigdes da ocorréncia,
identificando suas causas e proponido providéncias cabiveis; treinar, atender e apoiar a
Comissdo Interna de Prevencac de Acidentes, conforme a legisiagdo vigente; registrar as
ocorréncias em formuldrios especificos, bem como encaminhd-los a quem de direito utilizando-
se dos meios disponiveis, realizar estatisticas de acidentes, visando meihorar as condigdes de
trabalho; participar de reunides sobre a seguranga do trabalho, fornecendo dados relativos ao
assunto, apresentando sugestoes e arialisando a viabilidade de medidas de seguranga proposta,
para aperfeicoar o sistema vigente; participar das atividades nos programas especificos
desenvolvidos na rede bésica de salide do municipic, de acordo com a normatizagao de servico;
executar outras tarefas correlatas.de oficio ou sob a ordem do superior imediato.
Responsabilidade: Eventualmente, no que ..com'pete a dados confidenciais. Coordenar e
Supervisionar equipes de trabalho. Responsabi’lidade direta; para com terceiros.

80 —FARMACEUTICO:
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Descricdo Sumaria:Executar tarefas diversas relacionadas com a composigao e fornecimento de
medicamentos e outros preparados; analisa substancias, materiais e produtos acabados,
valendo-se de técnicas e aparelhos especiais, baseando-se em formulas estabelecidas, para
atender as receitas médicas, odontoldgicas e veterinarias.

Descri¢do Detalhada:Fazer a manipulagdo dos insumos farmacéuticos, como medigdo, pesagem
e mistura, utilizando instrumentos especiais e formulas quimicas, para atender a produgdo de
remédios;Controlar entorpecentes e produtos equiparados, anotando sua venda em mapas,
livros, seguindo os receitudrios devidamente preenchidos, para atender os dispositivos
legais;Fazer andlises clinicas de sangue, urina, fezes, saliva e outros, valendo-se de diversas
técnicas especificas, para complementar o diagndstico de doengas;Efetuar analise
bromatoldgica de alimentos, valendo-se de métodos, para garantir o controle de qualidade,
pureza, conservacdo € homogeneidade, com vista ao resguardo da saude publica;Fiscalizar
farmacias, drogarias e industrias quimica-farmacéuticas, quando ao aspecto sanitério, fazendo
visitas periddicas e autuando os infratores, se necessario, para orientar seus responsaveis no
cumprimento da legislacdo vigente;Assessorar autoridades superiores, preparando informes e
documentos sobre legislacdo e assisténcia farmacéutica, a fim de fornecer subsidio para
elaboracao de ordens de servigos, portarias, pareceres e manifestos.

Responsabilidade: Responsabilidade Patrimonial pelos equipamentos e materiais que utiliza e
recursos de custo elevado. Responsabilidade para com terceiros total, pela manipulagao das
formulas. Coordenar, orientar e supervisionar equipes de trabalho.

81— FISCAL DE OBRAS E POSTURAS:

Descricao Sumaria:Fiscalizar as obras de construgao civil, observando e fazendo cumprir as
normas e regulamentos estabelecidos em legislagdo especifica, para garantir a seguranga da
comunidade. Fiscalizar estabelecimentos comerciais, feiras, diversdes publicas, bares, casas de
jogos, comerciantes autdnomos e outros, verificando o cumprimento da legislacdo vigente, a
fim de fazer cumprir a politica tributaria.

Descricdo Detalhada:Vistoriar imodveis em construgdo, verificando se 0s projetos estdo
aprovados e com a devida licenga, para possibilitar e assegurar o uso dos mesmos;Fiscalizar e
verificar reformas de estabelecimentos residenciais, comerciais e industriais, observando se
possuem o alvara expedido pela prefeitura, visando o cumprimento das normas municipais
estabelecidas; Vistoriar os imdveis de construcao civil em fase de acabamento, efetuando a
devida medigao e verificando se estdo de acordo com o projeto, para expedigao do “habite-se”;
Fiscalizar pensdes, hotéis, clubes, vistoriando e fazendo cumprir normas e regulamentos, para
detectar ou prevenir possiveis irregularidades, intimando e notificando os infratores, para
assegurar as condi¢0es necessdrias de funcionam'ento;Providenciar a notificagdo aos
contribuintes, comunicando-os para efetuar a retirada de projetos aprovados;Manter-se
atualizado sobre poilitica de fiscalizacdo de obras, acompannando as alteracdes e divulgagdes
em publicagbes especializadas, colaborando para difundir a legislacdo vigente;Autuar e notificar
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os contribuintes que cometerem infragdes e informa-os sobre a legislagdo vigente, visando a
regularizacdo da situagdo e o cumprimento da lei;Sugeiir jmedidas para solucionar possiveis
problemas administrativos ligados & fiscalizagdo de obras de construgdo civil, elaborando
relatorio de vistorias realizadas, para assegurar a continvllidade dos servicos;Efetuar comandos
gerais, autuar ambulantes e comerciantes que exercem atividades sem a devida licenga,
garantindo o cumprimento de normas e regulamentos do ‘municn’pio, bem como informando se a
atividade praticada pelos mesmos esté de acordo com a legislagdo vigente;Executar tarefas
referentes ao controle e fiscalizagdo sobre o horério do comércio, acompanhando e sugerindo
normas de procedimento, para assegurar seu funcionamento; Fiscalizar os estabelecimentos
comerciais, feira, bares, casas de jogos e outros, inspecionando e adentrando no local para
verificar a higiene e as condicdes de seguranga, visando o bem-estar social;Atender as
reclamacbes do pUblico em geral quantc aos problemas que possam prejudicar o seu bem-
estar, seguranca e tranquilidade, com referéncia as residéncias, aos estabelecimentos
comerciais, as industriais ou prestadores de servigos, fiscalizando e fazendo cumprir as
disposigdes do Cddigo de Posturas;Manter-se atualizado sobre a politica de fiscalizagdo de
posturas, acompanhando as alteragdes € as divulgacoes feitas em publicagbes especializadas,
colaborando na difusdo da legislacio vigerite;Exacutar outras tarefas correlatas determinadas
pelo superior imediato.

Responsabilidade: Lidar com recursos de forma indireta, provenientes da aplicagdao de multas.
Responsabilidade por dados confidéncias, pois lida com linformagdes de carater sigiloso, de
acordo com a sua drea de atuacdo. Responsabilidades para com terceiros primordial, com
relacdo a sua atuacao na fiscalizagdo de obras e posturas.

82 - FISCAL DE TRIBUTOS:

- Descricdo Sumaria:Fiscalizar tributos municipais, inspecionando estabelecimentos industriais, dg\\’\
prestaciio de servicos e demais entidades, examinando documentos, para defender os. |
interesses da Fazenda Publica Municipai'e da economia popular. |
Descricao Detalhada:Fiscalizar estabelecimentos industriais, comerciais e prestadores de '
servicos, verificando a correta inscrigao quanto ao tipo de atividades, recoihimento de taxas e
tributos municipais, ou licenca de funcionamento, para notificar as irregularidades
encontradas;Autuar, notificar e intimar 0s infratores das obrigacBes tributérias e das normas
municipais, com base em vistorias realizadas, para prestarem esclarecimentos ou pagarem seus
débitos junto a Prefeitura Municipa&;EIaboraf relatorios de irregularidades encontradas, com
base nas vistorias efetuadas, informando seus supekioi'es bara que as providéncias sejam
tomadas;Autuar e notificar os contribuintes que cometerem infragdes e informa-os sobre a
legislacdo vigente, visando 2 regularizacdo da situacdo |e o cumprimento da lei;Manter-se
atualizado sobre a pclitica de fiscalizagdo tributéria, acompanhandc as alteragdes e divulgacdes
feitas em publicacdes especializades, colaborando para difundir a iégislagéo vigente;Executar
outras tarefas correlatas determinadas pele superior imediato. |
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Responsabilidade: Lidar com recursos de forma indireta, provenientes da aplicagdo de multas.
Responsabilidade por dados confidenciais, pois lida com informagbes de carater sigiloso, de
acordo com sua area de atuacdo. Responsabilidades para com terceiros primordial, com relagdo
a sua atuacdo na fiscalizagao de tributos.

83 — FISCAL DE MEIO AMBIENTE:

Descricdo Sumaria: Fiscalizar todas as agOes executadas dentro do municipio que dizem
respeito ao meio-ambiente, podendo aplicar multas ou outros atos que visem o cumprimento da
Legislagao Ambiental.

Descricdo Detalhada: Fiscalizar todas as empresas, outros érgaos ou entidades que exergam ou
desejem exercer dentro do municipio atividades que estejam associadas ao meio
ambiente;Coordenar e acompanhar projetos de natureza ambiental, de relevante interesse da
Prefeitura Municipal;Aplicar multas, sangdes, efetuar apreensdes e outros na forma da
legislagdo vigente, para o cumprimento da mesma;Fazer ievantamento das agdes ambientais a
serem praticadas no Municipio, efetuando relatdrios periddicos aos seus superiores;Executar
outras tarefas correlatas determinadas pelo superior irnediato.

Responsabilidade: Lidar com recursos de forma indireta, provenientes da aplicagdo das multas.
Responsabilidade por dados confidenciais, pois lida com informagdes de carater sigiloso, de
acordo com sua area de atuacdo. Responsabilidades para com terceiros primordial, com relagdo
a sua atuacdo na fiscalizacao do Meio Ambiente.

84 — FISIOTERAPEUTA:

Descricdo Sumaria:Tratar meningites, encefalites, doengas reumaticas, paraliticas, sequelas de \\
acidentes vascular-celebrais e outros, empregando ginastica corretiva, cinesioterapia, /
eletroterapia e demais técnicas especiais de redugdo muscular, para obter o maximo de[ ‘
recuperacao funcional dos 6rgdos e técnicos afetados. ,
Descricdo Detalhada:Avaliar e reavaliar o estado de salide de doentes e acidentados, realizando /
testes musculares, funcionais, de amplitude articular, de cinética e movimentagao de pesquisa
de reflexos, provas de esforco, de sobrecarga e de atividades, para identificar o nivel de
capacidade funcional dos oOrgdos afetados;Planejar e executar tratamento de afecgbes
reumaticas, osteoartroses, seqlielas de acidentes vascular-celebrais, poliomielite, meningite,
encefalite, de traumatismo raquimedulares, de paralisias cerebrais motoras, neurdgenas e de
nervos periféricos, miopatias e outros, utilizando-se de meios fisicos especiais como
cinesioterapia e hidroterapia, para reduzir ao minio as consequéncias dessas doengas; Atender
amputados, preparando o coto e fazendo treinamento com prétese, para possibilitar sua
movimentagdo ativa e independente;Ensinar exercicios corretivos de coluna, defeito dos pés,
afecgOes dos aparelhos respiratérics e cardiovasculares, orientando e treinando o paciente em
exercicios ginasticos especiais, para promover corregdo de desvios de posturas e estimulo a
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expansdo respiratdria e a circulagdo sanguinea;Fazer relaxamento, exercicios e jogos com
pacientes portadores de problemas psiquicos, treinando-os de forma sistematica, para
promover a descarga ou liberagdo de agressividade e estimular a sociedade;Supervisionar e
avaliar atividades do pessoal auxiliar de fisioterapia, orientando-os na execugao de tarefas, para
possibilitar a execucdo correta de exercicios fisicos e a manipulagdo de aparelhos mais
simples;Assessorar autoridades superiores em assuntos de fisioterapia, preparando informes,
documentos e pareceres, para avaliagdo da politica de salide;Executar outras tarefas correlatas
determinadas pelo superior imediato.

Responsabilidade: Pelo equipamento que utiliza. Pelos dados confidenciais relativos aos
pacientes. Eventualmente, coordenar equipes de trabalho.

85 — FONOAUDIOLOGO:

Descricdo Sumaéria: Identificar problemas ou deficiéncias ligadas a comunicagao oral,
empregando técnicas proprias de avaliagao e fazendo treinamento fonético, auditivo e de
dicc8o, para possibilitar o aperfeigoamento e/ou a reabilitagao da fala.

Descriciio Detalhada:Avaliar as deficiéncias do paciente, realizando exames fonéticos, de
linguagem, audiometria, gravagdo e outras técnicas proprias, para estabelecer o plano de
treinamento ou terapéutico;Orientar o paciente com problemas de linguagem e audigdo,
utilizando a logopedia e audiologia em sessGes terapéuticas, visando sua reabilitagdo;Orientar
a equipe pedagdgica, preparando informes e documentos sobre assuntos de fonoaudiologia, a
fim de possibilitar-lhe subsidios;Controlar e testar periodicamente a capacidade auditiva dos
servidores, principalmente daqueles que trabalham em iocais onde ha muito ruido; Aplicar
testes audiométricos para pesquisar problemas auditivos; determina a localizagdo de lesdo
auditiva e suas conseqiiéncias na voz, fala e linguagem do individuo; Orientar os professores
sobre o comportamento verbal da crianga, principalmente com relagdo a voz;Atender e orientar
os pais sobre as deficiéncias e/ou problemas de comunicagdo detectadas nas criangas, emitindo
parecer de sua especialidade e estabelecendo tratamento adequado, para possibilitar-lhes a
reeducacdo e a reabilitacdo;Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Responsabilidade: Lidar com informacdes sigilosas provenientes do contato com pacientes.
Responsabilidade Patrimonial pelos equipamentos e materiais que utiliza. Responsabilidade para
com terceiros primordial, com relagdo aos pacientes. Eventualmente, coordena e orienta
trabalho dos seus auxiliares.

86 — FUNILEIRO:

Descricdo Sumaria:Construir, transformar ou reparar carrocerias metdlicas de veiculos
automotores, utilizando ferramentas manuais, maquinas apropriadas, aparelhos de soldagem,
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esmeril portétil e material de protegdo de chapas, para colocar ou recolocar esses veiculos em
condigOes de utilizagao.

Descricio Detalhada:Riscar sobre a chapa metalica, siriais convencionais, guiando-se pelo
desenho ou especificacdes e empregando instrumentos de tragagem, para guiar as operagoes
programadas;Definir o corte e moldagem das diferentes partes, baseando-se nos dados
fornecidos, para confeccionar @ pega ou partes a serem substituidas;Juntar as diferentes partes,
utilizando rebites e/ou solda, para completar a forma da pega;Reparar a parte deformada da
carroceria, como para-lamas, tampos de cofre e guarda-malas, desamassando ou tratando com
martelos, esticadores, alavancas e macacos, para devolver as pegas a sua forma primitiva;
Aplicar material anticorrosivo, utilizando pincéis e trinchas, para proteger a chapa;Executar
servicos de reparacdo em fechaduras, dobradigas, batentes, trincos e fechos, desempenando,
regulando ou substituindo, montando ou desmontando, parafusando, soidandc e esmeriihando
pecas, para manté-las em bom estado;Efetuar substituiches em canaletas e pestanas dos
vidros, frisos, para-chogue e outros elementos, retirando as pegas danificadas e instaiando
outras, para manter a carroceria em bom estado;Zelar pela protegao e limpeza dos veiculos em
reparo;Executar outras tarefas correlatas determinadas peio superior imadiato.
Responsabilidades: Pelos equipamentos, méquinas, veiculos, materiais e ferramentas. Falha na
execucao do trabaiho pode acarretar grandes perdas.

87 — FUNILEIRO SOLDADOR:

Descricdo Sumaéria: Construir, transformar ou reparar as.carrocerias de veiculos automoveis,
utilizando ferrarnentas manuais apropriadas, zparelho de soldagem, esmeril, portateis e
material de produgdo de chapas, para colocar cu recolocar esses veiculos em condigdes de
utilizacdo, efetuar diversos consertos relacionados a soida & reparos rmanuais.

Descricdo Detalhadas: Executar servigos de solda, cornsertos diversos relacionados a solda e
pequenos reparos manuais através de equipamentcos proprios, resguardadas as normas de
seguranca, para atender as solicitacBes das diversas reparticdes da Administragdo Municipal;
Executar servicos de funilaria em veiculos e cutros automdveis, guiando-se pelas especificagoes
e empregando o material necessario, cortando e enviando diferentes partes dos mesmos para
confeccionar pegas, reparando partes deformadas da carroceria para devolve-las as suas
formas primitivas; aplicando estanho derretido em locais determinados para corrigir saliéncias e
reentrancias em pontos inacessiveis as ferramentas, aplicande material anticorrosivo ou
antiferrugem, utilizando materiais adeqUado_s para proteger chapas ou remover ferrugens;
Executar servicos de manutengdo. e reparacic e fechaduras, dobradigas, batentes, trincos e
fechos, desempenando, reparando moveis danificados, instalando outras, para manter a

carroceria em bom estado; Zelar pela.limpeza dos veiculos em reparo; Executar outras tarefas
correlatas determinadas pelo superior imediato.
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Responsabilidade:Pelos equipamentos, maquinas, veiculos, materiais e ferramentas que utiliza.
Eventuais falhas na execucdo do servico pode acarretar grandes perdas. Treinar e orientar a
execucao das tarefas dos ajudantes.

88 — INSPETOR DE ALUNOS:

Descrigdo Sumaria:Inspecionar alunos das unidades escolares em todas as dependéncias do
estabelecimento de ensino, garantindo a disciplina e seguranga dos mesmos, prestando
servicos publicos com qualidade a comunidade escolar.

Descri¢do Detalhada:Promover, orientar e assistir aos interesses e comportamentos dos alunos,
em suas diferentes faixas etérias nas dependéncias da unidade e fora da sala de aula,
colaborando para o convivio social e recreativo escolar;Atender as solicitagdes dos professores e
da direcdo escolar, responsabilizando-se pela disciplina intraciasse, quando na auséncia do
docente, visando colaborar no processo socioeducativo;Zelar pelas dependéncias e instalagOes
da unidade escolar como um todo; pelos equipamentos e materiais utilizados; participar em
conjunto com o superior imediato dc estabelecimento das condutas requeridas pelos alunos em
suas diferentes faixas etérias, velando pelo cumprimento das normas de disciplina, higiene e
formacao fisica, mental, social e intelectual dos alunos;Auxiliar nas tarefas de portaria, controle
de presenca, guarda e protecdo de alunos, prestando os primeiros socorros em caso de
acidentes e ajudando a encaminhar o aluno para cuidados especificos, quando a ocasido
requerer;Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Responsabilidade: Pelo patriménio indiretamente, nas dependéncias do estabelecimento de
ensino, em virtude da conduta disciplinar dos alunos. Responsabilidade pela integridade fisica
dos alunos.

89 — INSPETOR DE ESTRADAS RURAIS E VIAS PUBLICAS:

&
Descricdo Sumaria:Inspecionar e executar os servigos relacionados a sua area de atuagao, benﬁ
como orientar e treinar os servidores sobre sua responsabilidade. \
Descricio Detalhada: Inspecionar e .executar os servigos relacionados a Conservagdo de J
Estradas Rurais e Vias' Publicas e Obra.,, emitindo relatorios periddicos, de acordo com
solicitacdo dos superiores imediatos;Treinar e orientar os servidores sob sua responsabilidade

nos servicos operacionais, correlatos a sua area de atuagdo;Executar a distribuicdo dos servigos

aos servidores sob sua responsabilidade, seguindoc planejamentos e orientagdo ja
definidos;Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Responsabilidade: Por supervisdo dos servicos dos seus subordinados.Patrimonial, pelos
equipamentos e materiais que utiliza.

90 — INSPETOR DE OBRAS E VIACAG:
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Descricdo Sumaria:Inspecionar e executar os servigos relacionados a sua area de atuacdo, bem
como orientar e treinar os servidores sobre sua responsabilidade.

Descrigdo Detalhada:Inspecionar e executar os servigos relacionados a obras publicas e viagao,
emitindo relatdrios periddicos, de acordo com soiicitagdo dos superiores imediatos;Treinar e
orientar os servidores sob sua responsabilidade n servigos operacioniais, correlatos a sua area
de atuacdo;Executar a distribuigao dos servigos aos gen?idores sob sua responsabilidade,
seguindo planejamentos e orientagdc ja definidos; ' Executar outras tarefas correlatas
determinadas pelo superior imediato. ‘

Responsabilidade: Por supervisdo de servigos dos seus subordinados.Patrimonial, pelos
equipamentos e materiais que utiliza.

91 — INSPETOR DE SERVICOS DE ARMACAO DE FERRAGEM:

Descricdo Suméria:Inspecionar & executar os servigos relacionados a sua area de atuagdo, bem
como orientar e treinar os servidores sobie sua resporisabilidade.

Descricdo Detalhada: Inspecionar e executar 0s servicos relacionados & armagéo de ferragens
nas obras e outros servicos publicos, emitindo reiatérios periddicos, de acordo com solicitagao
dos superiores imediatos; Treinar e orientar os servidores sob sua responsabilidade servigos
operacionais, correlatos a sua area de atuagdo;Executar a distribuicdo dos servigos aos
servidores sob sua responsabilidade, seguindo planejamentos e orientagdo j@ definidos;
Executar outras tarefas correlatas determinadas peio superior imediato.

Responsabilidade: Por supervisdo de servigos dos seus subordinados.Patrimonial, pelos
equipamentos e materiais gue utiliza.

/

92 — INSPETOR DE SERVICOS DE GALERIA:

A
Descricdo Sumdria:Inspecionar € executar os servigos reiacionados a sua area de atuagao, bemzw,
como orientar e treinar os servidores sobre sua responsabilidade.

Descricdo Detalhada:Inspecionar e executar 0s servigos relacionados & manutengcao e
construcdo de galerias, emitindo relatdrios periddicos, de acordo com solicitagdo dos superiores
imediatos; Treinar e orientar os. servidores sob sua responsabilidade nos servigos operacionais
correlatos a sua area de atuag‘cio;Executar a distribuicao dos Servigos aos servidores sob sua
responsabilidade, seguindo planejamento e orientagdc ja definidos; Efetuar os relatdrios
periddicos de adicionais de insaiubridade e tarefas realizadas de acordo com as solicitagbes dos
superiores; Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Responsabilidade: Pela supervisac dos servigos dos seus subordinados.Patrimonial, pelos
equipamentos e materiais que utiiiza.

93 — INSPETOR DOS SERVICOS DE PINTURA:
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Descrigao Suméria:Inspecionar € executar 0s servigos relacionados a area de atuacdo, bem
como orientar e treinar os servidores sobre sua responsabilidade.

Descricdo Detalhada:Inspecionar e executar os servicos relacionados as pinturas nas obras
pUblicas ou prdprios municipais, emitindo relatdrios periddicos, de acordo com solicitacdo dos
superiores imediatos;Treinar e orientar os servidores sob sua responsabilidade nos servigos
operacionais, correlatos a sua area de atuagdo;Executar a distribuigdo dos servigos aos
servidores sob sua responsabilidade, seguindo planejamentos e orientacdao ja definidos;
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Responsabilidade: Por supervisio de servicos dos seus subordinados.Patrimonial, pelos
equipamentos e materiais que utiliza.

94 — INSPETOR DE TRANSITO:

Descrigao Sumaria:Coordenar, controlar e fiscalizar os diversos servigos operacionais prestados
pelo Setor de Transito.

Descrigao Detalhada:Coordenar, fiscalizar e orientar os servidores sob sua responsabilidade na
execugao de tarefas operacionais que envolvam maior complexidade de trabalho no Setor de
Transito;Elaborar relatdrios periddicos das atividades executadas, bem como das ocorréncias
com servidores durante a execugao para posterior encaminhamento aos seus superiores;
Elaborar relatérios de produtividade e avaliagdo dos servidores subordinados sempre que
solicitados pelos seus superiores; Executar as atividades do Setor de transito; Participar, junto
com as unidades a que esta subordinado, de programas de treinamento funcional visando uma
perfeita integragdo das mesmas ou para treinamentos para novos sistemas ou métodos de
trabalho;Executar outras tarefas ou servigos correlatos determinados pelo superior imediato.

Responsabilidade: Pelos materiais, equipamentos, ferramentas ou veiculos que utiliza. Treinar \
- ~ . - 4 “
coordenar e orientar a execugao das tarefas dos seus ajudantes, executadas em eqmper{.\\

Responsabilidade por supervisao total dos seus subordinados. Responsabilidade pelas su
atividades para se obter possibilidades reduzidas de acidentes.

95 — INSPETOR DOS SERVIGOS DA FABRICA DE PRE MOLDADOS:

Descrigdo Sumaria:Inspecionar e executar os servigos relacionados & sua érea de atuagdo, bem
como orientar e treinar os servidores sobre sua responsabilidade.

Descricdao Detalhada:Inspecionar e executar 0s servicos relacionados a Fabrica de Pré-
moldados, emitindo relatérios periddicos, de acordo solicitagdo dos superiores imediatos; Treinar
e orientar os servidores sob sua responsabilidades servigos operacionais correlatos a sua area
de atuagdo;Executar a distribuicdo dos servicos aos servidores sob sua responsabilidade,
seguindo planejamento e orientagéo ja definidos; Efetuar os relatérios periddicos de adicionais
de insalubridade e de tarefas realizadas de acordo com as solicitagbes dos superiores;Executar
outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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Responsabilidade: Pela supervisdo dos servigos dos seus subordinados.Patrimonial, pelos
equipamentos e materiais que utiliza.

96 — JARDINEIRO:

Descricdo Sumdria: Executar servigos de jardinagem e arborizagdo em ruas e logradouros
publicos.

Descricdio Detalhada: Preparar a terra, arando, adubando, irrigando e efetuando outros tratos
necessarios, para proceder o plantio de flores, arvores, arbustos e outras plantas ornamentais;
Efetuar a poda das plantas e arvores aparando-és em épocas determinadas, com tesouras e
instrumentos apropriados para assegurar o desenvoivimento adequado das mesmas;Efetuar o
plantio de sementes e mudas, colocando-as em covas previamente preparadas nos canteiros,
para obter a germinagdo e o enraizamento;Efetuar a formagdo de novos jardins e gramados,
renovando-lhes as partes danificadas, transplantando mudas, erradicando ervas daninhas e
procedendo a limpeza dos mesmos, para manté-los em bom estado de conservagdo; Preparar
canteiros, colocando anteparos de madeira e de outros materiais, seguindo os contornos
estabelecidos, para atender a estética dos locais;Zelar pelos equipamentos, ferramentas e
outros materiais utilizados, colocando-os em local apropriado, para deixa-lo em condicdes de
uso; Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Responsabilidade: Patrimonial pelos equipamentos e materiais que utiliza. Responsabilidade
relativa de seguranga para com terceiros.

97 - LANCADOR I:

Descricdo Sumaria:Descrigdo Sumaria:Inspecionar e executar 0s servigos relacionados a area de
atuacdo, bem como orientar e treinar os servidores sobre sua responsabilidade. X
Descricdo Detalhada: Atendimento ao publico; elaboragdo de calculos dos tributos devidos a
municipio; verificagdo dos setores da cidade para apuragao de fato gerador dos Iangamentoso[
conhecimento atualizado em assuntos e legislagdo de natureza tributaria; revisao do
langamento dos imdveis urbanos, compreendendo medigdo e classificagdo; executar outras i
tarefas correlatas determinadas peio superior hierarquico.

Responsabilidade: Patrimonial pelos equipamentos e materiais que utiliza. Responsabilidade
para com terceiros.

NS

98— LANCADOR II:

Descricdo Suméria:Descri¢do Sumaria:Inspecicnar e executar os servicos relacionados a area de
atuacdo, bem como orientar e treinar 0s servidores sobre sua responsabilidade.

Descricdo Detalhada: Atendimento ao piblico; elaboracdo de calculos dos tributos devidos ao
municipio; verificagdo dos setores da cidade para apuracdo de fato gerador dos langamentos;
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conhecimento atualizado em assuntos e legislacdo de natureza tributdria; executar outras
tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.

Responsabilidade: Patrimonial pelos equipamentos e materiais que utiliza. Responsabilidade
para com terceiros.

99 — LIXEIRO: i

Descricdo Sumaria:Efetuar a iimpeza de ruas, parques, jardins e outros logradouros publicos,
varrendo-os e coletando os detritos acumuiados, para manter os referidos locais em condigoes
de higiene e transito.

Descricao Detalhada:Efetuar a limpeza de areas verdes, pragas, terrenos baldios, ruas e outros
logradouros publices, carpindo, lavando, varrendo,transportando entulhos, utilizando enxada,
diversos tipos de vassouras, ancinho e outros instrumentos, para deixa-los limpos;Reunir ou
amontoar a poeira, fragmentos e detritos, empregando ancinho e outros instrumentos, para
recolhé-ios;Recolher os montes de uxo, despejandc-0s em latGes, cestos e outros depdsitos
apropriados, para facilitar a coieta = transporte;Obedecer a escala de servigos estabelecidas,
atendendo convocacdes para a execucdo de tarefas compativeis com a sua habilidade; Executar
outras tarefas correiatas determinadas peic superior imediato.

Responsabilidades: Pelos materiais e equipamentos que utiliza.

100 — MARCENEIRO CARPINTEIRG:

Descricdo Sumaria: Executar trabalhos de carpintaria em obra de construgao civil, construgao

de pontes e consertos em geral, utilizando ferramentas e equipamentos para atender a
demanda de servigos. Executar assentamentc de portas, assoalhos, forros e consertos em
geral.

Descricdo Detalhada: Examinar as caracteristicas do trabaiho a ser executado, lnterpretand?\\
pontes, esbocos, modelos ou especificacbes, para estabelecer a sequéncia das operacoes /a
serem efetuadas; Consertar e executar mariutencao de portas, fechaduras, moveis, mesas;
cadeiras, cagambas, carteiras escolares, cavaietes para andaimes, preparando madeira, |
riscando, detalhando e mbntando pecas reais e estrutura para obter partes, tipos e formas
desejadas, bem como consertos de janelas, colocando "dobradigas, nuxadores, fechaduras e
trincos, fixando-os nos locais deteiminados; Efetuar al colocacac de assoalhos e ferros,
baseando-se na escolha de madeiras, para assegiirar a utilizagde das dependéncias; Instalar
esquadrias e outras pegas de mddelms como janelas, portas, escadas e similares encaixando
em locais apropriados e prewamente preparados, para possibilitar a ventilagdo e iluminagdo
natural das edificagdes; Executar montagem de prateleiras, armarios, painéis, palco para festas,
etc., utilizando-se de metas adequadas para execugdo dos servicos para atender as
necessidades da Administragdo Municipal; Reparar elementos de rnadeira, substituindo pecas
desgastadas ou fixando partes soltas para recompor a sua estrutura; Conservar e zelar pelo
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material usado, afiando as ferramentas de corte, utilizando lima, assentador ou pedra de afiar,
para manté-los em condigBes de uso; Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo
superior imediato. [

Responsabilidade: Pelos equipamentos, materiais e ferramentas que utiliza. Eventuais falhas na
execucdo do trabalho podem acarretar grandes perdas. Eventuaimente, coordenar e orientar a
execucdo das tarefas de seus ajudantes.

101 — MECANICO DE MAQUINAS E VEICULOS PESADOS:

Descricdo Sumaéria:Consertar maquinas e veiculos pesados em geral, efetuando a reparagao e
manutengdo, visando segurar as condigdes de funcionamento. '
Descricio Detalhada:Examinar os veiculos pesados e maquinas rodoviarias,inspecionando
diretamente, ou por meio de aparelhos ou banco de provas, para determinar os defeitos e
anormalidades de funcionamento;Efetuar a desmontagem, procedendo a ajustes ou
substituicdo de pecas do motor, dos sistemas de freios, de ignicdo, de direcdo, de alimentagado
de combustivel, de transmissdo e de suspensao,utilizando ferramentas e instrumentos
apropriados, parar e condicionar o veiculo & assegurar 0 seu funcionamento;Recondicionar o
equipamento elétrico do veiculo ou rméquina rodoviaria, o alinhamento da direcao e a
regulagem dos fardis,enviando a oficinas especializadas as partes mais danificadas, para
complementar a manutengdo dos mesmos;Orientar e acompanhar a limpeza e lubrificacdo de
peca equipamentos, providenciando o0s acessorios necessarios para a execucao da
servico;Efetuar a montagem dos demais componentes dos veiculos ou maquinas
rodovidrias; Testar os veiculos e maquinas uma vez montados, para comprovar o resultado dos
servicos realizados; Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Responsabilidade: Pelos veiculos, méquinas, equipamentos e materiais que utiliza. Falha na
. execucdo do trabalho pode acarretar grandes perdas. Responsabilidade para com terceiro
indireta relativa & manutencdo dos veiculos e maquinas; treina, orienta e supervisiona as
tarefas dos ajudantes.

/N

\p

-

102 ~ MECANICO DE VEICULOS LEVES:

—

Descricdo Sumaria:Consertar automoveis em geral, efetuando & reparacao e manutengao,
visando assegurar as condigdes de funcionamento.

Descricdo Detaihada:Examinar os veicuios e maquinas rodoviarias, inspecionando diretamente,
ou por meio de aparelhos ou banco de provas, para determinar os defeitos e anormalidades de
funcionamento; Efetuar a desmontagem, procedendo a Z?justes ou substituicdo de pegas de
motor, do sistema de freios, de ignicao, de direcdo, de alimentacdo de combustivel, de
transmissdo e de suspensdc, utilizando ferramentas e instrumentos apropriados, para
recondicionar o veiculo e assegurar o seu funcionamento;Recondicionar ¢ equipamento elétrico
do veiculo ou maquina rodoviaria, o alinhamento da diregéb e a regulagem dos farodis, enviando
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a oficinas especializadas as partes mais danificadas, para compiementar a manutengdo do
veiculo;Orientar e acompanhar a limpeza e lubrificacdo de pegas e equipamentos,
providenciando 0s acessorios para a execucdo do servigo;Efetuar a montagem dos demais
componentes dos veiculos € maquinas rodoviarias;Testar os veiculos e maquinas uma vez
montados, para comprovar o resultado dos servigos realizados;Executar outras tarefas
correlatas determinadas pelo superior imediato.

Responsabilidade: Pelos veiculos, maquinas, equipamentos e materiais que utiliza. Falha na
execucdo do trabalho pode acarretar grandes perdas. Responsabilidade para com terceiros e
méquinas. Treinar, orientar € supervisionar as tarefas dos ajudantes.

103 — MEDICO CONSULTANTE:

Descricdio Sumdria:Fazer exames médicus, emitir diagndsticos, prescrever medicamentos e
outras formas de tratamento diversas enfermidades, empregando meios clinicos, para prevenir,
promover e recuperar a salde e ¢ bem-estar dos pacientes, :

Descricdo Detalhada:De acordo <corri sua aspecialidade:Efetuar diagndstico, examinando o
paciente, apalpando ou utilizandc instrumentos especiais para determinar o diagndstico,
guando necessério, podendo solicitar exames € ministrar tratamento;Analisar e interpretar o
resultado dos exames, comparando-0s com 0s padroes normais, para confirmar ou informar o
diagndstico, executar exames desde que possua o equipamento necessario;Prevenir
medicamentos, indicando dosagem e respectiva via de administragdo, assim como cuidados a
serem observados, para conservar ou estabelecer & salide do paciente;Registrar a consulta
medica, anotando em prontudrio propiio 3 queixa, 0s exames fisicos € compiementares, para
efetuar a orientacdo adequada; Efetuar exames médicos destinados a admissao de candidatos a
cargos em ocupagdes definidas, baseanrdo-se nas exigéneias da capacidade fisica e mental das
mesmas, para possibilitar a aprovacdo dos mais aptos, no caso de designagdo para exercer a
atividade de Médico do Trabalho;Emitii atestado de salide, sanidade, aptiddo fisica e mental,
para atender as determinagOes legais, no case de designacdo para exercer a atividade do
Médico do Trabalho;Participar de programas de salde publica, acompanhando a implantagdo e
avaliacdo dos resultados, assim como a realizagdo em conjunto com equipe da unidade de
salde, acdes educativas de prevencao as doengas infecciosas, visando a saGde do municipio;
Participar de reunides de ambito focal, distritai ou  regional, mantendo constantemente
informagBes sobre as necessidades na unidade de salde, bara promover a salde e o bem-estar
da comunidade; Zeiaa'.pela'conservagéo de boas,qbndigégg de trabalho, quanto ao ambiente
fisico, limpeza e arejamento adequac_%b,.' visando proporcionar aos pacientes um melhor
atendimento; Executar outras tarefas cc».:_'reiatés determiinadas pelo superior imediato.

No caso de Médico Cardiologista —~ Fazer pedido de exames especiais, tais como angiografia,
puncdes e outros exames cardicdinamicos para emitir diagndsticcs e ministrar medicamentos
ou tratamento, encaminhar o paciente pare tirurgi@ies aspecializados, bem como a hospitais,
enfermarias ou ambulatorios;No caso de ;;v’iédico Ginecologista - realizar exames especificos de
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colpocospia e colpocitologia utilizando colposcépio e laminas, para fazer diagnostico preventivo
de afeccdes genitais e orientagdo terapéutica, fazer cauterizagdo do colo do uterino,
empregando termo cautério ou outro processo para tratar lesbes existentes;Participar de Equipe
de saude Publica, propondo ou orientando condutas, para promover programa de prevencgao do
cancer ginecoldgico e das mamas ou de outras doencas que afetam a area genital;Colher
secrecbes vaginais ou mamarias, para encaminha-las a exame laboratorial, para auxiliar no
diagnostico;Requisitar exames de sangue, fezes e urina e interpreta os resultados dos mesmos,
comparando-os com os padrGes normais, para prevenir e/ou tratar anemias, sifilis, parasitoses,
incompatibilidade do sistema RH, diabetes, moléstia hipertensiva e outras que possam
perturbar a gestagdo;Controlar 2 evolugio da gravidez, realizando exames periodicos,
verificando a menstruacdo uterina, o foco fetal, a pressdo arterial e o peso para prevenir ou
tratar os intercorréncias clinicas ou obstétricas.No caso de Médico Pediatra - Examinar a
crianca, auscultando-a executando paipagdes e percussdes, por meio de estetoscopio e de
outros aparelhos especificos, para verificar a presenga de anomalias e malformagoes
congénitas, a fim de avaliar-lhe as condigbes de salide e estabelecer o diagnodstico;Avaliar o
estagio de crescimento e desenvolvimento da crianca, comparando-o com os padrdes normais,
para orientar a alimentagdo, indicar exercicios, vacinagdo e outros cuidados; Estabelecer o
plano médico-terapéutico-profilatico, prescrevendo medicacdo, tratamentc e dietas especiais,
para solucionar caréncias alimentares, anorexia, desidratacgo, infecgOes, parasitoses e prevenir
contra tuberculose, tétano, difteria, coqueluche e outras doengas;Tratar lesdes, doengas ou
alteracSes organicas infantis, encaminhando, se necessario ao cirurgido pediatrico;Participar do
planejamento, e avaliagdo de planos, programas e projetos de Salde Publica, enfocando os
aspectos de sua especialidade, para cooperar na promogdo, protecdo e recuperagdo da salde
fisica e mental das criancas; Indicar a suplementagdo alimentar a crianga, quando houver
justificativa clinica e de acordo com a programagao; Encaminhar para atendimento especializado
- interno ou externo ao Centro de Salde, os casos que julgar necessario; No caso de qualquer
especialidade: Executar seu trabalho sempre visando o bem estar geral do cidaddo, trabalhando
em sintonia com a politica de salide pUblica da municipalidade, respeitando e procedendo a\g\
atendimento pessoal ao paciente; Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior/
imediato. \

104 — MEDICO DO TRABALHO: ‘

Descricdo Sumaria:Fazer exames médicos, emitir diagnosticos.

Descricio Detalhada: Conhecer os ambientes de trabalho da administracdo puUblica atuando
com vistas essencialmente a promocéo da salide e prevengdo de doenga, identificando os riscos
existentes no ambiente de trabalho (fisicos, quimicos, bioldgicos ou outros), atuando junto a
empresa para eliminar ou atenuar a nocividade dos processos de produgao e organizagao do
trabalho; Proceder os exames admissionais € demissionais dos servidores municipais; Avaliar o
trabalhador e a sua condi¢do de salde para determinadas fungbes e/ou ambientes, procurando
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ajustar o trabalho ao trabalhador; indicando sua alocagdo para trabalhos compativeis com sua
situacdo de salde, orientando-o, se necessario, no referido processo de adaptagao;

Reconhecer que existem necessidades especiais determinadas por fatores tais como sexo,
idade, condicdo fisiologica, aspectos sociais, barreiras de comunicagdo e outros fatores, que
condicionam o potencial de trabalho; Dar conhecimento, formalmente ao Secretario de Salde,
comissoes de salde e CIPA dos riscos existentes no ambiente de trabalho, bem como dos
outros informes técnicos no interesse da salde do trabalhador, considerando-se que a
eliminag3o ou atenuac3o de agentes agressivos € da responsabilidade da administragdo publica;
Providenciar a emissdo de Comunicagdo de Acidente do Trabalho, de acordo com os preceitos
legais, independentemente da necessidade de afastarmnento do trabalho; Notificar o drgao
publico competente, através de documentos apropriados, quando houver suspeita ou
comprovacdo de transtornos atribuiveis ao risco do trabaiho, bem como recomendar ao
empregador os procedimentos cabiveis; Impedir qualquer ato discriminatério e promover o
acesso ao trabalho de portadores de afecgOes e deficiéncias, desde que estes ndo se agravem
ou ponham em risco a propria vida ou a de terceiros; Considerar a gestagao um evento
fisiolégico, impedindo qualquer ato discriminatdrio contra a gestante, seja na admissdo ou
permanéncia da gestante no trabalho, protegendo-a de possiveis agravos ou riscos decorrentes
de suas atividades, tarefas ou condi¢Bes ambientais; Nas avaliagdes de salde ocupacional, o
médico deverd proceder ao exame clinico e complementares necessérios, para avaliar a satde
do trabalhador e sua aptiddo ao seu trabalho; Conceder os afastamentos do trabalho,
considerando que 0 repouso e 0 acesso a terapias, quando necessdrios, sao partes integrantes
do tratamento; Informar ao trabalhador os riscos ocupacionais a que ele estiver exposto, as
medidas de protecdo adequadas e seus possiveis impactos a salide, bem como informé-lo sobre
os resultados dos exames realizados; Quando requerido pelo trabalhador, ou representante
legal, deve o médico disponibilizar copias dos registros de salde sob sua guarda (copia dos
exames e prontuario médico); Manter sigilo das informagdes confidenciais da empresa, técnicas
e administrativas, de que tiver conhecimento no exercicic de suas fungdes, exceto nos casos
em que este sigilo cause dano a salde do trabalhador ou da comunidade; N&o ficar adstrito aos_
atestados e relatdrios médicos de terceiros quanto aos afastamentos do trabalho, ou funcao, \
podendo decidir, nos limites éticos e legais, sobre a necessidade do afastamento do risco do
trabalho e do prdprio trabalho; N@o aceitar condigdes de prética profissional que estejam em
desacordo com o cumprimento dos padrdes profissionais e principios éticos; Contestar nexos e
recomendacOes estabelecidos por médicos que, embora tenham atendido ao trabalhador, ndo
conhecam o ambiente, o posto e ¢ modo como o trabalho é executado, ndo devendo, os dados
epidemioldgicos, serem 0s Unicos elementos considerados.

Responsabilidade:Lidar com informagOes sigilosas provenientes dos contatos com os
funcionarios. Responsabilidade Patrimorial pelos equipamentos, documentos e materiais que
utiliza. Responsabilidade para com terceiros primordial, com relacdo ao funcionario.
Eventualmente, treina, coordena e orienta o trabalho dos seus auxiliares.
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105 — MEDICO PLANTONISTA:

Descricdo Sumaéria:Prestar atendimento de urgéncia em casos de acidentes ou alteragOes
agudas de salde, orientando e/ou executando a terapéutica adequada, para prevenir
consequéncias mais graves ao paciente.

Descricdo Detalhada:Durante 0 periodo e de acordo com a sua especialidade:Efetuar
diagndstico, examinando o paciente, apalpando ou utilizando instrumentos especiais para
determinar o diagndstico, quando necessario, podendo solicitar exames e ministrar exames ¢
tratamento:Analisar e interpretar resultado de exames, comparando-os com os padrdes
normais, para confirmar ou informar diagnéstico, executa exames desde que possua o
equipamento necessario;Prescrever medicamentos, indicando dosagem e respectiva via de
administracdo, assim comc cuidados a serem observados, para conservar ou estabelecer a
saude do paciente;Registrar a corisulta imedica, anotando em prontudrio préprio a queixa, 0s
exames fisicos e complementares, para efetuar a orientagao adequada;Efetuar exames médicos
destinados & administragdo de candidates a cargos em ocupacdes definidas, baseando-se nas
exigéncias da capacidade fisica e mental das mesmas, para possibilitar a aprovagdo dos mais
aptos;Fazer o encaminhamento do paciente para hospitais, enfermarias, ambulatorios, etc,
visando promover a salide e o bem estar do mesmo:Emitir atestado de Obito, para atender as
determinacdes iegais;Participar de reunibes de aAmbito local, distrital ou regional, mantendo
constantemente informaces sobre as necessidades na unidade de saude, para promover a
salide e o bem-estar da comunidacle;Zelar pela conservagdo de boas condigOes de trabalho,
quando ao ambiente fisico, limpeza e arejamento adequado, visando proporcionar aos
pacientes um melhor atendimento; Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo
superior imediato.

Responsabilidade: Lidar com informagﬁé.s sigilosas provenientes dos contatos com os pacientes.
Responsabilidade Patrimonial pelos equipamentos, documentos e materiais que utiliza.
Responsabilidade para com terceiros primordial, com relacio ao paciente. Eventualmente,
treina, coordena e orienta o trabalho dos seus auxiliares. |

106 — MEDICO VETERINARIO:

Descri¢do Sumaria: Planejar, organizar, supervisionar & executar prdgramas de defesa sanitaria,
protegao, aprimoramento e desenvolvimento da pecuaria, realizando estudos e pesquisas,
aplicando conhecimentos,. dando consilitas, fazendo relatdrios, axercendo fiscalizacdo e
empregando métodcs, para assegurar @ sanidade do rebanhe, a produg’éo racional econdmica
de alimentos e a salide da comunidade. _

Descricdo Detalhada: Planejar e desenvoiver campanhas e serviges de fomento e assisténcia
técnica relacionada & pecudria e a Salde Publica, Lvalendc-se dos levantamentos de
necessidades e do aproveitamenic de recursos orgamentérios existentes, para favorecer a
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sanidade e a produtividade do rebanho;Elaborar e executar projetos agropecuarios e 0s
referentes ao credito rural, prestando assessoramento, assisténcia e orientagdo e fazendo
acompanhamento desses projetos, para garantir a producdo racional lucrativa dos alimentos e o
atendimento aos dispositivos legais quanto a aplicacdo dos recursos oferecidos;Efetuar
profilaxia, diagndstico e tratamento de doencas dos animais realizando exames clinicos e de
laboratdrio, para assegurar a sanidade individual e coletiva desses animais;Realizar exames
laboratoriais, colhendo material e/ou procedendo a analise anatomopatoldgica, hematoldgica,
imunoldgica, para estabelecer o diagndstico e a terapéutica;Promover o melhoramento do
gado, procedendo a inseminaggo artificial orientado a selecdo das espécies mais convenientes e
fixando os caracteres mais vantajosos, para assegurar o rendimento da exploragdo pecuaria;
Desenvolver e executar programas de nutrigao animal, formulando e balanceando as ragoes,
para abaixar o indice de conversc alimentar, prevenir doengas, caréncias e aumentar a
produtividade;Promover a inspegao e fiscalizacgdo sanitdria nos locais de produgao,
manipulagdo, armazenamento e comercializacdo dos produtos de origem animal, bem como de
sua qualidade, determinando visita no locai, para fazer cumprir a legislagdo pertinente;Executar
outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Responsabilidade: Patrimonial pelos eduipamentos e materiais que utiliza. Responsabilidade
para com terceiros no controle de possiveis epidermias no ambito da Salde Plblica.
Responsabilidade por supervisdo, pois coordena e supervisiona equipes de trabalho.

107 — MERENDEIRO:

Descricio Suméria:Preparar e distribuir refeigdes, selecionando os ingredientes necessarios,
observando a higiene e a conservagao dos mesmos para atender aos cardapios estabelecidos.
Descricio Detalhada:Selecionar os ingredientes necessarios ao preparo das refeigoes,
observando o cardapio, quantidades estabelecidas e qualidade dos géneros alimenticios,
temperando e cozinhando os alimentos, para obter © sabor adequado a cada prato e para
atender ao programa alimentar da unidade;Receber ou recoiher loucas, talheres e utensilios
empregados no preparo das refeigdes, providenciando sua lavagem e guarda, para deixa-los em
condicBes de uso;Distribuir as refeigdes preparadas, colocando-as em recipientes apropriados, a @
fim de servir aos alunos;Receber e armazenar os produtos, observando data de validade e/
qualidade dos géneros alimenticios, bem cemo a adequag8o do local reservado a estocagem,| |
visando & perfeita qualidade da merenda;Solicitar a reposicdo de estoques e prevendo futuras )
necessarias para suprir & demanda;Providenciar a lavagem e guarda dos utensilios, para
assegurar sua posterior utilizagdo;Fornecer dados e informacBes sobre a alimentagdo
consumida na unidade, para a elaboragao de relatdrios;Executar outras tarefas correlatas
determinadas pelo superior imediato. ' ;

Responsabilidade: Pelos equipamentos, maquinas, utensilios e materiais que utiliza. Erro na
execucdo das tarefas pode causar grandes danos. Responsabilidade para com terceiros direta,
com relagdo aos produtos elaborados, inclusive com relagao as condigdes de seguranga, higiene
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e qualidade dos alimentos. Treinar, orientar € supervisionar a execucdo das tarefas de seus
ajudantes. ‘

108 — MESTRE DE PEDREIRO:

Descricdo Suméria:Efetuar servigos operacionais com enfoque ao controle dos servigos dos
subordinados nas obras publicas.

Descricdo Detalhada:Efetuar pequenos levantamentos de estoque de materiais que sao de sua
responsabilidade, anotando as entradas e saidas dos mesmos, bem como efetuando novos
pedidos na obra publica em que estiver trabaihando;Treinar os servidores sob sua
responsabilidade, nos servigos operacionais correlatos relativos a obras, de acordo com as
determinagBes do superior;Fazer a leitura das plantas juntamente com os Engenheiros, para
passar 0s servicos aos seus subordinados relativos a obra em que estiver trabalhando;Zelar
pela limpeza, conservagdo e seguranga de local do trabalho, instruindo os seus subordinados
sobre equipamentos e medidas de higiene, lrnpeza e seguranga; Executar outras tarefas
correlatas determinadas pelo superior imediato.

Responsabilidade: Pela supervisdo dos servigos dos seus subordinados.Patrimonial, pelos
equipamentos e materiais que utiliza.Responsabilidades para se atingir metas de redugdo de
possibilidades de acidentes. ' '

109 — MESTRE DE PINTOR:

Descricdo Sumaria: Efetuar servicos operacionais corn enfoque ao controle dos servigos dos
subordinados nas obras publicas.
Descricdo Detalhada:Efetuar pequeros levantamentos de estoque de materiais que sac de sua

_ responsabilidade, anotando as entradas e saidas dos mesmos, bem como efetuando novos
pedidos na obra publica em que estiver trabainando;Treinar os servidores sob sua
responsabilidade, nos servigos operacionais correlatos relativos 3 pintura de obras publicas ou ;
proprios municipais , de acordo com as determiriagdes do superior imediato;Fazer ievantamento '
do material a ser utilizado nos servicos acordo com o planejamento  dos superlores(\b\
imediatos;Zelar pela limpeza, conservagao ¢ seguranga do local do trabalno, instruindo os seus
subordinados sobre equipamentos e medidas de higiene, !Ilﬁ]pe 7a e seguranca;Executar outras )
tarefas correlatas determinadas pclo supeiior imediato.
Responsabilidade: Pela supervisZo dos servicos dos seus subcrdmado« Patrimonial, pelos

equipamentos e materiais que utiliza. Nr-aponsabmoaoes para se atingir metas de reducao de
possibilidades de acidentes.

110 — MONITOR DESPORTIVO:
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Descri¢do Suméria:Auxiliar nas atividades desportivas, ensinando principios e regras técnicas de
diversas modalidades, de acordo com a orientagdo do técnico ou treinador desportivo.

Descricdo Detalhada:Promover e incentivar a pratica desportiva, ensinando principios e regras
técnicas de diversas modalidades, para possibilitar o desenvolvimento harmonico do corpo € a
manutencdo das boas condicOes fisicas e mentais, sob orientacdo técnica;Aplicar exercicios a
grupos de treinamento, administrando principios e nogdes basicas, conforme diversas
modalidades esportivas, visando preservar € estimular as boas condigdes fisicas e
mentais;Instruir os alunos treinando-os quanto 3s técnicas e estratégias proprias de cada
modalidade, inclusive sobre a utilizacdo de aparelhos e instalagdes de esportes, para assegurar
0 maximo aproveitamento e beneficios advindos dos exercicio; Auxiliar no treinamento de
atletas e equipes para participarem de competicdes regionais e/ou municipais, visando garantir-
lhes bom desempenho em competicdes esportivas de todos os géneros;Colaborar na
organizagdo e desenvoivimento de eventos esportivos, auxiliando na selecdo, treinos dos atletas
ou equipes para participarem de competicdes esportivas;Zelar pela conservagao e
armazenamento de materiais e equipamentos esportivos, acondicionando-os em lugares
apropriados assegurando a utilizagdo dos mesmos;Executar outras tarefas correlatas
determinadas pelo superior imediato.

Responsabilidade: Pelos materiais e equipamentos esportivos que utiliza, pela integridade fisica
dos treinandos, pois hé possibilidade de acidentes. Treinar e supervisionar as atividades dos
atletas.

111 — MOTORISTA:

Descricdo Sumaria: Dirigir e conservar veiculos automotores da administragdo publica
municipal, tais como: automoveis, ambulancias, peruas, picapes, caminhdes, Onibus,

. microdnibus, unidades oftalmoldgicas e /ou médicas (ambuléncias), etc., manipulando os

‘ mecanismos de marcha, direcdo e demais mecanismos, conduzindo- os & operando-0s em

trajeto determinade, de acordo com as normas de transito e as instrugOes recebidas para ‘<\\
efetivar o transporte de servidores, autoridades, materiais, animais, pessoal e outros. / \)}
Descri¢cdo Detalhadas: Inspecionar o veiculo antes da saida verificando: estado dos pneus, os ™ \ '
niveis de combustiveis, 6leo, dgua, dleo do Carter, testando freios, parte elétrica e outros !
mecanismos, zelando pela manutengdo ¢o mesmo, comunicando falhas e solicitando reparos,
podendo efetuar reparos de emergéncia no veiculo para garantir o seu funcionamento ( no caso
de veiculos leves); Dirigir os veiculos obedecendo ao Cédigo Nacional de Transito, obedecendo
a mapas, itinerdrios ou programas estabelecidos para o transporte dos itens da descrigao
sumaria aos locais soiicitados ou determinados, efetuando anotagdes de viagens, realizadas
(com ordem superior), pessoas oL materiais transportados, quilometragem rodada, itinerarios
ou outras ocorréncias, sequindo ncrmas estabelecidas, e, apés a jornada de trabalho, recolhe o
veiculo & garagem municipal para permitir a sua manutengdo; Obedecendo a normas de
seguranca no trabalho, desenvoiver as seguintes atividades: operar os mecanismos especificos
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de caminhdes tais como: basculante, munk, coleta de lixo, etc., transportar materiais de
construgdo em geral, ferramentas, equipamentos para obras e andamento para assegurar a
continuacdo dos trabalhos, efetuar o transporte de terra para servicos de terraplanagem,
construcdo de aterros ou compactagdo de estradas para pavimentagao, acionando dispositivos
para bascular o material, aplicar produtos para higienizacdo e assepsia da ambulancia, no caso
de transporte de pessoas com doengas contagiosas. Efetuar também carregamento e
descarregamento das mercadorias com auxilio de ajudantes, por necessario; Buscar os
pacientes determinados em local indicado para transporte até o pronto atendimento municipal
ou com outro destino estabelecido por supervisor imediato ou pessoa indicada por ele.Auxiliar
na marcacdo de consulta dos mesmos quando determinado por seu superior;Executar outras
tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato;

Responsabilidade: Pelos veiculos, equipamentos e materiais que utiliza e pela carga
transportada. Responsabilidade de seguranga de terceiros total, relativa a integridade fisica dos
usudrios e pedestres, obedecendo as normas de seguranga.

112 — MOTORISTA DE CAMINHAQ COLETOR DE LIXO:

Descricdo Sumaria: Executar todas as atribuigdes descritas para o emprego publico de
Motorista, no que se refere a condugde de caminhao de lixo.

Descriciio Detalhada:Executar todas as atividades descritas para 0 emprego publico de
Motorista, somente nos casos em que se refere a caminhdo de lixo;Seguir obrigatoriamente os
limites de velocidades impostos pela legislagdo vigente;Dirigir o veiculo obedecendo ao Cddigo
Nacional de Trénsito,zelando para evitar acidentes e recebimento de multas ou infracdes de
transito.Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Responsabilidade: Pelos veiculos, equipamentos e materiais que utiliza.Responsabilidade de
seguranca de terceiros relativas a integridade fisicados usuarios e pedestres, obedecendo as
normas de seguranga.

113 — MOTORISTA DO PREFEITO:

Descrigdo Sumadria: Dirigir e conservar veicuios automotores, da frota da Administracdo Publica,

KON

de uso exclusivo do prefeito, manipulando os comandos de marcha e diregdo, conduzindo-o em (. \

trajeto determinado de acordo com as normas de transito e as instrugbes recebidas pelo Chefe
do Poder Executivo ou servidor por ele designado.

Descricdo Detalhada:Inspecionar o vefculo antes da saida, verificando o estado dos pneus,0s
niveis de combustivel, dgua e dleo do carter, testando freios, parte elétrica e outros
mecanismos, para certificar-se de suas condigdes de funcionamento e seguranga; Dirigir o
veiculo, obedecendo ao Cdédigo Nacional de Transito,seguindo mapas, itinerarios ou programas
estabelecidos, para conduzir usuarios & materiais aos locais solicitados ou determinados;Agir
com polidez e delicadeza, dentro dos padrdes de urbanidade e recomendaveis;Zelar pela
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manutencdo do veiculo, comunicando falhas € solicitando reparos ao setor competente, para
assegurar seu perfeito funcionamento;Providenciar, sempre que necessario, 0 abastecimento
combustivel, 4gua e lubrificantes;Efetuar reparos de emergéncia e trocas de pneus no veiculo,
garantindo a sua utilizagdo em perfeitas condigoes; Recolher o veiculo ap6s liberagdo do
chefe do Executivo, deixando-o estacionado e fechado corretamente, para possibilitar a sua
manutencdo e abastecimento;Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Prefeito
Municipal.

Responsabilidade: Pelo veiculo, materiais e ferramentas que utiliza; Possibilidade de perdas de
alto custo. Responsabilidades para com seguranga de terceiros direta, pela integridade fisica do
Prefeito Municipal, pois sua atividade pode provocar acidentes de alta gravidade.
Responsabilidade por dados confidenciais total.

114 — NUTRICIONISTA:

Descricdo Sumdria:Supervisionar, controlar e fiscalizar o preparo, 2 distribuicao e o
armazenamento das merendas nas escolas, a fim de contribuir para a melhoria protéica.
Descricdo Detalhada: Planejar e elaborar o cardapio semanalmente, baseando-se na aceitagao
dos alimentos comensais, para oferecer refeicdes balanceadas e evitar desperdicios;Orientar e
supervisionar o preparo, a distribuicdo e o armazenamento das refeicdes, para possibilitar um
melhor rendimento do servigo;Programar € desenvolver treinamento com os servidores,
realizando reunides e ohservando O nivel de rendimento, de habilidade, de higiene e de
aceitacdo dos alimentos, para racionalizar € melhorar o padrdo técnico dos servigos;Elaborar
relatério mensal, baseando-se nas informagoes recebidas para estimar 0 custo médio da
alimentacdo;Zelar pela ordem e manutencio da qualidade e higiene dos géneros alimenticios;
orienta e supervisiona a sua elaboragdo, para assegurar a confecgao de alimentos; Executar
outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Responsabilidade:Pelos  equipamentos € materiais que utiliza.Responsabilidade para com
terceiros direta, pela alimentagao, relativa 3 qualidade e higiene dos produtos alimenticios a
serem elaborados e consumidos. Treinar, covidenar e supervisioriar equipes de trabalho.

D

115 — OFICIAL DE ESCOLA:

Descricdo Sumaéria: manter a organizaggo dos registros, além de manter relacionamento com
publico internc e externo e auxiliar ern atividades da secretaria da instituiggo.

Descricdo Detalhada: Organiza e mantén 'atua_lizaq'os prontuarios de documentos relacionados
3 matricula, frequéncia e histdrico escailar; Mantem registros relativos aos resultados anuais dos
processos de avaliacio e proraogde; cuida de incineragdo de documentos, reunioes
administrativas, termos de visita de. si:pe;-rviso:es pedagégicos e outras autoridades da
administragdo do ensino.Mantém regisiros de levantamentos de dados estatisticos e
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informagdes educacionais;Recebe, registra, distribui e expede correspondéncias, processos e
papéis em geral que tramitam na unidade, organizando e mantendo o protocolo e arquivo
escolar.Requisita, recebe e controla o material de consumo.Atende os servidores da escola e 0s
educandos, prestando-lhes esclarecimentos.

Responsabilidade: Pelos equipamentos e materiais que utiliza. Falha execugdo do trabalho.
Responsabilidade para com terceiros.

116 — OPERADOR DE MAQUINA:

Descricdo Sumaria: Operar méaquina de construgdo civil ou similares, conduzindo-as, operando
seus comandos, para escavar, nivelar, aplanar, compactar a terra € materiais similares,
preparar concreto e colocar capeamento de asfalto e concreto nas estradas e outros, auxiliando
na execucdo de obras publicas. Compreender tarefas de operacdc de tratores e reboques,
montados sobre rodas, para carregamento € descarregamento de materiais, rogada de terrenos
e limpeza de vias publicas, parques, pragas € jardins.
Descricdio Detalhada: Conduzir tratores providos ou ndc de implementos diversos, como
|dminas e maquinas varredoras ou pavimentadoras, dirigindo-as e operando mecanismo de
tracdo ou impuisdo, para movimentar cargas € executar operagoes de limpeza ou similares;
Registrar as operagoes recitadas, anotando em um diario ou em impressos, 0s tempos & 0s
periodos de trabalho, para permitir o controie dos resultados; Zelar pela boa qualidade do
servico, controlando o andamento das operacdes, colocando em pratica as medidas de
seguranca recomendadas, para operacdo e estacionamento das maquinas; Zelar pela
conservacdo e limpeza das maquinas, acessorios e ferramentas, que utiliza na execugao de
suas tarefas; Operar maquinas montadas sobre rodas ou sobre esteiras e providas de pa
mecanicas ou cacambas, para escavar € mover terra, pedras, areia, cascalho e materiais

. analogos; Operar maquinas de abrir canais de drenagem, abastecimento de agua, petroleo, gas
e outros; Operar equipamento de dragagem para aprofundar e alargar leito de rio ou canal, ou
extrair areia e cascalho; Operar maquinas providas de martelo acionado mecanicamente ou de
queda livre, para cravar estacas de madeira, de concreto ou de ago, em terreno seco ou £
submerso; Operar maquinas providas de laminas para nivelar solos, na construgdo de edificios, N\
pistas, estradas e outras obras; Operar maquinas providas de rolos compressores, para \
compactar e aplainar os materiais utilizacos na construgao de estradas; Operar maquinas para
estender camadas de asfalto ou de betume, acionando os dispositivos, para posiciona-las |
segundo as necessidades do trabalho; Movimentar a maquina, acionando seus pedais e
alavancas de comando, corte, elevagdo e abertura, assim como seus comandos de tragdo e 0s
hidraulicos, para escavar, levantar, cescarregar material, mover pedra, terra e materiais
similares; Executar servigos de terraplanagem, tais como remocdo, distribuicdo e nivelamento
de superficies, cortes de barrancos, acabamentos e imediato; Providenciar o abastecimento de
combustiveis, 4gua e lubrificantes nas maquinas sob sua responsabilidade; Conduzir a maquina,
acionando ¢ motor @ manipulando os dispasitivos, para posiciona-la, segundo as necessidades

63



PREFEITURA MUNICIPAL DA £3TANCIA TURISTICA DE TREMEMBE
¢ (Lei Estacual n.° 3.306 de 27 de dezembro de 1993)
“PACO MUNICIPAL VEREADOR RENATO VARGAS”
(Lei Municipal n°® 3.452/2609)
Rua 7 de Setembro, 701 — Tremembé-SP - CEP 12120-000 — Fone: 3607-1000 - FAX: 3607-1040
E-mail: tremembe@iremenbe.sp.gov.br - Site: www.tremembe.sp.gov.br

de trabalho; Executar as tarefas relativas & verter, em caminhdes e veiculos de carga pesada,
os materiais escavados, para 0 transporte dos mesmos; Efetuar servicos de manutengao,
abastecendo a maquina e lubrificando pequenos reparos, para assegurar seu bom
funcionamento; Executar outras tarefas correlatas determin’qdas pelo superior imediato.
Responsabilidade: Pelos veiculos, maquinas, equipamentos e ferramentas que utiliza.
Responsabilidade total relativa a pedestres e obediéncia 3s normas de seguranga no local de
trabalho. '

117 —ORIENTADOR TECNICO EDUCACIONAL:

Descricdo Sumaria: zelar pela formacdo dos alunos como cidaddos, ajuda os professores a
compreender cs cornportamentos das criancas e cuida das relagdes com a comunidade.
Descricdo Detalhada: orientador educacionai é um dos membros da equipe gestora, ao lado do
diretor e do coordenador pedagégico. Ele é o principal responsave! pelo desenvolvimento
pessoal de cada aluno, dando suporte a sua formacdo corno cidaddo, a reflexdo sobre valores
morais e éticos e a resolugao de conflites. zelar pelo processo de aprendizagem e formagao dos
estudantes por meio do auxilio ao docente na compreensac dos comportamentos das criangas.
Responsabilidade: Pelos equipamentos € materiais que utiliza. Falha exzcugdo do trabalho.
Responsabilidade para com terceiros. h

118 — PEDREIRO:

Descricdo Sumaria:Executar trabalho de alvenaria, assentando pedras, tijolos, argila ou
concreto, em camadas superpostas e rejuntando-as e fixando-as com argamassa, pard levantar
muros, paredes, colocando Ppisos, azulejos e outros similares, executar também trabalhos
simples de encanamento, pintura ou caicamento.

Descricao Detalhada:Verificar as caracteristicas da obra, examinando plantas e outras
especificacdes da construgdo, para selecionar o material e estabelecer as operagdes a executar;
Ajustar a pedra ou tijolo a ser utilizado, adaptande a forma e medida do lugar onde sera /
colocado, utilizando as ferramentas necessarias, para possibilitar o assentamento do material ’\v
em questdo;Misturar areia, cimento & ‘agua, dosando esses materiais nas quantidade(\:\‘
convenientes, para obter a argamassa a Ser empregada no assentamento de pedra ef‘\
tijolos;Assentar tijolos, ladrilhos, piso ou pedras, superpondo-os em fileiras ou seguindo 0s \V
desenhos, para levantar paredes, vigas, pilares, degraus e escadas e outras partes da
construcdo; Construir base de concrete g/ou outro material, baseando-se nas especificagoes,
para possibilitar a instalagdo de méqu?nas, postes da rede eiétrica e para outros fins;Executar
servicos de acabamento em geral, tais como colocacdo de telhas, revestimento de pavimento
ou parede com ladriihos & azulejos, instalacdo de rodapés, verificando material e ferramentas
necessarias para execugdo dos Urabalhos;Executar trabalhos de manutengdio corretiva de
prédios, calcadas e estruturas semelhantes, reparando paredes e pisos, aparelhos sanitarios e
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outras pecas, chumbados as bases danificadas, para reconstruir essas estruturas;Rebocar as
estruturas construidas, empregando argamassa de cal, cimento e areia e atentando para o
prumo e nivelamento das mesmas, para torna-las aptas a outros tipos de revestimentos;Zelar
pelos equipamentos e materiais de sua utilizagdo; Executar pequenos servigos de encanamento
e/ou pintura predial seguindo ordens determinadas pelo superior imediato;Executar outras
tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Responsabilidade: Pelos equipamentos e materiais que utiliza. Falha execucdo do trabalho pode
acarretar grandes perdas. Responsabilidade para com terceiros parcial, na execugao da obra.

119 — PINTOR DE OBRAS:

Descrigdo Sumaria:Prepara € pinta as superficies internas e externas de edificios e outras obras
civis, reparando-as, lixando-as, limpando-as e cobrindo-as com uma ou varias camadas de
tintas para protegé-las ou decoré-ias, visando a manutencdo e a conservagdo dos proprios
municipais.

Descricdo Detalhada:Verificar o trabalho a ser executado, observando o estado da superficie a
ser pintada, para determinar os procedimentos e materiais a serem utilizados;Limpar as
superficies, escovando, lixando ou retirando a pintura velha ou das partes danificadas com
raspadeiras, espatula e solventes para eliminar os residuos; Preparar as superficies, e
massando, lixando e retocando falhas e emendas, para corrigir defeitos e facilitar a aderéncia
da tinta;Preparar o material de pintura, misturando tintas, pigmentos, 6leos e substancias
diluentes e secantes em propor¢des adequadas, para obter a cor e a qualidade
especificadas;Pintar as superficies, aplicando sobre elas uma ou varias camadas de tinta,
utilizando pinceis, rolos ou brochas para protegé-ias e dat-lhes ¢ aspecto desejado;Executar
servicos de colocagdo de vidros em vitrds, janelas, vidragas e portas, preparando a superficie
com camadas de massa, para assegurar o servico desejade; Executar servigos de
impermeabilizacdo de Lages, caixa d'agua e/outras superficies determinadas, utilizando para
isso materiais, ferramentas e equipamentos que utiliza: falhas na execucao podem causar
grandes danos;Zelar pelos equipamentos e materiais de sua utilizagdo;Executar outras tarefas
correlatas determinadas pelo superior imediato.

Responsabilidade: Materiais, ferramentas e equipamentos que utiliza. Falhas na execugao
podem causar grandes danos e pedras. Responsabilidade para com terceiros parcial, na area de )\.\J\
execucdo do servico, obedecendo a@s normas de seguranga. Treinar, coordenar e orientar <{
trabalho dos seus auxiliares. 1

120-PINTOR DE PLACAS E FAIXAS: . & d

Descricdo Sumaéria:Elaborar e pintar letras, desenhos e motivos decorativos, baseando-se nas
especificagbes do trabalho, para confeccionar cartazes, letreires e outros.
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Descricdo Detalhada:Examinar o trabalho a ser efetuado, atentando nas caracteristicas, para
estabelecer o tipo e a disposicdo das letras e motivos;Desenhar letras ou motivos em placas,
faixas e paredes, tragado seus contornos ou transportando-os do original, para orientar a
pintura;Pintar o desenho ou motivo assinalado, recobrindo-o com tinta e utilizando pincéis de
diferentes tipos, para produzir o cartaz, letreiro, sinalizagao de transito ou distico programado;
Executar servicos de pinturas em placas de transito, aplicando uma ou mais camadas de tinta
no materiai, para conseguir o efeito desejado;Colaborar na execucao de desenhos e
perspectivas em obras publicas, observando posicdo, medidas e estado de estrutura, para
determinar as necessidades de material e emprego de andaimes;Zelar pela conservagao dos
instrumentos de desenho e pintura, acondicionando-os em iocal apropriado, para protegé-los e
assegurar sua utilizagdo;Execugdao outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Responsabilidade: Materiais, ferramentas e equipamentos que utiliza. Falhas na execugao
podem causar grandes danos e perdas. Responsabilidade para com terceiros parcial, na area de
execucdo do servigo, obedecendo as normas de seguranga. Treinar, coordenar e orientar o
trabalho dos seus auxiliares.

121 - PROCURADOR:

Descricdo Sumaria:Assessorar € representar juridicamente a Administragdo Piblica Municipal e
representa-a em juizo ou fora dele, nas acdes em que esta for autora ou interessada, para
assegurar os direitos pertinentes ou defender seus interesses, em todas instancias e ramos do
direito.

Descricdo Detalhada:estudar ou examinar documentos juridicos e de outra natureza, analisando
seu contetido, com base nos cddigos, leis, jurisprudéncias e outros documentos, para emitir
pareceres fundamentados na legislagdio vigente;Apurar ou completar informacgOes levantadas,
acompanhando o processo em todas as fases e representando a parte que € mandataria em
juizo, para obter os elementos necessarios a defesa ou acusacdo;Representar a organizagdo em
juizo ou fora deie, acompanhando 0 processo, redigindo petigdes, para defender os interesses
da administracdo Municipal;Prestar assisténcia 3s unidades administrativas em assunto de
natureza juridica, elaborando &/ou emitindo pareceres nos processos administrativos, como
licitacdo, contratos, convénios, consorcios, questdes trabalhistas ligadas a administracao de
recursos humanos etc., visando assegurar o cumprimento de lei e regulamento;Promover a
cobranca judicial da divida ativa e de qualquer outro credito do municipio, visando o
cumprimento de normas quanto ao prazo iegais para liquidacdo dos mesmos;Responsabilizar-se
pela correta documentagdc dos iméveis da Administragdo Publica Municipal, verificando
documentos existentes, regularizacdo ef/ou complementagdo dos mesmos, para evitar e
prevenir possiveis danos;Redigir documentos juridicos, ~pronunciamentos, minutas e
informagdes sobre questbes de natureza administrativa, fiscal, civii, comercial, trabalhista, penal
e outras, aplicando a legislacio em questdo, para utiliza-los na defesa da Administragdo
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Municipal;Examinar o texto de projetos de leis que serao ehcaminhados a Camara, bem como
as emendas propostas pelo Poder Legislativo, e elaborando pareceres, quando for o caso, para

I

garantir o cumprimento dos preceitos legais vigentes;Manter contatos com consultoria técnica
especializada e participar de eventos especificos da éarea, para se atualizar nas questoes
juridicas pertinentes @ Administragao Municipal; Sem controle de jornada; Dedicagdo nao
exclusiva; Executar outras tarefas correlatas determinadas p#lo superior imediato;

Responsabilidade: Pelos equipamentos e materiais que utili @g. Lidar com informagdes, dados, e
documentos de carater sigiloso. Treinar, coordenar € supe /isionar o trabalho de servidores da
4rea juridica. ! :

122 — PROCURADOR CHEFE:

Descricdo Sumaria:Assessorar e representar juridicamente a Administragdo PUbiica Municipal e
representa-a em juizo ou fora dele, nas acOes em que esta for autora ou interessada, para
assegurar os direitos pertinentes ou defender seus interesses, em todas instancias e ramos do
direito. ‘

Descricdo Detalhada:estudar ou examinar documentos juridicos e de outra natureza, analisando
seu contedido, com base nos codigos, igis, jurisprudénciag e outros documentos, para emitir
pareceres fundamentados na legisiacdo vigente;Apurar ochompietar informagOes levantadas,
acompanhando o processo em todas as fases e representando a parte que é mandataria em
juizo, para obter os elementos necessarios 4 defesa ou acusacio;Representar a organizagdo em
juizo ou fora dele, acompanhando 0 processo, redigindo peticbes, para defender os interesses
da administracdo Municipal;Prestar assisténcia as unidades administrativas em assunto de
natureza juridica, elaborando e/ou emitindo pareceres ps processos administrativos, como
licitagdio, contratos, convenios, consércios, questdes tr?falhistas ligadas a administragao de
recursos humanos etc., visando assegurar 0 cumprime ito de lei e regulamento;Promover a
cobranca judicial da divida ativa e de qualquer outro credito do municipio, visando o
cumprimento de normas guanto ao prazo legais para liquidagao dos mesmos;Responsabilizar-se
pela correta documentagdo dos iméveis da Administragdo PUlblica Municipal, verificando
documentos existentes, regularizacdo e/ou compiementagdo dos mesmos, para evitar e
prevenir possiveis danos;Redigir documentos jun’dicos,} pronunciamentos, minutas e /
informag®es sobre questdes de natureza administrativa, fiscal, civil, comercial, trabalhista, pene:?@\
e outras, aplicando a legislagdc e questao, para u;ilizéflos na defesa da Administracad |
Municipal;Examinar o texto de projetcs de leis que serao encaminnados & Camara, bem como |
as emendas propostas pelo Poder Legislativo, e elaborando pareceres, guando for o caso, para J
garantir o cumprimento dos preceitos legais vigentes;MantLr contatos com consultoria técnica
especializada e participar ‘de eventos especificos da ares, para se atualizar nas questdes
juridicas pertinentes & Administragéo Muricipal; Sem controle de jornada; Dedicagdo ndo
exclusiva; Executar outras tarefas correlatas determinadz 1 galo superior imediato.

|
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Responsabilidade: Pelos equipamentos e materiais que utilize ‘.iLidar com informag0es, dados, e
documentos de cardter sigiloso. Treinar, coordenar e supervisionar|o trabalho de servidores da
area juridica. |

|
|
|

123 — PROCURADOR DO CONTENCIOSO ADMINIST “'TIVO::

Descricdo Sumaria:Assessorar e representar juridicamente ' Administragdo PUblica Municipal e
representa-a em juizo ou fora dele, nas acdes em que esta for autora ou interessada, para
assegurar os direitos pertinentes ou derender seus interesses, em todas instancias e ramos do
direito. ‘

Descricdo Detalhada:estudar ou examinar documentos juridicos e de outra natureza, analisando

seu conteido, com base nos cddigos, leis, jurisprudéncias e outros documentos, para emitir
pareceres fundamentados na legislagdo vigente;Apurar ou completar informagOes levantadas,
acompanhando o processo em todas as fases e representando a parte que é mandataria em
juizo, para obter os elementos necessarios a defesa ou acusacdc;Representar a organizagdo em
juizo ou fora dele, acompanhando .o processo, redigindo petigdes, para defender os interesses

da administracdo Municipal;Prestar assisténcia as unidades administrativas em assunto de
natureza juridica, elaborando e/ou emitindo pareceres nos processos administrativos, como
licitacdo, contratos, convénios, consércios, questdes trabé]histas ligadas a administragao de
recursos humanos etc., visando assegurar o cumprimento de lei e regulamento;Promover a
cobranca judicial da divida ativa e de qualquer outro credito do municipio, visando o
cumprimento de normas quanto ao prazo legais para liquidagdo dos mesmos;Responsabilizar-se

pela correta documentagdo dos imoveis da Administragdo Publica Municipal, verificando
documentos existentes, regularizacdo e/ou complementagdo dos mesmos, para evitar e
prevenir possiveis danos;Redigir documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e
informagbes sobre questdes de natureza administrativa, fiscal, civil, comercial, trabalhista, penal

e outras, aplicando a legislagdo em questdo, para utilizé-los na defesa da Administragao
Municipal;Examinar o texto de projetos-de leis que serdo encaminhados a Camara, bem como

as emendas propostas pelo Poder Legisiativo, e elaborando pareceres, quando for o caso, para
garantir o cumprimento dos preceitos legais vigentes;Manter contatos com consultoria técnica
especializada e participar de eventos especificos da area, para se atualizar nas questdes \\
juridicas pertinentes & Administragdo Municipal; Sem controle de jornada; Dedicagao né& )
exclusiva; Executar outras tarefas correlatas determinadas pélo superior imediato;
Responsabilidade: Pelos equipamentos e materiais que utiliza. Lidar com informagdes, dados, e /
documentos de carater sigiioso. Treinar, coordenar e supegvisionar o trabalho de servidores da
area juridica. ' i

124 — PROCURADOR DO CONTENCIOSO CIVEL:
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Descricao Sumaria:Assessorar e representar juridicamente a ini%tragéo Publica Municipal e
representa-a em juizo ou fora dele, nas agdes em que esta for autora ou interessada, para
assegurar os direitos pertinentes ou defender seus inte ess Q, em todas instancias e ramos do
direito. il
Descri¢do Detalhada:estudar ou examinar documentos juridi 00S e de outra natureza, analisando
seu contelido, com base nos cddigos, leis, jurisprudéncias e outros documentos, para emitir
pareceres fundamentados na legisiagdo vigente;Apurar ou completar informagdes levantadas,
acompanhando o processo em todas as fases e representando a parte que € mandataria em
juizo, para obter os elementos necessarios a defesa ou acusacao;Representar a organizagao em
juizo ou fora dele, acompanhando o processo, redigindo peti¢des, para defender os interesses
da administracio Municipal;Prestar assisténcia as unidades administrativas em assunto de
natureza juridica, elaborando e/ou emitindo pareceres nos processos administrativos, como
licitacdo, contratos, convénics, consdrcios, questdes trabalhistas ligadas a administragdo de
recursos humanos etc., visando assegurar o cumprimento de lei e regulamento;Promover a
cobranca judicial da divida ativa e de qualquer outro credito do municipio, visando o
cumprimento de normas quanto ac praze legais para liquidagdo dos mesmos;Responsabilizar-se
pela correta documentagao dos imdveis da Administragdo Publica Municipal, verificando
documentos existentes, regularizacdo e/ou compiemeniacdo dos mesmos, para evitar e
prevenir possiveis danos;Redigir documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e
informacdes sobre questdes de natureza administrativa, fiscal, civil, comercial, trabalhista, penal
e outras, aplicandc a legislagdo em questdo, para utilizé-los na defesa da Administragao
Municipal;Examinar o texto de projetos de leis que serdo encaminhados a Camara, bem como
as emendas propostas pelo Poder Legisiativo e elaborando pareceres, quando for o caso, para
garantir o cumprimento dos preceitos legais vigentes; Mpnter contatos com consultoria técnica
especializada e participar de eventos especificos da @rea, para se atualizar nas questoes
juridicas pertinentes & Administragdo Municipal; Sem ‘controle de jornada; Dedicagdo ndo
exclusiva; Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato;
Responsabilidade: Pelos equipamentos € materiais que utiliza. Lidar com inforimag0es, dados, e
documentos de carater sigiloso. Treinar, coordenar e supemsmnar o trabaiho de servidores da
area juridica.

I | (/\\
125 — PROFESSOR: , it Q!

Descricdo Sumaria: Planejar, executar ¢ avaliar as agoes de carater didético-pedagdgicas e
outras relacionadas com a Educagao. 1

Descricdo Detalhada:Pianejar, executar, ucompanhdr e ava jar as atividades e tarefas de carater
sociocultural, educacional e recreativas; utiliza técnicas didatico- -pedagdgicas espeaf icas para
Educacdo; obedece aos critérios estabaiccidos para tais atividades procurando aperfeigoar o
desenvolvimento psiquico-motor, social & educacional qa changa de zero a seis anos; fomenta
na crianga o desenvolvimento das capacidades de m|C|at|va, cooperacao, criatividade e
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relacionamento social; segue as diretrizes legais e técnic{as do Sistema de Educacdo e a
Filosofia Pedagdgica adotada pela Secretaria Municipal de Educagdo;Planejar e ministrar aulas;
aplicar exercicios de coordenagdo motora e outros para quei as criancas venham a desenvolver
em etapas posteriores, a capacidade necessaria a aprendizagem relativa a leitura e a
escrita;Coletar dados e informacdes visando elaborar relatorios, boletins de controle e outros;
busca através da observacdo do comportamento e desempenho dos alunos, avalia-los; anota as
atividades efetuadas, os métodos empregados, os problemas surgidos com o objetivo de avaliar
o desenvolvimento da classe; busca o apoio direto da Secretaria de Educagao; colabora com o
“Sistema de InformacSes Gerenciais e Educacionais” da Secretaria Municipal de Educagao;Zelar
pela conservagdo, higiene e seguranca dos alunos € do meio ambiente; busca prestar servigos
plblicos na &rea de Educagdo Infantii com qualidade;Executar outras tarefas correlatas
determinadas pelo superior imediato.

Responsabilidade: Pelos materiais e equipamentos didaticos que utiliza. Responsabilidade para
com terceiros relativa a integridade fisica do aluno.

126 — PROFESSOR COORDENADOR PEDAGOGICO:

Descricdo Suméria: Coordenar as atividades de ensino em unidades educacionais, planejando,
orientando, supervisionando e avaliando estas atividades, para assegurar regularidade no
desenvolvimento do processo educativo.

Descricdo Detalhada: Realizar estudos e pesquisas relacionadas as atividades de ensino,
utilizando documentaces e outras fontes de informag@es e analisando os resultados de
métodos utilizados, para atualizar e ampliar o préprio campo de conhecimento;Colaborar na
fase de elaboracdio do curriculo pleno da (s) escola (s), opinando sobre suas implicagdes no
processo de coordenagdo das atividades docentes, a fim de contribuir para o planejamento
eficaz do sistema de ensino;Supervisionar os planos de trabalho e os métodos de ensino
aplicados, orientando sobre a execuggo e a selegao dos mesmos, bem como sobre o material
didatico a utilizar, para assegurar a eficiéncia do processo educativo;Avaliar os resultados das
atividades pedagdgicas, examinando fichas cumulativas, prontudrios e relatorios, analisando
conceitos emitidos sobre alunos, indices de reprovagdo e certificando-se dos problemas |
surgidos, para auferir a eficicia dos métodos aplicados e providenciar reformulagdes /.
adequadas, quando necessério;Promover a obten¢dc de materiais didaticos indispensaveis {Q\
realizacdo de planos de ensino, consultando a diretoria do estabelecimento, para assegurar o h
pleno cumprimento dos mesmos;Zelar pelo constante aperfeicoamento do pessoal docente,
levando-o a participar de programas de treinamento e reciclagem, para manter em bom nivel o
processo educativo e possibilitar ¢ acompanhamento da evolugdo do ensino no pais;Assessorar
a direcio da escola, especificamente quanto as decisbes relativas as matriculas e
transferéncias, agrupamento de aluncs, organizaggo de horarios de aula e do calendario
escolar, e acompanha os processos de adaptagdo de alunos transferidos;Executar outras tarefas
correlatas determinadas pelo superior imediato.

i
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Responsabilidade: Patrimonial pelos equipamentos € materiais que utiliza. Responsabilidade de
supervisdo, pois coordena, treina e supervisiona equipes de trabalho.

127 — PROFESSOR 1I:

Descricdo Sumaria: Planejar, executar e avaliar as acBes de carater didatico-pedagdgicas e
outras relacionadas com a Educaco Infantil; propicia as criancas condigOes para exprimirem-se
através de atividades recreativas, culturais e educacionais; busca 0 desenvolvimento psiquico-
fisico, social, educacional e mental de estudante do Ensino Fundamental de 12 a 42 série.
Descricdo Detalhada:Planejar, executar, acompanhar e avaliar as atividades e tarefas de carater
- sociocultural, educacional e recreativas; utiliza técnicas didético-pedagdgicas especificas para

Educacdo Infantil; obedece aos critérios estabelecidos para tais atividades procurando
aperfeicoar o desenvolvimento psiquico-motor, social e educacional da crianca de zero a seis
anos; fomenta na crianca o desenvolvimento das capacidades de iniciativa, cooperagao,
criatividade e relacionamento social; segue as diretrizes legais e técnicas do Sistema de
Educacdo (Educagdo Infantil de 12 a 4@ série) e a Filosofia Pedagogica adotada pela Secretaria
Municipal de Educagdo;Planejar e ministrar aulas; aplicar exercicios de coordenagdo motora e
outros para que as criangas venham -a desenvolver em etapas posteriores, a capacidade
necesséria a aprendizagem relativa a leitura e a escrita;Coletar dados e informagdes visando
claborar relatérios, boletins de controle e outros; busca através da observagdao do
comportamento e desempenho dos alunos, avalia-los; anota as atividades efetuadas, os
métodos empregados, 0s problemas surgidos com O objetivo de avaliar o desenvolvimento da
classe; busca o apoio direto da Coordenadoria de Apoio Técnico Pedagdgico do Departamento
de Educacdo; colabora com o “Sistema de Informagdes Gerenciais e Educacionais” da
Secretaria Municipal de Educagdo;Zelar pela conservacao, higiene e seguranga dos alunos e do

o meio ambiente; busca prestar servicos publicos na drea de Educacdo Infantil com
qualidade;Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Responsabilidade: Pelos materiais € equipamentos didaticos que utiliza. Responsabilidade para
com terceiros relativa a integridade fisica do aluno.

128 — PROFESSOR II: [Q)\

Descricio Sumaéria:Planejar, executar, acompanhar e avaliar as atividades de cardter didatico- |
pedagdgicas e outras relacionadas com a drea de Ensino Fundamental (52 & 82 séries do Ensino
Fundamental) visando ¢ pleno desenvoivimento fisico, psiquico, social, mental e educacional da
crianga/adolescente. , ' ’ '

Descri¢do Detalhada: Planejar e elaborar planos de aula, selecionando assuntos, materiais e
equipamentos didaticc-pedagdgicos, corn base nos objetivos fixados pelas diretrizes legais e
técnicas do Sistema Fundamental do Ensino e a filosofia pedagdgica adotada pela Secretaria
Municipal de Ensino, bem como o planejamento da unidade escolar, visando obter o
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atendimento ao aluno em seus aspectos fisico, psiquico, mental e social-educacional, tendo
como fio condutor a prestacdo de servigos publicos para o cidadao, em Educagao Fundamental,
com qualidade;Ministrar aulas transmitindo aos alunos, através de metodologias cientificamente
aprovadas e de carater inovador os conhecimentos relacionados com o Ensino Fundamental
(52 a 82 séries), aplicando mecanismos de avaliacdo individuais e grupais, baseando-se nas
atividades desenvolvidas e na capacidade de assimilagdo demonstrada pela classe, com a
finalidade de verificar o aproveitamento do aluno;Planejar, coletar dados, elaborar boletins de
controle e relatérios, apoiando-se na observagdo direta e indireta do comportamento e do
desempenho dos alunos, anotando as atividades efetuadas com a finalidade precipua de manter
os registros atualizados de forma a permitir manter o fluxo de informagOes educacionais em
tempo real junto a diregdo da escola, a0s pais e alunos e outros profissionais ligados a area de
desempenho escolar de um iado; e de outro, alimentar o “Sistema de informag0es Gerenciais e
Educacionais” da Secretaria Municipal de Educacdo, através dos canais competentes;Planejar,
organizar e promover atividades de cunho cultural, socie educacional e civicas, através de
solenidades comemorativas, jogos, .trabalhos, pesquisas, excursdes de carater cientifico-
pedagdgicos e outras modalidades que visem ativar o interesse dos alunos pela histdria, cultura
e ciéncia, de carater local e regional; do pais e do rundo; bem como no Calendério Anual de
Eventos da Secretaria Municipal de Educagdo, no que lhe couber;Executar outras tarefas
correlatas determinadas pelo superior imediato.

Responsabilidade: Pelos materiais e equipamentos didaticos que utiliza. Responsabilidade para
com terceiros pela integridade fisica do aluno.

129 — PROTOCOLISTA:

Descricdo Sumaria:Executar os diversos.Servigos de Protocoio.

a Descricdo Detalhada:Protocolar a entrada de todos 0S processos, enviando-0s aos setores
competentes, anotando no respectivo livro 0 andamento dos mesmos através de formulario
proprio;Notificar aos requerentes sobre os despachos dados pelos setores competentes, bem
como, do andamento e localizagao dos mesmos; Receber toda @ documentacdo para envio ao
arquivo Municipal, mantendo relagdo de toda @ documentagdo recebidd e enviada ao
arquivo;Conferir o recebimento das taxas de protocolo, expediente ou outras taxas
administrativas, através.de recibos autenticados pela Tesouraria ou Banco autorizado, para
anexar aos processos e encaminhamento dos mesmos;Executar outras tarefas correlatas&A
determinadas pelo superior imediato. L |
Responsabilidade: Pelos documentos, equipamentos € maquinas que utiliza. Responsabilidade
por dados confidenciais eventuai. Responsabilidade por dados irelevant'es a Administracao e por !
organizagdo no trabalho. ' L

130 — PSICOLOGO:
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Descricdo Sumadria:Prestar atendimento 4 salide mental, bem como atender a area educacional,
e também recursos ou assisténcia social, elaborando tecnlcas p5|colog|cas para possibilitar a
orientagdo e o diagndstico clinico.
Descrigao Detalhada: Prestar atendimento & comunidade e aos casos, encaminhados a unidade
de salde, visando o desenvoivimento psiquico, motor e social do individuo, em relagdo a sua
integracio & familia e a sociedade;Prestar atendimento aos casos de salde mental com
toxicomanos, alcodlatras, organizando-os em grupos homogéneos, desenvolvendo técnicas de
terapia de grupo, para solugdo de seus problemas;Prestar atendimento psicoldgico na area
educacional, visando o desenvolvimento psiquico, motor e social das criangas e adolescentes
em relacdo a sua integracdo & escola e a familia, para promover o seu ajustamento;Organizar e
~ aplicar testes, provas e entrevistas, realizando sondagem de aptiddes e capacidade profissional,
objetivando o acompanhamento do pessoal para possibilitar maior satisfacdo no
trabalho:Efetuar analise de ocupacdes e acompanhamento de avaliagéo de desempenho
pessoal, colaborando com equipes mulitiprofissionais, aplicando testes, métodos ou técnicas da
psicologia aplicando ao trabalho;Executar as atividades relativas @o recrutamento, selecao,
orientacdo e treinamento profissional, realizando & identificacéo e analise de fungoes;Promover
ajustamento do individuo no trabalhc, através de treinamento para se obter a sua auto
realizacdo; Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Responsabilidade: Lidar com informagdes de carater sigiloso, proveniente de contatos com os
pacientes; responsabilidade para com terceiros primordial, com relagdo aos pacientes;
responsabilidade Patrimonial pelos equipamentos e material que utiliza.

131 — PSICOLOGO CHEFE:

Descrigio Sumaria:Prestar atendimento a salide mentai, bem como atende a area educacional,

e também recursos ou assisténcia sociai, elaborando técnicas psicoldgicas para possibilitar a
orientacdio e o diagndstico clinico. Coordena os trabalhos dos Psicélogos na Administragao
Municipal

Descricdo Detalhada:Prestar atendimento & comunidade e aos casos encaminhados a unidade
de saude, visando o desenvolvimento psiquico, motor e social do individuc, em relagdo a sua
integracdo a familia € & sociedade;Prestar atendimento aos casos de saude mental como
toxicOmanos, alcodlatras, organizando-os em grupos homegéneos, desenvolvendo técnicas de 7
terapia de grupo, para solucdo de seus problemas;Prestar atendimento psicoldgico na area \“
educacional, visando ao desenvolvimernto psiquico, motor e social das criangas e adolescentes\
em relagdo a sua integra¢dc a escola ¢ a familia, para promover o seu ajustamento; Organizar e
aplicar testes, provas e entrevistas, realizando sondagem de aptidGes e capacidade profissional,
objetivando o acompanhamentc do pessoal para possibilitar maior satisfagdo no
trabalho;Efetuar andlise de ocupacSes e acompanhamento de avaliagdo de desempenho
pessoal, colaborando com equipes muitiprofissional aplicando testes, métodos ou técnicas da
psicologia aplicando trabalho;Executar as atividades relativas ao recrutamento, selegdo,
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orientacdo e treinamento profissional, realizando a identificacdo e analise de fungBes;Promover
ajustamento do individuo no trabalho, através de treinamento para se obter a sua auto
realizacdo;Executar atividades de supervisdo e planejamento dos servigos prestados pelos
Psicologos, de acordo com as normas da Secretaria de Salde;Executar outras tarefas correlatas
determinadas pelo superior imediato. _

Responsabilidade: Lida com informacdes de carater sigiloso, provenientes de contato com os
pacientes. Responsabilidade para com terceiros primordial, com relagdo aos pacientes.
Responsabilidade Patrimonial pelos equipamentos e material que utiliza. Responsabilidade de
supervisdo pelos servidores subordinados.

132 — RECEPCIONISTA:

Descricdio Sumaria:Atender ao plblico em geral, identificando e averiguando suas pretensoes,
para prestar-lhes informagoes e/ou encaminha-ios as pessoas ou unidades administrativas
solicitadas. ' B ,

Descriciio Detalhada: Atender ac municipe ou visitante, identificando-o, averiguando suas
pretensbes, para  prestar-lhe informagbes e  providenciar 0  seu devido
encaminhamento;Registrar as visitas e os telefonemas atendidos, anotando dados pessoais €
comerciais do municipe e visitante, para possibilitar o controle dos atendimentos
diarios;Receber a correspondéncia enderegada a Administracdo Municipal bem como aos
servidores, registrando em livro préprio para possitilitar sua correta distribuicao;Executar outras
tarefas correlatas determinadas pelo superier imediato.

Responsabilidades:Pelos equipamentos" e materiais que utiliza.Eventualmente por dados
confidenciais. '

133— SECRETARIO DA JUNTA DE SERVICO MILITAR:

Descri¢do Suméria: Planejar, organizar € executar as atividades relativas 3 Junta de Servigo
Militar, prestando informagOes, atendendo acs jovens gue guerem se alistar, de forma a
garantir a qualidade e eficiéncia aos servigos prestados pela Junta do Servigo Militar.

Descricdo Detalhada:Organizar e manter atualizados os arquivos da Junta de Alistamento
Militar, procedendo ao registro e escrituragdo refativos aos documentos & serem enviados a
unidade militar;Planejar ¢ executar tarefas relativas a anotacio, organizacdo de documentos e
outros servigos administrativos , procedendo de acordo com as normas técnicas e especificas da
sua unidade, com o objetivo de, agilizar o fluxo de tvrabalho e.rotinas dentro da Junta de
Servico militar;Efetuar o alistamento dos jovens, de acordo com as normas especificas,
prestando as informagdes necessarias ans mesmos; Supervisionar e orientar os demais
funcionarios na execugdo das atividades da Junta, tais como: redigir correspondéncias;
verificada regularidade ca documentag%o, registros @ meios de registro tecnoldgicos, inclusive
aqueles ligados a utilizagdo de meio eiztronico (informatica);Auxiliar rio processo de avaliagao
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funcional, a partir de diretrizes emanadas pelo responsavel pela Junta Militar. Realiza contatos
externos, reunides e outros visando municia-lo com informagdes técnicas necessarias ao bom
fluxo das atividades da unidade;Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato. '

Responsabilidade: Lida com informagbes e documentos de carater sigiloso. Responsabilidade
pelos equipamentos, materiais e documentos que manipula e utiliza. Coordenar, orientar e
conferir as atividades exercidas por outros servidores na sua unidade administrativa

134 — SECRETARIO DE ESCOLA:

Descricdo Sumaria: Planejar, organizar e executar as atividades relativas a secretaria da
unidade escolar, prestando informagdes, atendendo as demandas relacionadas com a fungao,

de forma a garantir a qualidade e eficiéncia dos servigos prestados pela unidade escolar.

Descricdo Detalhada: Planejar, organizar e executar, em conjunto com demais membros da
equipe de trabalho, todas atividades de rotinas escolares, sob supervisdo imediata, tendo como
diretriz técnica e legal o Sistema Municipal de Ensino e 0s principios basicos de gestdo da coisa
pUblica, buscando prestar servigos com eficiéncia e qualidade a comunidade escolar; Organizar

e mantém atualizados os prontudrios dos alunos, procedendo ao registro e escrituracao
relativos a vida escolar, bem como no que se refere a matricula, frequéncia e historico escolar,
visando facilitar o fluxo de informagdes e dados de maneira fidedigna; mantém estreita relagdao

e colaboracio com os érgdos responsaveis pelo Ensine Fundamental; Planejar e executar
tarefas relativas a anotacdo, organizacdo de documentos e outros servigos administrativos
escolares, procedendo de acordo com as normas técnicas e especificas do Sistema Municipal de
Ensino, com o objetivo de, agilizar o fluxo de trabalho e rotinas dentro da secretaria da unidade
escolar; Supervisionar e orientar os demais funciondrios na execucao das atividades da
secretaria, tais como: redigir correspondéncias; verificar a regularidade da documentagao
referente & vida educacional do aluno; registros e meios de registros tecnoldgicos, inclusive
aqueles ligados a utilizagdo de meio eletrénico (informatica); Contribuir com dados e
informagGes para o “Sistema de Informagdes Gerenciais e Educacionais” da Secretaria Municipal

de Educacdo, bem como com o Planejamento da unidade escolar; Elaborar propostas de
necessidade de material permanente e de consumo, submetendo a aprovagdo do Diretor da
Unidade Escolar; realiza levantamentos periodicos das necessidades de recursos materiais,
humanos e/ou financeiros e submete & diregdo da unidade escolar; bem como, acompanha VAN
orienta a equipe de trabalho sobre a otimizagdo destes mesmos recursos, visando manter \
padrdes de eficiéncia e efetividade na prestagdo de servigos; Auxiliar no processo de avaliagao '
funcional, a partir de diretrizes emanadas pelo diretor da unidade da unidade escolar; realiza
contatos externos, reunides e outros visando municiar a direcdo com informagdes técnicas
necessdrias ao bom fluxo das atividades da unidade escoiar, sob supervisao imediata; Executar
outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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Responsabilidade: Lidar com informagdes e documentos de carater sigiloso. Responsabilidade
pelos equipamentos, materiais e documentos que manipula e utiliza. Coordenar, orientar e
conferir as atividades exercidas por outros servidores na sua unidade administrativa.

135 — SERVIDOR BRACAL:

Descri¢do Sumaria:Executar servicos em diversas areas da Administracdo Municipal exercendo
tarefas de natureza operacional em obras publicas, conservagao de cemitérios, manutengao dos
préprios municipais, varrigao de ruas e outras atividades. ‘

Descricdio Detalhada:Auxiliar nos servicos de armazenamento de materiais leves e pesados,
determinados pelo seu superior imediato, resguardadas as normas de seguranga,
acondicionando-os em prateleiras, patios dos almoxarifados ou lugar determinado para tal fim,
para assegurar o estoque dos mesmos;Auxiliar nos servigos de jardinagem, aparando gramas,
preparando a terra, plantando sementes, mudas, arvores, visando conservar, manter, cultivar e
embelezar canteiros em geral;Efetuar a limpeza, varredura e conservacao de vias publicas, tais
como: ruas, calcadas, logradouros, pragas, terrenos baldios. Para tanto: varrendo, lavando,
recolhendo lixo, entulho, outros, ber como dos proprios municipais;Efetuar a limpeza e
conservacdo nos cemitérios e nos jazidos, bem como auxiliar na preparagdo de sepulturas,
abrindo ou fechando covas, para permitir o sepultamento de cadaveres e /ou
exumagdes;Auxiliar o motorista nas atividades de carregamento, descarregamento, entrega e
armazenamento, entrega e armazenamento de mercadorias e materiais valendo-se de esforgo
fisico e/ ou outros recursos, visando contribuir para execugao dos trabaihos;Auxiliar na
preparacdo de ruas, para execugdo dos servicos de pavimentagdo, compactando solo,
esparramando a terra, pedra, outros, para manter a conservacdo dos trechos desgastados ou
na abertura de novas vias;Auxiliar nas instalagbes e manutencdes elétricas, fornecendo
materiais necessarios e utilizando ferramentas manuais, para estruturar a parte geral das
instalacdes;Apreender animais soltos nas vias publicas| tais como cavalo, vaca, cachorros,
cabritos, etc., lancando-os e conduzindo-os ac local apropriado para evitar acidentes e garantir
a salde da populagdo, respeitando sempre as leis que impedem a crueldade contra os
animais;Auxiliar no assentamento de tubos de concreto, transportando-os e/ou segurando-os
para garantir correta instalagdo; Zelar pela conservacdo das ferramentas, utensilios e
equipamento de trabalho, recolhendo-os, armazenando-os nos locais adequados; Auxiliar as
Merendeiras no preparo dos alimentos, limpeza das cozinhas, lougas, talheres, sempre seguindo

orientacdio das mesmas;Efetuar o recolhimento do lixo, seguindo roteiros pré-estabelecidos”

recolhendo o lixo, despejando-os em veiculos especiais, contribuindo para limpeza dess
locais, sempre com a protegdo .de equipamentos de segui'anga que se fizerem
necessarios; Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Responsabilidade: Pelos equipamentos, ferramentas e materiais que utiliza. Responsabilidade

de seguranca de terceiros quando da realizagdo de trabalho em equipe para evitar acidentes
gque possam ocorrer.
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136 — TECNICO DE ENFERMAGEM:

Descricdo Sumaria:Acompanhar os servigos de enfermagem nas unidades de salde, zelando
pelas metas e rotinas de trabalho, para auxiliar no atendimento aos pacientes.

Descricdo Detalhada:Auxiliar na elaboragdo do plano de enfermagem, baseando-se nas
necessidades identificadas, para determinar a assisténcia a ser prestada pela equipe, no
periodo de trabalho;Desenvolver programas de orientagdo as gestantes, as doengas
transmissiveis e outras, desenvolvendo, com o enfermeiro, atividades de treinamento e
reciclagem, para manter os padrbes desejaveis de assisténcia aos pacientes;Participar de
trabalhos com criancas, desenvolvende programa de suplementacdo alimentar, para prevengao
da desnutri¢io;Executar diversas tarefas de enfermagem, como administracdo de sangue e
plasma, controle da pressao venosa, monitorizardo e aplicagdo de respiradores artificiais,
prestacdo de cuidados de confortc, para proporcionar rnaior bem-estar fisico e mental aos
pacientes;Preparar e esterilizar material e instrumental, ambientes e equipamentos,
obedecendo a normas e rotinas oreesfabpleada.., para 2 realizacdo de exames, tratamentos e
intervencdes cirtrgicas;Controlar o consumo de medicamentos e demais materiais de
enfermagem, verificando o estoque para solicitar o suprimento dos mesmos;Executar outras
tarefas correlatas determinadas pelo superior imediate.

Responsabilidade: Lidar com informagOes sigilosas, provénientes de contatos com pessoas.;
responsabilidade pelos materiais ¢ equipamentos que utiliza reiativos a area de atuacao;
responsabilidade para com terceiros primordial, corm relagao aos pacientes.

137 — TECNICO DE NUTRIGAO DA MERENDA ESCOLAR:

Descricdo Sumaria: Superwsnonar, controlar e fiscalizar o preparo, a distribuicdo e o
armazenamento das merendas nas escolas, a fim de contribuir para a melhoria protéica.

Descricdo Detalhada:Planejar e elaborar o cardapio semanalmente, baseando-se na aceitagdao
dos alimentos pelos comensais, para oferecer refeigdes balanceadas e evitar
desperdicios;Orientar e supervisionar © preparo, a distribuicdo e o armazenamento das
refeigdes, para possibilitar um melhor rendimento do\sewlgo Programar e desenvolver

treinamento com os servidores, realizando reunides e dbservando o nivel de rendimento, de\ \;

habilidade; de higiene e de aceitagdo dos alimentos, pa ra racionalizar € melhorar o padrao
técnico dos servigos;Elaborar relatorio imensal, baseandg-se nas informagOes recebidas para
estimar o custo médio da alimentagzo; /e‘nt pela ordem e manutengdo da qualldade e higiene
dos géneros alimenticios; orienta & supprwsmna a sua eldbora.;ao para assegurara confecgdo
de alimentos;Executar outras tarefas correiatas determmadas pelo superior imediato.
Responsabilidade: Pelos equnpomenms e material que utnhza L:Ilreta pela seguranga de terceiros
no que compete a ahmentagao, relativa 2 qualidade e higiene dos produtos alimenticios a
serem elaborados e consumidos. Treinar, coordenar e supervisionar equipes de trabalho.
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138 — TECNICO EM SEGURANGA DO TRABALHO:

Descricdo Suméria:Orientar e coordenar o sistema de Seguranca do Trabalho, investigando
riscos e causas de acidentes, bem como analisando esquemas de prevengdo, para garantir a
integridade do pessoal.
Descricdo Detalhada:Efetuar inspegdes em locais, instalagdes e equipamentos nas diversas
unidades da organizacdo, determinando fatores e riscos de acidentes, estabelecendo normas e
dispositivos de seguranga, visando a prevengdo € a minimizagdo de acidentes e fatores
inseguros;Estabelecer normas e dispositivos de seguranga, sugerindo modificagdes nos
equipamentos e instalagdes, visando sua observancia para prevenir acidentes;Inspecionar
postos de combate a incéndios, examinando mangueiras, hidrantes, extintores e outros
equipamentos de protegdo, a fim de certificar-se de suas perfeitas condigOes de funcionamento
e sugerir medidas corretivas e preventivas;Elaborar relatorios com base nas inspegoes,
comunicando os resultados das mesmas, propondo aquisigdo, reparagdo e remanejamento de
equipamentos visando verificar a total observancia dos padrOes estabelecidos pelas normas
técnicas de segurancga do trabalho;Efetuar o desenvolvimente da mentalidade prevencionista
dos servidores da organizagdo, instruindo os mesimos quannto as normas de seguranga, combate
a incéndios e demais medidas de prevencdo de acidentes, através de palestras, a fim de que
possam agir acertadamente em casos de emergéncias;Coordenar a publicagdo de matérias
sobre seguranca no trabalho, fornecendo inforrmagdes sobre o assunto e apresentando
sugestdes para aperfeigoar o sistema existente;Executar outras tarefas correlatas determinadas
pelo superior imediato.
Responsabilidade: Patrimonial pelos equipamentos € maqumas que utiliza. Responsabilidade
pela seguranca de terceiros pela prevergdo de acidentes de trabalho, normas e equipamentos
~ de seguranca. Responsabilidade pela supervisdo, pois treina servidores com relagdo a
seguranca do trabalho.

139 — TECNICO EM INFORMATICA:

Descricdo Suméria:Executar tarefas de natureza simpies ou complexas, visando o bom

funcionamento dos softwares e hardwares da Administragéo Municipal. :

Descricdo Detalhada:Detectar, analisar € solucionar problemas relativos ao hardware d \)\
prefeitura, podendo para isso, consertar ou substituir pegas, solicitar compra de out 3~
equipamento ou meihoria nas condigdes de transmissd@o de dados, etc, visando o bo A
funcionamento de todo equipamento da Prefeitura Mumcnpal Auxiliar na compra de novosJ
equipamentos para a prefeitura, indicando as melhores especificagbes a cada ‘area, bem como
as melhores marcas e 0s periféricos necessérios para determinada area de servigo;Prestar
auxilio nas diversas unidades da Administragdo Municipal no que compete a manutengdo dos

equipamentos bem como no zeio dos mesmos;Prestar auxilio para solucdo dos problemas
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simples relativo ao software utilizado pela prefeitura, encaminhando assim aos responsaveis, 0s
problemas que ndo conseguir solucionar;Propiciar condig'd?s as diversas unidades da prefeitura,
desde que devidamente autorizadas, a terem acesso a internet para que agilizem suas
funcBes;Promover varreduras antivirus nos computadores da prefeitura; Efetuar trabalhos no
computador, bem como elabora programas simples de planilha de calcuios, banco de dados,
editor de textos, etc, para atender as necessidades nos setores;Orientar e auxiliar na criagao do
Site Municipal, apresentando idéias ou. solucdes na elaboragdo do mesmo, e fiscalizando as
informacdes nele contidas para atender as necessidades da Administragdo Municipal;Executar
outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Responsabilidade: Pelos materiais e equipamentos que utiliza, de custo elevado.

140 — TECNICO EM RADIOLOGIA:

Descricdo Sumaéria:Executar exames radioldgicos, sob a supervisdo do médico, posicionando
adequadamente o paciente e acionando o aparelho de raio X, para atender as requisicoes
médicas. N L R |

Descricao Detalhada: Selecionar os filmes a serem utilizados, atendendo ao tipo de radiografia
requisitada pelo médico, para facilitar '@ execugdo do trabalho;Colocar os filmes no chassi,
posicionando-cs e fixando letras e niimeros radiopacos no filme, para bater as chapas
radioldgicas;Preparar o paciente, fazendo-o vestir roupas adequadas & livrando-o de quaisquer
jéias ou objetos de metal, para assegurai a validade do exame;Acionar o aparelho de raio X,
observando as instrucdes de funcionamento, para provocar a descarga de radioatividade sobe a
drea a ser radiografada;Encaminhar o chassi com o filme a camara escurg, utilizando passa
chassi ou outro meio, para ser feita a revelacdo do ﬁIrhe;Registraf 0 numero de radiografias
realizadas, discriminados tipos, regides & requisitantes, para possibilitar a elaboragdo do boletim
estatistico;Controlar o estoque de filmes, contrastes e outros materiais de uso no setor,
verificando e registrando gastos, para assegurar a continuidade dos servigos;Manter a ordem e
a higiene do ambiente de trabalho, seguindo normas e instrucdes, para evitar
acidentes;Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Responsabilidade: Lidar com ir:formac;c")es sigilosas provenientes do contato com pacientes.
Responsabilidade Patrimonial pelos equipamentos e materiais que utiliza. Responsabilidade para
com terceiros primordial, com relagdo aos pacientes. Eventualmente, coordena e orienta
trabalho dos seus auxiliares. i | /Ql)\\
141 — TELEFONISTA: | iR \ J,
Descrigdo Sumaria:Operar equipamento telefonico, acionando teclas e outros dispositivos, para
estabelecer comunicacgOes internas, locais e interurbanas.

Descricio Detaihada:Atender e efetuar ligacdes internas € externas, operando equipamentos
telefonicos, consultando. listas e /ou agendas, visando a cbfnunicagéo entre o usuario e o
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destinatario; Registrar as ligagdes interurbanas efetuadas, anotando em formularios
apropriados o nome do solicitante, localidade e tempo de duragdo, para possibilitar o controle
de custos;Zelar pelo equipamento telefonico, comunicando defeitos e solicitando seu conserto e
manutencdo, para assegurar o perfeito funcionamento;Manter atualizadas e sob sua guarda as
listas telefonicas internas, externas e de outras localidades, para facilitar consultas;Executar
outras tarefas correlatas determinadas pelo seu superior imediato.

Responsabilidade: Pelos dados confidenciais, pode ter acesso a informacoes sigilosas. Pelos
equipamentos telefénicos e formularios que utiliza.

142 — TERAPEUTA OCUPACIONAI.:

Descricdo Sumaria:Tratar, desenvolver e reabilitar pacientes portadores de deficiéncias fisicas
ef/ou psiquicas, promovendo atividades com fins especificos, para ajuda-los na recuperagao e
integracgao social.

Descricdo Detalhada:Prestar atendimento a comunidade e aos casos encaminhados a unidade
de salide, que necessitam de terapia, estabelecendo tarefas de acordo com as prescrigoes
medicas;Organizar, preparar e executar programa ocupacional, baseando-se em caracteristicas
e sintomas dos casos em tratamerito, para propiciar aos pacientes uma terapeuta que possa
despertar, desenvolver, ou aproveitar seu interesse por determinados trabalhos; Planejar,
executar ou supervisionar trabalhos individuais ou em pequenos grupos, desenvolvendo no
paciente atividades, criativas, estabelecendo as tarefas de acordo com as prescricdes medicas,
para possibilitar a redugdo ou cura das deficiéncias do paciente e melhorar o seu estado
psicolégico;Dirigir e orientar os trabalhios, supervisionando os pacientes na execugao das
tarefas, auxiliando-os no desenvolvimento de programas, para apressar  sai
reabilitacdo; Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Responsabilidade: Pelos equipamentos e materiais que utiliza dentro de sua area de atuacdo.
Detém informacdes sigilosas, relativas aos pacientes, cuja divulgacdo pode causar danos
morais. Responsabilidade de Seguranga de Terceiros primordial, com relagdo aos pacientes.
Planejar, treinar, coordenar e supervisionar o trabalho de seus auxiliares.

143 — TOPOGRAFO:

Descricdo Sumaria: Executar todas as atividades topograficas que sao necessarias LSW

imprescindiveis aos servicos prestados pelo Departamento de Obras Publicas e Servig
Urbanos.

Descricdo Detalhada:Executar os levantamentos planialtimétricos e planimétricos de terrenos,
necessdrios ao andamento dos processos € execucao das obras da Prefeitura
Municipal;Executar as demarcagdes de guias e sarjetas, bem como localizagbes das ruas,
avenidas ou logradouros publicos visando dar informagdes aos Engenheiros sobre a perfeita
localizagdo das mesmas;Efetuar a demarcag2o de alinhamento de muros, bem como o
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nivelamento das obras publicas em geral, através de equipamentos necessarios, sempre que
solicitados pelos engenheiros da Prefeitura visando corrigir quaisquer erros ou duvidas na
execucdo das obras; Fazer levantamento dos terrenos dentro do Municipio para auxiliar na
elaboracdo e atualizagdo dos cadastros;Fazer a conferencia dos lotes nos loteamentos
aprovados pela Prefeitura, efetuar as vistorias necessarias aos processos de usucapido e fazer a
conferencia de invasdes de terrenos em areas publicas;Auxiliar os engenheiros e arquitetos na
elaboracdio de projetos, no que diz respeito aos assuntos sobre topografia;Executar outras
tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Responsabilidade: Patrimonial pelos equipamentos e materiais que utiliza. Por dados
confidenciais, pois lida com informagOes sigilosas. Pelas suas medicOes, pois delas dependem o
andamento dos projetos.

144 - VIGIA:

Descricdo Suméria:Executar servigos de vigilancia, seguranca e recepcdo dos bens publicos
municipais, baseando-se em regras de conduta pré-determinadas, para assegurar a ordem do
prédio e a seguranga do local.
Descricao Detalhada:Executar a wgnlanua em pragas, logradouros publicos, centros esportivos,
creches, centro de salde, estabelecimentos de ensino e outros bens publicos municipais,
percorrendo-0s sistematicamente e inspecionando suas dependéncias, visando a protegdo, a
manutenc¢do da ordem, evitando a destruigdo do patrimdnio publico;Efetuar a ronda diurna ou
noturna nas dependéncias dos prédios e areas adjacentes, verificando se portas, janelas,
portdes e, se outras vias de acesso estdo fechadas corretamente, para evitar roubos e outros
danos;Controlar a movimentagdo de pessoas, veiculos e materiais, fazendo os registros
pertinentes, anotando o numero dos mesmos, para evitar desvios de materiais e outras

~ faltas;Zelar pela seguranca de veiculos e equipamentos da oficina mecanica, bomba de
gasolina, serralheria, garagem municipal, escolas, creches, préprios municipais em geral e
demais equipamentos da Administragdo Municipal, fiscalizando entrada de pessoas nas
dependéncias sob sua guarda, visando & protecdo e seguranga dos bens publicos;Verificar se a
pessoa procurada estd no prédio, utilizandc-se de telefone, interfone ou outros meios, para
encaminhar o visitante ao local;Inspecionar as dependéncias da organizagdo, efetuando ou
supervisionando os trabalhos de limpeza, remogdo ou incineragdo de residuos, para assegurar o
bem estar dos ocupantes;Encarregar-se das encomendas de pequenc porte enviadas aos
ocupantes do prédio, recebendo e encaminhando aos destinatarios, para evitar extravios eQ\“\
outras ocorréncias desagradavels,Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo supernop‘ )
imediato. \UN
Responsabilidade: Patrimonial direta, pelos bens mdveis e iméveis que estdo sob sua vigilancia. )
Responsabilidade de seguranga para com terceiros relativa.

145 — VISITADOR SANITARIO:
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Descricdo Sumaria:Desenvolver trabalho educativo com iind,i\/l'duos e grupos, realizando
campanhas de prevencdo de doengas, visitas e entrevistas, para preservar a salude na
comunidade.
Descricdo Detalhada:Programar e efetuar visitas domiciliares, seguindo plano preparado e de
acordo com a rotina do servico e as peculiaridades de cada caso, para prestar pequenos
cuidados de enfermagem e difundir nocBes gerais de salide e saneamento;Realizar pesquisa de
campo, entrevistando gestantes, maes, criangas, escolares e pacientes de clinicas
especializadas, para estimular a frequéncia aos servicos de saude;Promover campanhas de
prevencdo de doencas, aplicande testes e vacinas, dentro e fora da unidade sanitaria, para
preservar a salide na comunidade;Orientar e controlar as atividades da parteira pratica,
localizando e motivando-a ao trabalho am cooperagdc com o servico de s para reduzir a
mortalidade e morbidade perinatal;Executar boletins de produgdo e relatdrios de visita domicilia
baseando-se nas atividades executadas, para permitir levantamentos estatisticos e
comprovacdao dos trabalhos;Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato. ' - iy

Responsabilidades: Pelas ferramentas, rmateriais e equipamentos que utiliza.
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