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LEI COMPLEMENTAR N° 166, de 3 de outubro de 2005,

"Dispbe scbre a estruturagdo do Plano de Cargos,
Carreiras e Vencimentos de Prefeitura Municipal de
Ferraz de Vasconcelos, estabelece normas gerais de
enguadramento, institui nova tabela de vencimentos e
dé outras providéncias.”

O PREFEITO DO MUNICiPIO DE FERRAZ DE VASCONCELQOS,
no uso das atribuicdes que lhe sdo conferidas por lei:

FACO SABER, que a Cdmara Municipal DECRETA e eu PROMULGO
a seguinte laj:

CAPITULO I
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 1* O Pilano de Cargos, Carreiras e Vencimentos da Prefeitura
Municipal de Ferraz de Vasconceios obedece ao regime estatutario instituido pela
Lei Municipai n® 1.855 de 31 de julhco de 1990 e estrutura-se em uma parte
permanente com os respectivos cargos e uma parte suplementar com os
respectivos cargos em extingdo constituintes dos anexos I e II que integram a
presente Lei.

Art. 2% Para os efeitos desta Lei sdo adotadas as seguintes definicdes:

I - quadro de pessoal é o conjunto de cargos de carreira, cargos
isolados, cargos de provimento em comissdo e funcdes gratificadas existentes na
Prefeitura Municipal de Ferraz de Vasconcelos;

I - cargo publico ¢ o conjunto de atribuices, deveres e
responsabilidades cometido ac servidor pubiico, criado por lei, com denominagao
propria, nimero certo e vencimento a ser pago peios cofres publicos;

I11 - servidor piblico € toda pessoa fisica legalmente investida em
cargo publico, de provimento efetivo ou em comissdo;

IV - classes sdo o0s graus dos carges, hierarquizados em carreira, gue
representam as perspectivas de desenvolvimento funcional do servidor;

V - carreira € a estruturacdo dos cargos em classes;
VI - cargo isolado é aquele que ndo constitui carreira;

VII - grupo ocupacional é o conjunto de cargos isolados ou de
carreira com afinidades entre si quanto a natureza do trabalho ou ao grau de
escolaridade exigide para seu desempenho;

VIIT - nivel ¢ o simbolo atribuido ao conjunto de cargos equivalentes
quanto ao grau de dificuidade, complexidade e responsabilidade das tarefas,
visando determinar a faixa de vencimentos a eles correspondente;

IX - faixa de vencimentos ¢ a escala de padrdes de vencimento
atribuides a um determinado nivel;

X - padrdo de vencimento ¢ a letra que identifica o vencimento
atribuide ao servidor dentro da faixa de vencimentos do cargo que ocupa;
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X1 - intersticio ¢ o lapso de tempo estabelecidc como o minimo
necessario para gue o servidor se habilite a progresséc ou a promogao;

XII - cargo em comissao e o carge de confianga de livre nomeacio e
exoneragao, a ser preenchido tambem por servidor de carreira nos casos,
condigdes e percentuais minimos estabelecidos em lei.

Art. 3?2 Os carges da Parte Permanente do Quadro de Pessoal, com a
carga horaria, os quantitativos e niveis de vencimento estdo distribuidos por
grupos ocupacionais no Anexo I desta Lei.

§ 12 Os cargos de que trata o caput deste artigo integram os seguintes
grupos ocupacionais:

I - Administrativo, Contabil e Financeiro;

II -~ Servigos Gerais;

III - Obras e Servicos Pdblicos;

IV - Transportes e Manutencdo de Veiculos;

V - Atividades de Apoio a2 Saude:

VI - Atividades de Apcio & Educacao;

VII - Atividades Esportivas e de Lazer;

VIII - Nivel Médio;

IX - Nivel Superior;

X - Guarda Municipal.

8§ 2° Os carges da Parte Suplementar do Quadrc de Pessoal sdo os
constantes do Anexo II desta Lei,

CAPITULDO II
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 4° Os cargos classificam-se em cargos de provimento efetivo e
cargos de provimento em comissdo.

Art. 52 Qs cargos de provimento efefive, constantes do Anexo I desta
Lei, serdo preenchides:

I - pelo enguadramento dos atuais servidores, conforme as normas
estabelecidas no Capitulo XI desta Lei;

IT - por nomeagdo, precedida de concurso publico, nos termos do inciso 11
do art. 37 da Constituicdo Federal;

III - pelas demais formas previstas no Estatuto dos Servidores Pdblicos
Municipais de Ferraz de Vasconcelos,

Art. 6° Para provimento dos cargos efetivos serdo rigorosamente
observados os requisitos bdsicos e especificos estabelecidos para cada cargo,
constantes ¢o Anexo VI desta Lei, sob pena de nulidade do ato correspondente.
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Art. 7° O provimento dos cargos integrantes do Anexc I desta Lei serd
autorizado pelo Prefeito Municipal de Ferraz de Vasconcelos, mediante requisicdo
das chefias interessadas, desde que haje vaga e dotacio orcamentdria para
atender as despesas.

§1° Da requisi¢cdo deverdo constar;

I - denominagdo e nivel de vencimento do cargo;
1T - gquantitativo de cargos a serem providos;

IiT - justificativa para 2 solicitagdo de provimento.

§2° O provimento referido no caput deste artigo sé se verificard apds o
cumprimento do preceito constitucional que o condiciona & realizaco de concurso
publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com 2 natureza e a
complexidade de cada cargo, observados a ordem de classificacdc e o prazo de
validade do concurso,

Art, 8% Na realizag8o do concurse publico poderdo ser aplicadas provas
escritas, orais, tedricas, praticas, de titulos, entre outras modalidades, conforme
as caracteristicas do cargo & ser provido.

Art. 10 O concurso publico terd validade de até 2 (dois) anos,
prorrogavel uma vez, por igual periodo.

Art. 11 O prazo de validade do concurso, as condicdes de sua
realizagdo e os requisitos para inscricdo dos candidatos serdc fixados em edital
gue ser2 divulgado de mode a atender ao principio da publicicade,

Art. 12 N&o se realizard nove concurso publico enquanto houver
candidato azprovado em concurso anterior, com prazo de validade ainda n3o
expirado, para 0os mesmos cargos.

Paragrafo Gnico - A aprovaco em concurso publico nde gera direito a
nomeacdo, a qual se dara, a exciusivo critério da Prefeitura Municipal de Ferraz de
Vasconcelos, dentro do prazc de validade do concurso e na forma da lei.

Art. 13 £ vedado, a partir da data de publicacdo destaz Lei, o
provimente dos cargos em extingdo gue integram a Parte Suplementar do Quadro
de Pessoal da Prefeitura Municipat de Ferraz de Vasconceios, estabelecidos no
Anexo II desta Lej,

Art. 14 Fica reservado as pessoas portadoras de deficiéncia o
percentual de 5% {cinco por cento) dos carges publicos do Quadro de Pessoal da
Prefeitura Municipal de Ferraz de Vasconcelos previsto nc Anexo I desta Lei,
conforme previsto na lLei Municipal n¢ 2.416 de 5 de setembro de 2001.

Paragrafo (nico. Caso a aplicacdo do percentual de que trata o caput
deste artigo resuite em numero fracionado, este deverd se elevado até o primeire
numeroc inteiro subseaiente.

Art. 15 A deficiéncia fisica, mental e a limitac&o sensorial ndo servirdo
de fundamento a concessdc de aposentadoria, saivo se adquiridas pesteriormente
30 ingresso no servigo publico, observadas as disposicBes legais pertinentes.

Art. 16 Compete ao Prefeito Municipal expedir os atos de provimento
dos cargos da Prefeitura Municipal de Ferraz de Vasconcelos.
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Paragrafo Gnico. O ato de provimento deverd, necessariamente, conter
as seguintes indicacdes, sob pena de nulidade:

I - fundamento legal;

II - denominacédo do cargo;

III - forma de provimento;

IV - nivel de vencimento do cargo;
V - nome completo do servidor;

VI - indicacdo de que o exercicio do cargo se fara cumulativamente com

outro cargo ou emprego, obedecidos os preceitos constitucionais, quando for o
caso;

VII - declaragdo de bens.

Art. 17 Para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse
publico municipal, € permitida a contratacdo por tempo determinado nos termos
do art. 37, inciso IX da Constituicdo Federal e da legislagdo municipa especifica.

CAPITULO III
DA PROGRESSAO

Art. 18 Progressao € a passagem do servidor de seu padrdo de
vencimento para outro, imediatamente superior, dentro da faixa de vencimentos do
cargo a que pertence, pelo critério de merecimento, observadas as normas
estabelecidas nesta Lei e em regulamento especifico.

Art. 19 Para fazer jus a progressdo, o servidor deverd,
cumulativamente:

I - ter cumprido o estagio probatério;

IT - ter cumprido o intersticio minimo de 03 (trés) anos de efetivo
exercicio no padrdo de vencimento em gue se encontre;

III - ter obtido, pelo menos, 70% (setenta por cento) do total de pontos
na media de suas avaliagbes de desempenho funcional, observadas as normas
dispostas nesta Lei e em regulamento especifico.

IV - estar no efetivo exercicio de seu cargo.

§ 1% Entende-se por afastamento do efetivo exercicio os casos previstos
no Estatuto dos Servidores Plblicos Municipais.

§ 2° Os servidores que estiverem cedidos a outros érgdos da
administracdo publica municipal, estadual ou federal poderdo concorrer &
progressdo desde que estejam desempenhando funces correlatas as do cargo gue
ocupam no Quadro Permanente da Prefeitura Municipal de Ferraz de Vasconcelos e
atendam aos requisitos estabelecidos no art.19 desta Lei.

§ 39 Devera constar do termo de cess3o do servidor o dever do
cessionario realizar a avaliagdo de desempenho nos moldes previstos nesta Lej
para efeitos de aplicagdo do previsto no § 20 deste artigo.
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Art. 20 Havendo disponibilidade financeira, o servidor gue cumprir os
requisitos estabelecidos no art. 19 desta Lei passara para o padrdo de vencimento
seguinte, reiniciando-se a contagem de tempo e a anotagdo de ocorréncias, para
efeito de nova apuragdc de merecimento.

Art. 21 Nao havendo os recursos financeiros indispensaveis para a
concessdao da progressdo a todos o0s servidores que a ela tiverem direito, a
Prefeitura Municipal de Ferraz de Vasconcelos fard um escaionamento de
pagamento, onde terao preferéncia os servidores que contarem com os melhores
resultados na avaliagdo de desempenho.

Paragrafo (nico. Em casc de empate no resultado da avaliacio de

desempenho, ¢ servidor que contar maior tempo de servico publico precederd os
demais,

Art. 22 Caso nédc alcance o grau de merecimento minimo, o servidor
permanecera no padrio de vencimento em que se encontra, devendo cumprir o
novo intersticio de efetivo exercicic nesse padrdo, parz efeito de nova apuragdo
de merecimentao.

Paragrafo anico. A Prefeitura Municipal de Ferraz de Vasconcelos
promoverd as agdes necessarias para suprir as insuficiéncias de desempenho,
promovendo cursos de treinamento e capacitacdo entre outras acdes.

Art. 23 Apos concluido o estdgio probatdric, o servidor que obtiver a
estabilidade no servico pubiico, nos termos do art. 41, § 4° da Constituicdo
Federal, fard jus aos efeitos financeiros previstos no art. 20 desta Lel.

Art. 24 Os efeitos financeiros decorrentes da progressao prevista neste
Capituio serdo pagos ao servidor no més de seu aniversario.

Art. 25 As progressdes serdo processadas pela Prefeitura Municipal de
Ferraz de Vasconcelos uma vez ao ano.

CAPITULO IV
DA PROMOCAO

Art, 26 Promogdo e a passagem do servidor, para a classe
imediatamente superior aqueia a que pertence, dentro da mesma carreira, pelo
criterio de merecimento, observadas as normas estabelecidas nesta Lei e em
reguiamento especifice.

Art. 27 Para concorrer & promocdo, o servidor deverd,
cumulativamente;

I - cumprir o intersticio minimo de 5 {cinco) anos de efetivo exercicio
na classe em que se encontre;

II - ter obtido, peio menos, 70% (setenta por cento} na média de suas
avaitagtes de desempenho funcional nos termos desta Lei;

III - estar no efetivo exercicio do seu cargo.—

§ 1% Entende-se por afastamento do efetivo exercicio 0s casos
previstos no Estatuto dos Servidores Pdblicos Municipais.
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§ 22 O servidor que obtiver titulacdo superior & requerida para
provimento no cargo terg o intersticio previsto no inciso 1 deste artige reduzido
para 3 (trés) anos.

Art. 28 As linhas de promogac estac representadas graficamente no
Anexo Il desta Leil.

Art. 29 Caso nao alcance o grau minimo na avaliagdc de desempenho,
0 servidor permanecera na situagdo em gue se encontra devendo, cumprir
intersticio de 5 (cinco) anos de efetivo exercicio, para efeito de nova apuracdo de
merecimento objetivando a promogao funcionat.

Art. 30 As promogGes serac processadas pela Prefeitura Municipal de
Ferraz de Vasconcelos uma vez por ano e dependerdo sempre da existéncia de
vaga e disponibilidade financeira.

§ 1° Terad preferéncia para promoc3dc, o servidor gue contar methor
resuitado nas avatiacdes periddicas de desempenho.

§ 2° Em caso de empate serd dada preferéncia ao servidor que tiver o
maior tempo de efetivo exercicio no cargo objeto da promeogéo.

Art. 31 Os efeitos financeires decorrentes da promocdo prevista neste
Capituio serdc pagos ao servidor no més de seu aniversario.

CAPITULO V
DA AVALIAGCAO DE DESEMPENHO

Art. 32 A avallagdo de desempenho, sera apurada, anuaimente, em
Formularic de Avaliagdo de Desempenho analisado pela Comissdo de
Desenvolvimento Funcional.

§1% O Formuldrio de Avaliacdo de Desempenho deverad ser preenchido
peio servidor e sua chefia imediata e enviado a Comissdo de Desenvolvimento
Funcional para apuragao, objetivando a aplicacdo dos institutos da progressdo e
da promocao, definidos nesta Lel.

§20 Cabera a chefia imediata dar ciéncia do resuitado da avaliacdo ao
servider e & Chefiza mediata.

§ 32 Havendo, entre & chefia e o servidor, divergéncia que ultrapasse o
imite de 10% da avaliagdo, a Comissdo de Desenvolvimento Funcional devera
solicitar, a chefia, nova avaliacdo.

§ 4° Havendo alteragdo da primeira para a segunda avaliagdc, esta
devera ser acompanhada de consideragdes que justifiquem a mudanca.

§ 5° Ratificada, pela chefia, a primeira avaliagdo, caberd a Comiss&o
pronunciar-se a favor de uma delas.

§ 6% N3o havendo =z divergéncia disposta no § 3° deste artigo
prevalecera o apresentado pela chefia imediata.

Art. 23 As chefias e os servidores deverdo enviar, sistematicamente, ao
orgao responsavel pela manutencdo dos assentamentos funcionais, os dados e
informacdes necessarios & avaliacdo do desempenho.

Art. 34 Os critérios, os fatores e 0 método de avaliacdo de desempenho
serao estabelecidos em regulamento especifico.
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3 CAPITULO VI
DA COMISSAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Art. 35 A Comissdo de Desenvolvimento Funcional sera constituida por
5 (cinco) membros designados pelo Prefeito Municipal de Ferraz de Vasconcelos,
com a atribuicdo de proceder a avaliagdc peridcdica de desempenho, conforme o
disposto nesta Lei e em regulamentacéoe especifica.

§ 1% O Presidente da Comissdc de Desenvoivimento Funcionai sera o
Secretario Municipa! de Administracdo.

§ 2° Da Comissao devera fazer parte, tambem, um Procurador efetivo e
um representante do org3o de Recursos Humanos da Prefeitura Municipal de
Ferraz de Vasconcelos.

§ 32 Os servidores entregardo ac Secretario Municipal de Administragdo
lista contende 5 (cinco} nomes de representantes eleitos, entre servidores
efetivos, cabendo ac Prefeito a designacdo de 2 (dois) deles para integrar a
Comissao.

Art. 36 A alterndnciz dos membros constituintes da Comissdo de
Desenvolvimento Funcional eleitos pelos servidores verificar-se-2 a cada 3 (trés)
anos de participacdo, observados, para a substituicdo de seus participantes, os
critérios fixados neste Capitulo.

Paragrafo Unico. Na hipotese de impedimentos, proceder-se-a a
substituicdo do membro, de acorde com o estabelecido neste Capituic.

Art. 37 A Comissdo reunir-se-a:

I - para coordenar @ avaliacdo de desempenho dos servidores, com
base nos fatores constantes do Formularic de Avaliagédo de Desempenho,
objetivandc a aplicacdo do instituto da progressdo e progressao;

I1 - extraordinariamente, guando for conveniente.

Art. 38 A Comissdo de Desenvolvimento Funciona! tera sua organizagéo
e forma de funcionamento reguiamentadas por decreto do Prefeito Municipat de
Ferraz de Vasconcelos.

CAPITULO VII )
DO VENCIMENTO E DA REMUNERAGAO

Art. 39 Vencimento € a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio de cargo
pubiico, com valor fixado em lei, ndo inferior a um saldrio minimo, com reajustes
periddicos que [he preservem o poder aquisitivo, sendo vedada a sua vinculacéo
ou equiparagao para gualguer fim, conforme o disposto no art. 37 da Constituicdo
Federal.

Art. 40 Remuneragdc e o vencimento do cargo, acrescido das
vantagens pecunidrias permanentes e temporarias estabelecidas em lei.

Art. 41 O vencimento dos servidores publicos da Prefeitura Municipal
de Ferraz de Vasconceios somente poderd ser fixado ou aiterado por lei,
observada a iniciativa do Poder Executivo, assegurada a revisdo geral anual,
sempre nNa mesma data e sem distincdo de indices.
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§ 12 O vencimentc dos cargos publicos é irredutivel, ressalvado o
disposto no incise XV do art. 37, da Constituicdo Federal.

§ 27 A fixagdo dos padries de vencimento e demais componentes do
sistemz de remuneracdo dos servidores da Prefeitura Municipal de Ferraz de
Vasconcelos observaré:

I - a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos cargos
que compoem seu Quadro;

I ~ os requisitos de escolaridade e experiéncia para a investidura nos
cargos;

IIT ~ as pecuiiaridades dos cargos.

- Art. 42 Os cargos e suas ciasses de provimento efetivo do Quadro de
Pessoal da Prefeitura Municipal de Ferraz de Vasconcelos estdo hierarquizadas por
niveis de vencimento no Anexo IV desta Lel.

8§ 1* A cada nivel corresponde uma faixa de vencimentos, conforme a
Tabela de Vencimento constante do Anexo V desta iei.

§ 2% O aumento do vencimento respeitard a politica de remuneragao
definida nesta Lei, bem como seu escalonamento e respectivos distanciamentos
percentuais entre os niveis e padrdes.

Art. 43 Os proventos dos servidores inativos e ¢ beneficio dos pensionistas
observara o disposto na Constituicéc Federal e iegisiaco especifica.

Art. 44 O Poder Executivo publicara anualmente os valores da
remuneracdo dos cargos publicos da Prefeitura Municipal de Ferraz de
Vasconcelos, conforme dispde o 2rt.39, § 6° dz Constituigdo Federal.

capiTuLo viiI _
DO DIMENSIONAMENTO DA FORCA DE TRABALHO E DA LOTAGAO

Art. 45 A lotacdo representa a forga de trabalho, em seus aspectos
gualitativos e quantitatives, necessaria ao desempenho das atividades gerais e
especificas da Prefeitura Municipal de Ferraz de Vasconcelos.

Art. 46 O Secretaric Municipal de Administracéo estudara, anualmente,
com os demais orgdos da Prefeitura Municipal de Ferraz de Vasconcelos, a lotacdo
de todas as unidades em face dos programas de trabalho a executar.

§1°, Partindo das conclusdes do referido estudo, o Secretario Municipal
de Administracdo apresentarz ao Prefeitc Municipal de Ferraz de Vasconcelos
proposta de lotacdo geral da Prefeitura Municipal, da qual deverdo constar:

I - 2 lotagdo atual, relacionando os cargos com 0s respectivos
quantitativos existentes em cada unidade organizacional;

II - a lotacdo proposta, relacionando ©s cargos com 0s respectivos
guantitativos efetivamente necessarios ao plenc funcionamento de cada unidade
organizacional;

IIT - relatério indicando e justificande o provimento ou extincdo de

cargos existentes, bem como a criacdo de novos cargos indispensaveis ao servico,
se for o caso.



Estado de Sao Paulo

Lei Complementar n® 166/2005 - fls, 9

§2°. As conclusfes do estudo, deverdo ser efetuadas com a devida
antecedéncia, para que se preveja, na proposta orcamentaria, as modificaces
sugeridas,

Art. 47 O afastamento de servidor do ¢rgdc em gue estiver lotado,
para ter exercicio em outre, s¢ se verificara mediante prévia autorizacdo do
Secretario Municipal de Administracdo parz fim determinado e por prazo certo.

Paragrafo G(nico. Atendido sempre o interesse publico, o Secretdrio
Municipal de Administracdo poderd alterar a lotacdo do servidor, ex-officio ou a

pedido, desde gue ndZc haja desvio de func3o ou alteracdio de vencimento do
servidor,

CAPITULO IX
DA MANUTENGCAO DO QUADRO

Art. 48 Novos cargos poderdo ser incerporados a Parte Permanente do
Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de Ferraz de Vasconcelos, observadas
as disposigtes deste Capitulo.

Paragrafo (nico. Novas adreas de atuacdo, especiaiizagio e formacéo
poderdo ser incorporadas aos cargos previstos no Anexo I desta Lei desde gue
sejam aprovadas por lei especifica.

Art. 49 As Secretarias e os érgaos de igual nivel hierarguico poderdo,
quando da realizagdo do estudo anual de suz lotagio, propor a criacdo de novos
cargos.

§ 12 Da proposta de criacdc de novos cargos deverdo constar:
I - denominacéo dos cargos;

IT - descricao das atribuigdes e requisitos de instrugdo e experiéncia
para ¢ provimento;

III - justificativa de sua criagdo;

IV - guantitativo dos cargos;

¥V - nivel de vencimento dos cargos;

VI - detalhamento da carreira, se for o caso.

§ 22 O nivel de vencimento dos cargos deve ser definido considerando-
se o dispostono  § 2 do art. 41.

Art. 50 Cabe ao Secretaric Municipal de Administracdc analisar a
proposta e verificar:

I - se ha dotagdo or¢amentaria para a criacdo do nove cargo;

IT - se suas atribuicOes estdo implicitas ou explicitas nas descricdes dos
cargos ja existentes.

Art. 51 Aprovada pelo Secretario Municipal de Administracdo, a
proposta de criagdo do novo cargc esta sera enviada ao Prefeito Municipal que, se
estiver de aceordo, a encaminhard, em forma de projeto de lei, 8 Cé&mara
Municipal, para aprovacdo.
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Paragrafo unico. Se o parecer do Secretdric Municipal de
Administracdo for desfavoravel, pela inobservéncia de gualquer dos incisos do art.
50 desta Lei, este encaminhara copia da proposta ao Prefeito Municipal, com
relatorio e justificativa do indeferimento.

CAPITULO X _
DA CAPACITACAO

Art. 52 A Prefeitura Municipal de Ferraz de Vasconcelos deveré
instituir, como atividade permanente, a capacitacdo de seus servidores, tendo
como objetivos:

I - criar e desenvolver habitos, valores e comportamentos adequados
ao digno exercicio da funcdo publica;

II - capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuicbes
especificas, orientando-c no sentido de obter os resultados desejados pela
Administragao;

ITI - estimular o desenvolvimento funcional, criandc condicbes
propicias ao constante aperfeicoamento dos servidores;

IV - integrar os cbjetivos pessoais de cadz servidor, no exercicio de
suas atribuicdes, as finalidades da Administracdo como um todo.

Art. 53 Serdo trés os tipos de capacitagdo:

I - de integracdo, tendo comc finalidade integrar o servidor no
ambiente de trabalho, através de informacdes sobre a organizagdo e o
funcionamento da Prefeitura Municipal de Ferraz de Vasconcelos;

II - de formacdoc, objetivando dotar o servidor de conhecimentos e
técnicas referentes  &s  atribuicbes  gue desempenha, mantendo-o

permanentemente atuaiizado e preparando-o para a execucdo de tarefas mais
complexas;

III - de adaptacdc, com a finalidade de preparar o servidor para o
exercicio de novas fungBes quando a tecnologia absorver ou tornar obsoletas
aquelas que vinha exercendo até o momento.

Art. 54 A capacitagdo terd sempre carater objetivo e pratico e sera
ministrade, direta cu indiretamente, pela Prefeitura Municipal de Ferraz de
Vasconcelos:

I - com a utilizac&o de moenitores {ocais;

IT - mediante o encaminhamento de servidores para cursos e estadgios
realizados por instituicdes especializadas, sediadas ou ndo no Municipio;

IIT - atraves da contratacdo de especialistas ou instituicdes
especializadas.

Art. 55 As chefias de todos os niveis hierarquicos participardo dos
programas de treinamento:

I - identificando e analisando, no &mbito de cada Orgdo, as
necessidades de capacitacdo e treinamento, estabelecendo programas prioritarios
e propondo medidas necessdrias ac atendimento das caréncias identificadas e a
execugdo dos programas propostos;
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II - facilitando a participacdo de seus subordinados nos programas de
capacitacdo e tomando as medidas necessarias para que 0s afastamentos, quando
ocorrerem, nao causem prejuizos ao funcionamento regular da unidade
administrativa;

III - desempenhando, dentro dos programas cde treinamento e
capacitagéc aprovados, atividades de instrutor;

IV - submetendo-se 2 programas de treinamento e capacitacio
relacionados as suas atribuicdes.

Art. 56 O Secretario Municipal de Administracdo, através do 6rgdo de
Recursos Humanos, em colaboragdc com os demais drgdos de igual nivel
hierarguico, elaborard e coordenard a execucio de programas de capacitacdio e
treinamento.

Paragrafo tnico. Os programas de capacitacdo serdo elaborados,
anualmente, & tempo de se prever, na preoposta orcamentdria, 0s recursos
indispensaveis & sua implementacao.

Art. 57 Independentemente dos programas previstos, cada chefia
desenvolvera, com seus subordinades, atividades de treinamento em servico, em

consonancia com o programa de capacitagdc estabelecido pela Administracdo,
atraves de:

I - reuniCes para estudo e discussdo de assuntos de servigo;

II - divulgagdo de normas legais e aspectos técnicos relativos ao
trabaliio e orientagdo quanto ao seu cumprimento e a sua execucdo;

III - discussdo dos programas de trabaiho do 6rgéo que chefia e de sua
contribuicdo para o sistema administrativo;

IV - utilizac2o de rodizic e de outros métodcs de capacitacde em
servico, adeguados a cada caso.

CAPITULO XI
DAS NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO

Art. 58 Os servidores ocupantes dos cargos de provimento efetive da
Prefeitura Municipal de Ferraz de Vasconceios serSo enguadrados nos cargos
previstos no Anexo I, desta Lei, cujas atribuicfes sejam da mesma natureza,
mesmo grau de dificuidade e responsabilidade dos cargos que estiverem
ocupando na data de vigéncia desta Lei, observadas as disposicBes deste Capitulo.

§ 1°. O servidor enguacdrado ocupard, o padrido de vencimento de
acordo com ¢ tempo de efetivo exercicio na Prefeitura Municipal.

§ 29, Parz fins do enquadramento de que trata o caput desse artigo,
cada trés anos de efetivo exercicio do servidor correspondera a um padrdo a ser
avangado dentro da faixa de vencimentos do novo cargo.

§ 3°. Ficam assegurados, & titulo de vantagem pessoal, os valores
excedentes gue componham a remuneracdo do servidor, ndc podendo esta ser
tomputada ou servir como base para concessdo de futuras vantagens.
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Art. 59 O Prefeito Municipal de Ferraz de Vasconcelos designara
Comissdo de Enguadramento constituida por 5 (cince) membros, presidida pelo
Secretario Municipal de Administragde, e da qual fard parte, um representante da
Secretaria de Assuntos Juridicos e o responsave! pelo érgdo de Recursos Humanos
da Prefeitura.

Paragrafo Unico. Os servidores da Prefeitura Municipal de Ferraz de
Vasceoncelos entregardo ac Secretdric Municipal de Administracdo lista contendo 5
{cinco) nomes de servidores, cabendo ac Prefeito Municipal a designacic de 2
{dois} deles para integrar a Comissdo de Enquadramento.’

Art. 60 Cabera a Comissdo de Enquadramento;

I - elaborar normas de enquadramento e submeté-las a aprovacéo do
Prefeito Municipal de Ferraz de Vasconcelos, que podera revisa-las;

II - elaborar as propostas de ates coletivos de enguadramento e
encaminha-ias ao Prefeito Municipal de Ferraz de Vasconcelos, que poderd revisa-
las;

§ 12 Para cumprir o disposto no inciso II deste artigo, 2 Comissdo de
Enguadramento se valerd dos assentamentos funcionais dos servidores e de
infermacgdes colhidas junto as chefias dos orgdos onde estejam lotados.

§ 22 Os atos coletivos de enquadramento serdc baixados através de
decreto sob a forma de listas nominais, pelo Prefeito Municipal de Ferraz de
Vasconceios, ate 180 {cento e oitenta) dias apos a data de publicagdo desta Lei,
de acordo com o disposto neste capitulo,

Art. 61 Do enguadramenio nao noderé resultar reducdo de vencimenio,
ressalvadas as hipdteses previstas no art, 37, inciso XV da Constituicdo Federal.

Art. 62 Nenhum servidor serd enquadrado com base em cargo que
ocupa em substituicdo ou em desvio de fungdo.

Art. 63 No processo de enquadramento serdc considerados os
seguintes fatores:

I - nomenclatura e descricdo das atribuigdes do cargo para ¢ qual o
servidor foi admitido ou reclassificado, se for ¢ caso;

1 - nivel de vencimento dos cargos;

III - experiéncia especifica;

IV - grau de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;

V - habilitacdo legal para o exercicio de profissdo regulamentada.

§ 1% Os requisitos a que se referem os incises III e IV deste artigo
seréo dispensades para atender unicamente a situacdes preexistentes & data de
vigéncia desta Lel e somente para fins de enquadramento.

§ 22 Ndo se inclui na dispensa objeto do §1° deste artige o requisito de
habilitagdo ‘egal para o exercicio de profissdo regulamentada, previsto no inciso V
deste artigo.
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Art. 64 O servidor gue entender gue seu enguadramento tenha sido
feito em desacordo com as normas desta Lei poderd, no prazo de até 30 (trinta)
dias, & contar da data de publicagdo das listas nominais de enquadramento, dirigir
ao Prefeito Municipal peticdo de revisdo de enquadramento, devidamente
fundamentada e protocolada.

§ 1° O Prefeito Municipal, apds consulta & Comissdo de Enguadramento
a que se refere o art. 59 desta Lei, deverd decidir sobre o reguerido, nos trinta
(trinta) dias Uteis que se sucederem & data de recebimento da petig3o, ao fim
dos quais sera dada ao servidor ciéncia do despacho.

§ 22 Em caso de indeferimento do pedido, o responsavel pelo 6rgdo de
Recursos Humanos cara ao servidor conhecimento dos motives do indeferimento,
bem como solicitara sua assinatura no documento a ele pertinente.

§ 3° Sendo o pedido deferido, 2 ementa da decis3o do Prefeito devers
ser publicada até 30 (trinta) dias a contar do término do prazo fixade no §l1°©
deste artigo e os efeitos financeiros decorrentes da revisdo do enguadramento
serdo retroativos a data de publicag8o das listas nominais de enquadramento.

_ CAPITULO XI1I )
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 65 Os cargos vagos existentes no Quadro de Pessoal da Prefeitura
Municipal de Ferraz de Vasconcelos antes da data de publicacdo desta Lei e os que
vagarem em razac do enguadramento ficardo automaticamente extintos.

Art. 66 A progressdc prevista no Capituic III sera extensiva aos
servidores ocupantes dos cargos constantes da Parte Supiementar do Quadro de
Pessoal da Prefeiturs Municipal de Ferraz de Vasconcelos, estabelecido no Anexo
IT desta Lei, n&o lhes aplicando ¢ instituto da promocgio

Art. 67 Os cargos de provimento em comissdo e as fungles gratificadas
$a0 0s previstos em el especifica, gue organiza a Prefeitura Municipal de Ferraz
de Vasconcelos.

Art. 68 O Secretario Municipal de Assuntos Juridico deverd indicar ao
Prefeito um ocupante de cargo em comisso da sua Secretaria para fazer parte da
Comissdo de Desenvoivimento Funcional prevista no art. 35 desta Lei até que o
cargo de Procurador previsto no Anexo I seja preenchido por concurse.

Art. 69 As despesas decorrentes da implantagco da presente Le
correrdo a conta de dotacdo propria do orcamento vigente, suplementada se
necessario.

Art. 70 Ate 180 (cento e oitenta) dias a contar da publicacdo desta Lei,
0 Prefeito Municipal regulamentard, por ato proprio, a progressio e a promocao.

Art. 71 A cada ano, apos definida a proposta orcamentaria do Municipio
de Ferraz de Vasconcelos, ser8o expedidos, pelo Prefeito Municipai, os critérios de
concessac de progressdes e promocdes propostos pela Comissdo  de
Desenvolvimento Funcional prevista no art. 35 desta Lei.
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Paragrafo Gnico. Os critérios mencionados no caput deste artigo
definirdo, tendo em vista as disponibilidades orgamentdrias, os quantitativos de
progressdes e promoces possiveis e a sua distribuicdo por cargo e por classe.

Art. 72 Os vencimentos previstos na Tabela do Anexo V ser3o devidos
a partir da publicagdo dos atos coletivos de enquadramento referidos no § 22 do
art. 60 desta Lei.

Art. 73 580 partes integrantes da presente Lei os Anexos I a VI que a
acompanham.

Art. 74 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas
as disposigbes em contrario.

Ferraz de VasconceW

E ABISSAMRA
PREFEITO

Registrada na Secretaria Municipal de Administracdo - Departamento de Administracdc e
publicada no Quadro de Editais do Pagco Municipal na mesma data.

ROSELI MORIKLA
SECRETARIA M

TA DOS SANTOS
IPAL DE ADMINISTRAGAO
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ANEXQO I

CARGOS DA PARTE PERMANENTE DO
QUADRO DE PESSOAL
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Cargos da Parte Permanente do Quadro de Pessoal

Grupo
Ocupacional

Denominagao

dos
cargos

Classes

Cluantitativo

dos
cargos

Nivel
de
vencimentos

Carga
Horaria
Semanal

Areas de atuagao/
especializagdof areas de
formagio

Nivel Superior

Técnico
Municipal de
Nivel Superior

409

206

103

NS 1

NS 2

NS 3

40h

Administragao,

Agao Social /Serv. Social,
Arquitetura, Arquivelagia,
Biologia, Biblioteconomia,
Biemedicina, Comunicacao
Social,

Coniabilidade, Economia,
Educagio Fisica,
Enfermagem,
Engenharia Agrénoma,
Engenharia Alimentos,
Engenharia Civil,
Engenharia Elétrica,
Engenharia Sanitaria,
Engenharia Seg. do
Trabalho,

Engenharia Trafego,
Transporte e Transito,
Farmacia-Bioguimica,
Fisioterapia,
Fonoaudiologia,
Geografia, Juridica,

Meio Ambiente,

Medicina do Trabalho,
Medicina Veterinaria,
Nutricao, Oduntoiogia
Psicalogia, Quimica
Quimica Industrial,

Seg. Rede de
Computadores,

Terapia Ocupacional,
Urbanismoa.

3Ch

Fisipterapia

20h

Odortologia, Medicina do
Trabalho, Medicina
Veterinaria.

100

50

NSE?

NSE2

1Gh

Medicina

20h

Medicina

Nivel Medio

Técnico
Municipal de
Nive! Médio

252

126

NT 1

NT 2

40h

Agrimensura, Agricola
Analises Clinicas,
Citologia, Contabilidade
Desenho de Projeto,
Edificagdes,
Eletromecanica,
Enfermagem, Estradas
Fiscalizag&o de Obras,
Fiscalizagao de Posturas,
Fiscalizagso Sanitaria,
Higiene Dental,
Saneamento,

Suparte Infoermatica,
Transito, Topografia.,

30h

Radiologia
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Anexo |

Cargos da Parte Permanente do Quadro de Pessoal

Nivel Carga Areas de atuagio/
Grupo Denorminagao Classes | Quantitativo de Horaria Especializagéo:' dreas
Ocupacional vencimento Semanal de formagao
dos cargos De cargos
Administrati | Agente
vo, Contahil | Administrativo - 108 Vi 40h
e Financeiro -
Assistente -
Administrativo 41 VI 40h
Atividades
de Apoio 3 Auxiliar de
SaGde Consuitério
Dentéaric 30 Vi 40h
Auxiliar de
Enfermagem 82 Vi 4Ch
Agente Sanitario 27 VI 40h
Atividades
de Apoio a Secretario Escolar
Auxiliar de Creche
55 Vi 40h -
Inspetor de Aluncs
55 Vi 4Ch
Atividades Agente de
Esportivas e | Programas
de Lazer Esportivos e de
Lazer 13 Vi 40h
Auxiliar de
Alividades
Esportivas 22 il 40h
Servigos
Gerais Auxiliar de
Servicos Gerais 147 j 40h
Cozinheiro 214 Y 40h -
Telefonisia 19 IV 30h
Transportes | Molorista 80 1% 40h
e
Manutencao | Operador de
de Veiculos Maquinas 11 1 40h
Auxijliar de Oficina
Mecanica 1 i 40h
Frentista 11 i 40h
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Cargos da Parte Permanente do Quadro de Pessoal

Anexo |

FEstado de Sao Paulo

Grupo Classes Nivel Carga Areas de atuaciof
Ocupacional Denominagio Quantitativo De Horaria Especializagdo/
dos cargos de cargos vencimento | Semanal | 4reas de formagio
Obras e Ajudante de
Servigos Obras e Servigos -
Pibiicos Plblicos 23 fl 40h
Artifice de Obras
e Servicos
Publicas 19 iV 40h -
Coveiro 12 ) 40h
Gari 200 | 40h
Cofetor de Lixo 200 Il 40h
Guarda
Municipal Guarda Municipal | 27 classe 183 G1
12 classe 44 Gz
Cilasse
Distinta A 44 G3
Classe
Distinta B 44 G4
40k
Classe
Distinta C 44 G5
Classe de
Subinspetor 44 G6 -
inspetor Classe A 27 G7
Classe B 19 G8 40h
Classe C 15 G9
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ANEXO 1II

CARGOS DA PARTE SUPLEMENTAR DO
QUADRO DE PESSOAL
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Anexo il
Cargos da Parte Suplementar do Quadro de Pessoal

Cargo Nivel de vencimento Quantidade i
Chefe de Divisao X 04
Tesoursiro Vil 01
Encarregado do Cine Teatro v 01
Encarregado | vV o1




Fstado de Sdo Paulo

Lei Complementar n® 166/2005 - fls. 21

ANEXO III

REPRESENTACAO GRAFICA DAS CLASSES DOS
CARGOS DE CARREIRA E DOS CARGOS ISOLADOS
DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL
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ANEXC il
Representagio Grafica das Classes de Cargos de Carreira e dos Cargos
Isolados da Parte Permanente do Quadro de Pessoal

Grupo Ocupacional: Nivel Superior

Cargo: Técnico Municipal de Nivel Superior

Classe | B Classe Classe ilI

¥

Grupo Ocupacional: Nivel Médio

Carreira: Técnico Municipal de Nivel Médio

Classe | Classe |l

A 4

Grupo Ccupacional: Administrativo, Contabil e Financeiro

Agente
Administrativo

Assistente
Administrativo
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ANEXO I
Representacdo Grafica das Classes de Cargos de Carreira e dos Cargos
Isolados da Parte Permanente do Quadro de Pessoal

Grupo Ocupacional: Atividades de Apoio a Satide

Auxiliar de
Consultorio
Dentario

Auxiliar de
Enfermagem

Agente Sanitario

Grupo Ocupacional: Atividades de Apoio a Educacao

Auxiiiar de
Creche

Inspetor de
Alunos

Secretario
Escolar

Grupo Ocupacional: Atividades Esportivas e de Lazer

Agente de
Programas
Esportivos e de
Lazer

Auxiliar de
Atividades
Esportivas
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: ANEXO NI
Representagio Grafica das Classes de Cargos de Carreira e dos Cargos
Isolados da Parte Permanente do Quadro de Pessoal

Grupo Ocupacional: Servigos Gerais

~Auxiliar de
Servicos Gerais

Cozinheiro

Telefonista

Grupo Ocupacional: Transportes e Manutencio de Veiculos

Motarista

Operador de
Maquinas

Auxiliar de
Oficina Mecanica

Frentista
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ANEXO i
Representagio Grafica das Classes de Cargos de Carreira e dos Cargos
~ Isolados da Parte Permanente do Quadro de Pessoal

Grupo Ocupacional: Obras e Servigos Publicos

Ajudante de
Obras e Servigos
Pablicos

Artifice de Obras
e Servicos
Publicos

Coveiro

Gari

Coletor de Lixo

Grupo Ocupacionai; Guarda Municipai

Cargo: Guarda Municipal

22 14 Classe Classe Classe Classe
classe w» Classe » Distinta p Distinta g Distinta » Subinspetor
A B C

Cargo: Inspetor

Classe A Classe B Classe C

¥
A
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ANEXO 1V

CARGOS DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO
DE PESSOAL HIERARQUIZADOS POR
NIVEIS DE VENCIMENTOS
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Anexo |V
Cargos da Parte Permanente do Quadro de Pessoal
Hierarquizados por Niveis de Vencimentos

Nivel de Cargos
Vencimento
| Auxiliar de Servigos Gerais, Gari
i Frentista, Auxiliar de Oficina Mecanica, Coletor de Lixo, Ajudante de Obras
e Servicos Publicos
Hi Aucxiliar de Atividades Esportivas .
v Motorista, Cozinheiro, Coveiro, Telefonista, Artifice de Obras e Servigos
Publicos
Vi Operador de Maquinas Pesadas
Vi Agente Administrativo, Agente de Programas Esportivos e de Lazer,
Auxiliar de Creche, Inspetor de Alunos, Agente Sanitario
Vil Auxiliar de Enfermagem, Auxiliar de Consultdrio Dentario
Vil Assistente Administrativo, Secretario Escolar
NT1 Tecnico Municipal de Nivel Médio Classe |
NT2 Técnico Municipal de Nivel Médio Classe |l
NS1 Tecnico Municipal de Nivel Superior Classe |
NS2 Tecnico Municipal de Nivel Superior Classe ||
NS3 Técnico Municipal de Nivel Superior Classe il}
Nivel de Cargos/Classes
Vencimento
G1 Guarda Municipal 22 classe
G2 Guarda Municipal 12 classe
G3 Guarda Municipal classe distinta A
G4 Guarda Municipal classe distinta B
G5 Guarda Municipal classe distinta C
Gb6 Guarda Municipal - Subinspetor
G7 inspetor classe A
G8 Inspetor classe B
G9 Inspetor classe C
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ANEXO V

TABELA DE VENCIMENTOS
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ANEXO VI

DESCRICAO DOS CARGOS DA PARTE
PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL
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GRUPO OCUPACIONAL
ADMINISTRATIVO, CONTABIL E
FINANCEIRO
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1. Cargo: AGENTE ADMINISTRATIVO

&)

. Descrigdo sintética: compreende 0s cargos que se destinam a executar, sob supervisae direta.
tarefas rotineiras de apoio administrativo e financerro,

[

. Requisitos para provimento:
Instrucéo: ensino medio compieto.
Experiéncia: n3o necessita experiéncia anterior.

4. Recrutamento:
Externo: no mearcado de trabalhs. mediante concurse publico.

w

. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressao: para ¢ padréo de vencimento imediatamenie superior no carge a gue pertence.

o]

. Atribuigdes tipicas:

- recepcicnar pessoas, procurando identificd-las, averiguando suas pretensées, para prestar-thes
informactes. marcar entrevisias, receber recados ou encaminha-ias a2 pessoas ou setores
procurados bem como registrar os atendimentos realizados. anotando dades pessoais e
comerciais, para possibilitar o controle dos mesmos:

- manter atusiizada lista de ramais e locais onde se desenvolvem as atividades da Prefeitura,
cofrelacionando-as com os servidores. para prestar informagdes e encaminhamentos;

- atender ds chamadas telefonicas. anotandc ou enviande recados, para obter ou fornscer
informacoes;

- atender o pubiico, informando sobre tributos, processos e outros assuntos relacionados com seu
trabalhe;

— informar requerimentos sobre imoveis relativos a construgdo. demoligdo, legalizagao e outros:
- digitar textos. documentos, tabelas e outros originais:

— operar microcomputador. utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir. alterar e obter
dados e informacdes. bem como consultar registros:

- arquivar processos. leis, publicagdes. atos normativos e documentos diversos de interesse da
upidade administrativa, segundo normas preesiabelecidas:

—~ teceber. conferir e registrar a tramitacdo de papeis. fiscalizando o cumprimento das normas
referentes a protocoio;

- autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos. encaminhando-os as
unhidades ou aos superiores competentes;

— conirolar estogues. distribuindo o material guando solicitado e providenciando sua reposicdo de
acordo com normas preestabelecidas:

- receber material de fornecedores, conferindo as especificacdes com os documentos de entrega;
— preencher fichas. formularios e mapas. conferindo as informagdes e os documentos originais:

— e=laborar. scb orientaclo, demonstrativos e relagdes. reaiizando os levantamentos necessarios:
— auxiliar no preparo de relagdo de cobranga e pagamentos efetuados pela Prefeiiura;

- fazer averbacdes e conferir documentos contabeis:

— auxiliar na elaporacao e revisdo do plano de contas da Prefeitura;

— auxiiiar na fenura global da contabilidade dos diversos impostos. taxas e demais componentes da
receita:
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conferir diariamente documentos de receitas, despesas e oufras;

auxiliar na conciliagdo de extratos bancarios, confrontando débitos e créditos, pesquisando quando
for detectado erro e realizando a correcgo;

auxiliar no levantamento de contas para fins de elaboracao de balancetes, balancos, boletins e
outros demonstrativos contabil-financeiros;

coletar dados relativos a impostos, realizando pesquisas de campo, para possibilitar a atualizacao
dos mesmaos;

efetuar célculos simples de areas, para a cobranca de tributos, bem como calculos de acréscimos
por atraso no pagamento dos mesmos;

informar os horarios de atendimento e agendar consultas, pessoalmente ou por telefone;
numerar e registrar os exames clinicos realizados:
digitar e organizar os resultados dos exames e efetuar sua entrega acs pacientes;

orientar os pacientes em relago a condictes de coleta, marcacao e data de entrega dos exames
clinicos;

receber e atender o publico nas diversas unidades de satde:

controlar fichario e arquivo de documentos relativos ac histérico dos pacientes cu usuarios dos
servigos prestados pela Prefeitura;

auxiliar na realizagdo de matricuias de alunos e de cadastros dos usuarios dos servigos de
assisténcia social;

organizar a documentacao de alunos, sob supervisao;

realizar estatisticas diversas para acompanhamento técnico e administrativo do funcionamento das
diversas unidades da Prefeitura;

realizar atividades de guarda e estocagem de material nas diversas unidades da Prefeitura;
operar os sistemnas informatizados da Prefeitura;
executar outras atribuicdes afins.
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1. Cargo: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

2. Descrigdo sintética: compreende os carges que se destinam a executar tarefas administrativas que
envolvam certo grau de complexidade e requeiram aiguma autonomia. inclusive guanto a manejar
fundos em moeda corrente. chegues. empenhos. noias fiscals e outros recibos, para assegurar a
regularidade das transagdes financeiras da Prefeitura.

| 3. Requisitos para provimento:

Instrugao: ensino médio compieto.

Experiéncia: minimo de 180 (cenio e oltenta) dias no exercicio de atividades similares as descritas
para a classe.

1

4. Recrutamento:
- Externo: no mercado de trabalho, mediante concurse publico.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progresséo: para o padréo de vencimento imediatamente superior no cargo a gue pertence.

o

. Atribuigdes tipicas:

- prestar informacgdes de carater geral. pessoalmesnie ou por telefone. anotando e transmitindo
recados,;

- dar pareceres e reaiizar pesquisas sobre um ou mais aspectos dos diversos setores da
adminisiragao;

- participar da elaboracdo cu desenvolvimento de estudos, levantamenios, planejamento e
impiantagao de servicos e rotinas de trabalho;

- examinar a exatiddo de documentos. conferindo. efetuando regisiros. observando prazos. datas,
posiches financeras. informando sobre o andamente do assuntc pendente e, quando autcrizado
peia chefia, adotar providéncias de interesse da Prefeitura;

- auxiiigr o profissional na realizagdo de estudes de simplificacdc de rotinas administrativas,
executando levantamento de dados. tabulando e desenvolvendo estudos crganizacionais;

~ redigir. rever a redagao ou aprovar minutas de documentos legais, relatdrios. pareceres que exijam
pesyuisas especificas e correspondéncias que raiam de assuntos de maior complexidade:

-~ elaborar, scb orientagao. quadros e tabelas estatisticos. fluxogramas, organogramas e graficos em
gerat

— colaborar com o técnico da érea na elaborago de manuais de servigo e cutros projetos afins,
coorgenando as tarefas de apoio administrativo;

- esiudar processos referentes a assunios de carater geral ou especifico da unidade administrativa e
propor soiucdes;

-~ coordenar z classificacde. o registro e a conservagao de processos, livros e outros documentos em
arquivos especificos. de acordo com normas e orientagdes estabelecidas:

- interpretar leis. reguiamentos e instrucdes relativas a assuntos de administragao geral, para fins de
apiicasdo, orientacdo e assessoramento;

- conirolar ¢ tramite de processos gue circulam na Prefeitura, em especial nos Gabinetes, para
exame e despacho pelo Prefeito. Secretérios e demais autoridades compeientes:

- exscular 0s servigos referentes ao cerimoniak;

- eiaborar cu colaborar na elaboracéo de relztdrios parciais e anuals. atendendo as exigéncias ou
normas da unidade administrativa;
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orientar a preparago de tabelas, guadros, mapas e outros documentos de demonstracdo do
gesempenho da unidade ou da administragio;

realizar, sob orlentagdo especifica, coleta de precos e concorréncias publicas e administrativas
para aquisicdo de material;

orientar e supervisionar as atividades de controle de estogue. a fim da assegurar a perfeita ordem
de armazenamentc, conservacao e nivels de supriments:

executar atividades relativas ao planejamento das contratacdes de bens e servigos da Prefeitura;
produzir subsidios para a fixagdo de parametros econdmicos para as licitaches da Prefeitura;
prestar apoio técnico &s unidades da Prefeitura na preparacac dos projetos basicos e termos de
referéncia dos servigos: )

propor mecanismos de controle a serem incorporados nos editais para garantiz de uma boa
execugdo dos contratos:

executar as atividade relativas 2 gestdo do cadastro de fornecedores da Prefeitura,
compreendendg atividades de registro. exclus&o e alterago cadastral. ccm o abjetivo de manter a
Dase de dados atualizada e ampliando as alternativas de formecedores habilitados:

executar a gestao do cadastro de insumos e precos da Prefeitura, compreendendc atividades de
registro, exclusao e alteragdo cadastral. com o objetivo de manter a base de dados atuaiizada e
abrangendo as necessidades de consuma:

prover a administracaa da Prefeitura com os pregos de referéncia para procedimentos de aquisicao
de materiais e de servigos, e executandc levantamentos estatisticos sobre a performance dos
precos praticades;

instruir e executar 0s procedimentos de aquisicBc de materiais e servicos compreendsndo a
execucao de compras pelo sisterma de registro de preco e pelo pregéo eletrénico, operagéo e
manuteng@o do portal eletronico de compras, execugdc de compras diretas. preparacdc de
solicitagdes de empenho, execugdc dos atos preparatorios para a elaboragio de termos e
coniraios bem como executar atividades relativas 4 gestdo da logistica. compreendendo a
armazenagem € a distribuicdc dos materiais de uso de consumo da Prefeitura:

preparar relagao ce cobranga e pagamentos efetuadcs pela Prefeitura. aspecificando os saldos,
para facilitar o controle financeiro;

realizar, sob orientacao especifica, cadastramento de imévels e estabelecimenios comerciais, a fim
de que o Municipio possa recolher tributos;

conferir documentos de receita. despesa e outros;

fazer a conferénciz de extratos bancarios. confrontando débitos e créditos. pesguisando quando
for detectado erro e realizendo a correcao;

fazer Jevantamento de contas para fins de elaborag&o de balancetes. balangos. boletins e outros
demonstrativos contabil-financeiros:

auxiliar na analise econdmico-financera e patrimonial da Prefeitura;
coligir & ordenar os dados para elabcragao de Balance Geral:
executar ou supervisionar o langamento das contas em movimento. nas fichas e livros contabeis;

preparar dinheiro em espécie e em cheques, em caixa, arrumando-0 em otes e anctando guantias,
numero dos cheques e outros dados em ficha propria do banco, para providenciar seu depasito em
conta da Prefeitura;

efetuar pagamentos. emitindo chegues cu entregando a quantia em moeda corrente, para saldar
as obrigagdes da Prefeitura:

calcular o vaior total das transagdes efetuadas, comparando-o com as cifras anoctadas nos
registres, para verificar e conferir o saido de caixa;

calcular multas. juros e corregéc monetaria de impostos e taxas atrasados:

regiizar atividades de administraggo ce pessoal tais como emissdo de folha de pagamento, ente
outras;

urientar os servidores gue o auxiliam na execucdo das tarefas tipicas da classe;
execuiar cutras atribuictes afins.
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GRUPO OCUPACIONAL
ATIVIDADES DE APOIO A EDUCACAO
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1. Cargo: SECRETARIO ESCOLAR

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a desempenhar procedimentos de
cunho administrativo nos estabelecimentos de ensino.

3. Requisitos para provimento:
— Instruc¢do: ensino medio completo, acrescido de cursc de Secretario Escolar.
— Qutros requisitos: conhecimentos de processador de textos, planilha eletronica e internet.

4. Recrutamento:
— Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso pliblico.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
- Progressdo: para o padrac de vencimento imediatamente superior no ¢cargo a gue pertence.

6. Atribui¢des tipicas:

- estabelecer as normas operacionais de seu setor, definindo as responsabilidades funcionais e
submetendo-as a aprovagdo da diregao;

- organizar, superintender e distribuir entre seus auxiliares servigos de protocolo, escrituracéo,
mecanografia, argquivo e estatistica escolar;

—- cumprir e fazer cumprir as determinaces legais e as ordens do diretor ou de quem o substitua;
- manter sob sua guarda ou responsabiiidade o arquivo e o material de secretaria;
- elaborar relatorios e instruir processos exigidos por 6rgéos da Administragfc Plblica;

~ manter e fazer manter atualizada a escrituracac de livros, fichas e documentos relativos a vida da
instituigdo, dos professores e a vida escolar dos alunos;

- redigir e Tazer expedir toda a cerrespondéncia submetendo-a a assinatura do diretor,;

- receber o supervisor educacional, atendendo suas solicitagdes dentro do prazo estabelecido;
- manter atualizada e ordenada toda legistagdo de ensino;

- assinar, juntamente com o diretor, os documentos de vida escolar;

~ lavrar e subscrever todas as atas;

- rubricar todas as paginas dos fivios de secretdria;

-~ promover incineragao de documentos, de acordo com a legislagdo vigente,

- manter atualizados os dados estatisticos necessarios a pesguisa educacional;

— executar outras atribuigées afins.
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1. Cargo: AUXILIAR DE CRECHE

2. Descrigio sintética: compreende os cargos gue se destinam a executar, sob orientagao,
atividades auxiliares e de apoio as creches municipais, promovendo atividades recreativas e
zelando pela higiene, seguranca e salde dos menores.

3. Requisitos para provimento:
— Instrugdo: ensino médic compieto.

4. Recrutamento:
— Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publice.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
— Progresséo: para o padrao de vencimento imediatamente superior no cargo a que pertence.

6. Atribuigbes tipicas:

~ observar, diariamente, o estado de salde das criangas, verificando temperatura corporal, aspecto
geral, alem de outros indicadores, para, casc identificada alguma anormalidade, pravidenciar
assistencia meédica especializada;

— ministrar, de acordo com prescricdc medica, remédios e tratamentos gue n&o exijam
conhecimentos especializados;

- realizar curativos simples e de emergéncia, utilizando nocdes de primeiros socorros ou observando
prescricbes estabelecidas;

— promover, nos horarios determinadoes, a higiene corporal e bucal das criancas;

- promover atividades recreativas, esportivas e artisticas, empregando técnicas e materiais
apropriados, conforme a faixa etaria, a fim de despertar e desenvolver comportamento sadio, social
& criativo entre os menores:;

— acompanhar e cuidar dos menores, durante sua permanéncia nas creches, proporciorandc-lhes um
ambiente tranquilo, afetuoso e seguro, bem como prestando-lhes assisténcia e orientacao quanto a
higiene, salide e educacéo;

— observar e cumprir os horarios, normas e recomendacées determinados pela diregéo;

— reunir-se periodicamente com a diregdo da creche e dos centros comunitarios e com os
profissionais de educagdo para o planejamento de atividades e discussao de problemas;

— zelar pelo material sob sua respensabilidade;

-~ colaborar e participar de festas, eventos comemorativos e demais atividades extras promovidas
nas creches, centros comunitarios e no Municipio;

- execufar outras atribuicées afins.



Estado de Sae Paulo

Lei Complementar n° 166/2005 - fls. 40

1. Cargo: INSPETOR DE ALUNOS

2. Descricao sintética: compreende os cargos gue tém come atribuicdo acompanhar e
orientar 0s alunos e zelar pela ordem e manutengdo das unidades escolares.

3. Requisitos para provimento: .
- Instrugio: ensino médio completo.

- Qutros requisitos: conhecimentos de processador de textos, planilha eletrénica, internet
nocdes de relagbes publicas e psicologia.

4. Recrutamento:
— Externo: no mercado de frabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
-- Progressdo: parz o padrio de vencimento imediatamente superior no carge a gue
pertence.

6. Atribuigées tipicas:

- fiscalizar o cumprimento do horario de entrada e de saida dos aluncs, bem como os horarios
destinados ac recreio € a outras atividades, fazendo soar campainha nos horarios determinados,
organizando a formagao dos alunos e sua entrada em sala de aula;

— orientar e fiscalizar a entrada e a saida dos alunos, verificando se ha auterizagdo para a retirada
da crianga ou se a mesma pode sair da unidade escolar desacompanhada,;

-~ contatar, quando solicitado por superiores, pais de alunos, para recados ou comunicagdes;

- acompanhar as atividades recreativas procurando evitar brigas e discussdes entre alunos durante
os horarios de recreio;

- entregar pautas de presenga, mensagens especiais, notas e bilhetes em sala de aula certificando-
se do recebimento pelo professor e recclhendo as pautas de presenga antes gue as aulas se
encerrem para devoivé-las a Secretaria,

-~ sUpervisionar os horarics de merenda para que esta se desenvolva em ambiente tranqiilo e
harmonioso;

- acompanhar a distribuigdo da merenda escolar;

— acompanhar aiunos em atividades extracurriculares auxiliandc os professores na manutengio da
disciplina e assegurando a seguranga dos alunos;

~ acompanhar alunos em desfiles e solenidades que sejam crganizadas pela escola;

—~ observar a entrada e a saida de pessoas nas dependéncias da unidade escolar, prestando
informagdes e efetuando encaminhamentos, examinando autorizagdes, para garantir a seguranca
do local;

- zelar pela seguranga de materiais e equipamentes postos sob sua responsabilidade;

— comunicar imediatamente a autoridade superior quaisguer irregularidades encontradas;

R S G . ~ - (R '
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percorrer sistematicamente as dependéncias da unidade escolar e areas adjacentes, verificando
se portas, janelas, porifes e oufras vias de acesso estdo fechadas corretamente e observando
pessoas que lhe paregam suspeitas, para possibilitar a tomada de medidas preventivas;

orientar a execugéo de servigos de manutengdo mobiliaria e predial, tais como troca de lampadas,
fusiveis, tomadas e interruptores, conserto de mesas, carteiras escolares, cadeiras, descargas,
torneiras, pintura de paredes, grades, entre outros;

executar outras atribuigbes afins.
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GRUPO OCUPACIONAL
ATIVIDADES DE APOIOQO A SAUDE
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1. Cargo: AUXILIAR DE CONSULTORIO DENTARIO

2. Descrigdo sintética: compreende os cargos gue tém como atribui¢o auxiliar o cirurgido-dentista no
atendimento a pacientes em consultérios, clinicas, ambutatérios odontolégicos ou hospitais que possuam
0 servico de odontologia, bem como executar tarefas administrativas.

3. Requisitos para provimento:

- instrucdo - ensino fundamental completo, acrescido de curso para quaiificacdo profissional de
Auxiliar de Consuliorio Dentario, com carga horaria minima de 600 horas e maxima de 800 horas &
registro profissional correspondente ou inscrigdo profissional provisdria no CRO obtida mediante
declaragéo de Cirurgifo-Dentista (Decisdo CFC-47, de 16 de dezembro de 2003).

4. Recrutamento:
- Externo - no mercade de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectivas de Desenvolvimento Funcional:
~ Progressédo — para o padrao de vencimento imediatamente superiof no cargo a gue pertence.

6. Atribuigdes tipicas:

— receber, registrar e encaminhar pacientes para atendimento cdontolégico;

- preencher e anotar fichas clinicas com dados individuais dos pacientes, bem como boletins de
informagdes odontoldgicas;

- informar os hordrios de atendimento e agendar consultas, pessoalmente ou por telefone;

— controlar fichario e arquivo de documentos relativos ao histérico dos pacientes, organizando-os e
mantendo-os atualizados, para possibilitar ao cirurgido-dentista consulita-fos, quando necessario;

- atender os pacientes, procurando identifica-los, averiguando as necessidades e o historico clinico dos
mesmos, para prestar-lhes informacées, receber recados ou encaminha-los ao Cirurgido Dentista;

- esterilizar os instrumentos utilizados no consultorio;
- revelar e montar radiografias intra-orais:
—  preparar o paciente para o atendimento;

~ auxiliar o Cirurgi&io Dentista e o Técnico de Higiene Dental no atendimento ao paciente e no preparo do
material a ser utilizado na consulta;

~ instrumentar o Cirurgi&o Dentista & o Técnico em Higiene Dental junto & cadeira operatdria:
- promover o isclamento do campo operatério:;

- manipuiar materiais de uso odontolégico;

—  selecionar moldeiras:

— confeccionar modelos em gesso:

- aplicar métodos preventivos para controle de carie dental;
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receber, registrar ¢ encaminhar material para exame de laboratério, de acordo com orientacées
recebidas;

orientar os pacientes sobre higiene buca!;

zelar pela assepsia, conservagao e recolhimento de material, utilizando estufas e armarios, e mantendo
0 equipamento odontologico em estado funcional, para assegurar os padroes de gualidade e
funcionalidade requeridos:

zelar pela conservagao e limpeza dos utensilios e das dependéncias do {ocal de trabalho;

providenciar a distribuicdo e a reposicao de estoques de medicamentos, de acordo com orientacao
superior;

colaborar na orientago ao publico em campanhas de prevencao a carie:

auxtliar na identificagdo dos principais probiemas de satide bucal de determinada populagéo, atraves de
diagnosticos epidemiolégicos entre outros, identificando grupos e areas de risco e contextuatizando o
processo de sallds e doenga bucal;

atuar em parceria com os demais profissionais da sua equipe de saude, promovendo a
interdisciplinaridade na equipe;

preencher o mapa de produtividade da unidade, entregandc-o no prazo solicitado pela sua chefia
imediata;

fornecer subsidios para o planejamento e execucdo das Politicas de Satide Bucal da Secretaria
Municipal de Sadde;

executar outras atribuicbes afins.
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1

. Cargo: AUXILIAR DE ENFERMAGEM

<]

2. Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisiio, tarefas auxiliares de

nfermagem. atendendo s necessidades de pacientes ¢ doentes,

3

|

|

. Requisitos para provimento:

Instrugao: ensino fundamental, séries finais, acrescido de Curso de Auxiliar de Enfermagem e
registro no respective conselhe de ¢lasse.

Experiéncia: nac necessita experiéncia anterior.

. Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso pubiico.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional:
Progressao ~ para o padrao de vencimento imediatamente sUperior no cargo a que pertence.

. Atribuigdes tipicas:

efetuar o pré-atendimento, verificando os seus dados vitais, como o controle da temperatura, pressio
arterial, pulsacdo e peso, empregando técnicas e instrumentos apropriados;

auxiliar Medicos e Enfermeiros no preparo do materia! a ser utifizado nas consultas, bem como no
atendimento aos pacientes;

prestar auxilios diversos no atendimento medico de emergéncia, tais como suturas, drenagem de
abcessos, retiradas de corpos estranhos e outros similares, bem como efetuar a retirada de pontos de
suturas: :

fazer curativos diversos, desinfetando ¢ ferimento e aplicandc os medicamentos apropriados;

aplicar injegdes intramusculares e intravenosas entre outras, segunde prescricdo médica;

aplicar vacinas, segundo orientagao superior, instruindo as maes quanto a reagbes possiveis e datas de
revacinagio;

executar tarefas referentes a conservacéo de vacinas:

auxiliar no atendimento e resgate de acidentados:

ministrar medicamentos e tratamentos aos pacientes, conforme prescricdo médica, por vias muscuiares,
endovenosas, oral e por inalagéo;

aplicar oxigenoterapia, conforme orientacéo recebida:
aplicar caior ou frio, conforme orientagéo recebida;

preparar pacientes para consultas, exames e tratamentos, orientandoc-os, apos a consuita, sobre os
exames a serem feitos:

orientar, pés consulta, o cumprimento da prescricdo medica, fornecendo a medicacio e instruinde o uso
correto;

coletar material para exames de laboratorio;

circular e instrumentar, quando necessario, intervencbes cirlrgicas, atuando sob a supervisdo do
Enfermeiro;
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prestar cuidados de enfermagem pré e pds-operatérios, de higiene e conforto aos pacientes, auxiliando
na sua alimentacdo e zelando pela sua seguranca;

executar as atividades de desinfeccac e esterilizacdo, utilizando produtos e equipamentos adequados:

auxiliar no controle de estoque de medicamentos, materiais e instrumentos médicos, a fim de solicitar
reposicao, quando necessario;

fazer visitas domiciliares, a escoias e creches segundo programagac estabelecida, para atender
pacientes e caletar dados de interesse medico ou de interesse da comunidade;

participar de campanhas de vacinagao;

coletar material para a realizacao do “teste do pezinha" e de tuberculose;

efetuar o controle de pacientes e de comunicantes em doengas transmissiveis;
arientar pacientes em assuntos de sua coempeténcia;

auxiliar no atendimento da populagae em programas de emergéncia;

detectar e encaminhar situagdo de risco pessoal e social;

observar, reconhecer e descrever sinais e sintomas, no nivei de sua qualificacdo profissionai:
realizar a ordenha manual em casos de engurgitamento mamatico;

realizar a notificacdo de reagdo adversa de vacina;

administrar fluidoterapia, conforme prescricdo médica;

administrar tratamento de reidratagdo oral em casos de vémito e diarréia;

administrar, sob supervisdo, medicagdo para pacientes com hanseniase e tuberculose;

participar do Sistema de Vigilancia Alimentar e Nutricional - SISVAN para criangas e gestantes,
verificando peso e estatura, preenchendo graficos para a elaboracio de mapas estatisticos de “baixo
peso” e " recuperados”

participar do Sistema de Informagéo do Nascidos Vivos — SINASC, realizando visitas domiciliares para
orientagdo de amamentacdo, realizacdo do “teste do pezinho”, aplicagdo de vacinas e prestar
orientagdes quanto aos cuidados com os recem-nascidos, bem como preencher fichas do SINASC para
encaminhamento a vigilancia epidemiciogica;

realizar visitas domiciliares, visando a busca de faitosos em vacinas, prestar orientacées, entre outros
cuidados de acorde com a sug formacéo;

realizar acompanhamento de pacientes em internagdo  domiciliar, verificando sinais vitais e
administrando medicagao prescrita

participar de reunides de associagdes de moradores, para debater e construir propostas para a
comunidade na drea da saude:

participar das reuniées dos Conseihos Municipal e Regional de Salde, como profissional da area da
saude;

participar das atividades de educagio em saude, auxiliando o Enfermeirc e o Técnico de Enfermagem,
na execug¢ao dos programas de educacgdo para a salde:

participar de frabalhos interdisciplinares & intersetoriais;

manter o local de trabalho %mpe e arrumado;

utilizar equipamentos de protecao individual e zelar pelas normas de seguranca na execucdo das
tarefas;

executar outras atribuicbes afins.
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1. Cargo: AGENTE SANITARIO

2. Descricdo sintética: compreende 0s cargos que se destinam a executar tarefas nas areas de
vigilancia epidemiolégica e vigilancia sanitaria, controle de vetores. zoonoses e endemias bem como de
educagdo em salde.

3. Requisitos para provimento:
instrugdoe: ensino médic completo,
Experiéncia: nZo necessiia experiéncia anterior.

i

4. Recrutamento:
Externo: no mercado de trabaiho, mediante concurso publico.

5. Perspectivas de Desenvoivimento Funcional:
—- Progressao - para o padrao de vencimento imediatameante superior no cargo a que pertence.

6. Atribuigdes tipicas:

a} quando na area de vigilancia epidemioldgica:

- proceder. sob orientagde profissicnal da area. a visitas hospitalares e domiciliares nos casos de
enfermidades infecto-contagiosas. visando crientar ¢ paciente. bem comec seus familiares e vizinhos
guanto aos procedimentos e cuidados necessarios,

- recoiher periodicamente holetins de notificagdo em creches. postos de saude. hospitais, laboratérios e
outras fontes. a fim de desencadear as atividades de vigllancia epidemioiogica junto ag paciente e &
comunidade a gue pertence:

- participar de equipes que reaiizam levantamentos reiativos as condigdes de saneamento nos bairros e
comunidades do Municipio. a fim de avaliar o risco de epidemias;

- panicipar de equipes de apoio & saude na prevencao de doencas. interceptando. guando for o caso e
sob origntacde. onibus e oulros meios de transporte provenientes de regides endémicas, a fim de
prevenir. orientar e informar acerca de condutas pertinentes,

— Dpesguisar eventuaimente arquivos & bancos de dados. a fim de acessar informacgdes referentes aos
pacientes:

b} quando na area de controle de vetores, zoonoses e endemias:

— realizar visitas a comunidade, a fim de esciarecer e orientar a populagio acerca dos
procedimentos pertinentes, visando evitar 2 formacio e o actmuio de focos transmissores de
moléstias infecto-contagiosas;

— eliminar focos de proliferagao de larvas de mosquitos transmissores de doencas. bactérias, parasitas,
roedores. fungos e animais pegonhentos e hematofagos. utilizande pesticidas. produtos guimicos.
dedetizadores. puiverizadores e outros materiais:

- Inspecionar pogos. fossas. rios, drenos. pocilgas e aguas estagnadas em geral. examinando a existéncia
de focos de contaminacac e coletande material para posterior analise;

- esclarecer a populagio quanto a medidas preventivas de combate a agentes causadores de deencas e
quanto a limpeza e manutencac de ambientes livies de focos de contaminagac:
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c) quando na area de educacdo em salde e saneamento:

- efetuar o tratamento da agua, adicionando-lhe quantidades determinadas de cloro, amoniaco, cal ou
outros produtos quimicos ou manipulando dispositivos automatices de admissao desses produtos, para
depura-la, desodoriza-la e clarifica-a;

- Inspecionar pocos, fossas, rios, drenos, pocilgas e aguas estagnadas em geral, examinando a existéncia
de focos de contaminacéo e coletando material para posterior analise;

— orientar os municipes sobre & utilizagdo de produtos quimicos e sobre a importancia de manter caixas
d'dgua, pogos, cisiernas e depesitos de agua sempre tampados para evitar a presencga de animais e
focos de doenga mantendo, desta forma, a qualidade da dgua para consumo;

— orientar os municipes sobre a conservagdc e limpeza de fossas sépticas e sumidouros de forma a
manté-las em bom nivel de higiene e evitar a contaminagaoc de sclos e doengas;

- grientar os municipes sobre a coleta, separacic e ensacamento do lixo e de sua destinacao final, de
forma a evitar doengas, entupimentc de bueiros com as chuvas, deslizamentos e outros problemas
causados pela disposicdo inadequada de lixo urbane, comercial e industrial;

—- efetuar de forma itinerante palestras em bairros, creches, escolas e em outros lugares sobre temas
relacionados & salde bucal, aduitos, criangas, mulher, zocnoses entre outros a fim de ser um premotor
informacdes e acdes em salde ptblica;

- colaborar ng {evantamento de dados socioeconémicos para estudo e identificagdo de problemas sociais
nas comunidades;

- participar de projetos de pesquisa visando a implantagac e ampliagic de servicos relacionados & saide
nas comunidades;

~ colaberar no fevantamente de dados socioecondmicos para estudo e identificacdo de problemas sociais
nas comunidades;

- executar outras atribuigdes afins.

d) atribuigdes comuns a todas as areas:

- participar de palestras de cunho preventivo em empresas, escolas ou qualquer instituicao solicitante;
— participar, quando solicitado, de campanhas de vacinagao;

- execUtar outras atribuicdes afins.
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GRUPO OCUPACIONAL
ATIVIDADES DE ESPORTIVAS E DE LAZER
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1. Cargo: AGENTE DE PROGRAMAS ESPORTIVOS E DE LAZER

2. Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar trabalhos relativos a
programac&o, organizac&o e realizac&o de atividades esportivas, recreativas e de tazer junto a escolas,
creches, centros comunitarios e comunidades do Municipio.

3. Requisitos para provimento:
— Instrugéo: ensino médio completo.

- Experiéncia: minimo de 180 (cento e oitenta) dias no exercicio de atividades similares as descritas
para a classe. -

4. Recrutamento:
- Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
—~ Progressao: para o padrao de vencimento imediatamenie superior no carge a que pertence.

6. Atribuicdes tipicas:

— patticipar da programagao e execuco de programas e atividades esportivas, recreativas e de lazer
do Municipio;

- coordenar-se, com entidades relacionadas ac esporie, para a realizag&o conjunta de certames
esportivos;

~ articular-se, ¢coem orgaos de comunicacdo, a2 fim de promover ampla divuigacdo das afragdes,
eventos esportivos e de tazer no Municipio;

— colaborar com as comunidades e escolas do Municipic na realizagéo de competicbes esportivas e
atividades recreativas;

- participar da elaboragéo do calendario esportivo do Municipio;

- opinar, quando solicitado, sobre pedidos de subvencdo a entidades esportivas particulares;

— recepcionar delegages esportivas, imprensa e cutros visitantes ligados a sua atividade;

— escolher e solicitar a aquisicdo de materiai necessdrio as atividades a serem executadas, de acordo
com o programado, determinando especificacdo e quantidade a ser requerida, justificando sua
necessidade e conferindo-o guando do recebimento;

— controlar a utilizacdo de quadras, ginasios e equipamentos esportives, agendando sua utilizagéo,
zelando por sua conservagae, para garantir a integridade do patriménio municipal;

— executar outras atribuigdes afins.
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1. Cargo: AUXILIAR DE ATIVIDADES ESPORTIVAS

2.

Descricao sintética: compreende 0s cargos que se destinam a oferecer suporte &s atividades

relacionadas com a prética de esporte, providenciando o equipamente necessario para a realizacdo
das partidas de qualguer das modalidades desportivas promovidas pela Prefeitura.

3.

Requisitos para provimento:
Instrugéo: ensino fundamental completo. -

4,

Recrutamento:
Externo: no mercado de trabatho, mediante concurso publico.

. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padréo de vencimento imediatamente superior no cargo a que pertence.

. Atribuigdes tipicas:

providenciar, de acordo com a programacdo didria, redes, bolas e outros materiais desportivos
necessarios a realizacdo das partidas de futebol, basquete, entre outras modalidades de esportes
promovidas pela Secretaria;

manter o equipamento esportivo em perfeitas condicGes de uso;

manter, de acordo com a programagao diaria, as bolas cheias para sua utilizagdo nas partidas das
diversas modalidades esportivas promovidas pela Secretaria;

realizar, diariamente, a limpeza das piscinas passando a rede pela superticie da agua e o aspirador
pelo fundo de maneira a retirar os detritos ali depositados;

remover, sempre que necessario, a gordura depositada nas bordas das piscinas;

verificar, de acordo com a frequéncia estabelecida, pH da agua de forma a manté-ic dentro das
especificacdes exigidas;

preparar os ingredientes quimicos para reaiizar o tratamento da agua das piscinas,

figar a homba de agua para repor a quantidade de liquido perdida durante as aulas de natacéo;

colocar, recofher e guardar pranchas de isoper, boias separadoras de raia, redes para esportes
aquaticos e outros equipamentos utilizados dentro das piscinas,
manter limpo em perfeito estado o equipamento utilizado durante as atividades esportivas;

verificar a existéncia do material necessario a realizacao da limpeza da piscina e do tratamento da
agua além de outros itens relacionados com seu trabaiho, comunicando ao superior imediate a
necessidade de reposicdo, guando for o caso;

comunicar @o superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a necessidade de
consertos e reparos nas piscinas, nos equipamentos de limpeza ou esportivos;

recolher, ao final das atividades. o material utilizado, arrumando-o de forma adequada e trancando-
0 para gue ninguem desautorizado tenha acesso:
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~ providenciar, sempre que possivel, a recuperacio de bolas, boias, redes ou qualquer outro material
empregado nas atividades relacionadas com a pratica de esportes;

- requisitar, sempre que necessario, material esportivo para a reposigéo do que for irrecuperavel:

— comunicar a autoridade compstente o desaparecimento de Gualquer equipamento esportivo;

— executar qutras atribuicdes afins,
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GRUPO OCUPACIONAL
SERVICOS GERAIS



E%&L

S AR ey K Estado de Sao Paulo

Lei Complementar n© 166/2005 - fls. 53

1. Cargo: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

servicos de limpeza e arrumacao, copa e zeladoria nas diversas unidades da Prefeitura, bem

3. Requisitos para provimento:

Instrugdo: ensino fundamental, series iniciais.
— Experiéncia: nZo necessita experiéncia anterior

-9

. Recrutamento:

— Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso piblico.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

~ Progressdo: para o padrao de vencimento imediatamente superior no cargo a que pertence.

m‘r

- Atribuigdes tipicas:

limpar e arrumar as dependéncias e instalacdes de edificios publicos municipais, a fim de manta-

los nas condicées de asseio requeridas, realizando sua desinfeccdo, sempre que necessario, bem

COmMo executar a limpeza das areas externas, tais como patios, jardins e guintais e manter

brinquedos limpos;

—- efetuar atividades auxiliares gerais em laboratorios, limpando, conservando e guardando
aparelhagem e utensilios:

— varrer e lavar calgadas bem como mothar plantas e jardins, segundo orientacao recebida;

— recolher o fixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e depositando-os de acordo com
as determinacées definidas;

— bercorrer as dependéncias dos predios municipais, abrindo e fechando janelas, portas e portdes,
bem como ligando e desligando pontos de iluminagao, maquinas e aparelhos glétricos:

— executar servicos de coletg e entrega de correspondéncias, e servicos burocraticos simples,
quando solicitados pelo setor,

~ Preparar e servir café, cha e lanches a visitantes e servidores da Prefeitura:
~ auxiliar no preparo de refeicdes, lavando, selecionando e cortando alimentos, sob supervisao:
— organizar fila e servir merenda bem como manter impos os utensilios de copa e cozinha;

= lavar e passar oupas simples, observando o estado de conservagao das mesmas, bem como
proceder ao controle da entrada e saida das pegas:

— verfficar a existéncia de material de fimpeza e alimentac@o e outros itens refacionados com seu
trabalho, comunicando ao Superior imediatc a necessidade de reposicéo, quando for o caso;

~ Mmanter arrumado o material sob sug guarda;
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~ Carregar e descarregar velculo
transportar materiais de constr
instrugées recebidas:

= eXecutar outras atribuicdes afins.

s, empilhando os materiais nos locais indicados bem como
ucdo, moveis, equipamentos e ferramentas, de acordo com
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1.

Cargo: COZINHEIRO

2.

para atender aos programas alimentares executados pela Prefeitura Municipal, bem como
1 executar servigos de timpeza e arrumacao da sua area de trabalho,

Descricdo sintética: compreende 0s cargos que se destinam a preparar e distribuir refeicées

3.

Requisitos para provimento:

Instrugéo: ensino fundamental, séries finais.

4,

Recrutamento: —[

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5.

Perspectivas de desenvolvimento funcional: -

Progressao: para o padrao de vencimento imediatamente superior no cargo a que pertence.

5.

Atribuigdes tipicas:

preparar refei¢des, selecionando, lavando, cortando, temperando e cozinhando os alimentos, de
acordo com orientagdo recebida;

verificar o estado de conservacao dos alimentos, separando os que ndo estejam em condigdes
adequadas de utilizagdo, a fim de assegurar a qualidade das refeictes preparadas;

registrar, em formularios especificos, o nimero de refeicbes servidas, bem como 3 aceitabilidade
dos alimentos oferecidos, para efeito de controle;

requisitar material e mantimentos, quando necessario;

receber e armazenar os géneros alimenticios, de acordo com normas e instrugdes estabelecidas, a
fim de atender aos requisitos de conservacao e higiene;

dispor adequadamente os restos de comida e lixc da cozinha, de forma a evitar proliferacao de
insetos;

providenciar a limpeza e o descongelamento de geladeiras e freezer;

zelar pela conservagdo, limpeza e manutencdo dos instrumentos e equipamentos que utiliza bem
Como pela limpeza e arrumacio das dependéncias e instalacées da unidade de trabalho;

distribuir as refeicoes preparadas, servindo-as conforme rotina predeterminada, para atender aos
comensais:

zelar pelo cumprimento de normas de seguranca;
executar outras atribuicdes afins.
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1. Cargo: TELEFONISTA

2. Descri¢do sintética: compreende os cargos que se destinam a operar mesa telefonica,
manuseando chaves, interruptores e outros dispositivas, para estabelecer comunicacoes
internas, locais e interurbanas,

3. Requisitos para provimento:

— Instrugdo: ensino fundamental, séries finais e comprovacao de curso na area.

4. Recrutamento:

— Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso piblico.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

- Progressio: para o padrao de vencimento imediatamente superior No cargo a que pertence.

6. Atribuicdes tipicas:

— atender as chamadas telefonicas internas e externas;
- efetuar ligagdes locais e interurbanas, conforme solicitacao, anotando os dados pertinentes;

- manter atualizada lista de ramais existentes na Prefeitura, correlacionando-0os com as unidades e
seus servidores, bem como consultar lista telefonica, para auxiliar na operacdo da mesa e prestar
informacoes aos usuarios internos e externos;

~ atender com urbanidade a todas as chamadas telefonicas e prestar informagdes de carater geral
a0s interessados;

— anotar recados, na impossibilidade de transferir a ligagao ac ramal solicitado, para oportunamente
transmiti-los aos seus respectivos destinatarios:

~ Comunicar imediatamente a chefia imediata quaisquer defeitos verificados no equipamento, a fim
de que seja providenciado seu reparo;

~ impedir aglomeragdo de pessoas juntc a mesa telefénica, a fim de que as operagdes ndo sejam
periurbadas;

- zelar pela conservagéo dos equipamentos que utifiza;
- prestarinformagbes aos usuarios dos servigos prestados pela Prefeitura;
- executar outras atribuiges afins.
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GRUPO OCUPACIONAL
TRANSPORTE E MANUTENCAO DE VEicuLOS



Estado de Sao Paulo

Lei Complementar n° 166/2005 - fls. 58

1. Cargo: MOTORISTA

2. Descricéo sintética: compreende os cargos que se destinam a dirigir veiculos automotores
de transporte de passageiros tais como: onibus, micro-6nibus, ambufancias para transporte de
pacientes e outros tipos de veiculos para o transporte de passageiros e veiculos automotores

de transporte de carga, e conserva-los em perfeitas condicbes de aparéncia e funcionamento.

3. Requisitos para provimento:

— Instrugao: ensino fundamental, séries finais, i

— Qutros requisitos: habilitagao para condugao de veiculos na categoria ‘D”. No caso de
conducdo de ambulancias ter habilitacac profissional cemo Motorista de Veiculo de
Transporte de Pacientes.

4. Recrutamento:

— Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso pidblico,

5. Perspectivas de desenvolvimento funcionai:

— Progressdo: para o padrao de vencimento imediatamente superior no cargo a que
pertence.

6. Atribuigdes tipicas:

- dirigir automéveis, caminhonetes e demais veiculos de transporte de passageiros;

- dirigir ambulancias para o transporte de pacientes juntamente com profissionais da area da satde
zefando pela seguranca dos passageiros, verificando o fechamento de portas e o uso de cintos de
seguranga;

-~ dirigir caminhdes, caminhées guincho, carretas, caminhio basculhante, caminhao Muck, comboio,
caminhao poliguindaste e demais veiculos automotores de transporte de cargas;

—  dirigir micro-Gnibus, dnibus e demais veiculos automotores para transportes de escolares e demais
passageiros;

— dirigir veiculos automotores destinados as atividades de recapeamento de vias publicas;

- orientar o carregamentc e descarregamento de cargas a fim de manter o equilibrio do vaiculo e
evitar danos aos materiais transportados;

— verificar diariamente as condices de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizag&o: pneus,
agua do radiador, bateria, nivel de Oleo, sinaleiros, freios, embreagem, fardis, abastecimento de
combustivel etc.:

- verificar se a documentacdo do veiculo a ser utilizado esta completa, bem como devolvé-la 3
chefia imediata quando do término da tarefa;

~ zelar pela seguranga dos passageiros verificando o fechamento de portas e o uso de cintos de
seguranca;

— zefar pelo borm andamento da viagem ou do trajeto, adotando as medidas cabiveis na prevencéo
ou solugdc de qualguer anormalidade, para garantir a seguranga dos passageiros, transeuntes e
outros vejculos;
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fazer pequenos reparos de urgéncia;

manter o veiculo limpo, interna e externamente, e em condicdes de uso, levando-o & manutencido
sempre que necessario;

observar os periodos de reviszo e manutencdo preventiva do veiculo:

anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens realizadas, objetos e
pessoas transportadas, itinerarios e outras ocarréncias;

recolher o veiculo apds o servigo, deixando-o corretamente estacionado e fechado;

conduzir os servidores da Prefeitura, em lugar e hora determinados, conforme itinerario
estabelecido ou instrugdes especificas:

realizar a entrega de correspondéncias, notificacdes e volumes aos destinatarios:
execuiar outras atribuictes afins.
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1. Cargo: OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS

2,

Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a operar maguinas tais como moto-
niveladora retro-escavadeira, pa Carregadeira, patrol, trator de esteira, micro trator, trator agricola,
rolo compactador, escavadeira hidraulica e outras maquinas montadas sobre rodas ou esteiras e
providas de implementos auxiliares que servem para nivelar, escavar, mexer ou camegar terra, pedra,
areia, cascaho e similares.

3.

Requisitos para provimento:

Instrucdo: ensino fundamental, séries finais.
Outros requisitos: habilitagéo para conducao de magquinas.

E-N

. Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5.

Perspectivas de desenvolvimento funcionai:

Progressao: para o padrdo de venciments imediatamente superior no cargo a que
pertence.

o

. Atribuigdes tipicas:

operar moto-niveladora, retro-escavadeira, pa carregadeira, trator de esteira, trator agricola, rolo
compactador, motoniveladoras, carregadeiras, escavadeira hidraulica e outros tratores e rebogues,
para execucao de servicos de carregamento e descarregamento de material, escavacdo,
terraplanagem, nivelamento de solo, pavimentacéo, desmatamente, retirada de cascalihos,
dragagens em rios e conservagao de vias;

conduzir e manobrar a maquina, acionando o motar e manipulando os comandos de marcha e
direc@o, para posiciona-ia conforme as necessidades do servigo:

operar mecanismo de tragéo e movimentacdo dos implementos da maquina, acionando pedais e
alavancas de comando, para carregar cu descarrega terra, areia, cascalho, pedras e materiais
analogos;

zelar pela boa qualidade do service, confrolando o andamento das operagdes e efetuando os
ajustes necessarios, a fim de garantir sua correta execucao;

pdr em pratica as medidas de seguranca recomendadas para a operagdo e estacionamento da
maquina, a fim de evitar possivels acidentes;

acompanhar os servigos de manutencdo preventiva e corretiva da maquina e seus implementos e,
apos executados, efetuar os testes necessarios;

anhotar, segundo normas estabelecidas, dados e informacGes sobre os trabathos realizados,
consumo de compustived, conservacdo e outras acorréncias, para controle da chefia;

executar outras atribuicées afins.
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1. Cargo: AUXILIAR DE OFICINA MECANICA

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar tarefas auxiliares
relativas a conserto, regulagem, lubrificacdo e limpeza de veiculos, maguinas pesadas e
demais equipamentos eletromecanicos.

J. Requisitos para provimento:

— Instrucdo: ensinc fundamental incompleto.

4. Recrutamento:

— Externo: no mercado de trabalho, mediante concurse piblico.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

—~ Progressao: para o padréoc de vencimento imediatamente superior no cargo a que
pertence.

6. Atribuicdes tipicas:

- ajustar a calibragem de pneus, guando necessario, enchendo-os ou esvaziando-os de ar
comprimido, a fim de manté-los deniro das especificacdes predeterminadas;

— substituir pneus avariados ou desgastados, desmontando a roda do veiculo, com auxilio de
ferramentas adequadas;

- verificar o nivel e a viscosidade do oieo de carter, caixa de mudangas, diferencial & demais
reservatorios de dleo, para efetuar a complementagdo ou troca, se necessaria;

— lavar veicuics e maquinas pesadas pertencentes a Prefeitura, interna e externamente, utilizando os
produtos apropriados, bem come dar polimente nos mesmeos utilizande produtcs especificos;

- limpar com jatos d'agua ou ar sob press&o os fitros que protegem os diferentes sistemas do motor,
apos retira-los com auxilio de ferramentas comuns;

— lubrificar pecas do motor, ferragens de carrocerias, articulacbes dos sistemas de direcdo, do freio e
outros elementos, apificando o dleo adequado, a fim de zelar pela manutenco e conservacéo do
equipamento;

- limpar o local de trabalho e guardar as ferramentas em |ocais predeterminados;

- zelar pela conservagao dos equipamentos utilizados no trabalho, comunicande & chefiz imediata
gualquer irregularidade verificada;

—~ executar outras atribuicdes afins.
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1. Cargo: FRENTISTA

2. Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar tarefas relativas ao
abastecimento de veiculos e maquinas pesadas com gasolina, alcool ou dieset,

3. Requisitos para provimento:

— Instrugao: ensino fundamental incompleto.

4. Recrutamento:

— Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

— Progress&o: para ¢ padréio de vencimento imediatamente superior no cargo a gue
pertence.

6. Atribuicdes tipicas:

— operar bombas de combustivel, conectando a mangueira ao recipiente de veiculos e controlando o
funcionamento, para fornecer o combustivel nas proporcées requeridas:

— abastecer veiculos e maquinas pesadas com gasolina, alcool cu diesel;

- registrar em formuldrio propric a identificacdo do veiculo abastecido bem como o tipo e a
quantidade de combustivel fornecido;

- aplicar as normas de seguranca cabiveis na execucéo das tarefas:

- limpar o local de trabalho e guardar as ferramentas em locais predeterminados;

— zelar pela conservagdo dos equipamentos utilizados no trabalho;

- desempenhar outras atribuicdes afins.
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GRUPO OCUPACIONAL
OBRAS E SERVICOS PUBLICOS
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1. Cargo: ARTIFICE DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar trabalhos
especializados de alvenaria, concreto e revestimentos em geral, marteleteiro, usinagem de
asfalto, carpintaria, pintura, pintura letrista, manutencac e instalagao de sistemas hidraulicos e
elétricos, abastecimento de veiculos, bem como de montagem de armacgdes de ferro, solds,
artefatos de metal, de jardinagem, canteiros, viveiros e horticuttura em pragas, parques, jardins e
demais logradouros plblicos municipais.

3. Requisitos para provimento:

— Instrugdo: ensino fundamental, séries finais.

4. Recrutamento;

— Externo: no mercado de trabatho, mediante concurso pablice.

5. Perspectivas de desenvoivimento funcional:

-~ Progressio: para o padrioc de vencimento imediatamente superior no cargo a gue pertence.

6. Atribui¢bes tipicas:

a) quanto a servigos de alvenaria, concreto e revestimentos em geral:
— executar servigos de construgcdo, manutengio e demolicdo de abras de alvenaria:

~ construir aficerces, empregando pedras ou cimento, para fornecer a base de paredes, muros e
construcdes similares;

- assentar tijolos, ladrilhos, azuiejos, pedras e outros materiais (tais como paralelepipedos,
bloguetes);

- Trevestir pisos, paredes e tetos, aplicando camadas de cimento ou assentando ladrilhos, azulejos e
similares, de acordo com instrucées recebidas;

- aplicar camadas de gesso sobre as partes interiores e tetos de edificagdes:;

- construir bases de concreto ou de outro material, conforme as especificagdes e instrugdes
recebidas, para possibilitar a instalagéo de maquinas, postes e similares;

- construir caixas d'agua, caixas coletoras de agua e esgoto, bem como caixas de concreto para
colocagdo de bocas-de-lobo;

- construir pré-moldados e artefatos de cimento, bancos de praca, divisores de faixa de transito de
automaveis, utifizando férmas proprias e materiais especificos:

— preparar a mistura dos insumos necessarios a confecgdo de pe¢as pré-moldadas acionando o
mecanismo de maquinas proprias;

= executar trabalhos de reforma e manutencéo de prédios:
— montar tubulacdes para instalagdes elétricas;

— preparar superficies a serem pavimentadas e pavimenta-las, assentando pedras ou elementos de
concreto pré-moldadaos;

- assentar meios-fios;
~  executar trabalhos de manutengéo e recuperagac de pavimentos;
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b) quanto a servigos de calceteiro:

preparar superficies a serem pavimentadas e pavimenta-las, assentando pedras ou elementos de
concreto pré-moldados;

assentar meios-fios
executar trabalhos de manutengéo e recuperagio de pavimentos;

¢} quanto a servigos de marteleteiro:

operar o martelete, acionando-lhe os comandos e pressionando-o0, com a ajuda do corpo, para
movimentar o equillbrio e o fazer penetrar na pedreira ou solo até a profundidade desejada;

selecionar e instalar no martelete a broca apropriada ao trabalho a ser executado,

substituir as brocas, retirando as gastas e colocando outras maiores, & medida que aumenta a
profundidade da perfuracgo:

guardar o martelete e seus acessorigs, apds a execucio dos trabalhos de perfuracéo;

zelar pela conservagdo do martelete, limpando-o e lubrificando-o periodicamente, para manté-lo
em perfeitas condigdes de funcionamento:

efetuar pequenos reparos no equipamentoc que nao requeiram conhecimentos especiais ou
comunicar o defeito & chefia imediata quando necessitar de consertos mais complexos;

d) quanto a servigos de usinagem de asfalto:

operar maquinas industriais, acionando os mecanismos de funcionamento e acompanhando o
andamento das operagdes, para produzir material destinado as obras e servigos municipais;

introduzir, na maquina, os insumos a serem processados, regulando adequadamente os canais
alimentadores;

acompanhar ¢ processamento da operacdo, controlando o funcicnamento do equipamento e
operando vaivulas, registros e torneiras, para certificar-se da qualidade do material preparado;

manter o fluxo normal de processamento e efetuar os ajustes necessarios, para assegurar a
regularidade da produgao;

descarregar o material preparado, manipulando os comandos proprics, para possibilitar seu
transporte e utilizacéo;

impar a méaquina ac término de cada operagdo, bem como lubrifica-la periodicamente,
empregando graxas e oleos especificos, para manté-la em bom estado de funcionamento e
conservagio;

fazer pequenos reparos na maguina que nao requeiram conhecimentos especiais;
aplicar asfalto em vias publicas;
operar maquina propria para transpoerte do asfalto produzido:

) quanto a servigos de pintura:

executar servicos de pintura em paredes, portdes, méveis, pisos, asfalto e outras superficies;

limpar e preparar superficies a serem pintadas, raspando-as, lixando-as e emassando-as,
utilizando raspadeiras, solventes e outros procedimentos adequados para retirar a pintura velha e
efiminar residuos, quando for o caso;

raspar chao com maquina prépria e aplicar selador acrilico:
retocar falhas e emendas nas superficies, a fim de corrigir defeitos e facilitar a aderéncia da tinta;

preparar o material de pintura, misturando tintas, dleos e substancias diluentes e secantes em
proporgoes adequadas, para obter a cor e a qualidade aspecificadas;
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pintar superficies internas e externas, aplicando camadas de tinta e verniz, utilizando ninceis, rolos
ou pistola;

colar forragGes de interiores tais como papel de parede, carpetes, formicas, entre outros;

f} quanto a servigos de pintura letrista e pintura de placas de sinaliza¢ao viaria:

examinar o trabalho a ser efetuado, atentando para as caracteristicas quanto ac tipo e a disposicao
das letras, tragos e outros detalhes:

desenhar os sinais de transito, tragando contornos ou transportando-os do original, para
orientar a pintura;

misturar fintas, pigmentos, oleos e substancias diluentes ou secantes, observando as quantidades
requeridas, para obter a cor e a qualidade especificadas: N

pintar a placa, recobrindo-a com tintas e utilizando pincéis de diferentes tipos ou equipamente de
ar comprimido, para produzir sinais de transito;

orientar ou executar a pintura de faixas de ruas, utilizando maquina especifica, para orientar o
tréansito;

pintar letreiros, painéis, cartazes e simbolos em veiculos, bem como faixas comemorativas ou
indicativas, conforme orientacdes recebidas:

fazer moldes vazados, segundo orientacéo recebida, para posterior pintura;
fazer decalgues, seguindo técnica propria e instru¢do recebida;

g} quanto a servigos de carpintaria:

selecionar a madeira e demais efementos necessarios, escolhendo o material mais adegquado para
assegurar a qualidade do trabalhg;

tracar na madeira os contornos da pega a ser confeccionada, segundo o desenho ou modelo
soficitado;

serrar, apiainar, afisar e furar a madeira, utilizando as ferramentas apropriadas para obter os
componentes necessarios a montagem da pega;

instalar esquadrias, portas, portais, janelas e simifares, encaixande-as e fixando-as nos locais
previamente preparados, de acordo com orientagao recebida;

reparar e conservar objetos de madeira, substituindo total ou parcialmente pecas desgastadas e
deterioradas, ou fixando partes soltas para recompar sua estrutura;

confeccionar e restaurar mobiliario escolar e de escritério pertencente a Prefeitura;
revestir mobiiiario pertencente a Prefeitura com laminados (férmica) e outros materiais;

confeccionar palcos, arquibancadas, placas indicativas de obras publicas, enfeites de datas
comemorativas e recreativas, segundo as especificagfes determinadas, bem como supervisionar e
executar o transporte de palcos:

confeccionar casas de madeira segundo especificacao técnica e supervisdo do responsavel pela
obra;

realizar reformas ou tarefas de manutengao em casas popuiares;

h) quanto a servigos hidraulicos:

montar, instalar, conservar e reparar sistemas de tubulagao de material metalico e nao metalico, de
alta ou baixa pressao, unindo e vedando tubos com auxilio de furadeiras, esmeril, prensa,
macarico e outros dispositivos mecanicos, para possibilitar a condug@o de agua, esgoto, gas e
outros fluidos;

instalar lougas sanitarias, condutores, caixas d'agua, chuveiros e outras partes componentes de
instalacGes hidraulicas, utilizando niveis, prumos, soidas e ferramentas manuais:

instalar registros e outros acessoérios de canalizacéo, fazendo as conexdes necessarias, para
compietar a instalacdo do sisterna:
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~ localizar e reparar vazamentos:

— Mmanter em bom estado as instalacdes hidraulicas, substituindo ou reparando as partes
componentes, tais como tubulagbes, valvulas, juncdes, aparelhos, revestimenios isolantes e
outros;

- orientar e treinar os servidores que auxiliam a execugao dos trabathcs de encanamento, orientando
quanto as medidas de seguranca e ao uso de equipamento protetor para o desempenho das
tarefas;

i} quanto a servigos de solda:

- fazer soldagens e cortes em pecas metalicas, tais como portas, janelas, canos e maquinas em
geral; }

— regular os aparelhos de solda de acordo com os trabalhos a executar;

j) quanto a servigos de montagem de armagodes de ferro:

~ selecionar vergalhdes, baseando-se em especificacdes ou instructes recebidas, para assegurar ao
trabalho as caracteristicas requeridas:

— cortar os vergathdes e pedacos de arames, utilizando tesoura manual ou maquina propria, para
obter os diversos componentes da armacac;

- curvar vergalhdes em bancada adequada, empregando ferramentas manuais e maquinas de
curvar, a fim de dar aos mesmos as formas exigidas para as armacgdes,

— montar os vergalhdes, unindc-0s com caixilhos de ferro, arame ou solda, para construir as
armacdes;

- introduzir as armagdes de ferro nas formas de madeira, ajustando-as de maneira adequada e
fixando-as, para permitir a moldagem de estruturas de concreto;

- interpretar croquis e/ou plantas de ferragens, observando as especificages predeterminadas:

I) quanto a servigos de jardineiro e de viveirista:

— Ppreparar as areas para o plantio de cultivos diversos, procedendo a limpeza do terreno, bem como
covear e abrir valas, observando as dimensoes e caracteristicas estabelecidas;

-  plantar mudas e sermentes em pragas, parques, canteiras, ruas e jardins;

— proceder a limpeza de areas cultivadas, tais como canteiros, jardins e viveiros, e fazer as podas
necessarias;

— Preparar recipientes para o plantio de sementes e mudas coletando terrico em locais
determinados, peneirando-o, retirando impurezas, adicionando materiai organico, adubos efou
corretivos, colocando-os nos recipientes adequados;

- plantar sementes de plantas ornamentais, arbdreas ou frutiferas e hortalicas em sementeiras oy
areas preparadas, recobrindo-as com material adequado e regando-as para germinagao;

- repicar plantulas em recipientes ou locais adequados para crescimento ou espera;

— observar as instrucbes preestabelecidas quanto a alinhamento, balizamento e coroamento de
mudas;

- auxiliar em experiéncias que visem a germinac&o e o melhoramento de espécies de vegetais:

= eXxecutar as diversas modalidades de enxertia, visando a realizacdo e z andlise de estudos
experimentais;

- acompanhar os aspectos fitossanitarios e de evolugdo das espécies acondicionadas em &reas
experimentais, scb orientagéo superior;

— demarcar, sob supervisdo, pomares, hortas e outros cultivos visando o espagamento adequado a
cada tipo de cultura:
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aplicar produtos fitosanitarios, mediante orientagao superior;

distribuir sementes e mudas de piantas, procedendo ao registro de dados quanto a espécie,
qualidade e destinagdo, bem como identificando o beneficiario, a fim de que possa ser feito o
acompanhamento técnico da evolucao do cultivo;

m) quanto a servigos de operador de rogadeira costal:

operar equipamento de rocadeira costal, para a rocada de terrenos e limpeza de vias, pragas e
jardins publicos;

zelar pela boa gualidade do servico, controlande o andamento das operagles e efetuando os
ajustes necessdrios, a fim de garantir sua correta exacucao;

pdr em pratica as medidas de seguranca recomendadas para a operagao, a fim de evitar possiveis
acidenies;

limpar e lubrificar a maquina e seus implementos, seguindo as instrucdes de manutencio do
fabricante;

efetuar reparos, utifizando as ferramentas apropriadas, para assegurar o bom funcionamento do
equipamento;

anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informacdes sobre os trabalhos realizados,
conservagao e outras ocorréncias, para controle da chefia;

n) guanto aos servigos de eletricidade:

instalar fiagéo elétrica em baixa e alta tensdo, montar quadros de distribuicdo, caixas de fusivel,
tomadas e interruptores, de acordo com plantas, esquemas, especificagbes técnicas e instrucdes
recebidas;

testar a instalagio eiétrica, fazendo-a funcionar repetidas vezes para comprovar a exatiddo do
trabalho executado;

testar circuitos de instalagdes elétricas, utilizando aparelhos de precis8o, para detectar as partes
defeiiuosas;

reparar ou substituir unidades danificadas, utilizando ferramentas manuais, soldas e materiais
isotantes para manter as instalacdes elétricas em condigées de funcionamento;

executar servicos de limpeza e reparo em geradores e motares:
ler desenhos e esquemas de circuitos elétricos;

reparar as luminarias publicas substituindo e instalando lampadas, fotocélulas, reatores, bracos
etc.

instalar e reparar semaforos:
substituir fusiveis, reiés, bobinas, lampadas e demais equipamentoes elétricos;
censertar e rebobinar dinamos, alternadores e motores em geral;

orientar e treinar os servidores gue o auxiliam na execucdo dos trabalhos tipicos da classe,
inclusive quanto a precaucdes e medidas de seguranga,

zelar pela conservagdo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos que utiliza;
manter fimpo e arrumado o local de trabalho:

requisitar o material necessario a execugao dos trabalhos;

executar outras atribuictes afins.
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o) atribuigbes comuns a todos os servigos:

- manter-se em dia quanto as medidas de seguranga para a execucac dos trabalhos, utilizar
adequadamente o equipamento protetor e usar as roupas que lhe forem determinadas pelos
supervisores & chefes imediatos, a fim de garantir a prépria protegéo e a daqueles com quem
trabalha,;

- zelar pela conservagdo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos utilizados nos
servicos tipicos da classe, comunicando ac chefe imediato qualquer irregularidade ou avaria que
ndo possa ser reparada na propria oficina, a fim de que seja providenciade o conserto em tempo
habii para néo prejudicar os trabalhos;

- manter limpo e arrumado o local de trabalho;
- requisitar o material necessario a execugao das atribui¢des tipicas da classe;

- orientar e treinar os servidores que auxiiiam na execu¢ao dos trabaihos tipicos da classe, inclusive
guanto a precaugdes e medidas de seguranga;

~ auxiliar, eventualmente, na execucéo de tarefas pertinentes as outras especialidades desta classe,
que ndo seja a sua, sob supervisao;

- executar outras atribuigdes afins.
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1. Carge: AJUDANTE DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS

2. Descrigio sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisao,
tarefas bracais simples, que n&o exijam conhecimentos ou habilidades especiais, tais como
varricdo de logradouros, capina e rogada de terrenos, carga e dsscarga de veiculos e
disposicdo final do lixo.

3. Requisitos para provimento:

- Instrugao: ensino fundamental, séries iniciais.

4, Recrutamento:

.- Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso pdtlico.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

~ Progressio: para ¢ padrio de vencimento imediatamente superior no cargo a que
pertence.

6. Atribuigdes tipicas:

a) quando no exercicio de tarefas tipicas da classe:

- varrer ruas, pragas, parques e jardins do Municipio, utilizando vassouras, ancinhos e outros
instrumentos similares, para manter os referidos locais em condigbes de higiene e transito;

~ capinar terrenos e areas marginais para manuten¢do e conservacac de vias urbanas e estradas;

- incinerar ou fazer o despejo de lixo, entulhos, galhos de arvores, entulhos de capina & ouiros em
cagambas ou vazadouros,

— limpar, raspar e {ubrificar cagambas e depositos de lixo;
— limpar e desentupir ralos, caixas de passagem, rede de esgoto e de dguas pluviais e bocas-de-lobo;
— raspar e pintar meios-fios, pintar redutores de velocidade e troncos de arvores;

- afixar sinalizaco grafica em vias urbanas e estradas rurais, conforme orientacéo recebida;

- fazer abertura e limpeza de valas, limpeza de galerias, fossas sépticas, esgotos, caixas de areias,
pogos e fanques;

- abrir valas no solo, escavar fossos e pocos, extraindo terra, pedra e outros, utilizando ferramentas
manuais apropriadas:

— auxiliar nc assentamento de manilhas;

— capinar e rogar terrenos e preparar areas para receber pavimentacdo ou ensaibramento,

-~ quebrar pedras e pavimentos;

- auxiliar no nivelamento de superficies a serem pavimentadas ou ensaibradas;

- auxiliar na fabricacao de tijolos, manilhas, tubos, telhas e outros artefatos de cimento ou barro;
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auxiliar na construgdo e mentagem de palangues e andaimes e outras obras;

transportar materiais de construgdc, moveis, equipamentos e ferramentas, de acordo com
instrugdes recebidas:

carregar e descarregar veiculos, empilhando os materiais nos locais indicados;
substituir iampadas e fusiveis e efetuar manutengao predial e conserios simples;

auxiliar nos trabalhos de limpeza e manutencéo de cemitérios e no preparo de sepulturas, conforme
orientacéo do profissicnai;

auxiliar nos trabalhos de limpeza do depdsito municipal mantendo-o em condicdo de perfeita
higiene bem como alimentar os animais, conforme orientacéc superior;

auxiliar no combate a vetores, conforme orientagéo recebida, aplicando substancias quimicas,
realizando a limpeza e remoc&o de entulhos;

auxiliar em campanhas de combate a dengue, febre amarela, leishmaniose, raiva animal e outras;

auxiliar na captura de animais em vias publicas e no encaminhamento dos mesmos ao depdsito
municipal ou outros iocais adequados;

quando no exercicio de tarefas auxiliares de jardinagem e de operagdio de moto-serra ou rocadeira inter-costal

auxiliar no plantio, adubagem e poda de arvores e plantas nativas, flores e grama para conservagao
e ormamentacao de pragas, parques e jardins bem como de arvores para recuperagdo de areas
degradadas;

operar moto-serra € rogadeira inter costal, conhecendc 0 mecanismo de partida do motor,
aceleragem e manuseio, verificar nivel de dleo lubrificante e vistoriar as maquinas para manté-ias
em condicdes de funcionamento;

limpar, regularmente, carburadores, velas, platinados e filtros da moto-serra, verificar o
funcionamento da bomba de lubrificagdo da magquina, preparar a mistura de ¢leo e gasolina para o
funcionamento do motor;

remover da moto-serra o tanque de olec, sabre e carrente e proceder, sempre que necessario ao
reajuste da corrente do sabre;

proceder ac engate do brago da rogadeira, efetuando aperto dos parafusos;
acoplar a rogadeira discos ou facdo, conforme necessidade dos servicos a ser executado:
executar corte ou poda de arvores, plantas rasteiras, aparo de grama e capim entre outras;

quando no exercicio de tarefas auxiliares de carpintaria, marcenaria. construgiio em alvenaria, calcetaria,
instalagdes hidrdulicas e elétricas e pintura:

executar consertos simples em moveis, portas, janelas, esquadrias e outras pecas de madeira,
executando tarefas complementares, como lixar, passar cola, colocar pregos, de acordo com a
orientacdo do responsavel;

auxiliar na construcédo de pontes de madeira ou concreto e bueiros;
auxiliar na montagem de toldos, palanques, cabines e andaimes:
auxiliar no preparo de argamassa e na confecgéo de pegas de concreto;

auxiliar no assentamento de tijolos, pedras, ladrilhos, telhas, manilhas, meios-fios e tubos de
concreto;

participar dos trabalhos de construgéo de lajes de concreto:
construir caixas de bocas-de-lobo e caixas de inspecéo, sob supervisao;

auxitiar nos trabalhos para nivelamento das superficies a serem pavimentadas e trabalhar com
emulsao asfaltica;

auxiliar nos trabathos de movimentac&o e recuperacao de pavimentos;
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- auxiliar nos trabalhos de assentamento de pavimento, massa asfaltica. meio fio, entre outros;

- carregar areia, pré-moldados e outros materiais utilizados nos Servigos,

- moldar bloquetes, moirdes, placas e outros artefatos pre-moldados, utilizando a forma e o material
adequado, seguindo instrugdes predeterminadas;

- auxiliar na montagem, desmontagem, reparo e ajustamento de sistemas hidraulicos, e na
localizag&o e reparo de vazamentos em tubulagdes, encanamentos e demais condutos hidraulicos:

~ auxiliar na instalagéo de lougas sanitarias, caixas-d'agua, chuveiros e ouiros;

- auxiliar no preparo de tintas e execucoes de tarefas relativas a pintura de superficies externas e
internas das edificagdes, muros, meios-fios e outros:

- auxiliar nos trabalhos simples de instalacées elétricas:

d) quando no exercicio de tarefas de marteleteiro:

— realizar a limpeza da 4rea a ser trabaihada, compactar soios e efetuar perfuragdes ou demolicdes;

- operar o martelete, acionando-lhe os comandos e pressionando-o, com a gjuda do corpo, para
manter o equilibrio e o fazer penetrar na pedreira ou solo até a profundidade desejada;

- selecionar e instalar no martelete a broca apropriada ao trabalho a ser executado;

~ substituir as brocas, retirando as gastas e colocando outras maiores, a medida que aumenta a
profundidade da perfuracao;

— guardar o marteiete e seus acessorios, apos a execucgdo dos trabalhos de perfuracéo;

- zelar pela conservagéo do martelete, limpando-c e lubrificando-o periodicamente, para manté-lo em
perfeitas condi¢des de funcionamento;

- efetuar pequenos reparos no equipamento que ndo requeiram conhecimentos especiais ou
comunicar ¢ defeito 4 chefia imediata quando necessitar de consertos mais complexas,

e} quando no exercicio de tarefas auxiliares de topografia:

~ auxiliar nos trabalhos de topografia, como: dar mira e bater estaca; localizar, com bailizas, pontos de
alinhamentos topograficos; nivelar com instrumentos de topografia; armar e desarmar os
instrumentos topograficos de trabalho e zelar por sua conservagao,

g) atribuicbes comuns a todas as areas:

- comunicar-se com o superior imediato e solicitar sua presenca nos locais em que houver
prablemas;

- cumprir narmas de seguranca, meio ambiente e satde;

- utilizar equipamentos de protecdo definidos peia Prefeitura e de acordo com as normas de
seguranga do trabalho;

- zelar pela conservacédo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos que utiliza;
- manter limpo e arrumado ¢ local de trabalho;
- executar outras atribuictes afins.
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1. Cargo: COVEIRO

2. Descricao sintética: compreende os cargos gue se destinam a executar servicos de
manutencao, limpeza e fiscalizagdo de cemitérios, bem como os refativos acs sepultamentos,

3. Requisitos para provimenio:

— Instrugdo: ensino fundamental, séries iniciais.

4. Recrutamento:

~  Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

— Progresséo: para o padrao de vencimento imediatamente sSUperior no cargo a que
pertence.

6. Atribuigdes tipicas:

~ confrolar, segundo normas estabelecidas, o cumprimento das exigéncias para sepultamento,
exumacao e localizagéo de sepulturas;

— Ppreparar sepulturas, abrindo covas e moldando lajes para tampa-las, bem como auxiliar na
confecgéo de carneiros e gavetas, entre outros:

~ abrir sepulturas, com instrumentos e técnicas adequados, a fim de evitar danos aos mesmos:

~ sepultar e exumnar cadaveres, auxiar no transporte de caixdes, desenterrar restos humanos e
guardar ossadas, sob supervisdo de autoridade competenig;

~ trasladar corpos e despojos;

~ abrir e fechar os portdes do cemitério, bem como controlar o horario de visitas;
~ limpar, capinar e pintar o cemitério;

— participar dos trabalhos de caiagéo de muros, paredes e similares;

- €omunicar-se com 0 superior imediatc e solicitar sua presenga nos locais em que houver
problemas;

- manter-se em dia quanto as medidas de seguranca para a execucdo dos trabalhos, utilizar
adeguadamente o equipamento protetor e usar as roupas que lhe forem determinadas pelos
supervisores e chefes imediatos, a fim de garantir a propria protecdo e a daqueles com quem
trabalha;

— propor medidas que visem melherar a qualidade dos trabalhos e agilizar as operagdes;

— controlar o material de consumo no cemitério, verificando o nivel de estogue para, oportunamente,
solicitar reposicio;

- orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execuclo dos trabalhos tipicos da classe,
inclusive quanto a precaucdes e medidas de seguranga;

= cumprir narmas de seguranga, meio ambiente e satde:
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utilizar equipamentos de protecdo definidos peia Prefeitura e de acerdo com as normas de
seguranca do trabaiho;

zelar pela conservagéo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos utilizados nos servicos
tipicos da classe, comunicando ao chefe imediato qualquer iregularidade ou avaria que nao possa
ser reparada na propria oficina, a fim de que seja providenciado o conserto em tempo habil para
n&o prejudicar os trabalhos;

manter limpo e arrumado o local de trabaiho;
requisitar o material necessario a execugao das atribuigdes tipicas da classe;

auxiliar, eventualmente, na execucdo de tarefas pertinentes as ouiras especialidades desta classe,
que ndo seja a sua, sob supervisao,

zelar pela boa qualidade do servico, controlando o andamento das operacdes e efetuando os
ajustes necessarios, a fim de garantir sua correta execucao;

executar cutras atribuicdes afins.
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1. Cargo: COLETOR DE LIXO

2. Descrig8o sintética: compreende os cargos que se destinam a executar tarefas de coleta
e recolhimento de lixo, acondicionando-o em depdsitos adequados e despejandc-0 em
veiculos apropriados.

3. Requisitos para provimento:

— Instrugio: alfabetizado.

4, Recrutamento:

— Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publica.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

— Progresséo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo a que
pertence.

6. Atribuigdes tipicas:

— percorrer 0s logradouros, seguindo roteiros preestabelecidos, para coletar o lixo;

— varrer ruas, pragas, parques e jardins do Municipio, utilizando vassouras, ancinhos e outros
instrumentos similares, para manter os referidos iocais em condigdes de higiene e transito;

- realizar tarefas de separagao de lixo, por tipo de-classificaggo do material, para beneficiamento
futuro do mesmo;

- recolher o lixc, acondicionando-o em latdes, sacos plasticos, cestos, carrinhos de tracdo manual e
outros depositos adequados;

~ despejar o lixo, amontoado ou acondicionado em latdes ou sacos plasticos, em caminh&es
especiais da Prefeitura, valendo-se de esforgo fisico e ferramentas manuais, para possibilitar seu
transporte;

— raspar meios-fios;
— capinar e rogar terrenos;

~ Zzelar pela conservagao dos utensiiios e equipamentos utilizados nos trabalhos de limpeza publica,
recolhendo-os e mantendo-os limpos:

— executar outras atribuicées afins.
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1. Cargo: GARI

2. Descri¢do sintética: compreende os cargos que se destinam a coletar o lixo acumulado
em logradouros publicos, despejando-0 em veiculos e locais apropriados.

3. Requisitos para provimento:

— Instrugioe: alfabetizado.

4. Recrutamento:

— Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso pblico.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

— Progressio: para o padrao de vencimento imediatamenie superior no cargo a que
pertence.

6. Atribuigdes tipicas:

- percorrer os iogradouros, seguindo roteiros preestabelecidos, para recolher o lixo;

- despejar o lixo, amontoado ou acondicionado em latdes ou sacos piasticos, em caminhdes
especiais da Prefeitura, valendo-se de esforgo fisico e ferramentas manuais, para possibilitar seu
transpornte;

- realizar tarefas de separacdoc de iixo, por tipo de classificacdo do material, para beneficiamento
futiro do mesmo;

- realizar, eventuaimente, a varricdo de fogradcuros publicos;

- utilizar botas, luvas e demais vestimentas de protecio apropriadas, durante a execugdo dos
trabalhos;

- zelar pela conservagao do instrumental de trabalho;

— executar cutras atribuices afins.
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GRUPO OCUPACIONAL
GUARDA MUNICIPAL
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1. Cargo: GUARDA MUNICIPAL

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar as atividades de seguranca
do Patriménio Publico Municipal, a proteger bens, servigos e instalagdes municipais, bem como exercer
atividades especiais de orientacio a comunidade local, prote¢do ao meio ambiente, bem como o apoio
as operac@es de defesa civil, atuacdo de forma especializada em situagGes de emergéncia e repressao
Ou restricdo de agdes de vandalismo ou invasio de areas ou instalacdes sob a responsabilidade do
Municipio.

3. Requisitos para provimento:

~ Instrugdo: ensino medio completo e aprovacdo em curso de treinamento especifico oferecido pela
Prefeitura.

- Experiéncia: ndo necessita experiéncia anterior.
- Qutros requisitos: carteira de motorisia categoria "B".

(=9

. Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico e aprovagéo em curse de formacéo a
ser ministrado pela Prefeitura, para a classe de Guarda Municipai de 22 Classe.

{

(3]

. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
— Progresséo: para o padrao de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

— Promogé&o: da classe de Guarda Municipal de 22 Classe para a classe de Guarda Municipal de 12
Classe, da classe de Guarda Municipal de 12 Classe para a classe de Guarda Municipal de Classe
Distinta A, da classe de Guarda Municipal de Classe Distinta A para a classe de Guarda Municipal de
Classe Distinta B e da classe de Guarda Municipal de Classe Distinta B para a classe de Guarda
Municipal de Classe Distinta C e da Classe de Guarda Municipal de Classe Distinta C para a Ciasse
de Subinspetor.

6. Outros Requisitos:

- Técnicas operacionais:

- Nogdes de técnicas de refagdes publicas, em sua area de atuacao;

- Nogodes de Direjto Penal:

- Conhecimentos de técnicas de defesa pessoal;

- Nogbes de prevengdo e combate a incéndio:

- Conhecimento da legislacdo que se refaciona com suz area de atuagao,

~l

. Atribuicoes Tipicas

» quando nas atividades de fiscalizagao urbana e nas acdes especiais:

~ atuar, quando acionados, em agées de retirada de ambulantes, empregando taticas especiais, a
fim de controlar a situacao;

- fiscalizar o local da retirada do comercio ambulante irregular em &reas propensas a conflitos, a fim
de evitar novas ocupagées ou algum tipc de represalia por parte dos ambulantes retirados:
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colaborar em socorro as vitimas de enchentes e outros, desmoronamentos e em outras situactes
de calamidade publica, auxiliando na retirada de pessoas soterradas, no recolhimento dos
desabrigados e outras agtes de resgate que se fizerem necessarias, a fim de apoiar as atividades
de defesa civil:

atender as solicitacdes de emergéncia, em casos de disturbio, durante a desocupacéo de areas,
patrimdnios  municipais e conjuntos habitacionais, desapropriados ou invafidos, dispersando
multides , eliminando conflitos e assegurando a desocupacao ordenada destas areas:

participar de socorro a vitimas de acidentes em florestas, montanhas, matas, mar e demais iocais
de dificil acesso, utilizandc técnicas especificas, a fim de resgata-las adequadamente;

prestar apoio as situagdes de emergéncia, tais como: socorro as vitimas de acidentes e de
assaltos, a fim de prestar primeiros socorros, bem como acionar o Corpo de Bombeiros ou demais
orgaos competentes;

quando nas atividades de apoio ao turista:
proteger pontos turisticos do municipio evitando sua depredagao;

prestar informagées sobre a localizacio dos pontos turisticos do Municipio, meios de transportes
mais adequados, pontos de embarque e outras solicitadas, a fim de orientar o turista quanto a
visitacao ao patriménio histérico-cultural, paisagistico e naturai da cidade;

dar apoio ao turista, socorrendo-0 em caso de agressbes e acidentes, acionando o orgao
competente, quando necessario:

encaminhar e/ou acompanhar o turista ac posto da Policia Militar ou & delegacia mais préxima em
caso de roubo ou acidente, a fim de registrar a ocorréncia;

dar apoio & realizagdo de solenidades e demais eventos municipais, seguindo as orientacées
previamente determinadas;

quando das atividades de defesa da cidade:

atender as convocages, comparecendo em seus postos de servigo e cumprindo as determinacdes
estabelecidas, a fim de dar apoio ao atendimento e socorro das vitmas nas situagtes de
calamidade publica e catastrofe; :

dar apoio & Defesa Civil, em caso de desastres em areas de risco, na evacuagdo de imoéveis,
prestando os primeiros socorros & popufacio atingida, bem como no resgate de vitimas de
desabamentos;

prestar os primeiros socorros a vitimas de acidentes ou a cidadaos que apresentem prohlemas de
salde em areas publicas, solicitando a presenca do Corpo de Bombeiros para sua remocéo ou
accmpanhando-as ao hospital:

acompanhar os trabathos de desocupacio dos imdveis desapropriados ou ocupados ilegalmente,
atendendo pessoas que se sintam mal ou entrem em estado de choque a fim de prestar os
primeiros socorros e encaminha-las para atendimento médico quando necessario;

colaborar com as acdes da Policia Civil e Militar;

quando das atividades de defesa ambiental:

dar apoio aos fiscais da Prefeitura nas incursdes em areas sob protecdo ambiental;

auxiliar os fiscais na captura de animais silvestres doentes ou fora de seu habitat naturai,
encaminhando-os ao IBAMA:

participar, quando solicitado, em conjunto com a fiscalizagdo municipal, de agdes de combate ao
comercio ilegal de animais silvestres;

auxiliar o Corpo de Bombeiros em resgate de vitimas de incéndios nas areas de protecao
ambiental do Municipio;
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# quando das atividades de apoio tatico operacional:

- participar de eventos e solenidades de grande porte, orientando o publico e fazendo o
patrulhamento da area, a fim de evitar a ocorréncia de distdrbios e outros atos que ponham em
risco a seguranga publica;

= participar, em conjunto com a fiscalizagdo municipal, de acles de combate ao comércio ilegal de
ambulantes, auxiliando nz apreensdo de mercadorias e na retirada das barracas, bem como
proteger a integridade fisica dos fiscais que participam da operacao;

— recolher a populagéo de rua, encaminhando-a aos abrigos publicos;

- deter, em caso de conflito cu desacato, o cidaddo infrator e encaminha-lo & autoridade
competente; .

- acompanhar fiscais da Prefeitura nas actes de despejo dos imodveis desapropriados a fim de
protege-los contra qualquer agresséo fisica

- recolher armas e objetos pontiagudos, bem como cola de sapateiro em poder da populacéo de rua,
a fim de evitar danos a mesma ou a terceirps;

- atender a qualquer convocacdo do comando em situagbes de emergéncia, encaminhando-se
imediatamente ao focal determinado, a fim de prestar o socorro solicitado;

— auxiliar na dispersdo da populacéo, em caso de disturbio, a fim de acabar com os conflitos de rua;

- fazer a ronda em logradouros publicos predeterminados, detectande irregularidades e atendendo a
chamadas de emergéncia na regido em que se encontra, a fim de prestar socormo ao municipe ou
auxiliar outras equipes da Guarda Municipal a solucionar dificuldades ocorridas durante as
operacdes;

- realizar ronda operacional;
- realizar ronda escolar;
- realizar outras atribuicdes afins.
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. Requisitos para provimento:

Instrugéo: nivel médio completo e curso de formagao Policial Militar de Inspetor com a duracdo de 3
anos em Instituigao de Ensino Superior,

. Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico, para a classe de Inspetor Classe A.

. Perspectivas de desenvolvimento funcionatl:
Progresséo: para o padréo de vencimento imediatamente superior no cargo a que pertence.

Promocgido: da classe de inspetor Ciasse A para a classe de Inspetor Classe B & da classe de
Inspetor Classe B para a classe de Inspetor Ciasse C.

- Outros Requisitos:

Preparag&o técnico-profissional para ministrar instruges aos Guardas:

NocgOes de técnicas de refagbes publicas, em sua area de atuacao;

Conhecimento das técnicas operacionais atualizadas;

Conhecimentos de técnicas de defesa pessoal para que possa ministrar autas aos Guardas;
Estar pronto para exercer qualquer fungdo de comando ou chefia na cerparacéo,
Conhecimento da legislacao que se relaciona com sua area de atuacso.

. Atribui¢bes Tipicas:

- decidir sobre as tarefas a serem desenvolvidas na area de atuagdo de sua inspetoria;

— elaborar os planos taticos e Operacionais adequados a cada tipo de misséo:

- definir de acordo com o plano tatico operacional as operagtes adequadas a cada tipo de misséo a
ser realizada;

~  transmitir as instrucées de comando as equipes da Guarda Municipal, bem como determinar o
posicionamento tatico de cada equipe durante a missao;

- determinar de acordo com a miss&o a ser realizada, o perfil dos componentes de cada equipe,
bem como dimensionar o numero de integrantes;

— Ccomandar os guardas durante as missdes. orientando quanto as estratégias de atuacéo e
reformutando, sempre que necessario, o esquema tatico operacional:
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registrar as ocorréncias e reformulacées havidas durante as missdes, no esqguema tatico
operacicnal;

- identificar locais cnde haja a necessidade de instalagdo de novos postos de servico, solicitando a
diregdo da Guarda autorizacdo para sua implantacéo;

— orientar ou participar da elaboracao da escala de servigo, dimensionando o guantitativo da
Guardas de acorde com o nimero de proprios municipais existentes nas areas sob sua jurisdicao;

~ elaborar relatdrio de atividades, comunicagdes diversas e outros documentos que se fagam
necessarios ao bom andamento dos trabathos de sua Inspetoria;

- desempenhar outras atribuicées afins.



Estado de Sao Paulo

Lei Complementar n°® 166/2005 - fls, 83

GRUPO OCUPACIONAL
NIVEL TECNICO
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1. Cargo: TECNICO MUNICIPAL DE NIVEL MEDIO

2. Areas de Formacio/Especialidades/Areas de atuac@o: agrimensura, agricultura, citologia,
contabilidade, desenho de projetos, edificagtes, enfermagem, suporte em informatica, fiscalizagao de
obras, fiscalizagdo de posturas, fiscalizacdo sanitaria, efetromecanica, estradas, trAnsito, radiologia,
saneamento, topografia, higiene dental e analises ciinicas.

[#)

- Requisitos para provimento:
Instrucdo: curso de nivel médio ou técnico de nivel medio, de acordo com a area de atuacgdo e
registro no respective consetho de classe, quando se tratar de profissdo regulamentada.
Outros requisitos; conhecimentos basicos de processador de textos, planithas eletrénicas, internet
€ habilitagéo para a condugéo de veiculos em categoria especifica, quando for necessario.

4. Recrutamento:
- Externo - no mercado de trabatho, mediante concurso publico, para a classe | de Técnico Municipal
de Nivel Médio.

[4,]

. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

;

Progresséo: para o padrao de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.
Promocdo: da classe | para a classe |l

6. Definicdo das classes i e li:

Classe I (nivel inicial da carreira) - compreende as atribuicbes que exigem aplicagZo de conhecimentos
tedricos de menor complexidade e natureza ndo muito variada, Os problemas surgidos, s&o em geral, de
facil resolugdo ou j& tem solugdo conhecida, As atribuicbes, de abrangéncia limitada, sdo executadas,
inicialmente, sob orientacdo dos profissionais de niveis hierarquicos superiores. A autonomia do
ocupante aumenta com a acumulagio de experiéncia e a orientagdo assume, gradativamente, carater
geral e esporadico. A permanéncia na classe caracteriza-se também como o periodo necessario
integracdo do profissional "a cuitura, objetivos e praticas de trabalho da instituicZo.

Classe Il (nivel pleno da carreira) - compreende as atribuicdes que exigem pieno conhecimento das
técnicas da especialidade profissional. Os problemas surgidos sao de natureza complexa e demandam
busca de novas soluces, As atribuicdes, de significativa abrangéncia, sdo desempenhadas com grande
grau de autonomia. A orientagdo prévia, quando ocorre, se restringe a aspectos controvertidos,
aplicag&o de novas tecnologias e casos semelhantes.
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7. Atribuicdes tipicas:

~ fquando na area de agrimensura:

- analisar mapas, plantas, titulos de propriedade, registros e especificacdes, estudando-os e
calculando as medigbes a serem efetuadas, para preparar esquemas de levantamentos
topograficos, planimétricos e altimétricos;

- efetuar o reconhecimento basico da area demarcada, analisando as caracteristicas do terreno,
para decidir 0s pontos de partida, vias de melhor acesso e selecionar materiais e instrumentos;

- realizar levantamentos da area demarcada, posicionando e manejando teodolitos, niveis, trenas,
bussolas, telémetros GPS e outros aparelhos de medicdo, para determinar altitudes, distancias,
angulos, coordenadas, referéncia de nivel e outras caracteristicas da superficie terrestre, de areas
subterréneas e de edificios;

— Tegistrar nas cadernetas topograficas os dados obtidos, anotando os valores lidos e os caiculos
numericos efetuados, para analisé-los posteriormente;

- avaffar as diferencas entre pontos, altitudes e distancias, aplicando férmulas. consultando tabelas e
efetuando calculos baseados nos elementos coligidos, para complementar as informacdes
registradas e verificar a preciséo das mesmas;

-~ analisar documentos e informagées cartograficas, interpretando fotos terrestres e aereas, imagens
orbitais, mapas, cartas e plantas bem como interpretar relevos para implantag&o de linhas de
exploracao, identificar acidentes geograficos, identificar pontos de apoio para georeferenciamento
€ amarragao;

- efetuar caloulos e desenhos, calculando declinacdo magnética, convergéncia meridiana, nore
verdadeiro, areas de terrenos, volumes para movimento de solo, distancias, azimutes e
coordenadas, concordancias verticai e horizontal, curvas de nivel por interpolagao, offset, greide;

—  coletar dados para atualizag¢o de plantas cadastrais;

— elaborar projetos de terraplanagem de pequeno porte:

= elaborar planta topografica, conforme normas da ABNT;

— elaborar documentos cartograficos, definindo o tipo de documento, as escalas e calcuios
cartograficos, sistema de projecao, efetuando aerofriangulag@o, restituindo fotografias aéreas,
editando documentos cartograficos, criando base cartografica;

~ elaborar esbocos, plantas e relatérios técnicos sobre os tragados a serem feitos, indicando pontos
€ conversdes, para desenvolvé-los sob a forma de mapas, cartas e projetos;

~ implantar, no campo, pontos de projetos, definindo limites e confrontagdes, materializando marcos
& pontos topograficos, locar parcelamento do solo e delimitar glebas;

—  executar ievantamentos geodésicos e topohidrograficos;

~ Supervisionar os trabalhos topograficos, determinando o balizamento, a colocagdo de estacas e
indicando referéncias de nivel, marcos de locagdc & demais elementos, para orientar seus
auxiliares nas execugao dos trabalhos;

~ manter a atualizac4o de bases cartograficas e dados cadastrais da Prefeitura por meio de
instrumentacao disponivel;

— Zelar pela manuten¢do e guarda dos instrumentos de trabalho, aferindo-os e retificando-os, para
conserva-los nos padrées requeridos;

—  executar outras atribuicdes afins.
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‘quando na area agricofa:

organizar e executar os trabalhos relativos a programas e projetes de viveiros ou de culturas
externas. determinados pela Prefeitura. para promover a aplicagdo de novas técnicas de
tratamento e cultivos gerais;

orientar os trabalhos executados nos viveiros, em areas verdes do Municipio, 3 populagdo e aos
participantes dos projetos, visitando a éres a ser cultivadz e recolhendo amostras do solo.
instruinde-os sobre técnicas adequadas de desmatamentc. balizamento, coveamento, preparo ¢
transplante de mudas. sombreamento, poda de formaco e raleamento de sembra, acompanhando
o desenvolvimente do piantio, verificande os aspectos fitossanitarios, fazendo recomendagdes para
sua melhoria ou colhendo materiais e informacdes para estudos que possibilitern recomendagdes
mais adequadas;

auxiliar na identificacdo de pragas ou doengas que afetam os piantics em viveiros. areas verdes e
cultivos externos do interesse da Prefeitura Municipal. para fornecer subsidios gue facilitem &
escolha de meios de combate ou prevencgio das mesmas:

orientar sobre z aplicago de fertilizantes e cometivos de solos nos viveiros ou em outras areas,
indicando a qualidade e a quantidade apropriadas & cads caso. instruindo guanto 2 técnica de
aplicacio. esciarecendo duvidas e fazendc demonstragdes praticas para sua correta utilizaco;

proceder & coleta de amostras de solo, sempre que necessario, e envia-las para analise,

orientar o balizamento de areas destinadas a implantacda de mudas ou cultives, medindo, fixando
piquates e observando a distancia recomendada para cada tipo de cultura;

origntar a preparagic de mudas, fornecendo sementes e recipientes apropriados, instruindo sobre
a construgdo de ripados, escolha da terra e de insumes. acompanhando © crescimentio das
mesmas. verificando o aparecimento de pragas e doengas:

orientar procedimentcs de biosseguridade recomendando o uso racional. isolamento de areas a
pesseas € animais, destinacéo final e desinfecgdo de embalagens e plantas e outras medidas de
cautela quando do useo de agrotéxicos e medicamentos veterinarios,

ofientar e supervisionar a desinfeccdo de instalacbes. controlar parasitas (vermes, carrapatos,
bernes eic.), pesar e medir animais:

orientar produtores quanto as atividades de manejo reprodutivo:

realizar, scbre orientagdo do medico veterinario. inspegdes ‘ante-mortem” e “pds-mortem”
verificando se o animal apresenta caracteristicas necessarias ao consumo humano;

promover reunides e centates com a populacdc do Municipio. motivando-a para a adogac de
praticas hertifrutigranjeiras, recomendande técnicas adegquadas. ressaliando as vaniagens de
utilizagdo. reportando-se a resuitados obtidos em outros iocals. a fim de criar condigbes para a
introducao de praticas de cultivo, visando o melhor aproveitamento do solo;

orientar produtores guanto & farmacgéc de capineiras. pastagens £ outras forrageiras destinadas a
alimentacdo animai;

orientar produtores guanto & combinaco de alimentos, proponde formulas adeguadas a cada tipo
de criac&c animal;

orientar produteres quanto &s condigtes ideais de armazenamento e/ou estocagem de produtos
agropecuarics. levando em consideragio 2 localizacdo e os aspectos fisicos de galpbes, salas ou
depdsiios. para garantir a qualidade dos mesmos. bem como evitar perdas;

executar experimentos agricolas em vivelrcs ou em outras areas de Municipio, registrando dados
refativos ao desenvolvimente do experimento. coletando materials abidticos, bidtipos e outres, para
fins de estudc:

origntar produtcres quanto a praticas conservacionisias d¢o solo, para evitar a degradacac e
exaustdo dos recursos naturais do mesmao;

inventariar dados sobre espagos agricolas e agricultaveis do Municipio, de forma a meihor
aproveitad-ios. aumeniando assim sua produtividade:;
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especificos, esciarecendo dividas, oferecendo sugestoes e concluindo scbre a sua validade:

coletar, classificar e catalogar sementes e frutos colhidos em areas experimentais e no campe.
medindo diametro, comprimento e espessura, pesando-os e cortando-os. anotando o5 dados em
formularios préprios para subsidiar postenior analise e comparagaoe de produfividade,

supervisionar os trabalhos realizados pelos auxiiiares. distribuindo tarefas. orientande guanto a
correta utilizacdo de ferramentas e equipamentos, verificando as condicdes de conservagao e
limpeza de viveiros, galpdes e outras instalagdes:

participar da realizacao de eventos agropecuarios realizados ne Municipio, bem como atuar como
instrutor em atividades educacionais junto as escoias municipais e a populagéo em geral;

zelar pelo sigilo de estudos experimeniais desenvoividos em areas pertencentes ac Municipio;

participar do plangjamento e da execucido de feiras e exposicdo de produtos agropecusrios.
convidando expositores. definindo locais de realizagdc e proporcionando a infra-estrutura
necessaria & realizagdo contatande profissionais diversos, inclusive na area de divulgagdo e
propaganda;

requisitar. sempre gue necessaric. ©s sefvigos de manutengae de eguipamentos ou ferramentas.
bem como a aquisicdo de materiais utilizados na execugao dos servigos:

zelar peia manutencice dos eguipamentos e materiais sob sua guarda;

onentar e treinar 0s sarvidores que ¢ auxiliam na execucdo de tarefas tipicas da classe;

observar as normas de higiene e seguranga de trabaiha:

executar outras atribuicdes afins.

quando na area de analises clinicas:
efetuar a coleta de material, empregando as técnicas e os instrumentes adeguados;

manipuiar substancias gquimicas, fisicas e baologlcas aosando-as conforme especificagdes, para a
realizagdo dos exames requeridos;

realizar exames hemaiolégicos. coprologicos. de unna. baciloscopia, (secregdes, escarro e liquidos
diversos) e cutros, aplicando técnicas especificas & utlizando aparelhos e reagentes apropriades. a
fim de obter subsidios para diagnosticos clinices;

registrar resultados dos exames em formularios especificos, anotando os dados e informagdes
relevanies, para possibilitar a acac meédica;

realizar o transporte @ armazenamento de produtos nemoterapicas, em caixas térmicas e geladeiras
especificas. para garantir e assegurar os padrées de gualidade e funcionalidade requeridos;
registrar e orientar servidores em suz area de atuagao para apurarem e regisirarem todos os
procedimentos executados no ambito da patologia clinica. efetuande o langamento em planitha
propria para efeifo de registro e cobranca do SUS ou de oufros 6rgaos conveniados;

zelar pela assepsia, conservagdc e recclhimento do material. ulilizando autociaves. estufas e
armarios. € mantendo ¢ eguipamentc em estado funcicnal. para assegurar 0s padrdes de qualidade
e funcionalidade requeridos;

observar o usc de indumentaria apropriada. segundc as normas de higiene e do local de trabalho
bem como utilizar equipamentos de protegao individual:

orientar e supervisionar seus auxiliares. a fim de garantir 2 correta execugao dos trabathos:
Zeiar pela conservacac dos eguipamentos que utiliza:

controlar o material de consumo do laboratdrio. verificando o nivel de estogue para, oportunamente.
solicitar ressuprimento;

execular outras atribuicdes afins.
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quando na area de citologia:

preparar corantes, utilizando formulas para a bateria de coloragao;

executar a coloragao de laminas, contendo material biolégico, utilizando faminas, para leitura
microscdpica;

efetuar leituras microscopicas dos esfregagos citoidgicos, visando a identificacio elou prevencio
de cancer e outras doencgas;

registrar o material examinado, identificando as {aminas com os respectivos nimeros de registro de
laboratoério e dados dos pacientes;

registrar resultados dos exames em formulérios especificos, com a classificacdo do exame e o
laudo, bem como encaminha-los ao médico patologista responsavel;

auxiliar o medico patologista, nas atividades de rotina do laboratério; -

controlar o material de consumo do laboratdrio, verificando o nivel de estoque para, oporiunamenie
solicitar ressuprimento;

orientar e supervisionar seus auxiliares, afim de garantir a correta execugdo dos trabalhos;

zelar pela manutencao e conservacdo dos equipamentos e instrumentos postos sob sua guarda
bem como realizar pequenos reparos, quando necessario;

executar outras atribuicbes afins.

quando na area de contabilidade:

auxiliar na organizacao dos servigos de contabilidade da Prefeitura, envolvendo o planc de contas,
o sistema de livros e documentos e o métedo de escrituracdo, para possibilitar o controle contabil e
ofgamentario;

coordenar a analise e a classificagdo contabil dos documentos comprobatérios das operacbes
realizadas, de natureza orgamentaria ou n&o, de acordo com o plano de contas da Prefeitura:

acompanhar a execucdo orcamentaria das diversas unidades da Prefeitura, examinando
empenhos de despesas em face da existéncia de saldo nas dotagdes;

orientar e supervisionar todas as tarefas de escrituraggo, inclusive dos diversos impostos e taxas;

controfar os trabalhos de andlise e conciliacdo de contas, conferindo saldos, localizando e
retificando possiveis erros, para assegurar a correcdo das operagdes contabeis;

auxdiar e supervisionar a elaboracao de balangos, balancetes, mapas e outros demonstrativos
financeiros consolidados da Prefeitura;

informar processos, dentro de sua area de atuacdo, e sugerir metodos e procedimentos que visem
a melhor coordenacéo dos servicos contabeis;

organizar relatdrios sobre a situacdo econémica, financeira e patrimonial da Prefeitura,
transcrevendo dados e emitindo pareceres;

orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugao de tarefas tipicas da classe:
executar outras atribuigdes afins.

quando na area de desenho de projeto:

estudar o esboco ou a idéia central do plano, examinando croquis, rascunhos, plantas,
especificagbes técnicas e outros efementos, para orientar-se na elaboracao do trabalho;

desenvolver e detalhar desenhos de projetos arquiteténicos, urbanisticos, de engenharia e outros,
segundo orientagdo técnica;
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executar desenhos de projetos ou anteprojetos de obras publicas. baseandoe-se em esbogos
especificacdes fornecidas por engenheiros, arquitetos ou técnicos. utilizande equipamentos
convencionais de desenho e/ou sistemas informatizados com soffwares especificos de desenho;

desenvolver desenhes técnicos. consultando livros. catdlogos técnicos e especificacdes,
observando originais, medindo e adaptando detalhes e particularidades;

arquivar ou orientar o arguivamento de desenhos mapas. graficos. projetos, documentes,
dispondo-os adeguadamente. a fim de facilitar posterior consulta;

zelar pelos equipamentos e materiais postos sob suz guarda;
executar outras atribuicoes afins.

guando na area de edificagdes:

auxiliar na preparacdo de programas de trabalhc. bem como no acompanhamentc e na
fiscalizagao de obras da Prefeitura;

preparar estimativas de quantidade de materials & mao-de-obra. bem como calcular os

respectivos custos, a fim de fornecer dados necessarios & elaboragdo de propostas de execucie
de cbras;

participar da elaboragédc de estudos e projetos de engenharia;

participar da elaboracdo de desenhss técnicos, baseando-se em plantas e especificacbes, a fim de
orientar os trabalhos de execucéo & manutencio de obras da Prefeitura;

coordenar e instruir equipes de frabalho na execucao de projetos de campo:

controlar & qualidade do material empregado e os tragos utilizados, & fim de verificar se estdc
centro das especificagbes tecnicas requeridas;

proceder ao acompanhamento e & fiscalizaco ce gbras executadas por terceiros, verificando a
observancia das especificagdes de gualidade e seguranga;

proceder 4 pré-analise de preietos de construgao civil:

realizar estudos em obras. efetuando medicdes, calculos e analises de scio. segundo crientagao
do engenheiro responsavel;

realizar medigdo de serviccs e materiais de acordo com o0s cronogramas das obras, pars
verificagdo do cumprimento das etapas contratuais:

acompanhar a execugdo de ensaios e testes de laboratério relativos 2 analise de solo e &
composicdo de massa asfallica para os trabalhos de pavimentagéo:

realizar medicdo de servicos e materials. de acordo com 0S cronogramas das obras, para
varificacao das etapas contratuais;

orientar e treinar ¢s servidores que ¢ auxiliam na execucao de tarefas tipicas da classe;
execuiar outras atribuicbes afins.

quando na drea de eletromecdnica:
coordenar & assistir tecnicamente equipes de trabalho gque atuam na instalagdo. montagem e na
manutencio de maguinas e equipamentos em geral;

adotar normas técnicas de salde e seguranga nc desempenho de suas funcdes, zelando pela
conservacao € limpeza de ferramentas, instrumentos. maquinas e eguipamentos e do local de
rabatho:

aplicar normas fécnicas e especificacbes de catziogos. manuais e tabelas em processos de
instalagdc e manutencao de magquinas e de equipamenios em gerak:

eiaborar planilha de cusios de manuiencio de maguinas & equipamentos considerando a reiacao
custo beneficio:
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" desenvaolver projetos de manutencao eletromecanica ce instalacéas e de sistemas industnais;

projetar meihorias nos sistemas convencionais de producdc e manutengdo, proponde a
incorporacdo de novas tecnologias;

avaliar as caracteristicas e propriedades dos matenais:

executar projetos de instalagao de manutengdo elevomecanica;
executar a manutencgio de instalagdes elétricas prediais e industriais:
executar outras atribuigdes afins.

quando na area de enfermagem:

prestar. sab orientagéo do Médico ou Enfermeiro. servicos técnicos de enfermagem. ministrando
medicamentos ou tratamento aos pacientes. como adminisiragdo de sangue e plasma. controle de
pressac venosa, monitorizag@o e aplicacao de respiradores artificiais:

centrolar sinais vitais dos pacientes. observando a puisagdo e utilizando apareihos de ausculta &
pressac:

prestar cuidados de confortc, movimentacfo ativa e passiva e de higiene pessoal, aplicacéo de
dialise. cateterismo, instilagdes, lavagens de estdmago. e outros tratamentos, para proporcionar
bem-esiar fisico e mental zos pacientes;

efetuar curativos diversos. empregango cos medicamentos e materiais adequados. segundo
orientagcao medica;

adaptar os pacientes ac ambiente hospitalar & aos meétodes terapéuticos aplicados. realizando
entrevistas de admissdo, visitas didrias e orientando-os;

auxiliar o Médico em pequenas cirurgias, observando equipamentos e entregando o instrumental
necessaric. conforme instrugbes recebidas;

auxiliar na prestagdo de cuidados diretos de enfermagem a pacientes em esiado grave:

preparar e esterilizar material, instrurmental, ambienies e equipamentcs parz a reaiizagdo de
exames, tratamentos e intervengdes cirdrgicas;

participar de campanhas de vacinagio:

assistir ac Enfermeiro na prevengdc e no controle sistematico da infeccBo hospitalar &
ambulatorial;

assistir ao Enfermeiro na prevencic e controle de doengas transmissiveis em geral e nos
programas de vigilancia sanitéria;

auxiliar na coleta e andlise de dados sociossanitarios da comunidade, para o estabelaecimento de
programas de educacgac sanitaria;

proceder a visitas domiciliares, a fim de efetuar testes de imunidade, vacinagéo, investigagbes.
bem come auxiliar na promogac e pretegas da saude de grupos prioritarios:

pariicipar de programas e atividades de educacdc sanitaria, visando 2 melhoria dz saude do
individuo. da familia e da populacdo em geral;

particioar na execugdo de programas e atividades de assisténcia integral a8 saude individual e de
grupcs especificos, particularmente dagueles prioritarios e de altc-risco;

participar dos pregramas de higiene e seguranca do trabalho e de prevencio de acidentes e de
doencas profissionais e do trabalho;

auxiiar na prevengéc e controle das doengas transmissiveis em geral em programas de vigilancia
epidemioldgica;

participar dc plangjamento. programagao. orientacio e supervisdo das atividades de assisténcia de
enfermagem;

parlicipar de programas educativos de salde que visem motivar e desenvolver atifudes e habilos
sadios em grupos especificos da comunidade (criancas. gestanies e outros);

orientar a populagdo em assunios de sua competéncia;
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controlar o censume de medicamenios e demais materiais de enfermagem. verificando nivel de

estoque para, quando for o caso. solicitar ressuprimento;

supervisionar e orientar a limpeza e desinfeccdo dos locais de trabalho. bem como zelar peia
conservacao dos eguipamentos que utiliza,

anotar no prontuario do cliente as atividades da assisténcia de enfermagam para fins estatisticos,
entre outros:

assistir ao Enfermeiro na impiantagio de centro de custos de materiais de enfermagem;
treinar os servidores gue o auxiliam na execuclo de tarefas tipicas da classe:

orientar e supervisionar o pessoal auxiliar, a fim de garantir a correta execugao dos trabalhos;
executar outras atribuigdes afins.

quando na area de estradas:

planejar trabalhos de construcdo c¢e obras de infre-estrutura, de acordc com os projetos
arguiteténicos ou de engennaria

dimensionar recursos humancs & materiais e os eguipamentos necessdrios & execucdo dos
trabalhos;

especificar materiais, levantar cusios. programar a execucao dos servigos e glaborar o cronograma
das obras;

programar 0s services. elaborar as escalas de horarios. treinar equipes. especificar e determinar o
uso de equipamentos de seguranca e protecdo, supervisionar o cumprimente das tarefas;

fiscalizar 2 elaboragéo de projetos terceirizades, revisar e realizar ¢ detalhamenio dos mesmos,
guando couber;

orcar 0s custos das cbras analisando os contratos & proietos, levantando dados & quaniitatives,
elaborando composicbes unitdrias e memorias de calculo de forma a definir a pianilha de cusios
diretos e indiretos das obras:

suparvisionar a realizagdo das obras efetuando medicdes, scompzanhando a execucdo do
cronograma de servigo. verificando se as obras estdc sendo executadas de acorde com a
especificacio do proieto e normas téchicas,

realizar vistorias técnicas identificando problemas. efetuando registros através de fotografias ou
video filmagens, propondo solucdo para os problemas enconirados;

manier atualizadas as informagbes de bancos de dados sobre bacias hidrograficas, solos,
ecossisterna local, fauna e flora de forma a identificar possivels riscos de degradacdo ambiental e
minimizar os impactos ambientais decorrentes das cbras;

padronizar procedimentos técnicos fixando parametros elaborando normas e procedimentos e
participando da montagem;

auxiliar profissionais de engenharia em suas atribuigdes;

cumprir @ fazer cumprir as normas de seguranca & higiene do trabatho;

zelar pela manutengao dos eguipamentos e materials sob sug guarda;

crientar treinar os servidores gue o auxiliam na execugao de tarefas tipicas da classe;
executar outras atribuicoes afins.

guando na area de fiscalizag3o de obras:

verificar e orientar ¢ cumprimento da regulamentacio urbanistica concernente a obras publicas e
particulares:

verificar imoveis recém-construidos ou reformados. inspecionhands o funcionamento das
instatagdes sanitarias e o estado de conservacio das paredes. telhados. portas e janeias, a fim de
OpHar NCS Processos de concessao de habite-se:
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verificar o licenciamenio de construcdo ou reconsirucdo. embargando as que ndc estiverem
providas de competente autorizacdo ou gue estejam em desacordo com o autorizado,

embargar construgdes clandestinas. irregulares ou iticitas;

solichar & autoridade competente a vistoria de obras gque lhe paregcam em desacordo com as
normas vigenies;

verificar a colocacdo de andaimes g tapumes nas obras em execucdo. bem como a carga e
descarga de material na via pubiica;

verificar a existéncia de habite-se nos imdveis construidos, reconstruidos cu gue tenham sofride
obras de vulto:

acompanhar os arquitetos e engenheircs da Prefeitura nas inspecdes e vistorias realizadas em sua
Jurisdicgo;

inspecionar a execugde de reformas de proprios municipais:

verificar alinhamentos e cotas indicados nos projetos;

intimar, autuar, interditar. estabelecer prazas e tomar outras providéncias com relagdo aos
violadores das leis, normas e regulamentes concernentes as obras pariculares,

realizar sindicancias especiais para instrugdo de processos ou apuragdo de denuncias e
reclamacdes;

emitir reiatorios periddicos sobre suas atividades € manter a chefia permanentemente informada a
respeito das irregularidades enconiradas;

coletar dados para a atualizagao do cadastro urbanistico do Municipio;

executar cutras atribuigdes afins.

quando na area de fiscalizagao de posturas:

verificar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais, industriais e de prestacdo de
servicos, em face dos artigos que expdam, vendem cu manipulam e dos servigos gue prestam,

verificar as licengas de ambulantes e impedir o exercicio desse lipo de comercio por pessoas que
néo possuam a documentagio exigida:

verificar a instaiaco de bancas e barracas em logradouros publicos guanio 8 permnissio para cada
tipo de comércio. bem como guanic & observancia de aspectos esteticos:

inspecionar o funcichamento de feiras livres, verificande o cumprimento das normas relativas 3
localizacde. a instalagdo. ac horario e & crganizagéo,

verificar a regularidade da exibicZo e utilizac®o de anuncios, alto-falantes e outros meios de
publicidage em via publica. bem como a propaganda comercial afixada em muros, tapumes
vitrines;

verificar o horario de fechameants e abertura do comércio em geral e de outros estabelecimentos,

verificar, além das indicacdes de seguranga. 0 cumprnmento de posturas reiativas a fabrico,
manipulagido. depdsito. embarque. desembargue, transporie, comércio e uso de inflamaveis,
eXplOsivos e Corrosives;

tomar providéncias. comunicando ac Orgdo responsavei. para apreender. por infraggo, veicules,
mercadorias, animais e objetos exposios, negociados ou abandonados em ruas € logradouros
publicos:

verificar © licenciamento de piacas comerciais nas fachadas dos estabelecimentos respectivos cu
em outros iocais;

venficar o licenciamentc para realizagao de festas populares em vias e logradouros publicos;

verificar ¢ licenciamento para instalagdc de circos e outros tipos de espetaculos publicos
promavidos por particulares. inclusive exigindc a apresentagdo de documento de responsabilidade
de engenheiro devidaments habilitade:
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verificar as violagdes as normas sobre poluigdo sonora: uso de buzinas. casas de disco, clubes.
boates, discotecas, alto-falantes. bandas de musica. entre outras:

intimar, autuar, estabelecer prazes e tomar outres providéncias relativas aos violadores das
posturas municipais e da iegisia¢ao urbanistica;

reafizar sindicancias especials para instrucdo de processes ou apuracdo de denuncias e
reclamacdes;

emitir relatérios periddicos sobre suas atividades e manter a chefia permanentemente informada a
respeito das irregularidades encontradas;

executar outras atribuigdes afins.

quando na area de fiscalizagdo sanitaria:

inspecionar ambientes e estabelecimentos de alimentagdc publica, verificando o cumprimento das
normas de higiene sanitaria contidas na legisiagdo em vigor,

proceder 3 fiscalizacdo dos estabeiecimentos de venda de géneros alimenticios. inspecionando a
quafidade, o estado de conservagao € as condicdes de armazenamento dos produtes oferecidos
a0 consumo;

proceder & fiscalizacdo dos estabeiecimentos que fabricam ou manuseiam alimentos,
inspecionando as condicdes de higiene das instalacdes, dos equipamentos e das pesscas gue
manipulam os alimentos;

colher amostras de géneros alimenticics para analise em laboratdrio, quando for o caso;
providenciar a interdicdo da venda de alimentos improprios ao consumidor:

providenciar a interdicio de iccais com presenga de animais, tais comao pocilgas € galinheiros, gue
estejam instalados em desacordo com as normas constantes do Cadige de Posturas do Municipio;

inspecionar hotéis, restaurantes, laboratdrios de angiises clinicas. farmacias, consultorios medicos
ou odontolégicos, entre cutros, observando a higiene das instalagdes;

comunicar as infragées verificadas. propor a instauragao de processos e proceder as devidas
autuagdes de interdicdes inerentes a funcao;

orientar ¢ comeércic & a industria quanto as normas de higiene sanitaria:
elaborar relatdrios das inspecdes realizadas;
executar cutras atribuicbes afins.

guando na area de higiene dental:

dispor os instrumentos odontologicos scbre local apropriado. colocando-os na ordem de utilizagao
para passa-ios ao Cdontdiogo durante 3 consulta ou ato operatorio;

preparar ¢ pactente para consultas ou cirurgias. posicionando-¢ de forma apropriada na cadeira,
bem como proceder & assepsia dz regi@o bucal com substadncias guirmicas apropriadas, para
prevenir contaminacio:

passar os instrumentes ac Odontologo, posicionando pega por pega na mao do mesmo, & medida
que forem soiicitados. para facilitar o desempenho funcional;

proceder & assepsia da bandeja de instrumentat, limpande e esterilizando o local e as pegas, para
ordena-ias para o proximo atendimento e evitar contaminagdes,

manipular materiais e substancias de uso pdontoidgice, segunde orientacao do Gdontblogo,
origntar os pacientes sobre higiene bucal;

fazer demonstracdes de técnicas de escovagdo;

parficipar do treinamento de atendentes de consultéric dentario,

executar ou auxiliar nz aplicacdo de substancias para a prevengdo de carie dental
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- confeccionar modelos em gesso, bem como selecionar e preparar moldeiras:
- farzertomada e revelagao de radiografias intra-orais:

- reafizar teste de vitalidade pulpar;

- realizar a remogao de indutos. placas e caicuios supragengivais:

—- polir restauragdes. vedando a escultura:

- remover suturas;

— inserir e condensar subsiancias restauradoras;

~ participar dos programas educativos de salGde oral promovidos pela Prefeitura, crientando a
populacdo sobre prevencac e tratamento das deengas bucais;

- elaborar boletins de produgdo e relatdrios. baseando-se nas atividades executadas para permitir
levaniamentos estatisticos:

— registrar e orientar servidores sob sua suparvisdo a registrar todos os procedimeantos executados no
ambito de sua atuagdo, apurando seus resultados e efetuando o langamento para efeilo de registro
& cobranga do SUS ou de outros 6rgdos conveniados!

— zelar pelo estado de conservacgace e manutencio dos equipamenios e insirumentos postos sob sua
guarda,

-~ manter esfoque de medicamentos, observandc a quantidade e o periedo de validade dos mesmos;

- auxiliar e treinar servidores em sua area de atuacgao:

- observar o uso de indumentaria determinada no local de trabalhe e de equipamento de protegéc
individuat;

- observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;

> quando na drea de radiologia:

-~ selecionar os flimes a serem utitizados. de acordo com o tipo de radiografia requisitada peio
Médico, e ceoloca-ios no chassi;

~ posicionar o paciente adequadamente. medindo as disténcias para focalizago da area a ser
radiografada. a fim de assegurar a boa gualidade das chapas:

- zelar pele seguranga da salde dos pacientes que serio radiografades. instruindo-0s guanto aos
procedimentos que devem ser executados durante a cperagdo do equipamento de raios x, bem
cemo totmar providéncias cabiveis a protecio dos mesmos,

- QpBerar equipamentos de raios X, acionando os dispositives apropriados. para radiografar a area
determinada;
- encaminhar ¢ chassi & cdmara escura para ser feifa a revelagdo do filme:

~ Qperar maguina reveiadora. preparando e utilizando produtes quimicos adequados, para revelar,
fixar @ secar as chapas radiograficas;

~ encaminhar a radiografia j& revelada ao Médico cu Cirurgiao-dentista responsavel pela emissao de
diagnostico. efetuando as anotagdes e registros necessarios:

- controlar o estogue de filmes & demais materials de usc no setor. verificando e registrando ©
consumo, para solicitar reposigéo, quando Necessario:

~ registrar e orientar servidores em sua area de atuacdc para apurar e reqistrar de todos os
procedimentos executados no ambitc de sua atuacdoe. efstuando o langamento e registro em
planitha propria para possipilitar 2 cobranca ao SUS ou outras drgéos conveniadoes,;

- utilizar equipamentos e vestimentas de protecdo contra os efeitos dos raios x, para seguranca da
sua salde:

- zelar pela conservacao dos eguipamentos gue utiliza:
- orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucdo das tarefas tipicas da classe,
~ executar outras atribuicdes afins.
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» quando na érea de saneamento:

- organizar, arientar e controlar trabalhos de carater técnico referentes as obras de saneamento
basico em areas urbanas e rurais, orientando-se por plantas, esquemas e especificagbes técnicas,
para colaborar na execugao. conservacao e reparo das mencionadas obras,

- orientar e controlar a execucao tecnica dos proietos de saneamente, acompanhando os trabalhos
de tratamenio & abastecimento de agua. rede e estagdes de tratamento do lixo, para garantir a
abservancia aos prazos, normas e especificagdes técnicas estabelecidas:

- executar eshogos e desenhos técnicos atinentes & sua especializac@o, baseando-se em plantas e
especificacdes técnicas e utilizando instrumentos apropriades de desenho, para orieniar os
trabalhos de execug&o € manutengao das obras de saneamento! ,

- proceder ensaics dos materiais. a testes e verificag@es. para comprovar a qualidade das obras ou
Servigos,

- articular suas atividades com a diregdo técnica e os agentes de mesiria. mantenda permanente
contato com os mesmos, para possibilitar o cumprimento da programagao tragada;

- auxiliar na elaboragéo dos projetos de saneamento basico. bem como nos de orgamenta do custa;

- executar gutras atribuigdes afins.

» quando na area de suporte de informatica:

- manter-se informado guanio a novas solugdes disponiveis no mercado que possam atender as
necessidades de equipamentos de informatica e de soffwares da Prefeitura;

- participar do levantamento das necessidades de eguipamentos de informatica e softwares para a
Prefeitura;

~ participar do ievantamentc das necessidades de treinamento no usc de equipamentos de
informatica e softwares adeguados as necessidades da Prefeiturg;

- instalar e reinstalar os equipamentos de informatica e softwares adquiridos pela Prefeitura, de
acordo com a orientagdo recebia:

- auxiliar os usuarios de microcomputacdores na escolha. instalagéo e utiizacao de softwares. tais
como sistemas operacionais. rede local, aplicativos basicos de automagao de escritorio, editores
de texto. planithas eletrdnicas e softwares de apresentacéo e de equipamentos e perifericos de
microinformatica, nos diversoes setores da Prefeitura,

- instaiar e reinstalar os equipamentos de informatica e softwares adquiridos pela Prefeitura, de
acordo com 2 orienfacdo recebida;

- conectar, desconactar e remanejar os eguipamentos de informatica da Prefeitura para os locais
incicados:

- orientar os usuarios quanto & utilizacdo adequada dos eguipamentos de informatica e softwares
instalados nos diversos setores da Prefeitura:

— fazer a limpeza e a manutencdc de maquinas e periféricos instalados nos diverscs setores da
Prefeitura:

- retirar programas nocivos aos sistemnas utilizados na Prefeitura;

- participar da criag@o e da revisdo de rotinas apoiadas na utilizagdo de microinformatica para a
@xecucao das 1arefas dos servidores das diversas areas da Prefeitura;

- participar da elaboracdo de especificagbes técnicas para aquisicdo de equipamentos de
informatica e softwares pela Prefeitura:

- elaborar rotermros simplificados de utilizagao dos equipamentos de informatica e softwares utilizados
na Prefeitura;

- executar outras atribuicdes afins.
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quando na area de topografia:

realizar levantamento cadastral, altimétrico e planimétrico. posicicnande e manejando teodolitos,
niveis, trenas. bussolas, telémetras GPS e outros aparelhos de medigo, para determinar altituces,
distancias, angulos, coordenadas de nivel e outras caracteristicas da supetficie terrestre

realizar topografias especiais — industriais. subterraneas e batimétricas,
medir angulos e distancias:

determinar coordenadas geograficas e planoretanguiares;

transportar coordenadas, determinar o norte verdadeiro e o norte magnéatico,
demarcar dreas em campo, meadir as areas e elaborar crogqui de campo,
realizar operagdes geodésicas:

elaborar relatorios de levantamentos geodésicos e topohidrografices;

implantar. no campo. pontos de proieto locando obras de sisterna de transportes, obras civis,
industriais e rurais, delimitar glebas e locar parcelamentos do solo, definir limites e cenfrontagdes,
materializar marcos & pontos topograficos, aviventar rumos magnéticos, locar offset e linha de
transmissdo;

planejar trabalhos em geomatica definindo o escope e metodologia a ser utilizaga, especificando os
recursos materiais, equipamentos, humanos, dimensionando custos e projetando prazos para a
execugao dos trabalhos;

analisar documentos e informagbes cartograficas através da interpretag@o de foros terrestres.
aéreas, imagens orbitais, mapas, cartas e plantas;

interpretar relevos para implantagio de linhas de exploragac;

identificar acidentes geométricos, pontos de apoio para gecreferenciamente g amarragéc e coletar
dados geometricos;

efetuar caiculos e desenhos, elaborar projetos de tefraplanagem de peguenc porte, calcular
declinagao magnética, convergéncia meridiana. norie verdadeiro. areas de terrencs, volumes para
movimentc de solo, distancias. azimutes e coordenadas, concordancias vertical & horizontal, curvas
de nivel por interpolacio. offset. greide e coletar dados para atualizagéc de plantas cadastrais;

elaborar planta topografica. conforme normas definidas pela ABNT, e representagbes graficas;
elaborar documentos cartograficos defininde o tipo de documento, escalas e calculos cartograficos
e sistema de projecdo;

gfetuar aerotrianguiacao, restituir fotografias aéreas. editar documentos cartograficos. reambular
fotografia agrea. revisar e criar documentos e bases cartograficas, criar arte final de documentos
carograficos:

analisar mapas, plantas. titulos de propriedade. registros e especificactes. estudando-cs e
calculando as medicoes a serem efeluadas. para preparar esquemas de levantamento da area em
guestdo e fazer os calculos topograficos necessarios:

emitir certiddes de localizagdo, conferindo as medidas no local & consultando ¢ cadastro da
Prefeitura;

registrar os dados obtidos em formularios especificos. anotando os valores fidos e calculos
numerices efetuados, para posterior analise;
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— calcular valores para cobranca de obras de melhoria urbana pelos contribuintes, verificando a obra
in loco e dividindo seu valor pelo numero de beneficiarics, bem como informar estes valores a
unidade financeira da Prefeitura para a elaboracac das guias de pagamento:

— fomecer dados topograficos quanto ao alinhamento ou nivelamento de ruas para os contribuintes. a
fim de orientar a construgac de casas. astabelecimenios comerciais. entre outros;

-~ grientar e supervisionar seus auxiliares, determinando o balizamento. a colocagdo de estacas e
indicando as referéncias de nivel, marcas de locacds & demais elementos, para a correta execucio
dos trabalhos;

— zelar peiz manutencdo e guarda dos instrumentos de trabatho, montando-as e desmontando-cs
adequadamente, bern como os retificando, guandc necessario, para conserva-igs nos padroes
requeridos,

- orientar e treinar os servidores que o auxiliam na exascucao de tarefas tipicas da classe;
— observar as normas de higiena e seguranca do trabatho:
~ executar outras atribuigdes afins.

» quando na &rea de transito:

- execuiar tarefas referentes ao controie e fiscalizagdo do trénsitc urbano. dirigindo o trafego e
fazendo cumprir 6 Cédigo Nacional de Transito para reprimir infragdes, garantir a ordem e evitar
acidentes:

~  percorrer as vias sob sua responsabiiidade. verificando se ha. nas redeondezas, telefones, pronto-
socorro, delegacia e farmacias, para serem acessacos em casos de transtornos ou acidentes de
transito;

-~ verificar as condicbes do transifio. examinando o estado de conservagdo dos semafores,
cruzamentos, faixas de pedestres e locais de estacionaments proibido para solicitar consero e
tomar outras medidas adeguadas a cada caso;

- dirigir o transito, guiando-se pela sinalizacdo do semaforo e valendo-se da gesticulacio e apito,
para evitar congestionamenios e acidentes;

- cbservar a aiuacac dos motoristas em transito. stentende para o excesso de velocidade dos
veicuios, ultrapassagem dos sinais e outras irreguiaridades, para evitar infragbes,

- fiscalizar, autuar e aplicar as penalidades administrativas aos motaristas e pedestres por infragao
as normas estabelecidas no Codigo Nacional de Transito;

- efetuar desvios de trafego em casos de acidentes ou outras perturbacdes, guiande-se peia sua
experiéncia ou seguindo esquemas determinadas. para evitar a paralisacéo do trafego;

~ orientar franseuntes, motoristas e passageiros nz2 prestagic de primeircs socorros, em caso de
acidente;

— atender a casos de acidentes, promovendo a retirada ou rebocagem do veiculo € a remogao dos
acidentados, para evitar congesticnamento e socorrer as vitimas;

— fiscalizar o numero de passageircs dentro dos veicuios. a fim de evitar excesso de lotagdo,

- fiscalizar a utilizagdo de cinto de seguranca peios passageiros dos veiculos gue circulam no
Municipio;

— executar outras atribuicdes afins.

~ atribuigcdes comuns a todas as areas:

- elaborar pareceres, informes iecnicos e relatorios. realizando pesquisas. enirevistas. fazendo
observagbes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuacgio;



g

LT

93’ 5819261953 RS

FEstado de Sao Paulo

Lei Complementar n® 166/2005 -~ fls. 98

— participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento de pessoal auxiliar, realizandc-as em
servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento gualitativo des
recursos humanos em sua area de atuagdo:

- patticipar de grupos de trabalhc efou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicdes sobre
sitiagbes efou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para contribuir na formulacio de diretrizes, planos e programas de
trabatho afetos ao Municipio;

— realizar pesguisas, mantendo-se informado sobre novas tecnologias bem como propor solucdes
que ofimizem os servigos prestados pela Prefeitura;

- zelar pela conservagdo e limpeza dos utensilios e das dependéncias do local de trabalho;

— utilizar de equipamentos de protecdo individual bem como pelas normas de seguranga na
execucdo das tarefas;

- realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagdo profissional.
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GRUPO OCUPACIONAL
NIiVEL SUPERIOR
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1. Cargo: TECNICO MUNICIPAL DE NIVEL SUPERIOR

2. Areas de Formacao/Especialidades/Areas de atuacio: administrag&o, agdo social. servigo social,
arquitetura, arquivelogia. biciogia. biomedicina, biblioteconomia, comunicagZo social, contabilidade,
econcmia, educacée fisica. enfermagem, engenharia agronoma, engenharia ds alimentos, engenbaria
civil. engenharia elétrica, engenharia de seguran¢a do trabalho, engenharia de trafego, transporte e
fransito, engenharia sanitdriz, farmacia-bioquimica, fisicterapia, fonoaudiclogia, geografia, juridica,
medicina, medicina do trabalho. medicina veterinaria, meic ambiente, nutricdo. odontologia, psicologia,
guimica, quimica industrial, seguranca da rede de computadores. terapia ocupacional, urbanismo.

w

. Reqguisitos para provimento:
— Instrugdo: curso de nivel superior compieto, de acordo com a area de atuacdoe, e registro no
respectivo conseiho de classe e, quando necessario curso de especializacao.

- Qutros requisitos: conhecimentos de informatica em especial, editor de texto, planilhas eletrnicas e
internet.

4. Recrutamento:

~  Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico, para o carge de Técnico Municipat de
Nivel Superior, ciasse i

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.
Promocao: da classe | para a classe |l e da classe il para a ciasse |1

6. Definicao das Classes [, 1l e ll};

Classe | (nivel inicial da carreira) - compreende as atribuicdes que exigem aniicacao de conhecimentos
teoricos de menor complexidade e natureza n&o muito variada. Os problemas surgidos, s&o em geral, de
facil resolucdo ou j& tem solucdo conhecida. As atribuigdes. de abrangéncia limitada, s&o executadas,
inicialmente, sob orientacdo dos profissionais de niveis hierdrquicos superiores. A autonomia do
acupante aumenta com 2 acumulagdo de experiéncia e 2 orientagdo assume. gradativamente, carater
geral e esporadico. A permanéncia na classe caracteriza-se também como o periedo necessario 2
integracao do profissional & cultura, objetivos e praticas de trabalho da instituicio.

Classe 1l (nivel intermediario da carreira) - compreende as atribuicdes gue exigem pleno conhecimento
das fecnicas da especialidade profissional. Os probiemas surgides sio de natureza compiexa e
demandam busca de novas soiuges. As atribuicdes, de significativa abrangéncia. sdo desempenhadas
com grande grau de autonomia. A oOrientagdo prévia, quando ocorre, se restringe a aspectos
controvertidos, apiicagao de novas tecnoiogias e casos semeihantes,

Classe I} (dtime nivel da carreira) - compreende as atribuicdes da mais slevada complexidade e
responsabilidade na area profissional. caracterizando-se pela orientagac, coordenacdo e supervisao de
trabalhos de equipes. treinamento de profissionais e incumbéncias anaiogas. O nivel das atribuigdes, de
abrangéncia ampla e diversificada, exige profundos conhecimentos tedricos, praticos e tecnoldgicos do
campo profissional. A autonomia no desempenho das atribuicfes sé & iimitada pela potencialidade

profissional do ocupante. pelas diretrizes de politicas da instifuigdo e peias normas da comunidade
profissional.
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7. Afribuigoes tipicas:

quando na area da administracao:

participar tecnicamente de projetos desenvolvidos em quaisguer unidades organizacionais,
planejando, pregramando, coordenandeo, controlando. avaliande resultados e informando
decisdes, para aperfeigoar a gualidade do processe gerencial da Prefeitura;

participar da eisboragdc e analise do Piano Plurianual da Prefeitura, da Lei de Uiretrizes
Orgamentarias e do orcamento, e do acompanhamento de sua execugdo fisico-financeira,
orientandc as unidades administrativas da Prefeitura. efetuando comparacbes entre as cotas
orgamentarias e metas programadas e os resultados atingidos. desenvolvendo e aplicando
critérios, normas e instrumentos de avatiaglo: .

elaborar o planejamento organizacicnal. analisandc a organizag&o no contexto interno e externo,
identificando oportunidades e probiemas, definindc estratégias bem como apresentando
propostas de programas e projetos;

auxitiar a implementacéo de programas e projetos nas diversas areas de atuagac da Prefeitura,
identificando fontes de recurses, dimensionando sua amplitude e tracando estratégias de
implementacao:

cocrdenar, assessorar a coordenacio ou monitorar a execucdo de programas, planos e projetos;,
promover estudos de racionalizacdo administrativa,

interpretar leis. regulamentos & instrugbes relativas 2 assunios de administragao geral, para fins
de aplicagao. orientagdo e assessoramento,

elaborar ou colaborar na elaboragdo de relatdrios parciais e anuais. atendendo as exigéncias ou
normas da Prefeitura;

propor, executar e supervisionar analises, pesquisas e estudos técnicos. para implantagac ou
aperfeicoamento de sistemas. métodos. instrumentos. rotinas e procedimentos administrativos;

elaborar, rever. implantar e avaliar, regularmente. instrucdes. formularics e manuais de
procedimentos. coletando e analisandec informagdss. pare racionalizagadc e atualizagio de
normas e procedirnentos;

elaborar critérios e normas de padronizacgo. especificagdo. compra, guardz. estocagem,
controle e alienagéo, baseando-se em ievantamentos e estudcs, para a correta administragao do
sistema de materiais;

elaborar e aplicar critérios, planos, normas e instrumentos para recrutamento, selegéo,
treinamentc & demais aspectos da administragio de pessoal. dando orientagdo técnics,
acompanhando. coletando e analisande dadeos. redefininde  metodologias.  elaborando
formutarios. instrugbes e manuais de procedimentos, participando de comissdas, ministrandc
aulas e palestras a fim de contribuir pare o desenvoivimento qualitative dos recursos humancs
da Prefeitura:

garantir suporte na gestao de pessoas. na administragdo de material, patrimonio, informatica e
Servigos para as areas meies e finalisticas da administragao publica municipal;

planejar, coordenar e supervisionar acdes. monitorando resultados e fomentando politicas de
mudanga:

realizar ouiras atribuicdes compativeis com sua especializacdo profissional.

quando na area de agédo social:

prestar servigos de abordagem de ruz a2 criancas. adelescentes e aduitos, identificando e
analisando a situacao familiar e social dos mesmos. visando colaborar na criagdo de condigbes
favoraveis e remsercao familiar e comunitéria;
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presiar assisténcia 4s pessoas nas suas necessidades basicas, orientando-as para o acesso a
serviges, programas e projetos nas diversas areas das politicas plblicas, que venham melhorar
sua qualidade de vida g convivéncia em sociedade;

realizar estudos para identificar as variaveis socio-econdmicas. culturais, psicolégicas e juridicas
que dificuitam ou impedem o desenvolvimento das potenciaiidades das pesscas em situacao de
rua ou moradores de rua, visando a adogfo de estratégias que resgatem a auto-estima e
promovam a inclusio social;

articular a Rede de Protec@o Sccial para receber estes usuanos e inclui-los em atividades de
capacitagdo profissional, educacional, recreativa e cultural, atendendo as necessidades
peculiares de cada pessoa;

identificar e mapear os locais, ruas, prédios, semafores, que concentrem pessoas em situagéo
de rua ou moradores de rua, com vistas a promever o atendimento de abordagem, orientagdo e
encaminhamento as politicas plblicas;

identificar, localizar e orientar as familias dos usudrios com vistas a reaproximacée e o
fortalecimento dos vinculos familiares;

articular e acionar, quando necessario. conselhos tutelares e orgaos de seguranga e justica na
perspectiva de protegfo e atendimento dos direitos de cidadania;

preencher fichas cadastrais e elaborar histérica do usuaric para subsidiar a inclus@o adequada
em servicos, programas e projetos sociais;

monitorar 0§ encaminhamentos realizados para os 6rgdcs pUlblicos ou organizagbes nao
govermnamentais buscando controlar efetividade no atendimento;

organizar e manter atualizade o arguivo sobre os dados pessoais das pessoas assistidas, como
prontuarios, livros de registre, relatdrios e outros, resguardando os sigios previstos em lei;

encaminhar ou acompanhar os$ usuarios assistidos a orgdos piblicos de saude, educaco,
assisténcia judiciaria, entre outros, buscandc selugio para os problemas apresentados;

manier clima de harmania e tranqiilidade entre os usuarios. intervindo em situacdes de conflito;
orientar 0s UsUarios guanto as questdes de higiene pessoal e de seus pertences;

prestar atendimento s familias dos usudrios assistidos a2 fim de minimizar ou solucionar
problemas gue afetem a conduta dos mesmos;

acionar os 6rgaos e entidades necessarios para garaniir a seguranga e prolecio as criangas e
adolescentes assistidos;

articular-se com profissionais especializados em outras areas relacionadas a problemas
humanos, trocando informacdes, a fim de cbter noves subsidios para junios estabelecerem
diretrizes, atos normativos e programas de assisténcia social a serem implantados ou
redimensicnados;

mobilizar a comunidade para engajamenic nos projetos sociais;
desempenhar outras atribuicdes compativeis com sua especializacio profissional.

quando na area de servigo socjal:
planejar, organizar, administrar a execucao de beneficios e servigos soclals;
participar do planejamento e gestao das politicas sociais;

coordenar & execugdo de programas, projetos e servigos sociais desenvolvidos peia
Municipalidade;

elaborar campanhas de prevengio na area da assisténcia social. em articulagdo com as areas
de salde, educacac, habitagic. saneamente basico, meio ambiente. trabalho e renda;
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elaborar e executar projetos comunitarios para atendimento de demandas especificas de idosos,
mulheres e associacfes comunitarias enire ouiros segmenios;
compor e participar de equipes multidisciplinares para a elaboragio. coerdenagio € execucao de
programas, projetos e servicos nas areas da satde, educagdo, assisténcia social, habitagao,
saneamento basico, meio ambiente, trabalho e renda entre outros;

desenvolver e participar, junto com profissionais das outras areas. da elaboragio e execugao de
programas de assisténcia e apoio a grupos especificos de pessoas:

participar da elaboragdo, coordenagio e execugdo de campanhas educativas no campo da
salde publica, higiene, saneamento, educacio € assisténcia social;

coordenar e realizar levantamento de dados para identificar e conhecer os indicadores sociais,
promovendo o diagnéstico social do Municipio; )

desenvolver acgfes educativas e sdcio educativas nas unidades de saude, unidades de
educacde e unidades de assisténcia social. visando a busca de solucio de problemas
identificados pelo diagndstico social;

realizar entrevistas e avaifag&o social do plblico para fins de concessao de auxilios & beneficios,
e de emiss&o de laudos técnicos que identifiquem a elegibilidade frente &s necessidades sociais;
organizar e manter atualizadas as referéncias sobfe as caracteristicas socio-econdmicas dos
usuarios nas unidades de assisténcia social da Prefeitura;

promover o atendimentc ao usudrio da assistédnceia social em Rede de Protegdo e Inclusac
Social, com vistas ao atendimento integral;

realizar visita domiciliar (V.D.) sempre que se faca necessaric, visando dotar uma ampla visao
da realidade bio-psico-social 4 qual esta inseride ¢ individuo;

motivar a comunidade a participar das atividades, dos programas e projetos desenvolvides pela
Prefeitura:

coordenar, exscutar ou supervisicnar a realizagdo de programas e servico socic-assistencial,
desenvolvendo atividades de carater educativo ou recreativo para proporcionar a melhoria da
qualidade de vida pessoal e familiar dos usuarios das politicas publicas;

orientar 0s usuarios inclusive aqueles com problemas referentes & readaptacao ou reabilitagao
profissionat e social peor diminuigdo da capacidade de trabalho, onentando-os sobre suas
relagdes empregaticias;

estudar e propor solugdes para a melhoria de condigbes materiais, ambientais e sociais do
trabaiho;

apoiar a area de Defesa Civii da Prefeitura no pianejamenfo das acgdes em situagdes de
calamidade e emergéncia;

prestar orientacéio social. realizar visitzs, identificar recursos e meios de acesso para
atendimento ou defesa de direitos junie a individuos, grupos e segmentos populacionais;

realizar visitas domiciliares para constatar a situagdo dc servidor afastade por invalidez ou
afastade por motivo de doengs;

etaborar, coordenar e executar programas e projetos de reabilitagdo comunitaria para pessoas
com deficiéncia;

divulgar as politicas sociais utilizando ©s meios de comunicagdo, pariicipando de evenios e
etaborando material educativo:

formular projetos para captacdo de recursos;

articular com outras unidades da Prefeitura, com entidades governamentais e nao
governamentais , com universidades e outras instituigdes, a formacdo de parcerias para o
desenvoivimento de agdes voltadas para a comunidade;

representar, quando designado. a Secretaria Municipal em que estd lotado, em Cansethos,
Comisstes, reunides com as demais Secretarias Municipais e em outros eventos;

desempenhar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao profissional.
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guando na area da arquitetura:

analisar propostas arquitetdnicas, observando tipo, dimensdes, estilo de edificacdo, bem como
custos estimados e materiais a serem empregados, duragdo e oufros detalhes do
empreendimento, para determinar as caracteristicas essenciais & elaboragdo do projeto;

planejar as plantas e edificacbes do projeto, aplicando principios arquiteténicos, funcionais &
especificos, para integrar elementos estruturais, estéticos e funcionais dentro do espage fisico
determinado;

elaborar o projeto final, segundo sua imaginacdo e capacidade inventiva & obedecendo a
normas, reguiamentos de construgfio vigentes e estilos arguiteténices do local. para os trabathas
de construgdo ou reforma de conjuntos urbanos, edificagdes, parques, jardins. &reas de lazer e
outras cbras;

elaborar, executar e dirigir projetos de urbanizagao. planejando, orientanda e centrolando a
construcdo de areas urbanas, parques de recreagdo e centros civicos, para possibiltar a criagéo
e 0 desenvolvimento ordenade de zonas industriais, urbanas e rurais no Municipio,

preparar esbogos de mapas urbanos, indicando a distribuicde das zonas industriais, comerciais
e residenciais & das instalacdes de recreacdo, educagio e outros servigos comunitarios, para
permitir a visualizagfo das ordenagdes atual e futura do Municipio,

elaborar, executar e dirigir projetos paisagisticos, analisande as condigbes e disposigdes dos
terrencs destinados a parques e outras zonas de 'azer, zonas comerciais, industriais e
residenciais, edificios pdblicos e outros, para garantir a ordenagdo estética e funcional da
paisagern do Municipig;

estudar as condicdes do local a ser implantado um projeto paisagistico, analisando o solo, as
condigbes climaticas, vegetacdo, configuragdo das rochas, drenmagem e localizagdo das
edificagdes, para indicar os tipos de vegetacdo mais adequados ao mesmo, conforme a vocagao
ambiental do Municipio;

preparar previsdes detalhadas das necessidades da execucao dos projetos. especificando e
caiculando materiais, mao-de-obra. custos, tempe de duragéo e oufros elementos, para
estabelecer os recursos indispensaveis & implantagio do mesmao;

orientar & fiscalizar a execucio de projetos arguitetdnicos,

realizar estudos e elaborar projetos, cbjetivande a preservacdo do patriménio historico do
Municipio,

desempenhar ouiras atribuicoes compativeis com sua especializac&o profissional.

quando na area de arquivoiogia:

estudar as pegas que devem ser arquivadas, anaiisando o conteldo e valor das mesmas, para
decidir sobre a maneira mais conveniente de arquiva-las;

classificar as pecas. agrupando-as e identificando-as por materia, por ordem alfabética,
cronolégica ou outro sistema, para facilitar sua localizagéo e consuita;

arquivar as pegas de acordo com ¢ sistema de classificagdo adotado, colocando-as em
armarios, estantes ou outro local adequado, para preserva-las de riscos e extravios,

entregar as pecas gue lhe s30 solicitadas, anotande destino, nome dos solicitantes e outros
dados, ou mediante recibos, para possibilitar sua utilizagdo por particulares, unidades
administrativas ou instituigdes:

controlar a localizagdo das pegas empresiadas, verificando o tempo permitido de emprestimo e
tomando outras providéncias oportunas, para evitar o extravio das mesmas;

manter atualizados os arquivos. complementando-os e aperfeicoando o sistema de classificacio,
consulia e empréstimo. para torna-los instrumentos eficazes de apoio;

o
[
‘.,
e



Estado de Sdo Paulo

tei Complementar n® 16672005 - fis. 105

planejar sistema de recuperagdc de informacéao e de conservagao preventiva de documentos,
planejar a implantagio de programa de gestéo de documentos;

organizar indice das pecas arquivadas, para facilitar as consultas:

descartar documentos de arquivos;

classificar documentos per grau de sigilo:

identificar a producéo e o fluxo documental;

organizar e manter acervo de importancia histérico-cultural da Prefeitura;

fiscalizar & aplicagdo de legislagac de direitos autorais e a reproducao e divulgacdo de imagens;
desenvolver agdes junto com profissionais da educacéo e junto & comunidade:

planejar a adogdo de novas tecnologias de recuperacac e armazenamento de infarmagdes;
desempenhar outras atribuicdes compativeis com sua especializacdo profissional.

quando na area de biologia:

realizar pesguisa de campo e em laboratério, estudando origem, evolugao, fungbes, estrutura,
distribuicdo. habitat, semelhangas e outros aspectos das diferentes formas de vida, para
conhecer todas as caracteristicas, comportamentc e outros dados importantes referentes aos
5eres vivos,

colecionar diferentes espécimes, conservando-0s, identficando-ns e classificando-os, para
permitir ¢ estudo da evolugdo e das doengas das espécies;

realizar estudos e experiéncias de laboratdrio com espécimes biotdgicos, empregando técnicas
como dissecacldo, microscopia, coloragdo por substancias quimicas e fotografia, para anaiisar a
sua aplicabilidade;

analisar varios dados importantes dos sares vivos, estudando o comportamento, a distribuicao
das popuiagdes. a estrutura das comunidades, s organizacio dos ecossistemas e outros
aspectos referentes as diferentes formas de vida, para conhecer todas suas caracteristicas;
reaiizar estudos de impactos ambientais:

elaborar relatdrios de impactos ambientais;

preparar informes sobre suas descobertas e conclusdes anotando, analisando e avaliando as
informagdes obtidas e empregando técnicas estatisticas, para possibilitar sua utilizagdo em
saude, agricultura. pecuaria, meio ambiente e outros campos, ou parg subsidiar futuras
pesguisas:

desempenhar cutras atribuicdes compativeis com sua especializagao profissional.

quando na area da biomedicina

supervisionar, orientar e reatizar exames clinicos labcratoriais, bioguimicos, hematslogos,
imunoldgicos. microbioidgicos, sorolégicos, parasitoldgicos,  bacteriologices, de  liguidos
corporais. e outros, empregandg materiais. equipamentos e reagentes apropriados;

realizar a coleta de material, empregando as técnicas € os instrumentos adequados, e

preparar reagentes e meios de cultura;

manipular substancias quimicas, fisicas e biologicas. dosando-as conforme especificacdes,

para a realizacao dos exames requeridos;

interpretar e avaliar os resuliados dos exames para fins de diagnostico clinico;

controlar a qualidade dos produtos e reagentes utiizados bem como dos resuitados das
analises;
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- efetuar os registros necessarios para controle dos exames realizados;

- elaborar o pedido de aquisicdo de material técnico. acompanhando e supervisionando as
ficitagdes quanto a qualidade e funcionalidade dos kits a serem adquiridos;

- verificar sistematicamente ©s aparelhos a serem utilizados nas  andlises, realizando
calibragdes. controle de gualidade e promovends z resclugdo de possiveis problemas
apresentados por aparelhos automaticos existentes no laboratério. a fim de garantir seu
perfeito funcionamento e a qualidade cos resultados.

- desempenhar cutras atribuigdes compativeis com sua especializacao profissional.

S quando na area de biblioteconomia: .

- planejar, coordenar ou executar a selegio. o registro. a catalogagédo e a classificagdo de livros 2
publicagdes diversas do acervo da Biblioteca, utiizando regras e sistemas especificos, para
armazenar e recuperar informacdes e coloca-las a disposicac dos usuarios;

- selecionar, registrar e analisar artigos de jornais, periddices. capitulos de livros e informacfes de
especial interesse para o Municipio, indexando-0s de acerdo com o assunto, para consulta ou
divulgagao acs interessados;

- organizar ficharios, catdlogos e indices, utilizando fichas apropriadas ou processos
informatizados. coordenando sua etiquetacic e organizacdo em estantes, para possibilitar o
armazenamento, a busca e a recuperacio de informacdes;

- estabeiecer, mediante consulta acs 6rgdos de ensino e a propria comunidade, critérios de
aquisicdo e permuta de obras literarias. tendo ern vista sua utiizagdo pelos alunos dos
estabelecimentos de ensino do Municipio;

— promover campanhas de obtencgdo gratuita de obras para a Bibiicteca;
~ organizar e manter atualizados os registros e os contreles de consultas e consulentes;

- atender as solicitagdes dos leitores e demais interessados. indicando bibliografias & orientando-
0S emn suas pesquisas, na forma presencial ou a distancia:

— prestar informacbes para o desenvolvimento e 8 manutencao de programas de computador para
sistemas de informacao;

- providenciar a aquisicac e a manutencac de livros, revistas e demais materiais bibliograficos;

— elaborar relatérios mensais. anuais e outros levantamentos dos servicos executados pela
Biblicteca;

- controlar a devolugao de livros, revistas, folhetos e outras publicacdes nos prazos estabelecidos:

—- organizar o servico de intercambio, filiando-se a orgaos. centros de documentacdo € a outras
Bibliotecas, para tornar possivel a froca de informacg&es e materia bibliografico;

- planejar a adog#o de novas tecnologias de recuperacac & armazenamento de informagoes;

~ auxiliar no descarte de documentos:

— inventariar ¢ acenvo;

—  participar do processo de disseminacéo da informacao. elaborando folhetos, informes divulgando
materiais:

- elaborar e executar programas de incentive ao habito da leitura junto & populagée e z0s alunos
da rede municipal de ensing;

- auxiliar nas atividades de ensino a distancia;

~ realizar contatos com liderangas e instituicdes da comunidade bem como auxiliar na elaboracac
de programas culturais;
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fazer contatos com profissionais para atividades de incentivo a leitura bem como auxiliar nas
atividades de leitura, escrita e oralidade;

fiscalizar a aplicagao de legislacéo de direitos autorais e a reproducéo e divuigacio de imagens;
desempenhar outras atribuicées compativeis com sua especializagao profissional.

fguando na area de comunicag&o social:

coletar informag@es, realizando entrevistas, pesquisas e diagndsticos de opinido, promovendo
contatos e selecicnando assuntos, editands botetins, mantendo informados o Prefeito e os
Secretarios Municipais, para permitir & adequagio de suas agbes as expectativas da
comunidade; -

divulgar informacbes sobre as atividades municipais. redigindo notas, artigos, resumos e texios
em geral, digitando ¢ revisando criginais, editando e revendo provas, encaminhando as matérias
para publicagdo em odrgaos de circulagdo externa ou interna, para promocgfo dos servicos
prestados pela Prefeitura;

realizar editorag3o e revis3o de originais e provas de matéria a ser impressa, lende e carrigindo
erros gramaticais e tipograficos, para assegurar a correcado dos textos publicados sob
responsabitidade da Prefeitura;

coordenar e executar o acompanhamento do noticiario nacional e internacionat de interesse da
Prefeitura, lendo, ouvindo, vendo, analisande, selecionando e classificando iextos, gravagdes,
ilustracdes, fotos e filmes, para utilizagdo futura;

acompanhar as programacoes da Prefeitura, providenciando gravacéo e posterior franscricdo de
palestras, debates e depoimentos, supervisionando a realizagdo de fotografias e filmagens,
recothendo informagdes para documentac8io ou publicagdo de noticias sobre 0s eventos;,

colaborar no planejamentc de campanhas promocionais, utilizando meios de comunicagéo de
massa e oufros veiculos de publicidade e difusdc, para divuilgar mensagens educacionais e de
esclarecimento as populacdes-alvo;

desempenhar outras atribuicdes compativeis com sua especializacao profissional.

gquando na area de contabilidade:

planejar o sistema de registro & operagtes, atendendo as necessidades administrativas e legais,
para possibilitar controle contabil e orcamentario;

supervisionar os {rabalhcs de contabilizagZo dos documenios, analisando-os e orientando o seu
processamenic. adequando-0s ac planc de contas, para assegurar a correta apropriagio
contabil;

analisar, conferir. elaborar cu assinar balangos e demonstrativos de contas e empenhos,
abservando sua correta classificacfio e langaments. verificande a documentacéio pertinente, para
atender a exigéncias legais & formais de controle;

controlar a execucdc orcamentaria, anaiisandc documentos, elaborando relatdrios e
demonstrativos;

controlar & movimentagdo de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas, cumprimento de
obrigagdes de pagamentos a2 terceiros, saldos em caixa e contas bancarias, para apoiar a
administragao dos recursos financeiros da Prefeitura;

analisar aspectos financeircs. contabeis e orcamentarios da execugédo de contratos, convénios,
acardos e ates gue geram direitos e obrigagdes, verificando a propriedade na aplicacgio de
Tecursos repassados. analisando clausulas contratuais, dando orientagdo aos executores, a fim
de assegurar o cumprimento da legislacao aplicavel;
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analisar aspectos financeiros, contabeis & orgamentarios da execucdo de fundos municipais,
verificando a correta aplicagdo dos recursos repassados, dando orientacdo aos executores, a fim
de assegurar o cumprimento da legislagao aplicavel;

analisar os atos de naturera orcamentaria, financeira, contabil e patrimonial, verificando sua
corregdio, para determinar ou realizar auditorias e medidas de aperfeicoamentc de controle
interng;

planejar, programar, coordenar & realizar exames, pericias e auditagens. de rotina ou especiais,
bem como orientar a organizacde de processos de tomadas de contas, emitindo certificado de
auditoria, com a finafidade de atender a exigéncias legais;

analisar e emitir parecer sobre a prestacdo de contas relativas a convénios de recursos
repassados a crganizacdes stuantes nas areas de assisténcia social. ecducacio e saude;

auxiliar na sistematizacdo efou realizac3c das prestacfes de contas relativas aos recursos
recebidos/captados;

proceder estudos e pesquisas visando ao aperfeicoamento do servigo;

desempenhar outras atribuicdes compativeis com sua especializacao profissional.

quando na area de economia:

analisar dados relativos as politicas publicas e privadas de natureza econdmica, financeira,
orgamentaria, comercial, cambial, de crédito e outras, visando crientar 8 Administracdo em seus
atos e, em especial, na apficagdc do dinheirc piblice, de acordo com & legisiacdo em vigor;

analisar dados econémicos e estatisticos. interpretando seu significade e os fenémencs

retratados, para decidir sobre sua utilizacac nas solucdes de problemas ou nas politicas a serem
adotadas;

anajisar projetos privados, instruindo processos de pedidos de incentivos econdmicos e
estimulos fiscais, gerandoe relatorios para anddise especifica de Conselhos Municipais e da
municipalidade;

acompanhamento de cumprimento das metas propostas nos projetos privados gue foram
contemplados com beneficios econdmicos ou estimules fiscais em conformidade com a
legisiago pertinente;

participar do planejamento. da elaboragio e acompanhamento do orcamento & de sua execugio
fisico-financeira. efetuande comparagdes entre as metas programadas e os resultados atingidos,
desenvolvenda e aplicando critérics, normas e instrumentos de avaliacao;

coordenar a elaboracdo de planos veitados para a solucdo de problemas econdmicos-socials,
econdémicas-ambientais cu econdmicos-setoriais do Municipio;

providenciar ¢ levantamento dos dados e informagdes indispensaveis & elaboragdo de
justificativa econdmica e & avaliagio das obras e servigos publicos:

manter-se aiualizado sobre as iegisiagbes iributéria, econdmica e financeira da Uni2o, do Estade
e do Municipio;

desenvolver nas unidades de assisténcia social orientagdo, debates e estudos junto azos
usuarios sobre as tendéncias e perspectivas do mercado de trabalho;

orientar e articular a realizagio de cursos de capacitag@io profissional para os usudrios de
assisténcia social compatibilizando vocagao, interesse e potencial do mercado de trabalhc;

promover apoio técnico a cooperativas organizadas pelos usuarios da assisténcia social;

elaborar. realizar e orientar pesquisas na area de abastecimento e do mercado consumider e
exportador;

desempenhar outras atribuiches compativeis com sua especializacao profissional.
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quando na area de educacio fisica:

elaborar e executar projetos que contemplem os contetidos da Educagéo Fisica (danca, jogos,
ginastica e esporte) para criangas, adolescente, idosos e familias, além de encontros de lazer;

trabalhar atividades Udicas e diversas, estimulando a criatividade, a socializagéo, o trabalho em
grupo e em comunidade familiar, além de aumentar a auto-estima

promover palestras sobre habitos de vida saudavel;

capacitar professores, familiares, lideres e coordenadores de drupos, afim de desenvolverem
atividades ludicas e educativas;

resgatar a meméria lidica através de brincadeiras infantis, trabathando a intergeracionalidade;
acompanhar e analisar o desenvolvimento da clientela; ;

desenvolver atividades que visem os aspectos fisicos, psicolégicos e socais;

desempenhar outras atribuices compativeis com sua especializacio profissional.

quando na area de enfermagem:

planejar, organizar e dirigir os servicos de enfermagem e de suas atividades técnicas e auxiliares
nas unidades prestadoras desses servicos:

coordenar o 0rgéo de enfermagem integrante da estrutura basica da instituicdo de satde publica
onde atua e supervisionar os servicos e unidades de enfermagem;

prestar consultoria, auditoria e emisséo de parecer sobre matéria de Enfermagem e pratocolos
de servigos;

capacitar e supervisionar os agentes comunitarios de saude:
prescrever assisténcia de enfermagem:
realizar consultas de enfermagem:;

realizar cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica, que exijam conhecimentos
cientificos adequados e que demandem capacidade de tomar decisGes imediatas;

atualizar os dados do Sistema de Informacao da Atencdo Basica de Salde;
realizar andlise do comportamento epidemiolégico das Doengas de Notificagao Compuisaria:

participar supervisionando, controlando e executando as acbes de imunizacdo no Municipio tais
como bloqueios e campanhas;

investigar os dhitos de mulheres em idade fértil e 6bitos maternos;

monitorar as paralisias flacidas e agudas;

monitorar as doengas diarreicas agudas:

investigar os casos de eventos inusitados e de doengas de notificagdo em situacbes especiais;
participar do planejamento, da execucio e da avaliag#o da programagao de saude,

participar da elaboracao, execucio e avaliagio da programacdo de saide:

prescrever medicamentos previamente estabelecidos em programas de sadde pubiica e em
rotinas aprovadas pela instituicio de saude:

participar de projetos de construgéo ou reforma de unidades de satlde;

prevenir e realizar o controle sistematico da infeccdo hospitaiar, inclusive com membro das
respectivas comissées;
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—- participar da elaboragdo de medidas de prevencéo e controle sistematico de danos que possam
SEr causados a0s pacientes durante a assisténcia de Enfermagem;

~ participar da prevengdo e controle das deengas transmissiveis em geral e nos programas de
vigilancia epidemiclogica;
- prestar assisténcia de Enfermagem & gestante, parturiente, puérpura e ao recém-nascido;

- participar dos programas e nas atividades de assisténcia integral a saude individual e de grupos
especificos, particularmente dagueles prioritarios e de alto risco;

— reaiizar assisténcia & Saude da Famitia através de visita domiciliar;
- acompanhar a evelugdo do trabalho de parto;
- executar a assisténcia obstétrica em situacao de emergéncia e execucio do parto sem distocia:

- participar de programas e atividades de educacao sanitaria. visando & melhoria de salde do
individuo e da familia e da populag8o em geral,

- participar na elaboragac e na operacionalizacao do sistema de referéncia e contra referéncia do
paciente nos diferentes niveis de atencao 4 satde;

- participar do desenvolvimento de tecnoiogia para assisténcia a salde;

- participar dos programas de treinamento e aprimoramentc de pessoal de saude, particularmente
nos programas de educagio continuada;

~  participar nos programas de higiene e seguranga do trabalho e de prevencao de acidentes e de
doencgas profissionais e do trabalho;

- desempenhar putras atribuicdes compativeis com sua especiaiizagio profissional.

v

guando na area de engenharia agrénoma:

~ prestar assessoramento &s pessoas interessadas na produgio de alimentos, orieniando guanio
a utilizacdo de técnicas adeguadas & modernas que venham a proporcicnar menor impacto na
saude e no ambiente, bem como para viabilizar e garantir-ihes a produc&o e a manutencac do
processo produtivo;

— vistoriar e emitir parecer sobre lavouras e hortas iocalizadas no Municipic a im de verificar se a
dosagem utilizada de agrotdxicos nao € prejudicial ao ser humane guando se der o consumo dos
alimentos produzidos pelas mesmas;

— aluar em area de aterro sanitanio e replantio;
- emitir e assinar receituario agronamico;
- fiscalizar empresas controladoras de pragas urbanas;

— prestar assisténcia técnica e extensdo rural considerando a sustentabilidade e a inclusdo social
dos agriculiores familiares;

-~ identificar. validar e transferir tecnologias apropriadas a setares diversificados da produgac e
transformacéo de produtos agropecuarios;

~ Inserir os produtos vocacionades, do municipio, dentro da sistematica de cadeias produtivas;

= coordenar ou assessorar 2 execugdo de projetos e planos subvencionados pelos governos
federais e estadual desenvolvidos no Municipio;

~ uesempenhar outras atribuigGes compativeis com sua especializacio profissional.

g guando na area de engenharia de alimentos:

— regfizar estudos e experiéncias scbre a fabricaglo e rransformacdo de alimentos e bebidas,
propondo NoOvos processos cu ¢ aperfesicoamento dos ja existentes por meio de testes de
laboratorio. fisicos, fisico-quimices 2 outros, e projetando instalacées e maquinaria, para
astabelecer a tecnelogia a ser aplicada:
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estudar a composico de cada tipo de produto. analisande a matéria-prima e selecionando as
misturas necessérias, para assegurar o saber, 0 aroma, consisténcia e outras caracterfsticas das
substancias produzidas;

consuitar outros especialistas da drea, trocando informacgdes técnicas com 0s Mesmos, para
dgecidir questdes reiacionadas a preparacéo, acondicionamentc e embalagem de aiimentos,

estabelecer normas sobre as diferentes etapas de fabricacdo. redigindo instrugbes e
especificagdes sobre trituragéo, mistura, cocgdo, fermentacao, desidratagdo e oUtros processos,
para crientar as empresas que produzem alimentos e assegurar s resultados desejados;

submeter & prova os alimentos e bebidas durante os processos de fabricagao, transformagao e
acabamento, extraindo amostras, examinando-as por meio de recursos percepto-sensoriais e
gfetuando ou solicitando testes de laboratéric, para avaliar a sua condigdo de consumo ou
solicitar o0 ajuste do produto as normas relativas a sabor, cor, consisténcia e outras
caracteristicas;

presiar assessoramento técnico na fabricagdo e transformagfo de alimentos e bebidas,
fornecendo resultados de estudos e experiéncias, para orientar a implantagdo de processos
tecnoldgicos adequados;

propar agdes de racionalizacio e meihoria de processoes e fluxos produtivos para incremento da
gualidade e produtividade e, para a reducio dos custos industriais;

determinar os padroes de gqualidade para os processos, desde a matéria-prima aie o transporte
do produto final;

auxitiar e acompanhar o plangjamento € =z implantagdo de estruturas para analise e
monitoramento dos processos;

treinar as pessoas envolvidas no processo de produgao de alimentos para a pratica da qualidade
comao rotina operacional;

pesquisar ¢ desenvolvimento de produtos e tecnologias com ¢ objetivo de estimular a procugao
focal a atingir novos mercados, regugio de desperdicios, reutilizagBoc de subprodutos e
aproveitamento de recursos naturais;

acompanhar ¢ pianejamento, a execug@o e a implantagdo de projetos de unidades de
processamento, bem como acompanhar o estudo de viabilidade econdomica;

realizar prospecglo de novos mercados, na assisténcia técnica e no desenvolvimenio de
produtos junto aos clientes e apoio a area de vendas;

estabeiecer padrées de qualidade e identidade de produtos, e fiscalizar a aplicagac destes
padrdes pelas industrias, garantindo assim, os direitos do consumidaor;

desempenhar outras atribuicbes compativeis com sua especializag&o profissional,

quando na area de engenharia civil:

availar as condigbes requeridas para obras, estudando o projeto & examinande as
caracteristicas do terrenc disponivel para a construgao;

calcular os esforgos e deformagdes previstos na obra projetada ou gque afetem a mesma,
consultandc tabelas e efetuando comparacoes, levandc em censideraggo fatores como carga
calcutada, pressbes de agua, resisténcia aos ventos € mudangas de temperatura, para apurar a
natureza dos materiais que devem ser utilizados na construgao;

elaborar o projeto da construgée, preparando plantas e especificacdes da obra, indicandao tipos e
qualidade de materiais, equipamentos e mao-de-obra necessarios e efetuando calculo
aproximmado dos custos, a fim de apresenta-lo aos superiores imediatos para a aprovagao,

preparar o pregrama de execugdo do trabalho. elaborando plantas, croguis, cronogramas €

oufros subsidios que se fizerem necessarios, para possihilitar a orientagéo e fiscalizagdo do
desenvoivimenio das obras;
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~ dirigir 2 execugdo de projetos. acompanhando e orientando as operagdes a4 medida que
avangain as obras, para assegurar o cumprimentc dos prazos e dos padroes de gualidade e
seguranga recomendados;

- elaborar, dirigir, acompanhar e executar projetos de engenharia civil relativos a vias urbanas,
cbras de pavimentagdo em geral e drenagem,

- realizar analises de viabilidade de ocupagdo das margens de rios e ribeirdes. baseando-se em
levantamentos topograficos e plantas. visando a prevengao de acidentes com pessoas e
desiizamento de margens;

~ realizar a analise de bacias hidrograficas. consultando plantas cariegraficas. efetuande calculos
de vazao e didmetro das tubulagdes, para solucionar e prevenir a ocoméncia de alagamentos em
determinadas regides do Municipio;

- redlizar medigbes, valendo-se de dados obtidos em campo e através de sistemas
informatizados, para emitir parecer quanto a execucao das obras realizadas;

- efetuar correcdo de projetos de construcdo e desdobramentos e unificagao de areas, de acordo
com &s leis municipais;

- pariicipar do Plang Diretor, analisando as propostas populares e leis relativas ac planejamento e
desenvolvimento urbano;

- consultar outros especialistas da drea de engenharia e arguitetura, trocando informacdes
relativas ao trabalhc a ser desenvotvido, para decidir sobre as exigéncias técnicas e estéticas
relacicnadas & obra a ser executads;

~ patticipar dos processos de licitagdo de obras;

- acompanhar e controlar a execucas de obras que estejam sob encargo de terceiros, atestando o
cumpnimento das especificagbes técnicas determinadas e declarando ¢ fiel cumprimento do
contrato;

~ atuar nas vistorias do cadastro técnico-imabiliario;
— acompanhar tecnicamente a fiscatizagdo urbanistica e de obras;
~ desempenhar ouiras atribuicdes compativeis com sua especializagio profissionai.

P quando na area de engenharia elétrica:

- estudar as condigdes requeridas para ¢ funcionamento das instalagdes de geracio e distribuigao
de energia elétrica, da maquinaria e aparelhos elétricos e de outros implementos elétricos,
analisando-os e decidindo as caracteristicas dos mesmos, para determinar tipo e custos dos
projetos;

~ executar trabalhos de pesquisa e desenvolvimento. realizando estudos pertinentes para orientar
na solugao de problemas de engenharia eiétrica;

—- projetar instalacées e equipamentos. preparando desenhos ¢ especificacdes, indicando os
materiais a serem usados e os métodos de fabricagdo, para determinar dimensdes, volume,
forrma e demais caracteristicas:

~ fazer estimativa dos cusios de mao de obra. dos materiais e de outros fatores relacionados com
0s processos de instalacdo. funcionamento, manutencio ou reparagio, para assegurar os
TeCursos Necessaros a execugio dos projetos:

- supervisionar as tarefas executadas pelos trabalthadores envolvidos no  processo,
acompanhando as varias etapas. inspecionando os trabaihos acabados e prestando assisténcia
técnica. para assegurar a observancia das especificacdes de qualidade e seguranga;

- @studar, propor ou determinar madificacdes no projeto ou nas instalages e eguipamentos em
operacao, analisande problemas ocorridos na fabricacdo, falhas operacionais ou necessidade de
aperfeicoamento tecnoiogico, para assegurar o melhor rendimentc e seguranca dos
equipamentos e instalacdes elétricas:

~ desempenhar outras atribuicées compativeis com sua especializacao profissional.
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guando na area de engenharia de seguranga do trabalho:

avaliar os postos de trabalho e seus respectivos riscos & saide e & seguranga dos
trabaihaderes, no sentido de planejar, executar e avaliar as agdes preventivas e corretivas afins,
com objetivo de aprimorar suas condigdes gerais de salude e desempenho funcional;

realizar inspecdes para identificagéo dos riscos e cumpnimento das normas técnicas e legais de
seguranca do trabalho, no sentido de propor, mediante identificacdo de necessidades, a
elaboracio e execucdo de projetos e medidas que visemn a redugao/eliminacio de riscos efou a
melhoria das condigbes de trabatho;

realizar levantamentos e avaliagdes de agentes ambientais nas diversas unidades da Prefeitura,
bem como acempanhar junto ac Meécico do Trabalho a execugdo dos exames ocupacionais
requeridos para os diferentes postos de trabalho, de medo a manter atualizados o Programa de
Prevencéio de Riscos Ambientais (PPRA} e o Programa de Controle Médico de Saudde
Ocupacional (PCMS0);

realizar levantamentos e avaliagdes de agentes ambientais de modo a solicitar o Programa de
Prevencace de Riscos Ambientais (PPRA) e o Programa de Controle Médico de Saude
Ocupacicnal das empresas;

propor e/ou executar programas de freinamente e atividades relacionadas & preservagao da
salde e seguranca dos trabalhadores. incluindo aquelas ligadas a prevencio e combate a
incéndio;

manter contato permanente com a Comissdo Intema de Prevencdo de Acidentes (CIPA),
estudando suas cbservagdes e solicitagtes, a fim de propor medidas preventivas e corretivas;

acompanhar a exectucao de servigos praprios e de terceiros orientando & supervisionanda ainda,
aqueles que prestam servicos a arez de Seguranga do Trabaiho;

participar, juntamente com as unidades envolvidas, da analise de novos projetos e alteracdes de
instalagdes ja existentes, no sentido de adequa-las as condigdes técnicas e iegals exigidas,
conduzir a analise de investigacdes de acidentes do trabatho, de modo a eliminar suas causas,
dispor e providenciar a manutencéo dos equipamentos & sistemas de prevengdo e combate a
incéndio;

atender as diversas unidades da Prefeitura sobre assuntos e exigéncias iécnicas e legais de
seguranca do trabaiho;

emitir laudos técnicos sobre a concessas de adicionais de insalubridade e periculosidade aos
servidores da Prefeitura. através da reaiizacao de pericias in foco;

atuar no Centro de Referéncia em Salde do Trabalhador. vistoriando empresas:
desempenhar cutras atribuicSes compativeis com sua especializagio profissionat.

quando na area de engenharia de trafego, transporte e transito:

planejar, implementar e gerenciar sistemas de transpone urbana e rodoviario. terminais de
passageiros cu de cargas. aeroportos. estacionamentos e garagens,

estudar a relagdo entre o usc do sclo e a infra-estrutura dos transportes;

analisar a localizagdo. a capacidade e o desempenho dos terminais de carga, aeroportos,
portos, redoviarias e estacionamentos;

projetar redes integradas de transportes. rodovias, ferrovias e linhas aéreas:

avatiar a viabilidade de investimentos & projetos em transportes;

desenvolver projetos para garantir a seguranga de veiculos e pedestres no transito:

estudar fendmenos causadores de congestionamentos & formas de evitar os engarrafamentos:
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controlar a manutengao dos sistemas de sinalizacao,

supervisionar centros de controle de trafego e transpories:

desenvolver estratégias para minimizar os impactos causados pelo transito ao meio ambiente e
& qualidade de vida das populagdes;

desempenhar ocutras atribuigdes compativeis com sua especializacio profissional.

quando na area de engenharia sanitaria:

elaborar, executar e dirigir proietos de engenharia nas areas de meic ambienige, saneamento
basico & saude publica;

elaborar esbogos, plantas. especificacdes, cronogramas e cutros subsidios técnicos necessarios
a fiscalizagéo e ao desenvolvimento de cbras;

projetar as instaiacdes e 0s equipamentos sanitarios. determinando dimensdées, volume, forma e
dermais caracteristicas:

preparar previsdes detalhadas das necessidades de fabricagcdo, moniagem, funcionaments,
manutengde e reparo das instalacdes e equipamentos sanitdrios, determinando e calculando
materiais, custos e maoc-de-obra necessarios;

assessorar a unidade de saude publica e outras unidades sanitarias com relagdo aos problemas
de higiene, determinandc o processo de eliminacdo de gases nocivos, substancias guimicas e
outros cetritos industriais. a fim de aconselhar quanto acs materiais e métodos mais indicados
para as obras projetadas;

supervisionar projefos de construgdo de esgotcs. sisiermas de aguas servidas e demais
instalagdes sanitarias de edificios industriais, comerciais. aguedutos e outras obras sanitarias,
de modo a assegurar o atendimento dos requisitos técnicos e legais;

inspecionar pogos. fossos. rios. drenos e aguas esiagnadas em geral. examinando a existéncia
de focos de contaminacéo. para fins de verificacac de necessidade de canais de drenagem e de
obras de escoamentc de esgotos;

orientar & convolar a execugdo tecnica dos projetos de saneamentc. acompanhando os
trabalhos ce tratamentio e de lixo;

desempenhar outras atribuiches compativeis com sua especializagao profissicnal.

quando na area de farmacia-bioquimica:
supervisionar. orientar e realizar exames clinicos laboratoriais. tais como hematologicos,
imunoldgicos.  micrebioldgicos.  toxicoldgicos. citonatologicos.  soreldgicos.  baciloscdpicos,
biocquimicos e outros. empregando materiais, aparelhos e reagentes apropriados;
interpretar. avaliar e liberar os resultados dos exames para fins de diagnoéstico clinico;
liberar os exames realizados. inclusive ¢s histopatelogices e colpocitalogicos:
verificar sistematicamente os aparelhos a serem utilizados nas analises. realizando calibragoes,
controle de qualidade 2 promovendo a resoiuclo de possivels problemas apresentados por

aparelnos automaticos existentes no laboratorio. a fim de garantir seu perfeito funcionamentc e a
qualidade dos resultades:

controtar a gualidade dos produtos e reagentes utilizados. bem como dos resultados das
analises:

efaborar o pedido de aguisico de material técnico, acompanhando e supervisionando as
licitagdes quanto & qualidade e funcionalidade dos Kits a serem adguiridos;

dispensar medicamentos psicotropices, consuitande o medico responsavel cu o prontuario do
paciente bem comao controtande as quantidades a serem fornecidas aos mesmos;
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dispensar medicamentos de uso continuo e permanente — anti-retrovirais (ARV), consultando a o
receitugrio da medicagao e efetuando a entrega, para tratamento farmacologico dos pacientes,

realizar @ manter atualizado cadastro de usuarios de medicacao;

realizar testes bioguimicos para verificar a qualidade do ieite humano bem camo contralar sua
pasteurizacao,

realizar exames de cultura microbislégica em amostras de leite humano:

realizar o atendimento & a supervisao de funciondrios que atendem no baicdo da farmacia, para
cumprir, dentro dos limites estabelecidos, a assisténcia farmacéutica zos cidaddos, permitinde
que tenham acessc a0 medicamentic e sejam informados de seu uso correto e racional e da
forma adeguada de armazenamento; N

verificar ¢ estogue de medicamentos, de insulina, dos medicamentoes utilizados em ambulaiorios,
nos consultdrics oftalmoldgicos e ginecclégicos, observando ¢ prazo de validade entre outros
aspectos. para manter o fiuxo normal de distribuigde de medicamentios hecessarios & realizacio
dos servigos;

verificar as condigdes de funcionamenio das geladeiras a fim de manter os medicamentos
armazenados em petfeita condigdo de conservagdo e utiiizagao;

controtar medicamentos psico-ativos e de alto custo,

centrolar a entrega do talonaric de 'receitas controladas’ para medicamentos psicoativos
eniregues aos medicos, de acordo com as normas de vigilancia sanitaria;

informar aocs prescritores quando um medicamenio passou a ser inciuido na lista de
medicamentos fornecidos pela Secretaria de Satde;

manter os meédicos informados sobre a2 existéncia de medicamentos diferentes daqueles
integrantes da rede, porém relacionades a sua especialidade;

entrar em contato com entidades regionais de sagde para solicitar o fornecimento de
medicamentos que estejam em falta ne Municipio;

prestar orientagdes a Comissio de Licitagdo para que os medicamentos adquiridos pela
Prefeitura sejam entregues dentrc das especificagtes solicitadas e sejam produtos de bos
qualidade;

elaborar mapas de controle de suprimentc de medicamentos:

pesquisar novos medicamentos;

presiar orientagdo as unidades de salde sobre a Relagdo Municipal de Medicamenios,
identificando as propriedades farmacoldgicas dos medicamentos disponiveis. armazenamento
ideai e dispensacic adequada;

efetuar andlise bromatoiogica de alimentos valendo-se de métodos para garantir o controle de
gualidade, pureza conservacio e homogeneizacao com vistas do resguardo da saude publica;
reglizar visitas técnicas em farmacias, drogarias. industrias guimiceo-farmacéuticas, quante ao
aspecto sanitario. fazendo visitas periddicas para onentar seus responsaveis no cumprimento da
legislacao vigente:

desempenrhar outras atribuicbes compativeis com sua especializacao profissional.

gquando na area de fisioterapia:

realizar testes musculares, funcionais, de amplitude articular, de verificagdo cinética e
movimentacdo. de pesquisa de reflexcs. provas de esforge e de atividades. para igentificar o
nivel de capacidade funcional dos membros afetados;

planejar e executar tratameantos de afeccdes reumaticas. osteoporoses, seqlelas de acidentes
vasculares cerebrais, poliomielite. raguimeduiares, de paralisias cerebrais, motoras, neurdgenas
2 de nervos periféricos, micpatias e outros:
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- atender a amputados, preparando o coto e fazendo treinamento com protese, para possibilitar a
movimentacao ativa e independente do paciente;

- ensinar acs pacientes exercicios cometivos para a coluna. os defeitos dos pés. as afecghes dos
aparelhos respiratorio e cardiovascular, orientando-os & treinando-0s em exercicios ginasticos especiais
a fim de promover correcdes de desvios posturais e estimular a expansdo respiratdria e a circulagdo
sangiiinea,

-~ proceder ao relaxamento e a aplicagdc de exercicios e jogos com pacientes portadores de
problemas psiquicos, treinando-os sistematicamente, para promover a descarga ou a liberagan
da agressividade e estimular a sociabilidade;

- efetuar aplicacdo de ondas curtas, ultra-som, infravermelho, laser. micro-ondas, forno de Bier,
eletroterapia, estimulagéo e contragdo muscular, crio e outros similares nos pacientes, conforme
a enfermidade, para aliviar cu eliminar a dor;

— aplicar massagens ferapéuticas;

- promover agdes terapéuticas preventivas & instalacac de processos que levem 3 incapacidade
funcionat;

~ reaiizar atividades na area de salde do trabaihador, participando da elaborag&o e execucac de
atividades relacionadas a esta area;

— integrar a equipe de Programa da Salde da Famiiia, atuando com profissional da area;
- desempenhar cutras atribuicbes compativeis com sua especializagao profissional.

» quando na area de fonoaudiologia:

~  planejar. organizar, orientar, supervisionar e avaliar a assisténcia prestada em fonoaudiologia;

-~ observar a clientela no que se refere ao desenvolviments de linguagem oral, escrita, voz, fala,
articulagao e audigdo;

- realizar triagem, avaliagdo. orientagdo acompanhamento fonoaudiclogico. no que se refere a
linguagem oral, escrita, faia, voz. articulacao e audicso;

— reailizar avaliagio audiolagica:

- realizar terapia fonoaudicldgica individual ou em grupo conforme indicacdo;

- desenvoiver ou assessorar oficinas terapéuticas com enfogue na area de foncaudiologia;

-~ solicitar. durante consulta fonoaudioldgica a realizacdo de examas complementares;

- propiciar a complementacdo do atendimento, sempre gque necessario, por meio de
encaminhamente a outros profissionais ou modziidades de atendimento disponiveis na
comunidade;

- realizar assessoria fonoaudiologica a profissionais de salde e educagao;

~ desenvolver atividades educativas de promogdo de saude individual e coletiva. enfocande o
desenvalvimento de linguagem oral, escrita, voz, fala. articulagio e audicao;

- readlizar visitas a pacientes em hospitais, escolas, domiciilos, sempre gque Necessaro;

- identificar probiemas ou deficiéncias ligadas 4 comunicagéo cral, empregando técnicas proprias
de avaiiagdo e fazendo o treinamente fonético. auditive de dicgdo, empostagdo da voz e outros,
para possibilitar o aperfeicoamento e/ou reabilitagao da fala.

— avaliar as deficiéncias dc paciente realizando exames fonéticos, da linguagem, audiometria,
gravacaoc e outras técnicas proprias, para estabelecer ¢ piano de treinamento ou terapéutico;

- promover a reintegracac dos pacienies a familia e a outros grupos sociais;

— prestar orientagdes aos pais de criangas que apresentem fissuras cuanto a2 forma adeqguada de
alimentacao;

- selecionar e indicar aparethos ce ampiificagéo sonora individuais ~ proteses auditivas;
~ habifitar e reabiliiar individuos portadores de deficiéncia auditiva;
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emitir parecer quanto ac aperfeicoamento ou a praticabilidade de reabiiitaggo fonoaudiclogica,
elaborando relatérios, para complementar o diagndstico;

trabalhar em parceria com escolas, hospitals, e oufras equipes mujtidisciplinares, estudando
casos e contribuindo na sus area de atuagao, preventiva e corretivaments;

elaborar relatarios individuais sobre as intervencdes efetuadas, para fins de registro. intercambio
com outros profissionais, avaliagcdo e plangjamento de acgdes coletivas;

conhecer e ensinar, entre outras atividades, a Lingua Brasileira ce Sinais — LIBRAS aos
portadores de deficiéncia auditiva;

desempenhar cutras atribuicbes compativeis com sua especializac&o profissional.

quando na area de geografia:

realizar pesquisa geografica determinandc o escopo e escala do trabatho. detaihando
metodologia, realizando levaniamentos de campo e de informagdes de aspectos fisicos,
humanos e territoriais;

organizar base de dados, processar e interpretar os dades, as representacBes do territorio,
fotografias aéreas e imagens orbitais, digitalizar planos de informagdes, traduzir espacialmente
as informacdes e produzir cartas tematicas gerando resuitados;

regionalizar temmitdrios definindo objetivos, areas de estudo e metodoiogias. mapeandc
interacdes e fluxos e construindo cenarios alternativos;

participar de projetos e planos de ordenamento territorial monitorando o uso da terra. estudando
pressdo anfropica. diagnosticando impactos e iendéncias, elaborando Estudos de Impacto
Ambiental e Relatorios de Impacio no Meio Ambiente, produzindc recortes espacials para a
legislagdo e zoneamento,

participar da elaboracdo de Pianc Diretor Urbano definindo critérios para a criagéo de unidades
de conservacdo, inventariando areas de conservagéo, elaborando piano de manejo. contribuindo
para elaboragac de cadastros técnicos urbanos e rurais. participando do zoneamento ecelogico-
2ConNomico,

participar do planejamento regional, urbano, rural e ambiental e de piano diretor ou gestor de
bacias hidrograficas;

proceder a estudos para a criacdc de distritos administrativos, demarcar divisas municipais,

organizar mapas politico-administrativos e assessorar na elaboragio de legisiagéo politico-
administrativa;

modelar projetos de informagdes geogréficas, especificar pardmetros técnicos de construgao de
dados geograficos, levantar e analisar informagdes geograficas, especificar sistema de coleta de
dados e processar imagens por sensoramento remoto;

gerar dados geograficos, associar informagdes aifanuméricas aos dados. efetuar analises
espaciais, gerar relatdrios & mapas em formate digital e analégico, criar interfaces de consuita ao
sistema de informagdes geograficas, manter atualizadas as informagdes;

estudar populacdes £ atividades humanas, coletando os dados sobre a distribuicdo étnica, a
estrutura economica e a organizagao politica e social de determinadas regides ou paises, para
elaborar comparacdes sobre a vida socioecondémica g politica das civilizagdes;

assessorar a Prefeitura em assuntos referentes & delimitacdo de fronteiras naturais e étnicas,
zonas de exploracdo ecandmica, possibilidade de novos mercados e de rotas comerciais mais
favoraveis, efetuando pesquisas e ievantamentcs fisiograficos, topograficos, estatisticos e
biblicgraficos, sobre geografia econémica, politica, social, demografica e agraria, para
proporcionar methor conhecimento desses assuntos;

participar da eiabeoracao de estudos de impacto ambiental;

participar da elaboragio de projetos e definicao de politicas urbanas e rurais:
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elaborar mapas, graficos e cartas, coletando dados e informacdes e fazendo pesquisas locais,
para ilustrar o resultades de seus estudos;

realizar projetos de geoprocessamento;
desempenhar outras atribuigdes compativeis com sua especializacio profissional.

guando na area juridica:

atuar em qualguer fore cu instancia em nome do Municipio. nos feitos em que seja autor, réu,
assistente, interveniente ou cponente, no sentide de resguardar seus interesses:

prestar assessoria juridica sobre gquestdes fiscais, rabalhistas, administrativas. previdenciarias,
constitucionais. civis, criminais, de famiiia, da crianga e do adolescente, do idoso, meio
ambiente, entre outros;

emitir pareceres, pronunciamentos, minutas e informagdes sobre questdes de natureza fiscai,
trabalhista, administrativa. previdenciaria, constitucional. civil, criminal, de familia. da crianga e
do adolescente, do idoso, meio ambiente e outras gue forem submetidas & sua apreciagao;

estudar e redigir minutas de projetos de leis, decretos, atos normativos, atos administrativos,
convénios, termos administrativos bem como documentos contratuais de toda espécie, em
conformidade com as normas legais;

acompanhar o andamentc de processos em todas as suas fases, comparecendo a audiéncias,
pelficionando. apresentando recursos, requerendo e praticando os atos necessarios para garantir
sel trdmite legal até a decisdo final, para defender direitos cu interesses do Municipio;

interpretar normas legais 2 administrativas diversas, para responder a consultas das unidades
da Prefeitura;

efetuar a cobranga da divida ativa, judicial ou extrajudicialiments;
promover desapropriagées de forma amigével ou judicial;
estudar guestdes de interesse da Prefeitura que apreseniem aspectos juridices especificos;

assistir & Prefeitura na negociagdo de contratos, convénics e acordos com ouiras entidades
publicas ou privadas;

analisar processos referentas a aquisicdo, transferéncia. alienacio, cessio. permuta, permissao
2 concessace de bens ou servigos, conforme o caso. em que for interessado o Municipio,
examinando a documentacdo concernente & transacao;

prestar assessoramente juridico aos Conseinos Municipals. analisando as guestdes formuiadas
e orientando quanto aos procedimentos cabiveis;

manter centatos com oOrgaos judiciais. do Ministério Piblico e Serventuarios da Justiga, de todas
as instancias;

acompanhar ingueériios. sindicancias & processos administrativos;

desempennar oulras atribuigdes compativeis com sua especiglizacao profissional.

quando na area da medicina;

efetuar exames meédicos. emitir diagndsticos. prescrever medicamentos e realizar outras formas
de tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recurscs da medicina preventiva
0u terapéutica dentro de sua especializacao;

analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com 0s padrées normais,
para confirmar ou informar o diagnostico;

manter registro dos pacientes examinados, anctando z concluséo diagnéstica, o tratamento
prescrito e a evoiucio da doenga;
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realizar atendimento individual, individual programado e individual interdiscipiinar a pacientes;
~ realizar pequenas cirurgias;

- efetuar a notificagdo compulseria de doengas;

- prestar atendimente em urgéncias clinicas;

- encaminhar pacientes para atendimento especializado. quando for o caso;

— assessorar a elaboragdo e participar de campanhas educativas ne campo da saude piublica e
medicina preventiva;

~  proceder a pericias médico-administrativas, examinando os doentes. a fim de fornecer atestados
e laudos previstos em normas e regulamentos;

- realizar reunides com familiares de pacientes a fim de prestar informacaes e orientagdes sobre a
doenga e o tratamento a ser realizado;

- participar de grupocs terapéuticos, através de reunides realizadas com grupos de p_acientes
especificos, para prestar orientagdes e tratamentos e proporcionar a troca de experiéncias entre
OS5 pacientes;

- realizar diagndstico da comunidade:;

- participar de reunides comunitarias em espacos publicos ou nas comunidades visandc a
divulgagae de fatores de risco gue favorecem a enfermidade:

- acompanhar pacientes que estio em internagdo comiciliar:
- encaminhar pacientes para internagéo hospitalar, quando necessario;

~ promover reunites com profissionais da area para discutir qual a melhor conduta a ser tomada
em casos clinicos mais complexos;

- [evantar indicadores de sadde da comunidade para avaliag&o do impacto das acbes em saude
implementadas pela equipe sobre a melhoria na sadde da populagao;

- Pparticipar dos processos de avaliacéo da equipe e dos servigos prestadoes a populagéo;

— participar do plangjamento das agdes na area da salde:

— participar da crganizacio dos servicos de saude:

- realizar auditcrias e sindicancias médicas:

- atuar em fungdes cujas atividades referem-se & saude e servicos sociais, ensino e pesquisa;
— atuar em equipe multidisciplinar do Programa de Saude da Famiiiz (PSF):

—  Pprescrever atraves de nomenclatura genérica conforme determinacgac legal;

- desempenhar outras atribuicoes compativeis com sua especializacdo profissional.

1. atividades de medicina do trabalho:

— executar exames peritdicos de todos os trabaihadores e em especial daqteles expostos a maior
risco de acidentes de trabalhc ou de doengas profissionais. fazendo o exame clinico e
interpretando resultados de exames complementares. para controlar as condicdes de salde dos
mMesmos € assegurar a continuidade operacional e a produtividade;

— executar exames médicos especiais em trabalhadores do sexo feminino, menores. idosos oy
portadores de subanomalidades. fazendo anamnese. exame clinico e outras procedimentos,
para detectar possiveis danas a saude decorrente dos trabalhos executado;

- fazer tratamento de urgéncia em casos de acidentes de trabatho ou alteracbes agudas da saude,
para prevenir conseqliéncias mais graves ao trabaihador
— avaliar, juntamente com outros profissionais, condigbes de inseguranga, visitando

periodicamente os locais de trabalho, para sugerir medidas destinadas a remover cu atenuar os
fiscos existentes;
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~  participar, juntamente com outros profissionais, da elaboracdo e execucdo de programas de
protecdo a salde dos trabalhadares, analisando em conjunto os riscos. as condicdes de
trabalho, os fatores de insalubridade, de fadiga e outres, para obter a reducdo de absenteismo e
a renovacdo da mao-de-obra, bem como para a emissac de laudos para subsidiar processos:

- participar das atividades de preveng@o de acidentes. proferindo palestras. comparecendo a
reunides e assessorando em estudos e programas, para reduzir as ocorréncias de acidentes de
trabalho;

- Pproceder aos exames meédicos destinados & selecdo ou orientagdo de candidatos, para
possibilitar o aproveitamento dos considerados aptos;

- desempenhar outras atribuicbes compativeis com sua especializacao profissional.

» gquando na area da medicina veterinaria:

- planejar e desenvolver campanhas e servicos de fomente e assisténcia técnica a criacdo de
animais e a saude pablica, em ambite municipal, valendo-se de levantamentos de necessidades
e do aproveitamento dos recursos existentes;

~ proceder ac controle das zoonoses, efetuando levantamento de dados, avaliacao epidemiologica
€ pesquisas. para possibilitar a profilaxia de doengas;

- participar da elaboragdo e ccordenagdo de programas de combate e controle de vetores,
roedores e raiva animal;

— orientar empresas ou pequenos comerciantes quanto ao preparo tecnoidgico dos alimentos de
origem animal. elaborando e executande projetos para assegurar maior lucratividade e melhor
qualidade dos alimentos;

- realizar g inspecdo de produtos de origem animal e vegetal, visualmente e com base em
resultados de andlises laboratoriais;

- fiscalizar e autuar nos casos de infragde. processamento e na industrializacao de produtos de
origem vegetal e animai;

— fazer pesguisas no campo da biologia aplicada & veterinaria, realizande estudos, experimenios,
estatistica. avaliagdo de campo e laboratorio, para possibilitar ¢ maicr desenvolvimento
tecnotogico da ciéncia veterinaria;

~ reaiizar atendimento clinico em animais de pequenc. medio e grande porte que estiverem sob a
guarda do Municipio;

— realizar cirurgias veterinarias;

- coordenar. orientar e fiscalizar as operacbes de abate nos matadouros (suinos. bovinos,
caprinos. ovinos, aves);

~ fazer exame clinico nos lotes a serem abatidos na fase “ante-mortem” e exigir os respectivos
documentos sanitarios:

— inspecionar tedos os produtos paraz consumo humano dentro do matadouro na fase "pos-
mortem” (carcacas e visceras);

—~ coordenar a equipe responsavel pela inspecdo e fiscalizacdo das operacbes de abate nos
matadouros;

—~ fazer cumprir fielmente o Reguiamento Sanitario nos matadouros, entrepostos de carnes,
pescados. fabrica de lacticinios, embutidos etc.:

~ ofentar a higiene de modo geral;
— vistoriar areas destinadas a construgées de indUstrias de produtos alimenticios:

— solicitar. periodicamente. exames microbiolégico efou fisico-guimico da dgus servida e produtos
alimenticios em iguais intervalos de tempo:

—  solicitar exames bromatologicos dos produtos a serem consumidos:
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1.4,

analisar e coordenar os produtos reprovados para consumo humanc. dando-os destine
adequado;

determinar gue seja rigorosamente cumprido o horario de descanso, jejum e dieta hidrica para
os lotes de animais a serem abatidos, bem como inicio do horario de abate:

solicitar, periodicamente. a carteira de sadde dos servidores que realizam inspecic animal. bem
comao dos funcionarics dos estabelecimentos que procduzem produtos de origem animal;

desempenhar cutras atribuicdes compativeis com sua especializacao profissional.

quando na area de meio ambiente:

supervisionar e avaliar a coleta de dados sobre o meio ambiente, crientando pesquisas e
analisando seus resultadcs, para obtencac de informes atualizadas:

participar dos estudos de etaboragso ou revisdo de legislacio ou normas partinentes a medidas
de melhoria de protecao ambiental do Municipic. fixando parametros nUMEericos ou outros limites
relacionades & emissdo de gases, residuos solidas, efiuentes liquidos, calor € outras formas de
materia ou energia que produzam a degradacio ambiental;

elaborar estudos, de acordo com a sus area de atuagao, visando a recuperacdo de areas
degradadas ou ameagadas de degradagao ambiental;

exercer acao fiscalizadora. observande as normas de protecdo ambiental contidas em leis ou em
regulamentos aspecificos;

inspecionar guias de transito de madeira. caibro. tenha, carvlo, areia e qualquer autro produto
extrativo, examinando-as a luz das leis e regulamentos que defendem o patriménic fiorestal,
para verificar a origem dos mesmos ¢ apreendé-los, quando encontrados em situagdo irregular;

emilir pareceres em processos de concessao de licengas para localizacao e funcionamento de
atividades real ou potenciaimente poluidoras ou de exploracdo de recursos ambientais,

desenvolver estudos. em sua area de atuacio. visando a elaboracao de técnicas redutoras ou
supressoras da degradacao ambientai;

realizar estudos de impactos ambientais (EiA);
elaborar relatérios de impactos ambientais (RIMA);

acompanhar a conservagdo da fiora e da fauna de parques e reservas florestais do Municipie,
controlandc as agdes desenvolvidas sfou verificando ¢ andamento ds praticas florestais. para
comprovar o cumprimento das instrugoes técnicas e de protecfio ambiental;

participar do planejamento, execucao e avaliagao de programas educativos destinados a grupos
da comunidade. através da identificagdo de situacdes e problemas ambientais do Municipio,
objetivando a capacitagdo da populacao para a participacéo ativa na defesa do meio ambiente;

desempennhar outras atribuigdes compativeis com sua espeacializacdo profissional,
quando na area de nutrigao:

1. atividades de alimentacdo coletiva:

em unidades de alimentacao e nutrigao:
plangjar cardapios de acordo com as necessidades de sua ciientela;

planejar, coordenar e supervisionar as atividades de seleclc, compra e armazenamenio de
alimentos;




Estado de Sao Paulo

Lei Complementar n° 166/2005 - fis. 122

- Pplanejar, impiementar, coordenar e supervisionar atividades ds preparo e distribuicio de
alimentos em cozinhas comunitarias:

-~ coordenar e executar os cdlewios de valor nutritivo, rendimento e cusic  das
refeicdes/preparacdeas culinarias;

- planeiar, implantar. cosrdenar e supervisionar as atividades de pré-preparo. preparo, distribuicdo
de refeicdes e/ou preparacdes culinarias.

- avaliar tecnicamente preparagdes culinarias;

~ planejar, implantar, coordenar e supervisionar as atividades de higienizacdo de ambientes,
veiculos de transporte de alimentos, equipamentos e utensilios:

- estabelecer & implantar formas e métodos de controle de qualidade de alimentos, de acordo com
a legislacio vigente;

- coordenar, supervisionar e executar programas de freinamento e reciclagem de recursos
humanos;

- programar € reaiizar orientagbes, cursos e treinamentos na area de seguranca alimentar e
nutricional;

- coordenar, supervisionar e executar as atividades referentes a informacbes nutricionais e
técnicas de atendimento direto aos clientes:

- promover programas de educagao alimentar para ciientes:
- desenvolver pesquisas e estudos relacionadas & sua area de atuacao;

- colaborar na formagao de profissionais na area de saude. orientands estagios e participando de
programas de treinamento.

- desempenhar outras atribuicbes compativeis com sua especializagao profissional.

1.2. em creches e escolas:
~  promover avaliago nutricional e do consume alimentar das criancas;
~ promover adeguacao alimentar considerando necessidades especificas da faixa etaria atendida;

— Promover, programas de educagdo alimentar e nutnicional, visande criancas, pais, professares,
funcionarios e diretoria;

- efetuar testes de aceitabilidace de novos produios alimentares. conforme axigéncia da FNDE;
- apoiar a Comissao de Licitagdo quanto as descrigdes especificas dos produtos;

- analisar as amosiras e emitir parecer t&cnico;

~ executar o controie de n° de refeicdes /dia e enviar para o FNDE;

- integrar a equipe multidisciplinar com participacio plena na atengéo prestada a populagac:

- imtegrar a equipe e participar das Acdes do Conselho de Alimentac&o Escolar (CEA);

— desempenhar outras atribuicdes compativeis com sua especializagdo profissional.

2. atividades de nutrigio clinica;

2.1. em ambulatérios:

~ avafiar o estado nutricional deo cliente, a partir do diagnosticc ciinico. exames laboratoriais,
anamnese alimentar e exames antropometricos;

- esiabelecer a dieta do cliente, fazendo as adequacdes necessarias;

- solicitar exames complementares para acompanhamentc da evolucdo nutricional do cliente.
quando necessario;
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prescrever complementos nutricionais, guando necessario;

registrar em prontudrio do cliente a prescricdc dietoterapica, a evolugdc nutricional
intercorréncias e alta em nutrigéo;

promever orientacdo e educacgac alimentar e nutricional para clientes e familiares;

avaliar os habitos e as condigoes alimentares da familiz . com vistas ag apoio diefoterapico , em
funcéo de disponibilidade de alimentos , condigdes. procedimentos e comportamenios em
relac&o ao prepara, conservacao. armazenamento, higiene e administracao da dieta;

desenvolver e fornecer receituario de preparacbes culinarias;

elaborar e/cu controlar programas e projetos especificos de assisténcia alimentar a grupos
vulneraveis da populagéo; -

integrar a equipe multidisciplinar, com participacdc plena na atencao prestada zo cliente.

participar do planejamento e execugio de treinamento. arientaczo. supervisao e avaliagdo de
pessoal técnico e auxiliar;

desénvolver estudos e pesguisas relacionadas a sua area de atuacao;

colaborar na formagao de profissionais na area da saude, orentands estégios e participando de
programas de freinamento;

efetuar controle periadico dos trabalhos executados:
desempenhar outras atribuigdes compativeis com sua especializacdo profissional.

as

1

3. atividades de salde coletiva:

em vigilancia sanitaria:

integrar a equipe de Vigilancia Sanitaria;

cumprir e fazer cumprir 2 legislagao de vigilancia sanitaria;

integrar comissdes técnicas de reguiamentacao e procedimentos relativos a aiimentos:

realizar visitas técnicas a estabelecimentos comerciais. hospitais, escolas para verificacic do
cumprimento da Legislacio Sanitaria Municipal;

desempenhar outras atribuigées compativeis com sua especializacao profissional.

guando na area de odontologia:

atender os escolares e a comunidade em geral, realizando tratamento curative{restauracdes,
exiracOes. raspagens, curetagem subgengival e outros) e preventivo (aplicagdo de floor,
selantes, profilaxia e escovacéo didria) -

realizar atendimentos de urgencia;

encaminhar usuarios parz tratamenios de referéncia odontoibgica, oferecidos pelo Sistema
Unico de Salde;

examinar 0s tecidos duros e males da boca e a face no que couber zo cirurgido dentista,
utilizandg instrumentais ou equipamentos odontolégicos por via direta, para verificar patologias
da boca;

identificar as afecgoes quanto & extens&o e & profundidade, utiizando instrumentos especiais,
radioiogia ou exames complementares para estabeiecer diagnosticos, prognostico e piano de
tratamento;

aplicar anestesias tronco-regionais, infiltrativas terminais o topicas ou gualguer cutro tipo

regulamentadas pelo Conselho Federal de Cdontologia. para promover conforto e facilitar a
eXeCugan do tratamento;
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- efetuar remogdo de tecido cariado e restauragio dentaria. utilizando instrumentos, aparethos ¢
materiais odontologicos adequados para restabelecer a forma e a fungéoe do elemento dentario;

- executar a remogdc mecanica da placa dental e do calcuio e tartaro supra e subgengival,
utilizando-se meios manuais e ultra-sanicos;

- realizar RX odontologico para diagnostico de enfermidades, oferecidos pela rede — Sistema
Unice de Sadgde;

- proceder pericias odonto-administrativas, examinando a cavidade bucal & os dentes, a fim de
fornecer atestados e laudos previstos em normas e regulamentos;

- realizar exames nas escolas e na comunidade por maio tatil-visual para controle epidemioiégico
e tratamento de doencas bucais;

- orientar e zelar pela preservagdo e guarda dos eguipamentos, apareinocs e instrumentais
utilizado em sua especialidade, cbservando a sua correta utilizagéo;

- elaborar. coordenar e executar programas educativos e de atendimento odontoldgice preventivo
voltados para a comunidade;

- realizar agles de educagdo em salde bucal individual e coletiva, visando mativar & ampliar os
conhecimentos sobre o assunto, berm como despertar a responsabilidade de individuo no
5uCesss do tralamento;

—  prestar orientagdes sobre higiene bucai e comportamento alimentar para a comunidade;

- orientar, coordenar e supervisionar os trabaihos desenvoividos pelos Técnicos de Higiene Dental
e pelos Auxiliares de Consultorio Dentério;

-~ levantar e avaiiar dados scbre a sadde bucal da comunidade;
— participar do planejamento das agdes que visem a satde bucal da popuiagéo;
- desempenhar cutras atribuigbes compativeis com suz especiaiizagio profissional.

v

gquando na area da psicologia:

1. atividades de psicologia clinica:

- estugar e avaliar individuos que apresentam distorbios psiquicos ou problemas de
componamento social, utilizando e aplicando técnicas psicelogicas apropriadas, para orientar-se
nc diagndstico = tratamento;

- proceder ao ziendimento psicoterapico de criangas. adolescentes e aduitos, individual e em
grupo. encaminhando para outros profissionais, quando necassario;

- articular-se com profissionais de servigo social para elaboragdo e execucao de programas de
assisténcia e apoio a grupos especificas;

— atender 20s pacientes da rede municipal de saude. avaliando-os e empregando fécnicas
psicotogicas adequadas. para contribuir no processo de tratamento medico/psicolégico;

- prestar assisténcia psicoiogica, individual ou em grupe, aos familiares dos pacientes.
preparando-os adequadamente para situagdes resultantes de enfermidades:

~ articuiar-se com a area de educagdc visando parcerias em programas voitados 2 prevencao das

DST/AIDS, drogas, orientacdo sexual e qualquer outro assunto que se julgue importante para
contribuir no processo do desenvolvimento infantil e adolescente;

~ reunir informacdes a respeito de pacientes. levantando dados psicopatologicos, para fornecer
aos medicos subsidios para diagndstico e tratamento de enfermidades;

— articular-se com a area de assisténcia social visando parcerias com programas que possam
otimizar a reinserc&o social e familiar do paciente portador de sofrimento psiguico;

- feunir informacdes a respeito de usuarios, contribuindo quando necessario com a equipe de
salde para 2 eiaboragdo de projeto terapéutico interdisciplinar;
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realizar visita domiciliar {V.D.) sempre que necessarioc, para obter uma ampla visio da realidade
psicossocial a gual estd inserido o individuo;

articular-se interdisciplinariamente e intersetorialmente com outros profissionais para elaboragao
e execucgdo de programas de prevencdo. assisténcia, apoio, educagio em saude e reinsergio
social para usudrios;

desenvolver atividades psicoterapicas nos programas de sagde coietiva, tais como hanseniase,
diabetes, hipertensdc, doencas sexualmente transmissiveis — DST/AIDS, entre outros, visando
atraves de técnicas psicoldgicas adegquadas, individuais ou grupais, a contribuicdo no processo
de prevengao/acompanhamento ao portador de qualguer uma dessas patologias;

prestar assisténcia psicolégica, individual cu em grupc. no dambito ambulatorial ou hospitatar, aos

familiares de pacientes pertadores de patelogias incapacitantes/cronicas, inclusive pacientes em
fase terminal;

participar. articulando-se ao Programa de Satde da Familia (PSF), dz execucdo de atividades
envolvidas com questes de salde mental, inclusive participando do treinamento das eguipes do
PSF através de reunides de superviso, processos de educagdc continuada, entre outras
formas;

exercer atividades de interconsulia com equipe multidisciplinar em unidades de saude;

desenvoiver trabathos utilizando técnicas psicoterapicas com equipe multidisciplinar gue atue em
unidade hospitalares, visando wum maior enirosamento entre equipes, preparando-as
adequadamente para situagbes emergentes, no ambito da equipe ou paciente - familiar;

prestar assisténcia psicoidgica, individual ou em grupo, ao pacienie infantil ou adulto, gue se
encontre hospitalizado, em fase terminal, inclusive em estado de pré ou pés cirdrgico, bem como
gestantes, dentre cutros;

desempenhar outras atribuigdes compativeis com sua especializacao profissional,

. atividades de psicologia do trabalho:

participar do processo de recrutamenic e selecio. empregandoc meétodos e técnicas da
psicologia aplicada ao trabaiho;

exercer alividades relacionadas com capacitagac e desenvolvimento de pessoal, participando da
elaboragéo. da execugas. do acompanhamento e da avaliacioe de programas;

estudar e desenvoiver critérios visande a realizacio de analise ocupacicnal &. estabelecendo os
requisitos minimos de qualificagdo psicoldgica necessaria ao desempenho das tarefas das
diversas classes pertencentes ao Quadro de Pessoal da Prefeitura;

realizar pesquisas nas diversas unidades da Prefeitura, visando a identificacao das fontes de

dificuidades no ajustamento e demais probiemas psicoldgicos existentes no trabalhe, propondo
medidas preventivas e corretivas julgadas convenientes;

astudar e propor solughes. juntamente com outros profissionais da area de salde ocupacional,
para a methoria das condices ambientiais. materiais e locais do trabalho;

apresentar, quando solicitado, principios e métodos psicologicos que concorram para maior
eficiéncia da aprendizagem no trabalho e controle do seu rendimento:

acompanhar o processo demissional, voluntario ou nao. de servigores;

assistir ao servidor com problemas referentes a readaptacdo, reabilitagdo ou outras dificuldades
que interfiram no desempanhio profissional por diminuigdo da capacidade de trabaiho, inclusive
onentando-os sobre suas relagbes empregaticias;

receber e crientar os servidores recém-ingressos na Prefeitura. acompanhando a sua integracao
a funcéo que irad exercer e ao seu grupo de trabalhe:
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participar e acompanhar ¢ processo de Avaliagdo de Desempenho dos servidores do quadro
efetive da Prefeitura;

desempenhar outras atribuicdes compativeis com sua especializacao profissional,

3. atividades de psicologia educacional:

- proceder ao atendimento psicoterapice de escolares e 2o apoio aos professores e pedagogos,
quando necessario;

- aplicar técnicas e principics psicolagicos apropriados ac desenvolviments intelectual, social e
emocional do individuo, empregando canhecimentos dos varics ramos da psicoiogia;

— proceder ou providenciar a aplicacdo de técnicas psicoldgicas adequadas nos casos de
dificuldade escolar, familiar ou de outra natureza. baseando-se em conhecimentos sobre a
psicologia da personalidade, bem como no psicodiagnostice;

- esfudar sistemas de motivacdc da aprendizagem, obietivando auxiliar na elaboracdo de
procedimentos educacionais diferenciados capazes de atender as necessidades individuais:

— anaiisar as caracteristicas de individuos supra e infradotados e portaderes de necessidades
especiais, utilizando metodes de observagio e pesguisa. para recomendar programas especiais
de ensino compostos de curriculos e técnicas adequadas &s diferentes qualidades de
inteligéncia;

- identificar 3 existéncia de possiveis problemas na area da psicomotricidade e disturbios
sensoriais ou neuropsicologicos, aplicando e interpretandc testes e outros reativos psicoiégicos,
para aconselhar o tratamento adequado e a forma de resoiver as dificuidades ou encaminhar o
individuo para tratamento com outros especialistas;

- desempenhar outras atribuicdes compativeis com sua especializacio profissional.

4. atividades de psicoiogia social:

- atusar em equipes multiprofissionais, diagnosticands, planejands e executando programas no
ambito social para ajudar os individuos e suas familias a resciver seus problemas e superar
suas dificuldades;

— estudar e avaliar os processos intra e interpessoal visando a aplicagao de técnicas psicoldgicas
que contribuam para a meilhoria da convivéncia familiar e comunitaria:

- reunir informacdes a respeitc dos usudrios da politica de assisténcia social, contribuindo para a
elaborag&o de programas e projetos que removam barreiras e/ou blogueios psicologicos:

- prestar assisténcia psicologica a criangas. adolescentes e familias expostos a situagdes de risco
pessoal e social;

— participar de estudos de caso, em equipe multi-discipiinar. visando a atencdo integral ao usuario;

~ participar do planejamento, desenvolvimenic e avaliagdo de servicos, programas, projetos e
beneficios sécio-assistenciais, priosizando os elementos psicologicos a serem potencializados
ef/ou superados a partir da realidade;

- desempenhar outras atribuices compativeis com sua especializagao profissional.

5. atividades de psicologia da sande:

- desenvolver atividades psicoterapicas nos programas de saude coletiva, tais como hanseniase.
diabetes, hipertens&o, doencas sexualmente transmissiveis — DST/AIDS, entre outros. visando
atraves de tecnicas psicoldgicas adeguadas, individuais ou grupais. a contribuicao no processc
de prevencao/acompanhamento a0 portador de qualquer uma dessas patclogias;



Estado de Sdo Paulo

iLei Compiementar n® 16672005 - fls. 127

prestar assisténcia psicologica, individual cu em grupe. no ambito ambulatorial ou hospitalar, acs
famiiiares de pacientes pertadores de patologias incapacitantes/crénicas, inciusive pacientes em
fase terminal;

realizar referéneia e contra-referéncia seguinde as normas técnicas definidas para este
processo;

presiar assisténcia ao usuario de ambulatorio de referéncia em DST/AIDS e salde mental que
esteja hospitalizado;

elaborar e participar de campanhas de prevengo na drea da saude em geral, em articuiagao
com ¢S programas de salde coletiva;

participar, articulando-se ao Programa de Saude da Familia (PSF), da execugéo de atividades
envolvidas com questdes de satde mental, inclusive participando do treinamento das equipes do
PSF através de reunides de supervisdo., processcs de educagdo continuada, entre outras
formas;

exercer atividades de interconsulta com equipe multidisciplinar em unidade de satide;

realizar visita domiciliar (V.D.) sempre gue necessario, para ampliar a vis&o da realidade psico-
social & qual esta inserido o usuario:

articular-se interdisciplinariamente e intersetoriaimente com outros profissionais para elaboragao
e execucado de programas de prevencao, assisténcia, apoio, educagdo em salde e reinsergio
social para usuarios;

desempenhar outras atribuicbes compativels com suz especializagao profissional.

quando na érea da quimica:

estudar a estrutura das substancias, empregando principios, meétodos e técnicas conhecidas
para determinar a composicfo, propriedades e interagdes das substancias e suas reacoes
diante de transformacdes de temperatura. luz, pressio 2 outros fatores;

utitizar metodos de andlise, baseando-se em estudos, ensaios e experiéncias efetuadas em
todos 0s campos de quimica. para possibilitar o controle de qualidade do meio ambiente (agua,
ar, scle, sonoro);

realizar experiéncias em substancias diversas, efetuando analises gualitativas e guantitativas de
suas caracteristicas. para determinar a composicae, propriedades e interacao desses materiais
& suas reacdes frente & mudanga de temperatura. iuz. pressac e fendmenos correlatos;
desenvolver experiéncias relativas a propriedade e transformagio fisico-quimica das
substancias, aplicando principios, métodos e técnicas da quimica, para descobrir e criar noves
produtos, novas aplicagdes para os produtos ja existentes e novos métodos de produgao;

desempenhar ouiras atribuigdes compativeis com sua especializacao profissional.

quando na area da quimica industrial:

testar materias-primas, produtos semi-acabados ou acabados. realizando ensaios e andlises
quimicas dos mesmos, para controlar a qualidade dos produtos e a tecnoiogia empregada na
fabricagao;

reafizar estudos, ensaios e experigncias relacionados & guimica industrial, melhorando os
processos aplicados ou estabelecendo navos processos baseados em resultados experimentais
ou de outro tipo. para desenvolver e aplicar sistemas de producic aperfeicoados, quer
tecnologicamente, quer sob aspacto econdmico;

reafizar visitas t&cnicas acs estabelecimentos agroindustriais sediados no Municipio;
responsabilizar-se pelos conteddos relativos ao processamento de produtos agricolas;

arientar a manipuiacdo de produtos comercializados em feiras e mercados;
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inspecionar empresas, residéncias e cutros estabelecimentos que possam causar cu estejam
causando poluicdo ambiental, para deferimento ou nado de alvarad de localizacdo ou de
renovacao, bem como de licengas ambientais, em conformidade com a legisiagao municipal €
ambiental, visando a protecao do meio ambiente e a manutencio e meihoria da sadia qualidade
de vida;

analisar projetos, verificandc a conformidade iegat na parte ambientat;

atender a solicitacdes relativas a poluigda do meio ambiente, realizande visitas, verificando a
procedéncia das denuncias e buscando solugdes e enguadramento legal;

desempenhar outras atribuicées compativeis com sua especializagho profissional.

guando na area de seguranga da rede de computadores:

gerenciar a seguranga de arnbiente computacionai, elaborando procedimentos de copia de
seguranca e recuperacio. executande rotinas de copia de seguranga e recuperacio, definindo
normas de seguranca de acesso a recursos, definindo perfii de usuarios de “SGBD”, rede de
computadores e sistemas operacionais, padronizando cddigos de usuarios & grupos,
padronizande tipos de autenticagio de usuaric bem como auditorando © uso de ambiente
computacional;

zelar pela sequrancga da rede e das informagtes contra acesso indevido, criando mecanismos de
protegao;

criar mecanismos que garantam a confiabilidade das informagdes que circulam na rede;
desempenhar outras atribuicdes compativeis com sua especializagio profissionai.

guando na area de terapia ocupacionatl:

preparar € execuiar 0s programas ocupacionais destinados 2 pacientes internados em hospitais
ou outras instituicdes, baseando-se nos casos a serem tratados. para propiciar @ esses

pacientes uma terapéutica que possa desenvolver e aproveitar seu interesse por determinados
trabalhos;

planejar e desenvoiver trabalhos individuais cu em pequenocs grupos. tais como: trabaihos
criativos, manuais, de mecanografia. horticultura e outros, para possibilitar a recugdo ou a cura
das deficiéncias do paciente bem como desenvolver as capacidades remanescenies e melhorar
sel estado bio-psico-social;

orientar e supervisionar a execucao de trabalhos terapéutices. supervisionando 0s pacientes na
execucao das tarefas prescritas. para ajudar o desenvolvimento dos programas e propiciar a
reabilitacio do mesmo;

articular-se com profissionais de servigo social, psicologia e outros, para elaboragao e execugéo
de programas de assisténcia e apoio a grupos especificos de pessoas;

atender zos pacientes da rede municipal de saude. avaliando-os e empregando técnicas
terapéuticas adequadas, para contribuir no processo de tratamento;

orientar, individualmente ou em grupo, os familiares dos pacientes, preparando-os
adequadamente para as situagdes resultantes de enfermidades;

reunir informacdes a respeito de pacientes, levantanco dados para fornacer subsidios para
diagnastice e tratamenic de enfermidades;

assistr ao servidor e aos usuarios da assisténcia social, com problemas referentes a
re_agdaptagéo ou reabilitagdo profissional por diminuicdo da capacidade de trabalhc e/ou
dificuicades de convivéncia social;

entrar em contato com unidades de servicos da rede de saude, quando necessarno,

encaminhar as pessoas atendidas para atividades culturais, socials, artesanais na comunidade;
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realizar visita domiciliar;
desempenhar outras atribuighes compativeis com sua especiaiizagao profissional.

quando na area de urbanismo:

elaborar e acompanhar a aplicagdo dos instrumentes urbanisticos. como Plano Diretor,
legislagdo de uso do sclo, zoneamento urbano e aplicagdo do Estatuto da Cidade, zelando pela
sua aplicabilidade e exequibitidade, conforme as diretrizes estabelecidas;

coordenar e gerenciar processos relacionados & andlise e licenciamento urbanisticos, incluindo
atividades econdmicas, uso do solo, construcao civil e reguiarizagdo fundiarnia;

coordenar, gerenciar e integrar grupos de estudo para realizagéc de diagnosticos, pesquisas €
para a revisdo dos instrumentos urbanisticos vigentes;

participar de grupos multidiscipiinares para discusso de questdes relacionadas a gesido
urbana, entre as quais a criagdo de unidades de conservagdo, areas de interesse social,
programas habitacionais, programas de defesa civil. projetos de expansac da rede de infra-
estrutura urbana, criaglo de sistemas de informagao e cadastros;

organizar e manter base de dados de interesse urbanistico, incluindo cadastros tecnicos,
contende informagdes sobre imdveis, loteamentos. logradouros, estabelecimentos licenciados,
obras publicas, equipamentos urbanos e rede de infra-estrututura;

analisar processcs de licenciamento de estabelecimentos e atividades, em conformidade com as
posturas municipais e legisiacdo de uso do solo, integrando. sempre que possivel, as normas
ambientais, tributarias e sanitarias;

colaborar com a definicéic de rotinas e procedimentos administrativos decorrentes da aplicagao
das normas urbanisticas. montagem de cadastros e sistemas de informacgéo, exercicio da
fiscalizag&o e execugdo de poiiticas publicas correlatas;

elaborar mapas tematicos reiacionados ac plangjamento e gestao urbanos. incluindo mapas de
Zoneamento urbanistico, uso do solo, evolugac do parcelamento, equipamenios urbanos, redes
de infra-estrutura. sistema viario, patriménio publicc. areas de risco e de interesse ambiental,
social, econbmico e turistico;

analisar projetos arquitetdnicos, paisagisticos e urbanisticos, observando normas edilicias e
construtivas, estética, estabilidade, salubridade, conforio ambientat e energético, técnica
construtiva e materiais a serem empregados;

elaborar estudos preliminares, anteprojetos, projeto arquiteténico, paisagistico, urbanistico e de
execucdo das intervencoes espaciais publicas, segundo sua imaginagdc e conhecimento
técnico. observando normas edilicias e construtivas. estética, estabilidade. salubridade, conforto
ambiental e energético, técnica construtiva e materiais a serem empregados;

elaborar cronograma fisico-financeiro das intervengbes espaciais propostas, zelando pela
exequibilidade e viabilidade de execucao;

coordenar e geranciar a execucao e implantacio das intervencdes proposias. conforme o projeto
aprovado;

analisar, aprovar ou néo, projetos de obras particulares, loteamentos. desmembramente e
remembramento de terrenos. conforme a legislagdo urbanistica e edilicia vigentes;

vistoriar e inspecionar, para fins de processos administrativos de concessdo de habite-se,
renovagdo de licenca para construir e outros correlatos, ou para verificagao das condigdes de

seguranga e estabilidade das construgdes, conforme as técnicas e normas construfivas
adequadas;

exercer o poder de policia urbanistica nas situagdes em que se verifique o descumprimento das

normas de licenciamento de ztividades e construgdo cu das exigéncias processuais, notificande,

lavrando auto de infracdo e definindo a penalidade cabivel, para os casos em gue o nivel de
complexidade o exigir;
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integrar equipes de trabatho e comissdes para discuss&o de obras publicas ou de interesse
publico. mantends coeréncia com a politica urbana adotada e a legisiagao urbanistica e edilicia
vigentes;

avaliar e diagnosticar as condigdes do local a sofrer a intervencgao, através de levantamentos de
campo, elaberacdo de relatérios, registros iconografices e fotograficos e outros gue se fizerem
necessarios a0 perfeito entendimento do loca! e seu entorno:

integrar equipes de trabatho e comissdes para discussdo de preserva¢do e tombamentos de
pairimdnio de interesse histdrico, cuiturai e paisagistico;

analisar, elaborar, coordenar e gerenciar projeios de restauragéo do patriménio historico, cultural
e paisagistico. segundo as normas e procedimentos adequados, sua imaginagéo e
connhecimente técnico;

preparar previsdes detathadas das necessidades da execugdo dos projetos, especificando e
caiculandc materais, mao-de-obra, custos, tempo de duragdo e outros elementos, para
estabelecer os recursos indispensaveis & implantagao do mesmo;

desempenhar outras atribuigbes compativeis com sua especializag&o profissional.

atribuicoes comuns a todas as areas:

planejar, organizar e controlar as atividades desenvolvidas na sua area de atuacho,
acompanhando e avaliando as agbes desenvolvidas, elaborande relatorios e fornecendo
subsidios que visem & elaboracéic de novas politicas de agao ou o aperfeicoamento e a extingao
das existentes, para assegurar o cumprimento dos objetivos & das metas estabelecidos,
participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes 3 sua area de
atuagao;

elaborar pareceres, informes técnicos, relatérios e outros documentas relativos a sua area de
atuacao;

realizar estudos e sugerir medidas para implantaggo. desenvelvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuagio;

participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento de pessoal técnico e auxiiiar,
realizando-as em servico ou ministrande aulas e palestras, 2 fim de contribuir para o
desenvelvimentc gualitativo dos recurses humanos em sua area de atuagao;

participar como instrutor ou facilitader em programas de capacitagéo, de desenvolvimento e de
educacace continuada;

participar de grupos de frabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigies sobre
sifuagtes e/ou problemas identificados, opinando. oferecendo sugestdes, revisande e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacac de diretrizes, planos e programas ce
trabalho afetos ac Municipio;

participar da formulacfo de politicas publicas e de planos de desenvolvimento;

participar de atividades em equipes multidisciplinares;

desenvolver atividades em parceria com os varios setores da Prefeitura visando ampliar o
acompanhamento dos programas executados pela mesma:

gerenciar agdes de pesquisa e de desenvolvimento. planejando, organizando e controlando os
programas e sua execugdo bem como avaliando resultados, para assegurar eficiéncia, eficacia e
efetividade dos servigos prestados aos usuarios;

acompanhar a execugdo de projetos executados por terceiros;

desenvolver e propor novas tecnoiogias de trabalho;
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~ desenvolver atividades relacionadas a utilizacao eficaz de equipamentos, materiais e de pessoal,
planejando, organizando e centrolando programas e sua execucdo de acordo com a politica
fixada, para assegurar o atendimento, a melhoria dos servigos, reducdo dos custos e, em
consequéncia obter maior eficiéncia, efetividade e eficacia dos servicos prestados a populagao;

~ exercer suas atividades conforme as normas e procedimentos técnicos estabelecidos;

- utilizar equipamentos de protecdo individual no desenvolvimento de suas atribuicées bem como
orientar os auxiliares na utiiizagéo dos mesmos:

- manter a chefia informada sobre o andamento dos trabalhos e dos resultados alcangados;

- zelar pela qualidade dos servicos prestados, identificando causas de problemas e orientando

tecnicamente sua equipe na resolucdo dos mesmos, para garantir o melhor atendimento aos
usuarios; '

- participar das atividades de treinamento e capacitacio desenvolvidas pela Prefeitura;
— Pprestar assisténcia técnica, extensdo rural e transferéncia de tecnoiogia;
- desempenhar outras atribuicées compativeis com sua especializagao profissional,
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