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PREFEITURA MUNICIPAL DE OURINHOS
Estado de Sao Paulo
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

LEI COMPLEMENTAR N°. 579

De 18 de fevereiro de 2009.

Altera dispositivo da Lei Complementar n°. 475,
de 22 de junho de 2006 alterado pela Lei Com-
plementar n°. 501, de 23 de janeiro de 2007 e
Lei Complementar n°. 558, de 16 de junho de
2008 que dispbe sobre nova reestruturagdo do
Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos da
Prefeitura Municipal de Ourinhos e da outras
providéncias.

A Camara Municipal de Ourinhos, aprovou em sessdo do dia 16 de
fevereiro de 2009 e eu, Prefeito Municipal, sanciono a seguinte Lei Comple-
mentar:

Art. 1°. Os anexos |, II, lll, IV e VI, da Lei Complementar n°. 475, de 22
de junho de 2006, alterado pela Lei Complementar n°. 501, de 23 de janeiro
de 2007 e Lei Complementar n°. 558, de 16 de junho de 2008, que dispde
sobre nova reestruturacdo do Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos da
Prefeitura Municipal de Ourinhos, passa a vigorar nos termos da presente Lei
Complementar.

Art. 2°. As despesas decorrentes da aplicagédo da presente Lei corre-
réo por conta de dotacdes proprias do orgcamento vigente, suplementadas se
necessario.

Art. 3°. Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publica-
¢éo, revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Prefeitura Municipal de Ourinhos, 18 de fevereiro de 2009.

TOSHIO MISATO
Prefeito Municipal

Publicada e registrada na Secretaria Municipal de Administragdo, na
data supra.

ANDRE LUIS CAMARGO MELLO
Secretario Municipal de Administragao

ANEXO |
CARGOS DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL

Denomi-
nagao dos Clas- ngntlta-
cargos tivo
ses
dos cargos

Nivel de
venci-
mentos

Areas de atuagio/
especializagao/
areas de formagao

Grupo
Ocupa-
cional

Carga
Horaria
Semanal

Administracao,
Agao Social /Servigo
Social,

Arquitetura, Arqui-
vologia,

Biologia, Biblioteco-
nomia,

Biomedicina, Comu-
nicagéo Social,
Contabilidade,
Economia,
Educagéo Fisica,
Educagao em
Saude,
Enfermagem,
Engenharia Agro-
noma,

Engenharia de
Alimentos,

30h Engenharia Civil,
Engenharia Elétrica,
Engenharia Sani-
taria,

Engenharia Seg. do
Trabalho,
Engenharia Trafego,
Transporte e Transi-
to, Estatistica,
Farmacia-Bioqui-
mica,
Fonoaudiologia,
Geografia, Informati-
ca, Juridica,
Marketing, Meio
Ambiente,

Medicina do Tra-
balho,

Museologia, Nu-
trigao,

Pedagogia, Psicolo-

Nivel Técnico Muni- | | 220 NS 1
Superior | cipal de
Nivel Superior

1] 130 NS 2

1l 70 NS 3

gia, Psicopedagogia,

Quimica, Quimica
Industrial, Recursos
Humanos, Seg.
Rede de Computa-
dores,

Terapia Ocupa-
cional, Turismo,
Urbanismo,
Sociologia.

20h Medicina

30h Veterinaria

30h Fisioterapia

20h Odontologia

Agrimensura, Agri-
cultura

Técnico em Equipa-
mentos Médicos e
Odontoldgicos
Citologia, Contabi-
lidade

Desenho de Projeto,
40h Edificagdes,
Eletromecanica,
Estradas,
Fiscalizagéo de
Obras,

Fiscalizagéo de
Posturas,
Fiscalizagdo Sa-
nitaria,

Fiscalizagéo de
Tributos

Fotografia

Higiene Dental,
Saneamento, Segu-
ranga do Trabalho,
Suporte Informatica,
Transito, Topografia,
Anadlises Clinicas
Técnico em Enfer-
magem

Técnico em Radio-
logia

Nivel Técnico | 67 NT 1
Médio Municipal de 40h
Nivel Médio

30h

Adminis- 5 NT 1 20h
trativo,

Contabil
e Finan- Agente Admi- | | 50 \%
ceiro nistrativo
1l 24 \

1 15 \

Assistente | 40 \%
Técnico Il 27 Vi
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tario de Saude 15 40h Artifice de Obras e
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Inspetor de Auditor Trlbutarlo Fiscal X 03
lAlunos 70 Assessor Técnico X 00
Monitor Distribuidor de Notificagdes Fiscais 1l 04
onitor de .
Ensino g Educador Social \ 00
Emplacador [\ 01
Secretario Encarregado de Equipe Y 14
[Fscolar 3 I Encarregado de Setor X 17
Feitor de Turma 1l 02
Fiscal de Plataforma VI 06
Instrutor V 1"
Locutor 1l 03
Operador de Equipamento Audio-visual V 01
Operador de Som, lluminagéo e Sonoplastia IX 02
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Gerais icos Gerais I b70 " Classe | Classe Il N Classe lll
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Grupo Ocupacional: Atividades de Apoio a Satde

Agente
Comunitario de
Saude

Auxiliar de
Enfermagem

Agente Sanitario

Auxiliar de
Consultério
Dentério

Aucxiliar de
Laboratério

Grupo Ocupacional: Atividades de Apoio & Educacéo

Secretario
Escolar

Inspetor de
Alunos

Monitor de
Ensino

Auxiliar de
Educagao Infantil

Auxiliar de
Classe

Grupo Ocupacional: Atividades Esportivas, Culturais e de Lazer

Professor de
Danga

Técnico
Desportivo

Auxiliar de
servicos nas
Atividades
Esportivas

Agente Musical

Agente Cultural

Auxiliar de
Biblioteca

Agente de
Programas
Esportivos e de
Lazer

Grupo Ocupacional: Servigos Gerais

Telefonista

Cozinheiro

Vigia

Zelador

Auxiliar de
Servigos Gerais |

Auxiliar de

Servigos Gerais
"

Grupo Ocupacional: Transportes e Manutengédo de Veiculos

Motorista

Operador de
Maquinas

Mecanico

Artifice de
Manutencéo de
Veiculos |

Auxiliar de
Oficina Mecanica

Borracheiro

Frentista

Artifice de
Manutencéo de
Veiculos Il

Grupo Ocupacional: Obras e Servigos Plblicos

Artifice de Obras
e Servigos
Publicos |

Pedreiro

Coveiro

Ajudante de
Obras e Servigos
Publicos

Artifice de Obras
e Servigos
Publicos 11

Ourinhos, 18 de fevereiro de 2009.

TOSHIO MISATO
Prefeito Municipal

Artifice de Obra:
e Servigos
Publicos Il
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ANEXO IV
CARGOS DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL
HIERARQUIZADOS POR NIVEIS DE VENCIMENTOS

Nivel de
Venci- Cargos
| _mento

| Auxiliar de Servigos Gerais |

I Auxiliar de Servigos Gerais I, Ajudante de Obras e Servigos, Auxiliar de
Classe, Auxiliar de Oficina Mecanica, Borracheiro, Zelador, Vigia

m Auxiliar de Consultério Dentario, Cozinheira, Coveiro, Agente de Programas
Esportivos e de Lazer, Auxiliar de Laboratério

v Agente Sanitario, Auxiliar de Biblioteca, Artifice de Manuteng&o de Veiculos I,

Artifice de Obras e Servicos |, Auxiliar de Educagéo Infantil e Telefonista.

Agente Administrativo |, Artifice de Obras e Servigos Il, Auxiliar de Servigos
\% nas Atividades Esportivas, Assistente Técnico |, Inspetor de Alunos, Monitor
de Ensino, Artifice de Manutencéo de Veiculos Il, Pedreiro

Agente Administrativo Il, Artifice de Obras e Servigos lll, Assistente Técnico

\i II, Frentista, Agente Comunitario de Saude, Mecanico, Motorista, Operador
de Maquinas
Vil Agente Administrativo Ill, Agente Cultural, Agente Musical, Auxiliar de
Enfermagem
Vil Secretario Escolar
IX Professor de Danga; Técnico Desportivo
NT1 Técnico Municipal de Nivel Médio Classe |

NT2 Técnico Municipal de Nivel Médio Classe Il

NT 3 Técnico Municipal de Nivel Médio Classe Il
NS1 Técnico Municipal de Nivel Superior Classe |
NS2 Técnico Municipal de Nivel Superior Classe I
NS3 Técnico Municipal de Nivel Superior Classe Il

Ourinhos, 18 de fevereiro de 2009.

TOSHIO MISATO
Prefeito Municipal

ANEXO VI

DESCRIGAO DOS CARGOS DA PARTE PERMANENTE DO
QUADRO DE PESSOAL

DESCRIGAO DAS ATRIBUIGOES
TECNICO MUNICIPAL DE NIVEL SUPERIOR
1. Cargo: TECNICO MUNICIPAL DE NiVEL SUPERIOR

2. Areas de Formagao/Especialidades/Areas de atuagdo: adminis-
tragéo, agao social, servigo social, arquitetura, arquivologia, biologia, biomedi-
cina, biblioteconomia, comunicagao social, contabilidade, economia, educagéo
fisica, educagdo em saude, enfermagem, engenharia agrobnoma, engenharia
de alimentos, engenharia civil, engenharia elétrica, engenharia de seguranga
do trabalho, engenharia de trafego, transporte e transito, engenharia sanitaria,
estatistica, farmacia-bioquimica, fisioterapia, fonoaudiologia, geografia, juridica,
informatica, marketing, medicina, medicina do trabalho, medicina veterinaria,
meio ambiente, museologia, nutricdo, odontologia, pedagogia, psicologia,
psicopedagogia, quimica, quimica industrial, recursos humanos, seguranga da
rede de computadores, terapia ocupacional, turismo, urbanismo.

3. Requisitos para provimento:

Instrugao: curso de nivel superior completo, de acordo com a area
de atuacéo, e registro no respectivo conselho de classe e, quando necessario
curso de especializagéo.

Outros requisitos: conhecimentos de informatica em especial, editor
de texto, planilhas eletrdnicas e internet.

4. Recrutamento:
Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico, para o
cargo de Técnico Municipal de Nivel Superior, classe |.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrao de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

Promocgao: da classe | para a classe Il e da classe Il para a classe
Il

6. Definigcao das Classes |, Il e lll:

Classe | (nivel inicial da carreira) - compreende as atribuigdes que exi-
gem aplicagao de conhecimentos tedricos de menor complexidade e natureza
ndo muito variada. Os problemas surgidos, sédo em geral, de facil resolugéo ou ja
tem solugéo conhecida. As atribuigdes, de abrangéncia limitada, sdo executadas,
inicialmente, sob orientagao dos profissionais de niveis hierarquicos superio-
res. A autonomia do ocupante aumenta com a acumulagao de experiéncia e a
orientacdo assume, gradativamente, carater geral e esporadico. A permanéncia
na classe caracteriza-se também como o periodo necessario a integragéo do
profissional a cultura, objetivos e praticas de trabalho da instituicéo.

Classe Il (nivel intermediario da carreira) - compreende as atribui¢cdes
que exigem pleno conhecimento das técnicas da especialidade profissional. Os
problemas surgidos s&o de natureza complexa e demandam busca de novas
solugdes. As atribuigdes, de significativa abrangéncia, sdo desempenhadas com
grande grau de autonomia. A orientagéo prévia, quando ocorre, se restringe a as-
pectos controvertidos, aplicagado de novas tecnologias e casos semelhantes.

Classe lll (Ultimo nivel da carreira) - compreende as atribuicdes da mais
elevada complexidade e responsabilidade na area profissional, caracterizando-
se pela orientagdo, coordenagéo e supervisdo de trabalhos de equipes, treina-
mento de profissionais e incumbéncias analogas. O nivel das atribuigdes, de
abrangéncia ampla e diversificada, exige profundos conhecimentos teéricos,
praticos e tecnolégicos do campo profissional. A autonomia no desempenho das
atribuicdes s6 € limitada pela potencialidade profissional do ocupante, pelas dire-
trizes de politicas da instituicdo e pelas normas da comunidade profissional.

Atribuigdes tipicas:

quando na area da administragéo:

participar tecnicamente de projetos desenvolvidos em quaisquer uni-
dades organizacionais, planejando, programando, coordenando, controlando,
avaliando resultados e informando decisbes, para aperfeigoar a qualidade do
processo gerencial da Prefeitura;

participar da elaboragéo e analise do Plano Plurianual da Prefeitura,
da Lei de Diretrizes Orgamentarias e do orgamento, e do acompanhamento
de sua execugao fisico-financeira, orientando as unidades administrativas
da Prefeitura, efetuando comparagdes entre as cotas orgamentarias e metas
programadas e os resultados atingidos, desenvolvendo e aplicando critérios,
normas e instrumentos de avaliagéo;

elaborar o planejamento organizacional, analisando a organizagdo no
contexto interno e externo, identificando oportunidades e problemas, definindo
estratégias bem como apresentando propostas de programas e projetos;

auxiliar a implementacéo de programas e projetos nas diversas areas
de atuagéo da Prefeitura, identificando fontes de recursos, dimensionando sua
amplitude e tragando estratégias de implementagéo;

coordenar, assessorar a coordenagdo ou monitorar a execugao de
programas, planos e projetos;

promover estudos de racionalizagdo administrativa;

interpretar leis, regulamentos e instru¢des relativas a assuntos de ad-
ministragao geral, para fins de aplicagdo, orientacdo e assessoramento;

elaborar ou colaborar na elaboragéo de relatérios parciais e anuais,
atendendo as exigéncias ou normas da Prefeitura;

propor, executar e supervisionar analises, pesquisas e estudos técnicos,
para implantagdo ou aperfeigpamento de sistemas, métodos, instrumentos,
rotinas e procedimentos administrativos;

elaborar, rever, implantar e avaliar, reqularmente, instrugées, formula-
rios e manuais de procedimentos, coletando e analisando informacgdes, para
racionalizagdo e atualizagdo de normas e procedimentos;

elaborar critérios e normas de padronizagéo, especificagdo, compra,
guarda, estocagem, controle e alienacéo, baseando-se em levantamentos e
estudos, para a correta administragao do sistema de materiais;

elaborar e aplicar critérios, planos, normas e instrumentos para re-
crutamento, selegdo, treinamento e demais aspectos da administragdo de
pessoal, dando orientagdo técnica, acompanhando, coletando e analisando
dados, redefinindo metodologias, elaborando formularios, instru¢des e manuais
de procedimentos, participando de comissdes, ministrando aulas e palestras
a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos
da Prefeitura;

garantir suporte na gestéo de pessoas, na administracdo de material,
patriménio, informatica e servigos para as areas meios e finalisticas da admi-
nistragéo publica municipal;
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planejar, coordenar e supervisionar agdes, monitorando resultados e
fomentando politicas de mudanga;

realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao pro-
fissional.

quando na area de agdo social:

Garantir a execugdo da Politica Municipal de Assisténcia Social em
consonancia com a Lei Orgéanica de Assisténcia Social, Estatuto da Crianca e
do Adolescente, Estatuto do Idoso e instrumentos legais afins;

quando na area de servico social:

- Executar as agdes de Assisténcia Social de acordo com a Norma
Operacional Basica do Sistema Unico de Assisténcia Social (NOB-SUAS)

- Planejar, elaborar, administrar e sistematizar a execugéo dos Progra-
mas, Projetos, Beneficios e Servigos de Assisténcia Social;

- Coordenar a elaboragao do Plano Municipal de Assisténcia Social;

- Manter o funcionamento dos Centros de Referéncia de Assisténcia
Social (CRAS) enquanto a unidade publica estatal responsavel pela oferta
de servigos continuados de Protegdo Social Basica com apoio as familias e
individuos na garantia dos seus direitos de cidadania, com énfase no direito
a convivéncia familiar e comunitaria; na oferta de servigos continuados de
acompanhamento social as familias; na oferta de protecéo social pro-ativa; na
acolhida para escuta, orientagéo e referéncia.

- |dentificar e mapear as regides de abrangéncia dos Centros de
Referencia de Assisténcia Social com vistas a execug¢édo da Protegao Social
Basica.

- Ofertar servigos de Protegdo Social de Assisténcia Social através de
um conjunto de agdes, cuidados, atengdes, beneficios e auxilios, na perspec-
tiva da redugédo e prevengéo do impacto das vicissitudes sociais e naturais ao
ciclo de vida tendo por principios a matricialidade sdcio-familiar, a integragéo a
seguridade social e as politicas sociais e econdmicas;

- Sistematizar instrumentos de monitoramento e avaliagao da rede pres-
tadora de servigos socio-assistenciais governamental e ndo-governamental;

- Potencializar a rede de servigos e 0 acesso aos direitos promovendo a
inclusdo social dos usuarios nas demais politicas sociais e na rede de servigos
articulada;

- ldentificar o publico usuério da Assisténcia Social como cidadéos e
grupos que se encontram em situagcdes de vulnerabilidade e risco, familias e
individuos com perda ou fragilidade de vinculos de afetividade, pertencimento
e sociabilidade; ciclos de vida; identidades estigmatizadas em termos éticos,
cultural e sexual; desvantagem pessoal resultante de deficiéncias; exclusdo
pela pobreza e, ou, no acesso "as demais politicas publicas; uso de substancias
psicoativas; diferentes formas de violéncia advinda do nucleo familiar, grupos
e individuos; insergéo precaria ou ndo-inser¢éo no mercado de trabalho formal
e informal;

- Adotar metodologia de trabalho com as familias e individuos na oferta
de servicos territorializados que consiste em acolher, valorizar capacidades e
potencialidades, encaminhar, promover o fortalecimento dos lagos e vinculos fa-
miliares e comunitarios; monitorar os encaminhamentos, estimular a participagéo
em propostas de seu processo de inclusdo social (protogonismo familiar).

- Participar dos Conselhos Municipais Setoriais e acompanhar o desen-
volvimento das Politicas Sociais.

- Apoiar a area de Defesa Civil da Prefeitura no Planejamento das acdes
em situagéo de calamidade e emergéncia.

quando na area da arquitetura:

analisar propostas arquitetdnicas, observando tipo, dimensdes, estilo
de edificagdo, bem como custos estimados e materiais a serem empregados,
duragao e outros detalhes do empreendimento, para determinar as caracteris-
ticas essenciais a elaboragao do projeto;

planejar as plantas e edificagdes do projeto, aplicando principios arqui-
tetdnicos, funcionais e especificos, para integrar elementos estruturais, estéticos
e funcionais dentro do espaco fisico determinado;

elaborar o projeto final, segundo sua imaginagéo e capacidade inventiva
e obedecendo a normas, regulamentos de construgéo vigentes e estilos arqui-
tetdnicos do local, para os trabalhos de construgéo ou reforma de conjuntos
urbanos, edificagdes, parques, jardins, areas de lazer e outras obras;

elaborar, executar e dirigir projetos de urbanizacao, planejando, orien-
tando e controlando a construgéo de areas urbanas, parques de recreagéo e
centros civicos, para possibilitar a criagédo e o desenvolvimento ordenado de
zonas industriais, urbanas e rurais no Municipio;

preparar esbogos de mapas urbanos, indicando a distribuigdo das zonas
industriais, comerciais e residenciais e das instalagbes de recreagéo, educagao
e outros servigos comunitarios, para permitir a visualizagdo das ordenagdes
atual e futura do Municipio;

elaborar, executar e dirigir projetos paisagisticos, analisando as condi-
cOes e disposi¢des dos terrenos destinados a parques e outras zonas de lazer,
zonas comerciais, industriais e residenciais, edificios publicos e outros, para

garantir a ordenagdo estética e funcional da paisagem do Municipio;

estudar as condigdes do local a ser implantado um projeto paisagistico,
analisando o solo, as condigdes climaticas, vegetacao, configuragdo das rochas,
drenagem e localizac&o das edificagdes, para indicar os tipos de vegetacéo mais
adequados ao mesmo, conforme a vocagao ambiental do Municipio;

preparar previsdes detalhadas das necessidades da execugéo dos
projetos, especificando e calculando materiais, méo-de-obra, custos, tempo
de duragao e outros elementos, para estabelecer os recursos indispensaveis
a implantacdo do mesmo;

orientar e fiscalizar a execugéao de projetos arquitetdnicos;

realizar estudos e elaborar projetos, objetivando a preservagédo do
patriménio historico do Municipio;

desempenhar outras atribuigbes compativeis com sua especializagao
profissional.

quando na area de arquivologia:

estudar as pegas que devem ser arquivadas, analisando o conteudo e
valor das mesmas, para decidir sobre a maneira mais conveniente de arquiva-
las;

classificar as pecas, agrupando-as e identificando-as por matéria, por
ordem alfabética, cronolégica ou outro sistema, para facilitar sua localizagao
e consulta;

arquivar as pegas de acordo com o sistema de classificagdo adotado,
colocando-as em armarios, estantes ou outro local adequado, para preserva-las
de riscos e extravios;

entregar as pegas que Ihe sdo solicitadas, anotando destino, nome dos
solicitantes e outros dados, ou mediante recibos, para possibilitar sua utilizagao
por particulares, unidades administrativas ou institui¢gdes;

controlar a localizagdo das pecas emprestadas, verificando o tempo
permitido de empréstimo e tomando outras providéncias oportunas, para evitar
o extravio das mesmas;

manter atualizados os arquivos, complementando-os e aperfeigoando
o sistema de classificagéo, consulta e empréstimo, para torna-los instrumentos
eficazes de apoio;

planejar sistema de recuperagdo de informagao e de conservagéo
preventiva de documentos;

planejar a implanta¢do de programa de gestdo de documentos;

organizar indice das pegas arquivadas, para facilitar as consultas;

descartar documentos de arquivos;

classificar documentos por grau de sigilo;

identificar a produgéo e o fluxo documental;

organizar e manter acervo de importancia histérico-cultural da Prefei-
tura;

fiscalizar a aplicagéo de legislacéo de direitos autorais e a reprodugéo
e divulgagéo de imagens;

desenvolver agdes junto com profissionais da educacao e junto a
comunidade;

planejar a adogéo de novas tecnologias de recuperagéo e armazena-
mento de informagdes;

desempenhar outras atribuigbes compativeis com sua especializagao
profissional.

quando na area de biologia:

realizar pesquisa de campo e em laboratério, estudando origem, evo-
lugao, fungdes, estrutura, distribuicdo, habitat, semelhangas e outros aspectos
das diferentes formas de vida, para conhecer todas as caracteristicas, compor-
tamento e outros dados importantes referentes aos seres vivos;

colecionar diferentes espécimes, conservando-os, identificando-os
e classificando-os, para permitir o estudo da evolugéo e das doengas das
espécies;

realizar estudos e experiéncias de laboratério com espécimes biolégicos,
empregando técnicas como dissecagao, microscopia, coloragéo por substancias
quimicas e fotografia, para analisar a sua aplicabilidade;

analisar varios dados importantes dos seres vivos, estudando o com-
portamento, a distribuicdo das populagdes, a estrutura das comunidades, a
organizagéo dos ecossistemas e outros aspectos referentes as diferentes formas
de vida, para conhecer todas suas caracteristicas;

realizar estudos de impactos ambientais;

elaborar relatérios de impactos ambientais;

preparar informes sobre suas descobertas e conclusdes anotando, ana-
lisando e avaliando as informagdes obtidas e empregando técnicas estatisticas,
para possibilitar sua utilizacdo em saude, agricultura, pecudria, meio ambiente
e outros campos, ou para subsidiar futuras pesquisas;

desempenhar outras atribuigdes compativeis com sua especializagao
profissional.

quando na area da biomedicina e ou biologista:

supervisionar, orientar e realizar exames clinicos laboratoriais, bioquimi-
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cos, hematdlogos, imunolégicos, microbiolégicos, sorolégicos, parasitologicos,
bacteriolégicos, de liquidos corporais, e outros, empregando materiais, equipa-
mentos e reagentes apropriados;

realizar a coleta de material, empregando as técnicas e os instrumentos
adequados, e preparar reagentes e meios de cultura;

manipular substancias quimicas, fisicas e biologicas, dosando-as con-
forme especificagdes, para a realizagdo dos exames requeridos;

interpretar e avaliar os resultados dos exames para fins de diagnéstico
clinico;

controlar a qualidade dos produtos e reagentes utilizados bem como
dos resultados das analises;

efetuar os registros necessarios para controle dos exames realiza-
dos;

elaborar o pedido de aquisicdo de material técnico, acompanhando e
supervisionando as licitagbes quanto a qualidade e funcionalidade dos kits a
serem adquiridos;

verificar sistematicamente os aparelhos a serem utilizados nas anali-
ses, realizando calibragdes, controle de qualidade e promovendo a resolugéao
de possiveis problemas apresentados por aparelhos automaticos existentes
no laboratério, a fim de garantir seu perfeito funcionamento e a qualidade dos
resultados.

desempenhar outras atribuicbes compativeis com sua especializagao
profissional.

quando na area de biblioteconomia:

planejar, coordenar ou executar a selecdo, o registro, a catalogacao e
a classificagao de livros e publicagdes diversas do acervo da Biblioteca, utili-
zando regras e sistemas especificos, para armazenar e recuperar informagées
e coloca-las a disposigao dos usuarios;

selecionar, registrar e analisar artigos de jornais, periddicos, capitulos
de livros e informagdes de especial interesse para o Municipio, indexando-os
de acordo com o assunto, para consulta ou divulgagéo aos interessados;

organizar ficharios, catalogos e indices, utilizando fichas apropriadas
ou processos informatizados, coordenando sua etiquetagdo e organizagao
em estantes, para possibilitar o armazenamento, a busca e a recuperagéo de
informagoes;

estabelecer, mediante consulta aos 6rgéos de ensino e a propria comu-
nidade, critérios de aquisi¢cdo e permuta de obras literarias, tendo em vista sua
utilizagéo pelos alunos dos estabelecimentos de ensino do Municipio;

promover campanhas de obtencéo gratuita de obras para a Bibliote-
ca;

organizar e manter atualizados os registros e os controles de consultas
e consulentes;

atender as solicitagbes dos leitores e demais interessados, indicando
bibliografias e orientando-os em suas pesquisas, na forma presencial ou a
distancia;

prestar informagdes para o desenvolvimento e a manutengao de pro-
gramas de computador para sistemas de informagao;

providenciar a aquisicdo e a manutencéo de livros, revistas e demais
materiais bibliograficos;

elaborar relatérios mensais, anuais e outros levantamentos dos servigos
executados pela Biblioteca;

controlar a devolugéo de livros, revistas, folhetos e outras publicagdes
nos prazos estabelecidos;

organizar o servigo de intercambio, filiando-se a 6rgaos, centros de do-
cumentacdo e a outras Bibliotecas, para tornar possivel a troca de informagdes
e material bibliografico;

planejar a adogéo de novas tecnologias de recuperagédo e armazena-
mento de informagdes;

auxiliar no descarte de documentos;

inventariar o acervo;

participar do processo de disseminagdo da informagéo, elaborando
folhetos, informes divulgando materiais;

elaborar e executar programas de incentivo ao habito da leitura junto a
populacao e aos alunos da rede municipal de ensino;

auxiliar nas atividades de ensino a distancia;

realizar contatos com liderangas e instituicbes da comunidade bem
como aucxiliar na elaboragao de programas culturais;

fazer contatos com profissionais para atividades de incentivo a leitura
bem como auxiliar nas atividades de leitura, escrita e oralidade;

fiscalizar a aplicagéo de legislagéo de direitos autorais e a reprodugéo
e divulgagéo de imagens;

desempenhar outras atribuicdes compativeis com sua especializagdo
profissional.

quando na area de comunicagao social:

coletar informacgdes, realizando entrevistas, pesquisas e diagndsticos

de opinido, promovendo contatos e selecionando assuntos, editando boletins,
mantendo informados o Prefeito e os Secretarios Municipais, para permitir a
adequacéo de suas agbes as expectativas da comunidade;

divulgar informagdes sobre as atividades municipais, redigindo notas,
artigos, resumos e textos em geral, digitando e revisando originais, editando
e revendo provas, encaminhando as matérias para publicagdo em érgéos de
circulagdo externa ou interna, para promog¢ao dos servigos prestados pela
Prefeitura;

realizar editoragéo e revisdo de originais e provas de matéria a ser
impressa, lendo e corrigindo erros gramaticais e tipograficos, para assegurar a
correcgao dos textos publicados sob responsabilidade da Prefeitura;

coordenar e executar o acompanhamento do noticiario nacional e
internacional de interesse da Prefeitura, lendo, ouvindo, vendo, analisando,
selecionando e classificando textos, gravagdes, ilustragdes, fotos e filmes,
para utilizagéo futura;

acompanhar as programacdes da Prefeitura, providenciando gravagéao
e posterior transcri¢cdo de palestras, debates e depoimentos, supervisionando a
realizagéo de fotografias e filmagens, recolhendo informag¢des para documen-
tacdo ou publicagédo de noticias sobre os eventos;

colaborar no planejamento de campanhas promocionais, utilizando
meios de comunicagdo de massa e outros veiculos de publicidade e difusao, para
divulgar mensagens educacionais e de esclarecimento as populacdes-alvo;

desempenhar outras atribuigdes compativeis com sua especializagao
profissional.

quando na area de contabilidade:

planejar o sistema de registro e operagdes, atendendo as necessidades
administrativas e legais, para possibilitar controle contabil e orgcamentario;

supervisionar os trabalhos de contabilizagdo dos documentos, analisan-
do-os e orientando o seu processamento, adequando-os ao plano de contas,
para assegurar a correta apropriagdo contabil;

analisar, conferir, elaborar ou assinar balangos e demonstrativos de
contas e empenhos, observando sua correta classificagdo e langamento,
verificando a documentagéo pertinente, para atender a exigéncias legais e
formais de controle;

controlar a execugao orgamentaria, analisando documentos, elaborando
relatérios e demonstrativos;

controlar a movimentacédo de recursos, fiscalizando o ingresso de
receitas, cumprimento de obriga¢cdes de pagamentos a terceiros, saldos em
caixa e contas bancarias, para apoiar a administracdo dos recursos financeiros
da Prefeitura;

analisar aspectos financeiros, contabeis e orgamentarios da execugao
de contratos, convénios, acordos e atos que geram direitos e obrigacdes,
verificando a propriedade na aplicagdo de recursos repassados, analisando
clausulas contratuais, dando orientagdo aos executores, a fim de assegurar o
cumprimento da legislagdo aplicavel;

analisar aspectos financeiros, contabeis e orcamentarios da execugao
de fundos municipais, verificando a correta aplicagao dos recursos repassa-
dos, dando orientagéo aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da
legislacao aplicavel;

analisar os atos de natureza orgamentaria, financeira, contabil e patrimo-
nial, verificando sua corregéo, para determinar ou realizar auditorias e medidas
de aperfeigoamento de controle interno;

planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias e audita-
gens, de rotina ou especiais, bem como orientar a organizagéo de processos
de tomadas de contas, emitindo certificado de auditoria, com a finalidade de
atender a exigéncias legais;

analisar e emitir parecer sobre a prestacédo de contas relativas a convé-
nios de recursos repassados a organizagdes atuantes nas areas de assisténcia
social, educagéo e saude;

auxiliar na sistematizagéo e/ou realizagao das prestagbes de contas
relativas aos recursos recebidos/captados;

proceder estudos e pesquisas visando ao aperfeigoamento do servi-
co;

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 orientar a Administracdo em seus atos e, em especial, na aplicacdo do
dinheiro publico, de acordo com a legislagéo em vigor;

analisar dados econémicos e estatisticos, interpretando seu significado
e os fendmenos retratados, para decidir sobre sua utilizagdo nas solugdes de
problemas ou nas politicas a serem adotadas;

analisar projetos privados, instruindo processos de pedidos de incentivos
econdmicos e estimulos fiscais, gerando relatdrios para analise especifica de
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Conselhos Municipais e da municipalidade;

acompanhamento do cumprimento das metas propostas nos projetos
privados que foram contemplados com beneficios econémicos ou estimulos
fiscais em conformidade com a legislacéo pertinente;

participar do planejamento, da elaboragdo e acompanhamento do
orcamento e de sua execugéo fisico-financeira, efetuando comparagdes entre
as metas programadas e os resultados atingidos, desenvolvendo e aplicando
critérios, normas e instrumentos de avaliagéo;

coordenar a elaboragéo de planos voltados para a solugéo de proble-
mas econdmicos-sociais, econdémicos-ambientais ou econdmicos-setoriais do
Municipio;

providenciar o levantamento dos dados e informagdes indispensaveis
a elaboragdo de justificativa econémica e a avaliacdo das obras e servigos
publicos;

manter-se atualizado sobre as legislagdes tributaria, econdmica e
financeira da Unido, do Estado e do Municipio;

desenvolver nas unidades de assisténcia social orientagdo, debates
e estudos junto aos usuarios sobre as tendéncias e perspectivas do mercado
de trabalho;

orientar e articular a realizagédo de cursos de capacitagao profissional
para os usuarios de assisténcia social compatibilizando vocacao, interesse e
potencial do mercado de trabalho;

promover apoio técnico a cooperativas organizadas pelos usuarios da
assisténcia social;

elaborar, realizar e orientar pesquisas na area de abastecimento e do
mercado consumidor e exportador;

desempenhar outras atribuicbes compativeis com sua especializagao
profissional.

quando na area de educagéo fisica:

elaborar e executar projetos que contemplem os contetidos da Educagéo
Fisica (dancga, jogos, ginastica e esporte) para criangas, adolescente, idosos e
familias, além de encontros de lazer;

trabalhar atividades ludicas 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 grupos,
afim de desenvolverem atividades ludicas e educativas;

resgatar a memoria ludica através de brincadeiras infantis, trabalhando
a intergeracionalidade;

acompanhar e analisar o desenvolvimento da clientela;

desenvolver atividades que visem os aspectos fisicos, psicologicos e
socais;

desempenhar outras atribuigdes compativeis com sua especializagao
profissional.

quando na area de enfermagem:

planejar, organizar e dirigir os servigcos de enfermagem e de suas ativi-
dades técnicas e auxiliares nas unidades prestadoras desses servigos;

coordenar o 6rgao de enfermagem integrante da estrutura basica da
instituicdo de saude publica onde atua e supervisionar os servigos e unidades
de enfermagem;

prestar consultoria, auditoria e emissdo de parecer sobre matéria de
Enfermagem e protocolos 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 decisdes imediatas;

atualizar os dados do Sistema de Informagdo da Atengdo Basica de
Saude;

realizar analise do comportamento epidemiolégico das Doengas de
Notificagdo Compulsoria;

participar supervisionando, controlando e executando as acdes de
imunizagdo no Municipio tais como blogueios e campanhas;

investigar os 6bitos 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 notificagédo
em situagbes especiais;

participar do planejamento, da execugéo e da avaliagdo da programa-
¢ao de saude;

participar da elaboracdo, execucdo e avaliagdo da programacao de
saude;

prescrever medicamentos previamente estabelecidos em programas de

saude publica e em rotinas aprovadas pela instituicao de saude;

participar de projetos de construgdo ou reforma de unidades de sau-
de;

prevenir e realizar o controle sistematico da infecgao hospitalar, inclusive
com membro das respectivas comissoes;

participar da elaboragao de medidas de prevencéo e controle sistema-
tico de danos que possam ser causados aos pacientes durante a assisténcia
de Enfermagem;

participar da prevencgéo e controle das doengas transmissiveis em geral
e nos programas de vigilancia epidemioldgica;

prestar assisténcia de Enfermagem a gestante, parturiente, puérpura
e ao recém-nascido;

participar dos programas e nas atividades de assisténcia integral a
saude individual e de grupos especificos, particularmente daqueles prioritarios
e de alto risco;

realizar assisténcia a Saude da Familia através de visita domiciliar;

acompanhar a evolugao do trabalho de parto;

executar a assisténcia obstétrica em situagdo de emergéncia e execugao
do parto sem distdcia;

participar de programas e atividades de educagao sanitaria, visando a
melhoria de saude do individuo e da familia e da populagao em geral;

participar na elaboragéo e na operacionalizagéo do sistema de referéncia
e contra referéncia do paciente nos diferentes niveis de atencéo a saude;

participar do desenvolvimento de tecnologia para assisténcia a sau-
de;

participar dos programas de treinamento e aprimoramento de pessoal
de saude, particularmente nos programas de educagédo continuada;

participar nos programas de higiene e seguranga do trabalho e de
prevencgado de acidentes e de doengas profissionais e do trabalho;

desempenhar outras atribuicdes compativeis com sua especializagdo
profissional.

quando na area de engenharia agrénoma:

prestar assessoramento as pessoas interessadas na produgéo de ali-
mentos, orientando quanto a utilizagao de técnicas adequadas e modernas que
venham a proporcionar menor impacto na saude e no ambiente, bem como para
viabilizar e garantir-lhes a produgéo e a manutengao do processo produtivo;

vistoriar e emitir parecer sobre lavouras e hortas localizadas no Municipio
a fim de verificar se a dosagem utilizada de agrotéxicos néo é prejudicial ao ser
humano quando se der o consumo dos alimentos produzidos pelas mesmas;

atuar em area de aterro sanitario e replantio;

emitir e assinar receituario agronémico;

fiscalizar empresas controladoras de pragas urbanas;

prestar assisténcia técnica e extensao rural considerando a sustenta-
bilidade e a inclusdo social dos agricultores familiares;

identificar, validar e transferir tecnologias apropriadas a setores diversi-
ficados da produgéo e transformagéo de produtos agropecuarios;

inserir os produtos vocacionados, do municipio, dentro da sistematica
de cadeias produtivas;

coordenar ou assessorar a execugao de projetos e planos subvencio-
nados pelos governos federais e estadual desenvolvidos no Municipio;

desempenhar outras atribuicdes compativeis com sua especializagdo
profissional.

quando na area de engenharia de alimentos:

realizar estudos e experiéncias sobre a fabricagao e transformagéo de
alimentos e bebidas, propondo novos processos ou o aperfeicoamento dos ja
existentes por meio de testes de laboratorio, fisicos, fisico-quimicos e outros,
e projetando instalagdes e maquinaria, para estabelecer a tecnologia a ser
aplicada;

estudar a composicédo de cada tipo de produto, analisando a matéria-
prima e selecionando as misturas necessarias, para assegurar o sabor, o aroma,
consisténcia e outras caracteristicas das substancias produzidas;

consultar outros especialistas da area, trocando informagdes técnicas
com os mesmos, para decidir questdes relacionadas a preparagéo, acondicio-
namento e embalagem de alimentos;

estabelecer normas sobre as diferentes etapas de fabricagao, redigindo
instrucbes e especificagdes sobre trituragdo, mistura, cocgéo, fermentagéo,
desidratacdo e outros processos, para orientar as empresas que produzem
alimentos e assegurar os resultados desejados;

submeter a prova os alimentos e bebidas durante os processos de
fabricagdo, transformagéo e acabamento, extraindo amostras, examinando-as
por meio de recursos percepto-sensoriais e efetuando ou solicitando testes de
laboratério, para avaliar a sua condigao de consumo ou solicitar o ajuste do pro-
duto as normas relativas a sabor, cor, consisténcia e outras caracteristicas;

prestar assessoramento técnico na fabricagdo e transformagao de
alimentos e bebidas, fornecendo resultados de estudos e experiéncias, para
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orientar a implantagéo de processos tecnoldgicos adequados;

propor agdes de racionalizagdo e melhoria de processos e fluxos pro-
dutivos para incremento da qualidade e produtividade e, para a redugéo dos
custos industriais;

determinar os padrdes de qualidade para os processos, desde a matéria-
prima até o transporte do produto final;

auxiliar e acompanhar o planejamento e a implantacao de estruturas
para analise e monitoramento dos processos;

treinar as pessoas envolvidas no processo de produgéo de alimentos
para a pratica da qualidade como rotina operacional;

pesquisar o desenvolvimento de produtos e tecnologias com o objetivo
de estimular a produgéo local a atingir novos mercados, reducao de desperdicios,
reutilizagdo de subprodutos e aproveitamento de recursos naturais;

acompanhar o planejamento, a execugéo e a implantagao de projetos
de unidades de processamento, bem como acompanhar o estudo de viabilidade
econdmica;

realizar prospecgao de novos mercados, na assisténcia técnica e no
desenvolvimento de produtos junto aos clientes e apoio a area de vendas;

estabelecer padroes de qualidade e identidade de produtos, e fiscalizar
a aplicagéo destes padrdes pelas industrias, garantindo assim, os direitos do
consumidor;

desempenhar outras atribuigdes compativeis com sua especializagao
profissional.

quando na area de engenharia civil:

avaliar as condi¢bes requeridas para obras, estudando o projeto e
examinando as caracteristicas do terreno disponivel para a construgao;

calcular os esforgos e deformagdes previstos na obra projetada ou que
afetem a mesma, consultando tabelas e efetuando comparagées, levando em
consideragao fatores como carga calculada, pressdes de agua, resisténcia aos
ventos e mudangas de temperatura, para apurar a natureza dos materiais que
devem ser utilizados na construgao;

elaborar o projeto da construgao, preparando plantas e especificagdes
da obra, indicando tipos e qualidade de materiais, equipamentos e méo-de-obra
necessarios e efetuando calculo aproximado dos custos, a fim de apresenta-lo
aos superiores imediatos para a aprovagao;

preparar o programa de execugao do trabalho, elaborando plantas,
croquis, cronogramas e outros subsidios que se fizerem necessarios, para
possibilitar a orientagao e fiscalizagao do desenvolvimento das obras;

dirigir a execugao de projetos, acompanhando e orientando as ope-
ragbes a medida que avancam as obras, para assegurar o cumprimento dos
prazos e dos padroes de qualidade e seguranga recomendados;

elaborar, dirigir, acompanhar e executar projetos de engenharia civil
relativos a vias urbanas, obras de pavimentacdo em geral e drenagem;

realizar andlises de viabilidade de ocupagdo das margens de rios e
ribeirdes, baseando-se em levantamentos topograficos e plantas, visando a
prevengdo de acidentes com pessoas e deslizamento de margens;

realizar a analise de bacias hidrograficas, consultando plantas cartogra-
ficas, efetuando calculos de vazao e diametro das tubulag¢des, para solucionar e
prevenir a ocorréncia de alagamentos em determinadas regiées do Municipio;

realizar medigdes, valendo-se de dados obtidos em campo e através
de sistemas informatizados, para emitir parecer quanto a execugéo das obras
realizadas;

efetuar corregdo de projetos de construgao e desdobramentos e unifi-
cagéo de areas, de acordo com as leis municipais;

participar do Plano Diretor, analisando as propostas populares e leis
relativas ao planejamento e desenvolvimento urbano;

consultar outros especialistas da area de engenharia e arquitetura, tro-
cando informagdes relativas ao trabalho a ser desenvolvido, para decidir sobre
as exigéncias técnicas e estéticas relacionadas a obra a ser executada;

participar dos processos de licitagao de obras;

acompanhar e controlar a execucao de obras que estejam sob encargo
de terceiros, atestando o cumprimento das especificagdes técnicas determinadas
e declarando o fiel cumprimento do contrato;

atuar nas vistorias do cadastro técnico-imobiliario;

acompanhar tecnicamente a fiscalizagédo urbanistica e de obras;

desempenhar outras atribuicbes compativeis com sua especializagao
profissional.

quando na area de engenharia elétrica:

estudar as condigbes requeridas para o funcionamento das instalagdes
de geracdo e distribuigéo 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 elétrica;

projetar instalagcdes e equipamentos, preparando desenhos e especi-

ficagdes, indicando os materiais a serem usados e os métodos de fabricagéo,
para determinar dimensdes, volume, forma e demais caracteristicas;

fazer estimativa dos custos de mao de obra, dos materiais e de outros
fatores relacionados com os processos de instalagédo, funcionamento, manu-
tengéo ou reparagao, para assegurar 0s recursos necessarios a execugao dos
projetos;

supervisionar as tarefas executadas pelos trabalhadores envolvidos
no processo, acompanhando as varias etapas, inspecionando os trabalhos
acabados e prestando assisténcia técnica, para assegurar a observancia das
especificagcdes de qualidade e seguranga;

estudar, propor ou determinar modificagdes no projeto ou nas instalagbes
e equipamentos em operacéo, analisando problemas ocorridos na fabricagéo,
falhas operacionais ou necessidade de aperfeigcoamento tecnoldgico, para
assegurar o melhor rendimento e seguranga dos equipamentos e instalagbes
elétricas;

desempenhar outras atribuigbes compativeis com sua especializagao
profissional.

quando na area de engenharia de seguranga do trabalho:

avaliar os postos de trabalho e seus respectivos riscos a saude e a se-
guranga dos trabalhadores, no sentido de planejar, executar e avaliar as agdes
preventivas e corretivas afins, com objetivo de aprimorar suas condi¢des gerais
de saude e desempenho funcional;

realizar inspegdes para identificagdo dos riscos e cumprimento das
normas técnicas e legais de seguranga do trabalho, no sentido de propor,
mediante identificagdo de necessidades, a elaboracéo e execugdo de projetos
e medidas que visem a redugao/eliminagdo de riscos e/ou a melhoria das
condig¢des de trabalho;

realizar levantamentos e avaliacdes de agentes ambientais nas diversas
unidades da Prefeitura, bem como acompanhar junto ao Médico do Trabalho
a execugao dos exames ocupacionais requeridos para os diferentes postos de
trabalho, de modo a manter atualizados o Programa de Prevencéao de Riscos
Ambientais (PPRA) e o Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional
(PCMSO);

realizar levantamentos e avalia¢cdes de agentes ambientais de modo a
solicitar o Programa de Prevencgao de Riscos Ambientais (PPRA) e o Programa
de Controle Médico de Saude Ocupacional das empresas;

propor e/ou executar programas de treinamento e atividades relaciona-
das a preservagao da saude e segurancga dos trabalhadores, incluindo aquelas
ligadas a prevengéo e combate a incéndio;

manter contato permanente com a Comissao Interna de Prevencgéo de
Acidentes (CIPA), estudando suas observagdes e solicitagdes, a fim de propor
medidas preventivas e corretivas;

acompanhar a execucgao de servigos proprios e de terceiros orientando
e supervisionando ainda, aqueles que prestam servigos a area de Seguranga
do Trabalho;

participar, juntamente com as unidades envolvidas, da analise de novos
projetos e alteragdes de instalagdes ja existentes, no sentido de adequa-las as
condicdes técnicas e legais exigidas;

conduzir a analise de investigacdes de acidentes do trabalho, de modo
a eliminar suas causas;

dispor e providenciar a manutengao dos equipamentos e sistemas de
prevencgao e combate a incéndio;

atender as diversas unidades da Prefeitura sobre assuntos e exigéncias
técnicas e legais de segurancga do trabalho;

emitir laudos técnicos sobre a concesséo de adicionais de insalubri-
dade e periculosidade aos servidores da Prefeitura, através da realizagdo de
pericias in loco;

atuar no Centro de Referéncia em Saude do Trabalhador, vistoriando
empresas;

desempenhar outras atribuigdes compativeis com sua especializagao
profissional.

quando na area de engenharia de trafego, transporte e transito:

planejar, implementar e gerenciar sistemas de transporte urbano e ro-
doviario, terminais de passageiros ou de cargas, aeroportos, estacionamentos
e garagens;

estudar a relagéo entre o uso do solo e a infra-estrutura dos transpor-
tes;

analisar a localizagao, a capacidade e o desempenho dos terminais de
carga, aeroportos, portos, rodoviarias e estacionamentos;

projetar redes integradas de transportes, rodovias, ferrovias e linhas
aéreas;

avaliar a viabilidade de investimentos e projetos em transportes;

desenvolver projetos para garantir a seguranca de veiculos e pedestres
no transito;

estudar fendmenos causadores de congestionamentos e formas de
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evitar os engarrafamentos;

controlar a manutengao dos sistemas de sinalizagao;

supervisionar centros de controle de trafego e transportes;

desenvolver estratégias para minimizar os impactos causados pelo
transito ao meio ambiente e a qualidade de vida das populagbes;

desempenhar outras atribuicbes compativeis com sua especializagao
profissional.

quando na area de engenharia sanitaria:

elaborar, executar e dirigir projetos de engenharia nas areas de meio
ambiente, saneamento basico e saude publica;

elaborar esbogos, plantas, especificagdes, cronogramas e outros sub-
sidios técnicos necessarios a fiscalizagéo e ao desenvolvimento de obras;

projetar as instalagbes e os equipamentos sanitarios, determinando
dimensdes, volume, forma e demais caracteristicas;

preparar previsdes detalhadas das necessidades de fabricagdo, mon-
tagem, funcionamento, manutencéo e reparo das instalagdes e equipamentos
sanitarios, determinando e calculando materiais, custos e méo-de-obra ne-
cessarios;

assessorar a unidade de saude publica e outras unidades sanitarias
com relagdo aos problemas de higiene, determinando o processo de elimina-
¢ao de gases nocivos, substancias quimicas e outros detritos industriais, a fim
de aconselhar quanto aos materiais e métodos mais indicados para as obras
projetadas;

supervisionar projetos de construgdo de esgotos, sistemas de aguas
servidas e demais instalagbes sanitarias de edificios industriais, comerciais,
aquedutos e outras obras sanitarias, de modo a assegurar o atendimento dos
requisitos técnicos e legais;

inspecionar pogos, fossos, rios, drenos e aguas estagnadas em geral,
examinando a existéncia de focos de contaminagao, para fins de verificagdo de
necessidade de canais de drenagem e de obras de escoamento de esgotos;

orientar e controlar a execucao técnica dos projetos de saneamento,
acompanhando os trabalhos de tratamento e de lixo;

desempenhar outras atribuicbes compativeis com sua especializagao
profissional.

quando na area de estatistica:

desenhar amostras;

analisar e processar dados;

construir instrumentos de coleta de dados;

criar banco de dados;

desenvolver sistemas de codificagdo de dados;

planejar pesquisas;

comunicar-se oralmente e por escrito;

podem atuar em trés grandes areas: industrial, aplicada as ciéncias
biolégicas e da saude e as ciéncias humanas e sociais.

quando na area de farmacia-bioquimica:

supervisionar, orientar e realizar exames clinicos laboratoriais, tais como
hematoldgicos, imunolédgicos, microbioldgicos, toxicolégicos, citopatoldgicos,
sorolégicos, baciloscopicos, bioquimicos e outros, empregando materiais,
aparelhos e reagentes apropriados;

interpretar, avaliar e liberar os resultados dos exames para fins de
diagnéstico clinico;

liberar os exames realizados, inclusive os histopatoldgicos e colpoci-
toldgicos;

verificar sistematicamente os aparelhos a serem utilizados nas anali-
ses, realizando calibragdes, controle de qualidade e promovendo a resolugéo
de possiveis problemas apresentados por aparelhos automaticos existentes
no laboratodrio, a fim de garantir seu perfeito funcionamento e a qualidade dos
resultados;

controlar a qualidade dos produtos e reagentes utilizados, bem como
dos resultados das analises;

elaborar o pedido de aquisicdo de material técnico, acompanhando e
supervisionando as licitagdes quanto a qualidade e funcionalidade dos kits a
serem adquiridos;

dispensar medicamentos psicotropicos, consultando o médico respon-
savel ou o prontuario do paciente bem como controlando as quantidades a
serem fornecidas aos mesmos;

dispensar medicamentos de uso continuo e permanente — anti-retrovirais
(ARV), consultando a o receituario da medicagao e efetuando a entrega, para
tratamento farmacoldgico dos pacientes;

realizar e manter atualizado cadastro de usuarios de medicagéo;

realizar testes bioquimicos para verificar a qualidade do leite humano
bem como controlar sua pasteurizagéo;

realizar exames de cultura microbiolégica em amostras de leite hu-
mano;

realizar o atendimento e a supervisédo de funcionarios que atendem no

balcao da farmacia, para cumprir, dentro dos limites estabelecidos, a assisténcia
farmacéutica aos cidadaos, permitindo que tenham acesso ao medicamento
e sejam informados de seu uso correto e racional e da forma adequada de
armazenamento;

verificar o estoque de medicamentos, de insulina, dos medicamentos
utilizados em ambulatdrios, nos consultérios oftalmoldgicos e ginecoldgicos, ob-
servando o prazo de validade entre outros aspectos, para manter o fluxo normal
de distribuicao de medicamentos necessarios a realizagéo dos servigos;

verificar as condi¢des de funcionamento das geladeiras a fim de man-
ter os medicamentos armazenados em perfeita condicdo de conservagéo e
utilizagao;

controlar medicamentos psico-ativos e de alto custo;

controlar a entrega do talonario de “receitas controladas” para medi-
camentos psicoativos entregues aos médicos, de acordo com as normas de
vigilancia sanitaria;

informar aos prescritores quando um medicamento passou a ser incluido
na lista de medicamentos fornecidos pela Secretaria de Saude;

manter os médicos informados sobre a existéncia de medicamentos
diferentes daqueles integrantes da rede, porém relacionados a sua especia-
lidade;

entrar em contato com entidades regionais de saude para solicitar o
fornecimento de medicamentos que estejam em falta no Municipio;

prestar orientagdes a Comissao de Licitagdo para que os medicamentos
adquiridos pela Prefeitura sejam entregues dentro das especificagdes solicitadas
e sejam produtos de boa qualidade;

elaborar mapas de controle de suprimento de medicamentos;

pesquisar novos medicamentos;

prestar orientagédo as unidades de saude sobre a Relagdo Municipal de
Medicamentos, identificando as propriedades farmacoldgicas dos medicamentos
disponiveis, armazenamento ideal e dispensagéo adequada;

efetuar analise bromatolégica de alimentos valendo-se de métodos para
garantir o controle de qualidade, pureza, conservagao e homogeneizagdo com
vistas do resguardo da saude publica;

realizar visitas técnicas em farmacias, drogarias, industrias quimico-
farmacéuticas, quanto ao aspecto sanitario, fazendo visitas periddicas para
orientar seus responsaveis no cumprimento da legislagéo vigente;

desempenhar outras atribuicbes compativeis com sua especializagcao
profissional.

quando na area da informatica (programacéao):

analisar as especificagcdes e instrugdes recebidas acerca dos objeti-
vos dos programas, verificando a natureza e a fonte de dados, bem como os
recursos a serem utilizados;

elaborar fluxogramas, preparando a organizacéo légica das seqliéncias
de instru¢des dos programas para definicdo de rotinas operacionais;

definir os formatos de relatérios, arquivos e telas dos respectivos
programas;

transformar, através de codificagdo propria, as instru¢cdes descritas
em fluxograma em linguagem previamente definida para a operacionalizagédo
dos programas;

selecionar amostras de informagdes e operacionaliza-las, realizando
testes referentes a todas as condic¢des légicas possiveis, avaliando resultados
e corrigindo erros;

elaborar manual de operagéo dos programas, contendo instrugdes para
ativagao e outras especificas a cada rotina operacional;

orientar os servidores que auxiliam na execugdo das tarefas tipicas
da classe;

quando na area da informatica (analise de sistemas):

efetuar diagndsticos de sistemas em funcionamento, analisando pontos
criticos e propondo solugdes;

efetuar levantamentos para verificar necessidades e restricdes quanto
a implantacao de novos sistemas;

elaborar projetos de sistemas, definindo modulos, fluxogramas, entra-
das e saidas, arquivos, especificagdo de programas e controles de seguranga
relativos a cada sistema;

acompanhar a elaboragao e os testes dos programas necessarios a
implantacéo de sistemas;

participar da analise e definigdo de novas aplicagdes para os equipa-
mentos, verificando a viabilidade econdmica e exequibilidade da automacao;

prestar suporte técnico as areas usuarias, planejando, avaliando e de-
senvolvendo sistemas de apoio operacional e de gestédo de dados, para maior
racionalizagdo e economia na operagao;

participar da manutencgéo dos sistemas;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesqui-
sas, entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagéo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagéo;
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participar das atividades administrativas, de controle e de apoio refe-
rentes a sua area de atuagao;

participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras,
a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos
em sua area de atuacgéo;

participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Pre-
feitura e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo
pareceres ou fazendo exposi¢des sobre situagbes e/ou problemas identificados,
opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-
cientificos, para fins de formulagao de diretrizes, planos e programas de trabalho
afetos ao Municipio;

realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagéo pro-
fissional.

quando na area de fisioterapia:

realizar testes musculares, funcionais, de amplitude articular, de veri-
ficagdo cinética e movimentacao, de pesquisa de reflexos, provas de esforgo
e de atividades, para identificar o nivel de capacidade funcional dos membros
afetados;

planejar e executar tratamentos de afec¢des reumaticas, osteoporoses,
sequelas de acidentes vasculares cerebrais, poliomielite, raquimedulares, de
paralisias cerebrais, motoras, neurégenas e de nervos periféricos, miopatias
e outros;

atender a amputados, preparando o coto e fazendo treinamento com
prétese, para possibilitar a movimentagéo ativa e independente do paciente;

ensinar aos pacientes exercicios corretivos para a coluna, os defeitos
dos pés, as afecgdes dos aparelhos respiratorio e cardiovascular, orientando-os e
treinando-os em exercicios ginasticos especiais a fim de promover corregdes de
desvios posturais e estimular a expansao respiratéria e a circulagéo sanguinea;

proceder ao relaxamento e a aplicacdo de exercicios e jogos com
pacientes portadores de problemas psiquicos, treinando-os sistematicamen-
te, para promover a descarga ou a liberagao da agressividade e estimular a
sociabilidade;

efetuar aplicagdo de ondas curtas, ultra-som, infravermelho, laser,
micro-ondas, forno de Bier, eletroterapia, estimulagdo e contragdo muscular,
crio e outros similares nos pacientes, conforme a enfermidade, para aliviar ou
eliminar a dor;

aplicar massagens terapéuticas;

promover agdes terapéuticas preventivas a instalagdo de processos
que levem a incapacidade funcional;

realizar atividades na area de saude do trabalhador, participando da
elaboragéo e execugao de atividades relacionadas a esta area;

integrar a equipe do Programa da Saude da Familia, atuando com
profissional da area;

desempenhar outras atribuicdes compativeis com sua especializagdo
profissional.

quando na area de fonoaudiologia:

planejar, organizar, orientar, supervisionar e avaliar a assisténcia pres-
tada em fonoaudiologia;

observar a clientela no que se refere ao desenvolvimento de linguagem
oral, escrita, voz, fala, articulagdo e audigéo;

realizar triagem, avaliagdo, orientagdo acompanhamento fonoau-
dioldgico, no que se refere a linguagem oral, escrita, fala, voz, articulagéo e
audicao;

realizar avaliagéo audioldgica;

realizar terapia fonoaudioldgica individual ou em grupo conforme
indicacao;

desenvolver ou assessorar oficinas terapéuticas com enfoque na area
de fonoaudiologia;

solicitar, durante consulta fonoaudioldgica a realizagdo de exames
complementares;

propiciar a complementagéo do atendimento, sempre que necessario,
por meio de encaminhamento a outros profissionais ou modalidades de aten-
dimento disponiveis na comunidade;

realizar assessoria fonoaudioldgica a profissionais de saude e edu-
cacgao;

desenvolver atividades educativas de promogao de saude individual
e coletiva, enfocando o desenvolvimento de linguagem oral, escrita, voz, fala,
articulagéo e audigao;

realizar visitas a pacientes em hospitais, escolas, domicilios, sempre
que necessario;

identificar problemas ou deficiéncias ligadas a comunicagao oral, empre-
gando técnicas préprias de avaliagéo e fazendo o treinamento fonético, auditivo
de dicgdo, empostagao da voz e outros, para possibilitar o aperfeigoamento e/
ou reabilitagédo da fala.

avaliar as deficiéncias do paciente realizando exames fonéticos, da
linguagem, audiometria, gravagao e outras técnicas proprias, para estabelecer
o plano de treinamento ou terapéutico;

promover a reintegragdo dos pacientes a familia e a outros grupos
sociais;

prestar orientagbes aos pais de criangas que apresentem fissuras quanto
a forma adequada de alimentagéo;

selecionar e indicar aparelhos de amplificagdo sonora individuais —
proteses auditivas;

habilitar e reabilitar individuos portadores de deficiéncia auditiva;

emitir parecer quanto ao aperfeicoamento ou a praticabilidade de
reabilitacdo fonoaudiolégica, elaborando relatérios, para complementar o
diagndéstico;

trabalhar em parceria com escolas, hospitais, e outras equipes multidis-
ciplinares, estudando casos e contribuindo na sua area de atuagéo, preventiva
e corretivamente;

elaborar relatérios individuais sobre as intervengdes efetuadas, para
fins de registro, intercdmbio com outros profissionais, avaliagao e planejamento
de agdes coletivas;

conhecer e ensinar, entre outras atividades, a Lingua Brasileira de
Sinais — LIBRAS aos portadores de deficiéncia auditiva;

desempenhar outras atribuigbes compativeis com sua especializagao
profissional.

quando na area de geografia:

realizar pesquisa geografica determinando o escopo e escala do
trabalho, detalhando metodologia, realizando levantamentos de campo e de
informagbes de aspectos fisicos, humanos e territoriais;

organizar base de dados, processar e interpretar os dados, as represen-
tagdes do territério, fotografias aéreas e imagens orbitais, digitalizar planos de
informacdes, traduzir espacialmente as informacdes e produzir cartas tematicas
gerando resultados;

regionalizar territorios definindo objetivos, areas de estudo e metodolo-
gias, mapeando interac¢des e fluxos e construindo cenarios alternativos;

participar de projetos e planos de ordenamento territorial monitorando o
uso da terra, estudando pressao antrépica, diagnosticando impactos e tendén-
cias, elaborando Estudos de Impacto Ambiental e Relatérios de Impacto no Meio
Ambiente, produzindo recortes espaciais para a legislacdo e zoneamento;

participar da elaboragéo de Plano Diretor Urbano definindo critérios para
a criagao de unidades de conservagao, inventariando areas de conservagéo,
elaborando plano de manejo, contribuindo para elaboragéo de cadastros técnicos
urbanos e rurais, participando do zoneamento ecoldgico-econdmico;

participar do planejamento regional, urbano, rural e ambiental e de plano
diretor ou gestor de bacias hidrograficas;

proceder a estudos para a criagao de distritos administrativos, demarcar
divisas municipais, organizar mapas politico-administrativos e assessorar na
elaboragéo de legislagéo politico-administrativa;

modelar projetos de informagdes geograficas, especificar parametros
técnicos de construgéo de dados geograficos, levantar e analisar informagées
geograficas, especificar sistema de coleta de dados e processar imagens por
sensoramento remoto;

gerar dados geograficos, associar informagdes alfanuméricas aos da-
dos, efetuar analises espaciais, gerar relatérios e mapas em formato digital e
analdgico, criar interfaces de consulta ao sistema de informagdes geograficas,
manter atualizadas as informagées;

estudar populagdes e atividades humanas, coletando os dados sobre
a distribuigao étnica, a estrutura econdmica e a organizagao politica e social
de determinadas regibes ou paises, para elaborar comparagdes sobre a vida
socioecondmica e politica das civilizagdes;

assessorar a Prefeitura em assuntos referentes a delimitagéo de fron-
teiras naturais e étnicas, zonas de exploragdo econdmica, possibilidade de
novos mercados e de rotas comerciais mais favoraveis, efetuando pesquisas
e levantamentos fisiograficos, topograficos, estatisticos e bibliograficos, sobre
geografia econdmica, politica, social, demografica e agraria, para proporcionar
melhor conhecimento desses assuntos;

participar da elaboragéo de estudos de impacto ambiental;

participar da elaboragéo de projetos e definicdo de politicas urbanas
e rurais;

elaborar mapas, graficos e cartas, coletando dados e informagoes e
fazendo pesquisas locais, para ilustrar o resultados de seus estudos;

realizar projetos de geoprocessamento;

desempenhar outras atribuigdes compativeis com sua especializagao
profissional.

quando na area juridica:

atuar em qualquer foro ou instédncia em nome do Municipio, nos feitos
em que seja autor, réu, assistente, interveniente ou oponente, no sentido de
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resguardar seus interesses;

prestar assessoria juridica sobre questdes fiscais, trabalhistas, adminis-
trativas, previdenciarias, constitucionais, civis, criminais, de familia, da crianga
e do adolescente, do idoso, meio ambiente, entre outros;

emitir pareceres, pronunciamentos, minutas e informagdes sobre ques-
tées de natureza fiscal, trabalhista, administrativa, previdenciaria, constitucional,
civil, criminal, de familia, da crianga e do adolescente, do idoso, meio ambiente
e outras que forem submetidas a 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 andamento de processos em todas as suas fases, com-
parecendo a audiéncias, peticionando, apresentando recursos, requerendo e
praticando os atos necessarios para garantir seu tramite legal até a decisao
final, para defender direitos ou interesses do Municipio;

interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder a
consultas das unidades da Prefeitura;

efetuar a cobranga da divida ativa, judicial ou extrajudicialmente;

promover desapropriagdes de forma amigavel ou judicial;

estudar questdes de interesse da Prefeitura que apresentem aspectos
juridicos especificos;

assistir a Prefeitura na negociagéo de contratos, convénios e acordos
com outras entidades publicas ou privadas;

analisar processos referentes a aquisi¢éo, transferéncia, alienagao,
cessdo, permuta, permissdo e concessao de bens ou servigos, conforme o
caso, em que for interessado o Municipio, examinando a documentagao con-
cernente a transagao;

prestar assessoramento juridico aos Conselhos Municipais, analisando
as questdes formuladas e orientando quanto aos procedimentos cabiveis;

manter contatos com 6rgaos judiciais, do Ministério Publico e Serven-
tuarios da Justica, de todas as instancias;

acompanhar inquéritos, sindicancias e processos administrativos;

desempenhar outras atribuicbes compativeis com sua especializagao
profissional.

quando na area de marketing:

elaborar planos estratégicos das areas de comercializagédo, marketing
e comunicagao;

implementar atividades e coordenar sua execugéo;

assessorar a administragéo publica e seus diversos setores;

gerenciar recursos humanos;

administrar recursos materiais e financeiros;

promover condigdes de seguranga, saude, preservagdo ambiental e
qualidade.

quando na area da medicina:

efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever medicamentos
e realizar outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades,
aplicando recursos da medicina preventiva ou terapéutica dentro de sua es-
pecializagéo;

analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-0s
com os padrdes normais, para confirmar ou informar o diagnéstico;

manter registro dos pacientes examinados, anotando a concluséo
diagnéstica, o tratamento prescrito e a evolugéo da doenca;

realizar atendimento individual, individual programado e individual
interdisciplinar a pacientes;

realizar pequenas cirurgias;

efetuar a notificagdo compulsoéria de doengas;

prestar atendimento em urgéncias clinicas;

encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando for o
caso;

assessorar a elaboracéo e participar de campanhas educativas no
campo da saude publica 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 informa-
cOes e orientagdes sobre a doenga e o tratamento a ser realizado;

participar de grupos terapéuticos, através de reunibes realizadas com
grupos de pacientes especificos, para prestar orientagdes e tratamentos e
proporcionar a troca de experiéncias entre os pacientes;

realizar diagnostico da comunidade;

participar de reunides comunitarias em espagos publicos ou nas
comunidades visando a divulgagéo de fatores de risco que favorecem a en-
fermidade;

acompanhar pacientes que estdo em internagao domiciliar;

encaminhar pacientes para internacéo hospitalar, quando necessario;

promover reunides com profissionais da area para discutir qual a melhor

conduta a ser tomada em casos clinicos mais complexos;

levantar indicadores de saude da comunidade para avaliagdo do impacto
das agbes em saude implementadas pela equipe sobre a melhoria na saude
da populagao;

participar dos processos de avaliagdo da equipe e dos servigos pres-
tados a populagao;

participar do planejamento das a¢des na area da saude;

participar da organizacédo dos servigos de saude;

realizar auditorias e sindicancias médicas;

atuar em fungdes cujas atividades referem-se a salde e servigos sociais,
ensino e pesquisa;

atuar em equipe multidisciplinar do Programa de Saude da Familia
(PSF);

prescrever através de nomenclatura genérica conforme determinagéo
legal;

desempenhar outras atribuigbes compativeis com sua especializagao
profissional.

1. atividades de medicina do trabalho:

executar exames periddicos de todos os trabalhadores e em especial
daqueles expostos a maior risco de acidentes de trabalho ou de doencgas
profissionais, fazendo o exame clinico e interpretando resultados de exames
complementares, para controlar as condi¢des de saude dos mesmos e assegurar
a continuidade operacional e a produtividade;

executar exames médicos especiais em trabalhadores do sexo femini-
no, menores, idosos ou portadores de subanomalidades, fazendo anamnese,
exame clinico e outros procedimentos, para detectar possiveis danos a saude
decorrente dos trabalhos executado;

fazer tratamento de urgéncia em casos de acidentes de trabalho ou
alteragbes agudas da saude, para prevenir conseqliéncias mais graves ao
trabalhador;

avaliar, juntamente com outros profissionais, condi¢des de inseguranca,
visitando periodicamente os locais de trabalho, para sugerir medidas destinadas
a remover ou atenuar os riscos existentes;

participar, juntamente com outros profissionais, da elaboragdo e exe-
cugdo de programas de protegdo a saude dos trabalhadores, analisando em
conjunto os riscos, as condi¢cdes de trabalho, os fatores de insalubridade, de
fadiga e outros, para obter a redugédo de absenteismo e a renovagéo da mao-
de-obra, bem como para a emissao de laudos para subsidiar processos;

participar das atividades de prevengéo de acidentes, proferindo pales-
tras, comparecendo a reunides e assessorando em estudos e programas, para
reduzir as ocorréncias de acidentes de trabalho;

proceder aos exames médicos destinados a selegéo ou orientagéo de
candidatos, para possibilitar o aproveitamento dos considerados aptos;

desempenhar outras atribuigbes compativeis com sua especializagao
profissional.

2. atividades de fisiatria:

otimizar o processo de reabilitagdo do paciente portador de patologia
ortopédica e deficiéncia fisica.

ter responsabilidade técnica de coordenar profissionais da saude
como fisioterapeutas, terapeutas ocupacionais, fonoaudidlogos, psicélogos,
enfermeiros e nutricionistas.

realizar a prescrigdo médica, referindo diagndstico e o tratamento a
ser realizado;

fazer prognéstico das incapacidades;

colaborar com a readaptagéo dos pacientes;

funcionar como “ponte” entre a equipe de terapeutas e a de médicos.

quando na area da medicina veterinaria:

planejar e desenvolver campanhas e servigos de fomento e assisténcia
técnica a criacdo de animais e a saude publica, em ambito municipal, valendo-
se de levantamentos de necessidades e do aproveitamento dos recursos
existentes;

proceder ao controle das zoonoses, efetuando levantamento de da-
dos, avaliagdo epidemiolégica e pesquisas, para possibilitar a profilaxia de
doengas;

participar da elaboragao e coordenagao de programas de combate e
controle de vetores, roedores e raiva animal;

orientar empresas ou pequenos comerciantes quanto ao preparo tecno-
I6gico dos alimentos de origem animal, elaborando e executando projetos para
assegurar maior lucratividade e melhor qualidade dos alimentos;

realizar a inspecgéao de produtos de origem animal e vegetal, visualmente
e com base em resultados de andlises laboratoriais;

fiscalizar e autuar nos casos de infragéo, processamento e na indus-
trializagéo de produtos de origem vegetal e animal,

fazer pesquisas no campo da biologia aplicada a veterinaria, realizando
estudos, experimentos, estatistica, avaliagdo de campo e laboratério, para pos-
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sibilitar o maior desenvolvimento tecnolégico da ciéncia veterinaria;

realizar atendimento clinico em animais de pequeno, médio e grande
porte que estiverem sob a guarda do Municipio;

realizar cirurgias veterinarias;

coordenar, orientar e fiscalizar as operag¢des 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 todos os produtos para consumo humano dentro do mata-
douro na fase “pés-mortem” (carcagas e visceras);

coordenar a equipe responsavel pela inspecgéo e fiscalizagédo das ope-
ragdes de abate nos matadouros;

fazer cumprir fielmente o Regulamento Sanitario nos matadouros, en-
trepostos de carnes, pescados, fabrica de lacticinios, embutidos etc.;

orientar a higiene de modo geral;

vistoriar areas destinadas a construgdes de industrias de produtos
alimenticios;

solicitar, periodicamente, exames microbioldgico e/ou fisico-quimico da
agua servida e produtos alimenticios em iguais intervalos de tempo;

solicitar exames bromatoldgicos dos produtos a serem consumidos;

analisar e coordenar os produtos reprovados para consumo humano,
dando-os destino adequado;

determinar que 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 saude dos servidores que rea-
lizam inspegéo animal, bem como dos funcionarios dos estabelecimentos que
produzem produtos de origem animal;

desempenhar outras atribuigdbes compativeis com sua especializagao
profissional.

quando na area de meio ambiente:

supervisionar e avaliar a coleta de dados sobre o meio ambiente,
orientando pesquisas e analisando seus resultados, para obtengéo de informes
atualizados;

participar dos estudos de elaboragéo ou revisao de legislagao ou normas
pertinentes a medidas de melhoria de prote¢cdo ambiental do Municipio, fixando
parametros numéricos ou outros limites relacionados a emissao de gases, re-
siduos sélidos, efluentes liquidos, calor e outras formas de matéria ou energia
que produzam a degradagao ambiental;

elaborar estudos, de acordo com a sua area de atuagao, visando a
recuperacao de areas degradadas ou ameagadas de degradagao ambiental;

exercer agao fiscalizadora, observando as normas de protegdo ambien-
tal contidas em leis ou em regulamentos especificos;

inspecionar guias de transito de madeira, caibro, lenha, carvao, areia e
qualquer outro produto extrativo, examinando-as a luz das leis e regulamentos
que defendem o patriménio florestal, para verificar a origem dos mesmos e
apreendé-los, quando encontrados em situagao irregular;

emitir pareceres em processos de concessao de licengas para locali-
zagao e funcionamento de atividades real ou potencialmente poluidoras ou de
exploragao de recursos ambientais;

desenvolver estudos, em sua area de atuagéo, visando a elaboragao
de técnicas redutoras ou supressoras da degradagéo ambiental;

realizar estudos de impactos ambientais (EIA);

elaborar relatérios de impactos ambientais (RIMA);

acompanhar a conservagao da flora e da fauna de parques e reservas
florestais do Municipio, controlando as agdes desenvolvidas e/ou verificando o
andamento de praticas florestais, para comprovar o cumprimento das instrugées
técnicas e de protecdo ambiental;

participar do planejamento, execugao e avaliagao de programas educa-
tivos destinados a grupos da comunidade, através da identificacédo de situagbes
e problemas ambientais do Municipio, objetivando a capacitacdo da populagéo
para a participagao ativa na defesa do meio ambiente;

desempenhar outras atribuicbes compativeis com sua especializagao
profissional.

quando na area de museologia:

ensinar a matéria Museologia, nos seus diversos conteudos, em todos
0s graus e niveis, obedecidas a, prescrigdes legais;

planejar, organizar, administrar, dirigir e supervisionar os museus, as
exposicdes de carater educativo e cultural, os servigos educativos e atividades
culturais dos Museus e de instituicdes afins;

executar todas as atividades concernentes ao funcionamento dos
museus;

solicitar o tombamento de bens culturais e o seu registro em instru-
mento, especifico;

coletar, conservar, preservar e divulgar o acervo museoldgico;
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planejar e executar servigos de identificagéo, classificagédo e cadastra-
mento de bens culturais;

promover estudos e pesquisas sobre acervos museoldgicos;

definir o espago museolégico adequado a apresentagéo e guarda das
colegoes;

informar os 6rgaos competentes sobre o deslocamento irregular de
bens culturais, dentro do Pais ou para o exterior;

dirigir, chefiar e administrar os setores técnicos de museologia nas
instituicdbes governamentais da administragdo direta e indireta, bem como em
6rgéos particulares de idéntica finalidade;

prestar servigos de consultoria e assessoria na area de museologia;

realizar pericias destinadas a apurar o valor historico, artistico ou cien-
tifico de bens museolégicos, bem como sua autenticidade;

orientar, supervisionar e executar programas de treinamento, aperfei-
goamento e especializagao de pessoa das areas de Museologia e Museografia,
como atividades de extensao;

orientar a realizagao de seminarios, coldquios, concursos, exposi¢des de
ambito nacional ou internacional, e de outras atividades de carater museolégico,
bem como nelas fazer-se representar.

quando na area de nutrigao:

1. atividades de alimentagéao coletiva:

1.1. em unidades de alimentagao e nutrigao:

planejar cardapios de acordo com as necessidades de sua clientela;

planejar, coordenar e supervisionar as atividades de selegdo, compra
e armazenamento de alimentos;

planejar, implementar, coordenar e supervisionar atividades de preparo
e distribuicdo de alimentos em cozinhas comunitarias;

coordenar e executar os calculos de valor nutritivo, rendimento e custo
das refei¢cdes/preparagdes culinarias;

planejar, implantar, coordenar e supervisionar as atividades de pré-
preparo, preparo, distribuicdo de refeicdes e/ou preparagdes culinarias.

avaliar tecnicamente preparagdes culinarias;

planejar, implantar, coordenar e supervisionar as atividades de higie-
nizagdo de ambientes, veiculos de transporte de alimentos, equipamentos e
utensilios;

estabelecer e implantar formas e métodos de controle de qualidade de
alimentos, de acordo com a legislagdo vigente;

coordenar, supervisionar e executar programas de treinamento e reci-
clagem de recursos humanos;

programar e realizar orientagbes, cursos e treinamentos na area de
seguranga alimentar e nutricional;

coordenar, supervisionar e executar as atividades referentes a informa-
¢des nutricionais e técnicas de atendimento direto aos clientes;

promover programas de educagéo alimentar para clientes;

desenvolver pesquisas e estudos relacionados a sua area de atua-
¢éo;

colaborar na formagéo de profissionais na area de saude, orientando
estagios e participando de programas de treinamento.

desempenhar outras atribuigbes compativeis com sua especializagao
profissional.

1.2. em creches e escolas:

promover avaliagéo nutricional e do consumo alimentar das criangas;

promover adequacao alimentar considerando necessidades especificas
da faixa etéaria atendida;

promover, programas de educacao alimentar e nutricional, visando
criangas, pais, professores, funcionarios e diretoria;

efetuar testes de aceitabilidade de novos produtos alimentares, con-
forme exigéncia da FNDE;

apoiar a Comissao de Licitagcdo quanto as descri¢cdes especificas dos
produtos;

analisar as amostras e emitir parecer técnico;

executar o controle de n° de refeigbes /dia e enviar para o FNDE;

integrar a equipe multidisciplinar com participacéo plena na atengéo
prestada a populagéo;

integrar a equipe e participar das Agdes do Conselho de Alimentagao
Escolar (CEA);

desempenhar outras atribuigbes compativeis com sua especializagao
profissional.

2. atividades de nutrigdo clinica:

2.1. em ambulatérios:

avaliar o estado nutricional do cliente, a partir do diagnéstico clinico,
exames laboratoriais, anamnese alimentar e exames antropométricos;

estabelecer a dieta do cliente, fazendo as adequagdes necessarias;

solicitar exames complementares para acompanhamento da evolugao
nutricional do cliente, quando necessario;



Diario dOficial

Sexta-feira, 20 de fevereiro de 2009

0
Municipio de Ourinhos

prescrever complementos nutricionais, quando necessario;

registrar em prontuario do cliente a prescri¢éo dietoterapica, a evolugao
nutricional, as intercorréncias e alta em nutrigéo;

promover orientagdo e educacao alimentar e nutricional para clientes
e familiares;

avaliar os habitos e as condi¢des alimentares da familia , com vistas
ao apoio dietoterapico , em fungéo de disponibilidade de alimentos , condigdes,
procedimentos e comportamentos em relagdo ao preparo, conservagao, arma-
zenamento, higiene e administracdo da dieta;

desenvolver e fornecer receituario de preparagdes culinarias;

elaborar e/ou controlar programas e projetos especificos de assisténcia
alimentar a grupos vulneraveis da populagao;

integrar a equipe multidisciplinar, com participa¢éo plena na atengéo
prestada ao cliente.

participar do planejamento e execucéo de treinamento, orientagéo,
superviséo e avaliagao de pessoal técnico e auxiliar;

desenvolver estudos e pesquisas relacionadas a sua area de atua-
céao;

colaborar na formagéao de profissionais na area da saude, orientando
estagios e participando de programas de treinamento;

efetuar controle periddico dos trabalhos executados;

desempenhar outras atribuigdes compativeis com sua especializagao
profissional.

3. atividades de saude coletiva:

3.1. em vigilancia sanitaria:

integrar a equipe de Vigilancia Sanitaria;

cumprir e fazer cumprir a legislagao de vigilancia sanitaria;

integrar comissdes técnicas de regulamentacdo e procedimentos re-
lativos a alimentos;

realizar visitas técnicas a estabelecimentos comerciais, hospitais, esco-
las para verificagdo do cumprimento da Legislagéo Sanitaria Municipal;

desempenhar outras atribuigdbes compativeis com sua especializagao
profissional.

quando na area de odontologia:

atender os escolares e a comunidade em geral, realizando tratamento
curativo(restauragdes, extragdes, raspagens, curetagem subgengival e outros)
e preventivo (aplicagdo de fluor, selantes, profilaxia e escovacao diaria) ;

realizar atendimentos de urgéncia;

encaminhar usuarios para tratamentos de referéncia odontoldgica,
oferecidos pelo Sistema Unico de Saude;

examinar os tecidos duros e moles da boca e a face no que couber ao
cirurgido dentista, utilizando instrumentais ou equipamentos odontologicos por
via direta, para verificar patologias da boca;

identificar as afecgdes quanto a extenséo e a profundidade, utilizando
instrumentos especiais, radiologia ou exames complementares para estabelecer
diagnésticos, progndstico e plano de tratamento;

aplicar anestesias tronco-regionais, infiltrativas terminais e tépicas ou
qualquer outro tipo regulamentadas pelo Conselho Federal de Odontologia,
para promover conforto e facilitar a execugéo do tratamento;

efetuar remocgéo de tecido cariado e restauragdo dentaria, utilizando
instrumentos, aparelhos e materiais odontoldgicos adequados para restabelecer
a forma e a fungéo do elemento dentario;

executar a remogdo mecanica da placa dental e do calculo e tartaro
supra e subgengival, utilizando-se meios manuais e ultra-s6nicos;

realizar RX odontolégico para diagndstico de enfermidades, oferecidos
pela rede — Sistema Unico de Saude;

proceder pericias odonto-administrativas, examinando a cavidade
bucal e 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 epidemioldgico e tratamento de doencas bucais;

orientar e zelar pela preservagao e guarda dos equipamentos, apare-
Ihos e instrumentais utilizado em sua especialidade, observando a sua correta
utilizagao;

elaborar, coordenar e executar programas educativos e de atendimento
odontoldgico preventivo voltados para a comunidade;

realizar agdes de educagao em saude bucal individual e coletiva, visando
motivar e ampliar os conhecimentos sobre o assunto, bem como despertar a
responsabilidade do individuo no sucesso do tratamento;

prestar orientacdes sobre higiene bucal e comportamento alimentar
para a comunidade;

orientar, coordenar e supervisionar os trabalhos desenvolvidos pelos
Técnicos de Higiene Dental e pelos Auxiliares de Consultério Dentario;

levantar e avaliar dados sobre a saude bucal da comunidade;

participar do planejamento das agdes que visem a saude bucal da

populagao;

desempenhar outras atribuigdes compativeis com sua especializagdo
profissional.

quando na area da psicologia:

1. atividades de psicologia clinica:

estudar e avaliar individuos que apresentam disturbios psiquicos ou
problemas de comportamento social, utilizando e aplicando técnicas psicologicas
apropriadas, para orientar-se no diagnostico e tratamento;

proceder ao atendimento psicoterapico de criangas, adolescentes e
adultos, individual e em grupo, encaminhando para outros profissionais, quando
necessario;

articular-se com profissionais de servigo social para elaboragao e exe-
cucéo de programas de assisténcia e apoio a grupos especificos;

atender aos pacientes da rede municipal de saude, avaliando-os e
empregando técnicas psicoldgicas adequadas, para contribuir no processo de
tratamento médico/psicoldgico;

prestar assisténcia psicologica, individual ou em grupo, aos familiares
dos pacientes, preparando-os adequadamente para situagées resultantes de
enfermidades;

articular-se com a area de educagao visando parcerias em programas
voltados a prevengédo das DST/AIDS, drogas, orientagdo sexual e qualquer
outro assunto que se julgue importante para contribuir no processo do desen-
volvimento infantil e adolescente;

reunir informacgdes a respeito de pacientes, levantando dados psicopa-
tolégicos, para fornecer aos médicos subsidios para diagnéstico e tratamento
de enfermidades;

articular-se com a area de assisténcia social visando parcerias com
programas que possam otimizar a reinsergdo social e familiar do paciente
portador de sofrimento psiquico;

reunir informagdes a respeito de usuarios, contribuindo quando ne-
cessario com a equipe de saude para a elaboragdo de projeto terapéutico
interdisciplinar;

realizar visita domiciliar (V.D.) sempre que necessario, para obter uma
ampla visdo da realidade psicossocial a qual estéa inserido o individuo;

articular-se interdisciplinariamente e intersetorialmente com outros pro-
fissionais para elaboracéo e execugao de programas de prevencao, assisténcia,
apoio, educacao em saude e reinsercao social para usuarios;

desenvolver atividades psicoterapicas nos programas de saude coletiva,
tais como hanseniase, diabetes, hipertensdo, doencgas sexualmente trans-
missiveis — DST/AIDS, entre outros, visando através de técnicas psicoldgicas
adequadas, individuais ou grupais, a contribuigcdo no processo de prevengao/
acompanhamento ao portador de qualquer uma dessas patologias;

prestar assisténcia psicoldgica, individual ou em grupo, no ambito am-
bulatorial ou hospitalar, aos familiares de pacientes portadores de patologias
incapacitantes/cronicas, inclusive pacientes em fase terminal;

participar, articulando-se ao Programa de Saude da Familia (PSF), da
execucao de atividades envolvidas com questdes de saude mental, inclusive
participando do treinamento das equipes do PSF através de reunides de super-
visdo, processos de educagao continuada, entre outras formas;

exercer atividades de interconsulta com equipe multidisciplinar em
unidades de saude;

desenvolver trabalhos utilizando técnicas psicoterapicas com equipe
multidisciplinar que atue em unidade hospitalares, visando um maior entrosa-
mento entre equipes, preparando-as adequadamente para situagdes emergen-
tes, no ambito da equipe ou paciente - familiar;

prestar assisténcia psicoldgica, individual ou em grupo, ao paciente
infantil ou adulto, que se encontre hospitalizado, em fase terminal, inclusive em
estado de pré ou pods cirurgico, bem como gestantes, dentre outros;

desempenhar outras atribuigdes compativeis com sua especializagao
profissional.

2, atividades de psicologia do trabalho:

participar do processo de recrutamento e sele¢do, empregando métodos
e técnicas da psicologia aplicada ao trabalho;

exercer atividades relacionadas com capacitagéo e desenvolvimento
de pessoal, participando da elaboragdo, da execugéo, do acompanhamento e
da avaliagédo de programas;

estudar e desenvolver critérios visando a realizagdo de analise ocu-
pacional e, 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
identificagéo das fontes de dificuldades no ajustamento e demais problemas
psicoldgicos existentes no trabalho, propondo medidas preventivas e corretivas
julgadas convenientes;

estudar e propor solugdes, juntamente com outros profissionais da area
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de saude ocupacional, para a melhoria das condigbes ambientais, materiais
e locais do trabalho;

apresentar, quando solicitado, principios e métodos psicoldgicos que
concorram para maior eficiéncia da aprendizagem no trabalho e controle do
seu rendimento;

acompanhar o processo demissional, voluntario ou ndo, de servido-
res;

assistir ao servidor com problemas referentes a readaptagao, reabi-
litagdo ou outras dificuldades que interfiram no desempenho profissional por
diminuicdo da capacidade de trabalho, inclusive orientando-os sobre suas
relagbes empregaticias;

receber e orientar os servidores recém-ingressos na Prefeitura, acompa-
nhando a sua integragdo a fungéo que ira exercer e ao seu grupo de trabalho;

participar e acompanhar o processo de Avaliagdo de Desempenho dos
servidores do quadro efetivo da Prefeitura;

desempenhar outras atribuigdes compativeis com sua especializagao
profissional.

3. atividades de psicologia educacional:

proceder ao atendimento psicoterapico de escolares e ao apoio aos
professores e pedagogos, quando necessario;

aplicar técnicas e principios psicologicos apropriados ao desenvolvi-
mento intelectual, social e emocional do individuo, empregando conhecimentos
dos varios ramos da psicologia;

proceder ou providenciar a aplicagdo de técnicas psicolégicas adequa-
das nos casos de dificuldade escolar, familiar ou de outra natureza, baseando-
se em conhecimentos sobre a psicologia da personalidade, bem como no
psicodiagndstico;

estudar sistemas de motivagéo da aprendizagem, objetivando auxiliar na
elaboragéo de procedimentos educacionais diferenciados capazes de atender
as necessidades individuais;

analisar as caracteristicas de individuos supra e infradotados e portado-
res de necessidades especiais, utilizando métodos de observagao e pesquisa,
para recomendar programas especiais de ensino compostos de curriculos e
técnicas adequadas as diferentes qualidades de inteligéncia;

identificar a existéncia de possiveis problemas na area da psicomotri-
cidade e disturbios sensoriais ou neuropsicoldgicos, aplicando e interpretando
testes e outros reativos psicoldgicos, para aconselhar o tratamento adequado e
a forma de resolver as dificuldades ou encaminhar o individuo para tratamento
com outros especialistas;

desempenhar outras atribuigdes compativeis com sua especializagao
profissional.

4. atividades de psicologia social:

atuar em equipes multiprofissionais, diagnosticando, planejando e exe-
cutando programas no ambito social para ajudar os individuos e suas familias
a resolver seus problemas e superar suas dificuldades;

estudar e avaliar os processos intra e interpessoal visando a aplicagao
de técnicas psicoldgicas que contribuam para a melhoria da convivéncia familiar
e comunitaria;

reunir informagdes a respeito dos usuarios da politica de assisténcia
social, contribuindo para a elaboragdo de programas e projetos que removam
barreiras e/ou bloqueios psicoldgicos;

prestar assisténcia psicolégica a criancas, adolescentes e familias
expostos a situagdes de risco pessoal e social;

participar de estudos de caso, em equipe multi-disciplinar, visando a
atengdo integral ao usuario;

participar do planejamento, desenvolvimento e avaliagdo de servigos,
programas, projetos e beneficios sécio-assistenciais, priorizando os elementos
psicolégicos a serem potencializados e/ou superados a partir da realidade;

desempenhar outras atribuigdbes compativeis com sua especializagao
profissional.

5. atividades de psicologia da saude:

desenvolver atividades psicoterapicas nos programas de satde coletiva,
tais como hanseniase, diabetes, hipertensdo, doencas sexualmente trans-
missiveis — DST/AIDS, entre outros, visando através de técnicas psicoldgicas
adequadas, individuais ou grupais, a contribuigdo no processo de prevengao/
acompanhamento ao portador de qualquer uma dessas patologias;

prestar assisténcia psicolégica, individual ou em grupo, no dmbito am-
bulatorial ou hospitalar, aos familiares de pacientes portadores de patologias
incapacitantes/cronicas, inclusive pacientes em fase terminal;

realizar referéncia e contra-referéncia seguindo as normas técnicas
definidas para este processo;

prestar assisténcia ao usuario de ambulatorio de referéncia em DST/
AIDS e saude mental que esteja hospitalizado;

elaborar e participar de campanhas de prevengao na area da saude em
geral, em articulagdo com os programas de saude coletiva;
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participar, articulando-se ao Programa de Saude da Familia (PSF), da
execugao de atividades envolvidas com questdes de saude mental, inclusive
participando do treinamento das equipes do PSF através de reunides de super-
visdo, processos de educagao continuada, entre outras formas;

exercer atividades de interconsulta com equipe multidisciplinar em
unidade de saude;

realizar visita domiciliar (V.D.) sempre que necessario, para ampliar a
visdo da realidade psico-social a qual esta inserido o usuario;

articular-se interdisciplinariamente e intersetorialmente com outros pro-
fissionais para elaboragéo e execugao de programas de prevencao, assisténcia,
apoio, educagao em saude e reinsergao social para usuarios;

desempenhar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao
profissional.

quando na area da psicopedagogia:

Promover cursos de orientagdo para os professores,

Colaborar com a instituicdo familiar, escolar, educacional, sanitaria,
identificar os obstaculos do desenvolvimento do processo de aprendizagem
através de técnicas especificas de analise institucional e pedagogica,

Intervir, conscientizar dos conflitos de fragmentagdo de conhecimen-
tos,

Informar sobre atitudes pedagégicas com dificuldades de elaboracéo
em todos os niveis;

Implantar os recursos preventivos;

Diagnosticar casos, manter atitude critica de abertura e respeito em
relagdo as diferentes versdes e encaminhar os alunos a profissionais habilitados
e qualificados para os devidos atendimentos;

Buscar a agéo efetiva junto aos especialistas, professores, alunos e
familiares, bem como reelaborar os papéis desempenhados pelos profissionais,
tendo como critério a integragao grupal efetiva, revisar as atribuigdes e tarefas
a serem desempenhadas por cada elemento do grupo em sua globalidade;

Colaborar na construgdo do conhecimento, identificar obstaculos no
processo de aprendizagem e conhecimento,

Executar outras atividades correlacionadas com as tarefas acima
descritas.

quando na area da quimica:

estudar a estrutura das substancias, empregando principios, métodos e
técnicas conhecidas para determinar a composigéo, propriedades e interagbes
das substancias e suas reagdes diante de transformagdes de temperatura, luz,
pressao e outros fatores;

utilizar métodos de analise, baseando-se em estudos, ensaios e expe-
riéncias efetuadas em todos os campos de quimica, para possibilitar o controle
de qualidade do meio ambiente (agua, ar, solo, sonoro);

realizar experiéncias em substancias diversas, efetuando anadlises qua-
litativas e quantitativas de suas caracteristicas, para determinar a composigao,
propriedades e interagdo desses materiais e suas reagdes frente a mudancga
de temperatura, luz, pressao e fenébmenos correlatos;

desenvolver experiéncias relativas a propriedade e transformacao fisico-
quimica das substancias, aplicando principios, métodos e técnicas da quimica,
para descobrir e criar novos produtos, novas aplicagdes para os produtos ja
existentes e novos métodos de produgao;

desempenhar outras atribuigcdes compativeis com sua especializagao
profissional.

quando na area da quimica industrial:

testar matérias-primas, produtos semi-acabados ou acabados, realizan-
do ensaios e analises quimicas dos mesmos, para controlar a qualidade dos
produtos e a tecnologia empregada na fabricagao;

realizar estudos, ensaios e experiéncias relacionados a quimica indus-
trial, melhorando os processos aplicados ou estabelecendo novos processos
baseados em resultados experimentais ou de outro tipo, para desenvolver e
aplicar sistemas de producéo aperfeicoados, quer tecnologicamente, quer sob
aspecto econdémico;

realizar visitas técnicas aos estabelecimentos agroindustriais sediados
no Municipio;

responsabilizar-se pelos conteudos relativos ao processamento de
produtos agricolas;

orientar a manipulacdo de produtos comercializados em feiras e mer-
cados;

inspecionar empresas, residéncias e outros estabelecimentos que pos-
sam causar ou estejam causando polui¢do ambiental, para deferimento ou ndo
de alvara de localizagao ou de renovagao, bem como de licengas ambientais,
em conformidade com a legislagao municipal e ambiental, visando a protegao
do meio ambiente e a manutencédo e melhoria da sadia qualidade de vida;

analisar projetos, verificando a conformidade legal na parte ambien-
tal;

atender a solicitagdes relativas a poluicdo do meio ambiente, realizan-
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do visitas, verificando a procedéncia das denuncias e buscando solugbes e
enquadramento legal;

desempenhar outras atribuicbes compativeis com sua especializagao
profissional.

quando na area de seguranga de recursos humanos:

Atuar na realizagéo de servigos referentes a administragéo e desenvol-
vimento de recursos humanos;

Desenvolver projetos de capacitagdo dos servidores;

Auxiliar no desenvolvimento das politicas de recursos humanos;

Auxiliar as unidades administrativas da prefeituras e chefias na avaliagao
dos servidores municipais.

efetuar estudos e analises, emitindo pareceres, formulando e/ou ope-
racionalizando politicas de procedimentos, a fim de subsidiar as tomadas de
decisdes do superior imediato.

quando na area de seguranga da rede de computadores:

gerenciar a seguranga de ambiente computacional, elaborando proce-
dimentos de coépia de seguranga e recuperagao, executando rotinas de cépia
de segurancga e recuperagéo, definindo normas de seguranga de acesso a
recursos, definindo perfil de usuarios de “SGBD”, rede de computadores e sis-
temas operacionais, padronizando cédigos de usuarios e grupos, padronizando
tipos de autenticagcdo de usuario bem como auditorando o uso de ambiente
computacional;

zelar pela seguranca da rede e das informagdes contra acesso indevido,
criando mecanismos de protecao;

criar mecanismos que garantam a confiabilidade das informagdes que
circulam na rede;

desempenhar outras atribuicbes compativeis com sua especializagao
profissional.

quando na area de terapia ocupacional:

preparar e executar os programas ocupacionais destinados a pacientes
internados em hospitais ou outras instituicdes, baseando-se nos casos a serem
tratados, para propiciar a esses pacientes uma terapéutica que possa desen-
volver e aproveitar seu interesse por determinados trabalhos;

planejar e desenvolver trabalhos individuais ou em pequenos grupos,
tais como: trabalhos criativos, manuais, de mecanografia, horticultura e outros,
para possibilitar a redugéo ou a cura das deficiéncias do paciente bem como
desenvolver as capacidades remanescentes e melhorar seu estado bio-psico-
social;

orientar e supervisionar a execugao de trabalhos terapéuticos, super-
visionando os pacientes na execugdo das tarefas prescritas, para ajudar o
desenvolvimento dos programas e propiciar a reabilitagdo do mesmo;

articular-se com profissionais de servigo social, psicologia e outros,
para elaboracdo e execugéo de programas de assisténcia e apoio a grupos
especificos de pessoas;

atender aos 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, pre-
parando-os adequadamente para as situagdes resultantes de enfermidades;

reunir informagdes a respeito de pacientes, levantando dados para
fornecer subsidios para diagnostico e tratamento de enfermidades;

assistir ao servidor e aos usuarios da assisténcia social, com problemas
referentes a readaptagao ou reabilitagao profissional por diminui¢cdo da capaci-
dade de trabalho e/ou dificuldades de convivéncia social;

entrar em contato com unidades de servigos da rede de saude, quando
necessario;

encaminhar as pessoas atendidas para atividades culturais, sociais,
artesanais na comunidade;

realizar visita domiciliar;

desempenhar outras atribuicbes compativeis com sua especializagao
profissional.

quando na area de turismo:

elaborar planos para organizagao, funcionamento e exploracdo de
empreendimentos turisticos no Municipio;

realizar estudos para explicar fendbmenos turisticos, bem como suas
origens, mudangas e evolugoes;

analisar os efeitos dos poélos emissores e receptores de turismo sobre
individuos, grupos e categorias sociais;

interpretar dados sobre costumes, praticas e habitos de correntes
turisticas;

realizar pesquisa sobre os pontos turisticos do Municipio para subsidiar
a elaboracéo de planos que desenvolvam atividades turisticas e materiais de
divulgacao;

elaborar textos de interesse turistico e folhetos ilustrados para divulga-
¢éo dos atrativos do Municipio;

preparar calendario dos eventos festivos do Municipio;

efetuar o levantamento da rede hoteleira do Municipio, para informar aos
turistas a classificagcdo dos hotéis e pousadas e as facilidades oferecidas;

participar das atividades administrativas, de controle e de apoio refe-
rentes a sua area de atuagao;

participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras,
a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos
em sua area de atuagéo;

participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Pre-
feitura e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo
pareceres ou fazendo exposi¢des sobre situagbes e/ou problemas identificados,
opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-
cientificos, para fins de formulagao de diretrizes, planos e programas de trabalho
afetos ao Municipio, compativeis com sua especializagao profissional.

realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagéo pro-
fissional

quando na area de urbanismo:

elaborar e acompanhar a aplicagéo dos instrumentos urbanisticos, como
Plano Diretor, legislagdo de uso do solo, zoneamento urbano e aplicagao do
Estatuto da Cidade, zelando pela sua aplicabilidade e exequibilidade, conforme
as diretrizes estabelecidas;

coordenar e gerenciar processos relacionados a andlise e licenciamento
urbanisticos, incluindo atividades econdmicas, uso do solo, construgéo civil e
regularizagéo fundiaria;

coordenar, gerenciar e integrar grupos de estudo para realizagédo
de diagnésticos, pesquisas e para a revisdo dos instrumentos urbanisticos
vigentes;

participar de grupos multidisciplinares para discussao de questoes rela-
cionadas a gestéo urbana, entre as quais a criagdo de unidades de conservacéo,
areas de interesse social, programas habitacionais, programas de defesa civil,
projetos de expansao da rede de infra-estrutura urbana, criagdo de sistemas
de informacao e cadastros;

organizar e manter base de dados de interesse urbanistico, incluindo
cadastros técnicos, contendo informacdes sobre imdveis, loteamentos, logra-
douros, estabelecimentos licenciados, obras publicas, equipamentos urbanos
e rede de infra-estrututura;

analisar processos de licenciamento de estabelecimentos e atividades,
em conformidade com as posturas municipais e legislagédo de uso do solo, inte-
grando, sempre que possivel, as normas ambientais, tributarias e sanitarias;

colaborar com a definigdo de rotinas e procedimentos administrativos
decorrentes da aplicacdo das normas urbanisticas, montagem de cadastros
e sistemas de informagao, exercicio da fiscalizagdo e execugéo de politicas
publicas correlatas;

elaborar mapas tematicos relacionados ao planejamento e gestao ur-
banos, incluindo mapas de zoneamento urbanistico, uso do solo, evolugéo do
parcelamento, equipamentos urbanos, redes de infra-estrutura, sistema viario,
patriménio publico, areas de risco e de interesse ambiental, social, econémico
e turistico;

analisar projetos arquitetonicos, paisagisticos e urbanisticos, observan-
do normas edilicias e construtivas, estética, estabilidade, salubridade, conforto
ambiental e energético, técnica construtiva e materiais a serem empregados;

elaborar estudos preliminares, anteprojetos, projeto arquitetonico,
paisagistico, urbanistico e de execucao das intervengbes espaciais publicas,
segundo sua imaginagéo 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 intervengdes espaciais pro-
postas, zelando pela exeqibilidade e viabilidade de execugao;

coordenar e gerenciar a execugao e implantagéo das intervengdes
propostas, conforme o projeto aprovado;

analisar, aprovar ou nao, projetos de obras particulares, loteamentos,
desmembramento e remembramento de terrenos, conforme a legislacédo urba-
nistica e edilicia vigentes;

vistoriar e inspecionar, para fins de processos administrativos de con-
cesséo de habite-se, renovagéo de licenga para construir e outros correlatos, ou
para verificagdo das condi¢cdes de seguranga e estabilidade das construcdes,
conforme as técnicas e normas construtivas adequadas;

exercer o poder de policia urbanistica nas situagbes em que se verifique
o descumprimento das normas de licenciamento de atividades e construgéo ou
das exigéncias processuais, notificando, lavrando auto de infragao e definindo a
penalidade cabivel, para os casos em que o nivel de complexidade o exigir;

integrar equipes de trabalho e comissdes para discussdo de obras
publicas ou de interesse publico, mantendo coeréncia com a politica urbana
adotada e a legislagéo urbanistica e edilicia vigentes;
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avaliar e diagnosticar as condi¢gdes do local a sofrer a intervengéo,
através de levantamentos de campo, elaboragédo de relatérios, registros
iconograficos e fotograficos e outros que se fizerem necessarios ao perfeito
entendimento do local e seu entorno;

integrar equipes de trabalho e comissdes para discusséo de preservagao
e tombamentos de patrimdnio de interesse historico, cultural e paisagistico;

analisar, elaborar, coordenar e gerenciar projetos de restauragdo do
patrimdnio historico, cultural e paisagistico, segundo as normas e procedimentos
adequados, sua imaginagéo e conhecimento técnico;

preparar previsdes detalhadas das necessidades da execugéo dos
projetos, especificando e calculando materiais, mao-de-obra, custos, tempo
de duragao e outros elementos, para estabelecer os recursos indispensaveis
a implantagédo do mesmo;

desempenhar outras atribuigdbes compativeis com sua especializagao
profissional.

quando na area de sociologia:

Atuar ao nivel técnico da formagao profissional;

Preparar novas formas de organizagéo do trabalho no planejamento e
desenvolvimento estratégico;

Participar em projetos de intervengéo social (luta contra a pobreza,
excluséo e reinsergéo social, em projetos de intervencdo em diversas areas
culturais, nas politicas de ensino e administragcdo escolar, nas politicas de
saude e administragao hospitalar, nas politicas de emprego ou na avaliagéo
de projetos e politicas de ambito social), na administragéo publica e em outros
dominios que fizerem necessarios;

Produgdo de pesquisas quantitativas e qualitativas.

atribuicbes comuns a todas as areas:

planejar, organizar e controlar as atividades desenvolvidas na sua area
de atuagao, acompanhando e avaliando as agdes desenvolvidas, elaborando
relatérios e fornecendo subsidios que visem a elaboragdo de novas politicas
de agdo ou o aperfeicoamento e a extingdo das existentes, para assegurar o
cumprimento dos objetivos e das metas estabelecidos;

participar das atividades administrativas, de controle e de apoio refe-
rentes a sua area de atuagéao;

elaborar pareceres, informes técnicos, relatérios e outros documentos
relativos a sua area de atuacéo;

realizar estudos e sugerir medidas para implantagéo, desenvolvimento
e aperfeigoamento de atividades em sua area de atuagao;

participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras,
a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos
em sua area de atuagao;

participar como instrutor ou facilitador em programas de capacitagéo,
de desenvolvimento e de educagao continuada;

participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com unidades da Pre-
feitura e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo
pareceres ou fazendo exposigdes sobre situagdes e/ou problemas identificados,
opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-
cientificos, para fins de formulacéo de diretrizes, planos e programas de trabalho
afetos ao Municipio;

participar da formulagéo de politicas publicas e de planos de desen-
volvimento;

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, or-
ganizando e controlando os programas e sua execugdo bem como avaliando
resultados, para assegurar eficiéncia, eficacia e efetividade dos servigos pres-
tados aos usuarios;

acompanhar a execugéao de projetos executados por terceiros;

desenvolver e propor novas tecnologias de trabalho;

desenvolver atividades relacionadas a utilizagado eficaz de equipamen-
tos, materiais e de pessoal, planejando, organizando e controlando programas
e sua execugao de acordo com a politica fixada, para assegurar o atendimento,
a melhoria dos servigos, redugéo dos custos e, em consequéncia obter maior
eficiéncia, efetividade e eficacia dos servigos prestados a populagéo;

exercer suas atividades conforme as normas e procedimentos técnicos
estabelecidos;

utilizar equipamentos de protecéo individual no desenvolvimento de suas
atribuicbes bem como orientar os auxiliares na utilizagdo dos mesmos;

manter a chefia informada sobre o andamento dos trabalhos e dos
resultados alcangados;

zelar pela qualidade dos servigos prestados, identificando causas de
problemas e orientando tecnicamente sua equipe na resolugdo dos mesmos,
para garantir o melhor atendimento aos usuarios;

participar das atividades de treinamento e capacitagdo desenvolvidas
pela Prefeitura;

prestar assisténcia técnica, extensao rural e transferéncia de tecno-
logia;

desempenhar outras atribuigdes compativeis com sua especializagao
profissional.

DESCRIGAO DAS ATRIBUICOES
TECNICO MUNICIPAL DE NiVEL MEDIO

8. Atribuigoes tipicas:

quando na area de agrimensura:

analisar mapas, plantas, titulos de propriedade, registros e especifica-
¢oes, estudando-os e calculando as medi¢cdes 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 os 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 me-
dicdo, para determinar altitudes, distancias, angulos, coordenadas, referéncia
de nivel e outras caracteristicas da superficie terrestre, de areas subterraneas
e de edificios;

registrar nas cadernetas topograficas os dados obtidos, anotando os
valores lidos e os calculos numéricos efetuados, para analisa-los posterior-
mente;

avaliar as diferengas entre pontos, altitudes e distancias, aplicando
férmulas, consultando tabelas e efetuando célculos baseados nos elementos
coligidos, para complementar as informacdes registradas e verificar a precisdo
das mesmas;

analisar documentos e informagdes cartograficas, interpretando fotos
terrestres e aéreas, imagens orbitais, mapas, cartas e plantas bem como inter-
pretar relevos para implantagéo de linhas de exploracéo, identificar acidentes ge-
ograficos, identificar pontos de apoio para georeferenciamento e amarragao;

efetuar calculos e desenhos, calculando declinagdo magnética, conver-
géncia meridiana, norte verdadeiro, areas de terrenos, volumes para movimento
de solo, distancias, azimutes e coordenadas, concordancias vertical e horizontal,
curvas de nivel por interpolacgéo, offset, greide;

coletar dados para atualizagao 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 célculos cartograficos, sistema de projegao, efetuando aerotriangula-
¢ao, restituindo fotografias aéreas, editando documentos cartograficos, criando
base cartografica;

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

implantar, no campo, pontos de projetos, definindo limites e confron-
tagbes, materializando marcos e pontos topograficos, locar parcelamento do
solo e delimitar glebas;

executar levantamentos geodésicos e topohidrograficos;

supervisionar os trabalhos topograficos, determinando o balizamento,
a colocagao de estacas e indicando referéncias de nivel, marcos de locagéo e
demais elementos, para orientar seus auxiliares nas execugao dos trabalhos;

manter a atualizacdo de bases cartograficas e dados cadastrais da
Prefeitura por meio de instrumentagao disponivel;

zelar pela manutengéao e guarda dos instrumentos de trabalho, aferindo-
os e retificando-os, para conserva-los nos padroes requeridos;

executar outras atribui¢des afins.

quando na area da agricultura:

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

orientar os trabalhos executados nos viveiros, em areas verdes do
Municipio, a populagéo e aos participantes dos projetos, visitando a area a ser
cultivada e recolhendo amostras do solo, instruindo-os sobre técnicas adequadas
de desmatamento, balizamento, coveamento, preparo e transplante de mudas,
sombreamento, poda de formagéo e raleamento de sombra, acompanhando
o desenvolvimento do plantio, verificando os aspectos fitossanitarios, fazendo
recomendagdes para sua melhoria ou colhendo materiais e informagdes para
estudos que possibilitem recomendagbes mais adequadas;

auxiliar na identificagcdo de pragas ou doengas que afetam os plantios
em viveiros, areas verdes e cultivos externos do interesse da Prefeitura Muni-
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cipal, para fornecer subsidios que facilitem a escolha de meios de combate ou
prevengao das mesmas;

orientar sobre a aplicacéo de fertilizantes e corretivos de solos nos
viveiros ou em outras areas, indicando a qualidade e a quantidade apropriadas
acada caso, instruindo quanto a técnica de aplicagao, esclarecendo duvidas e
fazendo demonstragdes praticas para sua correta utilizagéo;

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

orientar o balizamento de areas destinadas a implantagcdo de mudas
ou cultivos, medindo, fixando piquetes e observando a distancia recomendada
para cada tipo de cultura;

orientar a preparagéo de mudas, fornecendo sementes e recipientes
apropriados, instruindo sobre a construgao de ripados, escolha da terra e de
insumos, acompanhando o crescimento das mesmas, verificando o apareci-
mento de pragas e doengas;

orientar procedimentos de biosseguridade recomendando o uso racional,
isolamento de areas a pessoas e animais, destinagao final e desinfecgdo de
embalagens e plantas e outras medidas de cautela quando do uso de agrotoxicos
e medicamentos veterinarios;

orientar e supervisionar a desinfecgéo de instalagdes, controlar parasitas
(vermes, carrapatos, bernes etc.), pesar e medir animais;

orientar produtores quanto as atividades de manejo reprodutivo;

realizar, sobre orientagdo do médico veterinario, inspegdes “ante-
mortem” e “pos-mortem” verificando se o animal apresenta caracteristicas
necessarias ao consumo humano;

promover reunides e contatos com a populagdo do Municipio, moti-
vando-a para a adogao de praticas hortifrutigranjeiras, recomendando técnicas
adequadas, ressaltando as vantagens de utilizac&o, reportando-se a resultados
obtidos em outros locais, a fim de criar condi¢gdes para a introdugao de praticas
de cultivo, visando o melhor aproveitamento do solo;

orientar produtores quanto a formacao de capineiras, pastagens e outras
forrageiras destinadas a alimentagéo animal;

orientar produtores quanto a combinagéo de alimentos, propondo for-
mulas adequadas a cada tipo de criagdo animal;

orientar produtores quanto as condig¢des ideais de armazenamento e/ou
estocagem de produtos agropecuarios, levando em consideragéo a localizagéo
e os aspectos fisicos de galpdes, salas ou depdsitos, para garantir a qualidade
dos mesmos, bem como evitar perdas;

executar experimentos agricolas em viveiros ou em outras areas do
Municipio, registrando dados relativos ao desenvolvimento do experimento,
coletando materiais abidticos, biétipos e outros, para fins de estudo;

orientar produtores quanto a praticas conservacionistas do solo, para
evitar a degradagéo e exaustéo dos recursos naturais do mesmo;

inventariar dados sobre espagos agricolas e agricultaveis do Municipio,
de forma a melhor aproveita-los, aumentando assim sua produtividade;

orientar grupos interessados em praticas agricolas, acompanhando a
execucéao de projetos especificos, esclarecendo duvidas, oferecendo sugestdes
e concluindo sobre a sua validade;

coletar, classificar e catalogar sementes e frutos colhidos em areas
experimentais € no campo, medindo didmetro, comprimento e espessura,
pesando-os e cortando-os, anotando os dados em formularios préprios para
subsidiar posterior andlise e comparagéo de produtividade;

supervisionar os trabalhos realizados pelos auxiliares, distribuindo
tarefas, orientando quanto a correta utilizagao de ferramentas e equipamen-
tos, verificando as condi¢cdes de conservagéo e limpeza de viveiros, galpdes
e outras instalagdes;

participar da realizagdo de eventos agropecuarios realizados no Mu-
nicipio, bem como atuar como instrutor em atividades educacionais junto as
escolas municipais e a populagéo em geral;

zelar pelo sigilo de estudos experimentais desenvolvidos em areas
pertencentes ao Municipio;

participar do planejamento e da execugéo de feiras e exposicdo de
produtos agropecuarios, convidando expositores, definindo locais de realizagao
e proporcionando a infra-estrutura necessaria a realizagdo contatando profis-
sionais diversos, inclusive na area de divulgagéo e propaganda;

requisitar, sempre que necessario, os servicos de manutengao de
equipamentos ou ferramentas, bem como a aquisicdo de materiais utilizados
na execugao dos servigos;

zelar pela manutencédo dos equipamentos e materiais sob sua guar-
da;

orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugao de tarefas
tipicas da classe;

observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;

executar outras atribuigdes afins.

quando na area de analises clinicas:

efetuar a coleta de material, empregando as técnicas e os instrumentos
adequados;

manipular substancias quimicas, fisicas e biologicas, dosando-as con-
forme especificagdes, para a realizagdo dos exames requeridos;

realizar exames hematolégicos, coprolégicos, de urina, baciloscopia,
(secregdes, escarro e liquidos diversos) e outros, aplicando técnicas especificas
e utilizando aparelhos e reagentes apropriados, a fim de obter subsidios para
diagnosticos clinicos;

registrar resultados dos exames em formularios especificos, anotando
os dados e informacgdes relevantes, para possibilitar a agdo médica;

realizar o transporte e armazenamento de produtos hemoterapicos, em
caixas térmicas e geladeiras especificas, para garantir e assegurar os padroes
de qualidade e funcionalidade requeridos;

registrar e orientar servidores em sua area de atuagao para apurarem e
registrarem todos os procedimentos executados no ambito da patologia clinica,
efetuando o langamento em planilha prépria para efeito de registro e cobranca
do SUS ou de outros érgaos conveniados;

zelar pela assepsia, conservagao e recolhimento do material, utilizando
autoclaves, estufas e armarios, e mantendo o equipamento em estado funcional,
para assegurar os padroes de qualidade e funcionalidade requeridos;

observar o uso de indumentaria apropriada, segundo as normas de
higiene e do local de trabalho bem como utilizar equipamentos de protecao
individual,

orientar e supervisionar seus auxiliares, a fim de garantir a correta
execucao dos trabalhos;

zelar pela conservagéo dos equipamentos que utiliza;

controlar o material de consumo do laboratério, verificando o nivel de
estoque para, oportunamente, solicitar ressuprimento;

executar outras atribuigdes afins.

quando na area de citologia:

preparar corantes, utilizando férmulas para a bateria de coloragao;

executar a coloragéo de laminas, contendo material biolégico, utilizando
ldminas, para leitura microscépica;

efetuar leituras microscépicas dos esfregagos citoldgicos, visando a
identificacdo e/ou prevengao de cancer e outras doengas;

registrar o material examinado, identificando as laminas com os respec-
tivos numeros de registro de laboratério e dados dos pacientes;

registrar resultados dos exames em formularios especificos, com a
classificagdo do exame e o laudo, bem como encaminha-los ao médico pato-
logista responsavel;

auxiliar o médico patologista, nas atividades de rotina do laboratério;

controlar o material de consumo do laboratério, verificando o nivel de
estoque para, oportunamente solicitar ressuprimento;

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

zelar pela manutengéo e conservagédo dos equipamentos e instru-
mentos postos sob sua guarda bem como realizar pequenos reparos, quando
necessario;

executar outras atribuigdes afins.

quando na area de contabilidade:

auxiliar na organizagao dos servigos de contabilidade da Prefeitura,
envolvendo o plano de contas, o sistema de livros e documentos e o método
de escrituragao, para possibilitar o controle contabil e orgamentario;

coordenar a analise e a classificagéo contabil dos documentos compro-
batdrios das operagbes realizadas, de natureza orgamentaria ou ndo, de acordo
com o plano de contas da Prefeitura;

acompanhar a execugdo orgamentaria das diversas unidades da Pre-
feitura, examinando empenhos de despesas em face da existéncia de saldo
nas dotagdes;

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

controlar os trabalhos de analise e conciliagdo de contas, conferindo
saldos, localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a corregao
das operagbes contabeis;

auxiliar e supervisionar a elaboragéo de balangos, balancetes, mapas
e outros demonstrativos financeiros consolidados da Prefeitura;

informar processos, dentro de sua area de atuagao, e sugerir métodos
e procedimentos que visem a melhor coordenagao dos servigos contabeis;

organizar relatorios sobre a situagdo econdmica, financeira e patrimonial
da Prefeitura, transcrevendo dados e emitindo pareceres;

orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugéao de tarefas
tipicas da classe;

executar outras atribuigdes afins.

quando na area de desenho de projeto:

estudar o esbogo ou a idéia central do plano, examinando croquis, ras-
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cunhos, plantas, especificagdes técnicas e outros elementos, para orientar-se
na elaboragéo do trabalho;

desenvolver e detalhar desenhos de projetos arquiteténicos, urbanisti-
cos, de engenharia e outros, segundo orientacdo técnica;

executar desenhos de projetos ou anteprojetos de obras publicas,
baseando-se em esbocos e especificagbes fornecidas por engenheiros, ar-
quitetos ou técnicos, utilizando equipamentos convencionais de desenho e/ou
sistemas informatizados com softwares especificos de desenho;

desenvolver desenhos técnicos, consultando livros, catalogos técni-
cos e especificagdes, observando originais, medindo e adaptando detalhes e
particularidades;

arquivar ou orientar o arquivamento de desenhos, mapas, graficos,
projetos, documentos, dispondo-os adequadamente, a fim de facilitar posterior
consulta;

zelar pelos equipamentos e materiais postos sob sua guarda;

executar outras atribuigdes afins.

quando na area de edificagdes:

auxiliar na preparacao de programas de trabalho, bem como no acom-
panhamento e na fiscalizagédo de obras da Prefeitura;

preparar estimativas de quantidade de materiais e mao-de-obra, bem
como calcular os respectivos custos, a fim de fornecer dados necessarios a
elaboracao de propostas de execugédo de obras;

participar da elaboracéo de estudos e projetos de engenharia;

participar da elaboragéo de desenhos técnicos, baseando-se em plantas
e especificagdes, a fim de orientar os trabalhos de execugdo e manutengao de
obras da Prefeitura;

coordenar e instruir equipes de trabalho na execugéo de projetos de
campo;

controlar a qualidade do material empregado e os tragos utilizados, a
fim de verificar se estéo dentro das especificagdes técnicas requeridas;

proceder ao acompanhamento e a fiscalizagdo de obras executadas
por terceiros, verificando a observancia das especificagdes de qualidade e
seguranga;

proceder a pré-andlise de projetos de construcgao civil;

realizar estudos em obras, efetuando medigdes, célculos e analises de
solo, segundo orientagdo do engenheiro responsavel;

realizar medig&o de servigos e materiais de acordo com os cronogramas
das obras, para verificagdo do cumprimento das etapas contratuais;

acompanhar a execugao de ensaios e testes de laboratério relativos
a analise de solo e a composigdo de massa asfaltica para os trabalhos de
pavimentagao;

realizar medic&o de servigos e materiais, de acordo com os cronogramas
das obras, para verificagado das etapas contratuais;

orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugao de tarefas
tipicas da classe;

executar outras atribuigdes afins.

quando na area de eletromecanica:

coordenar e assistir tecnicamente equipes de trabalho que atuam na ins-
talacdo, montagem e na manutengéo de maquinas e equipamentos em geral,

adotar normas técnicas de salude e seguranga no desempenho de suas
fungdes, zelando pela conservagao e limpeza de ferramentas, instrumentos,
maquinas e equipamentos e do local de trabalho;

aplicar normas técnicas e especificagdes de catalogos, manuais e
tabelas em processos de instalacdo e manutengcdo de maquinas e de equipa-
mentos em geral;

elaborar planilha de custos de manutengéo de maquinas e equipamentos
considerando a relagao custo beneficio;

desenvolver projetos de manutengéo eletromecéanica de instalagées e
de sistemas industriais;

projetar melhorias nos sistemas convencionais de produgdo e manu-
tencao, propondo a incorporagéo de novas tecnologias;

avaliar as caracteristicas e propriedades dos materiais;

executar projetos de instalagao de manutengéo eletromecanica;

executar a manutengao de instalagdes elétricas prediais e industriais;

executar outras atribuigdes afins.

quando na area de enfermagem:

prestar, sob orientagdo do Médico ou Enfermeiro, servigos técnicos de
enfermagem, ministrando medicamentos ou tratamento aos pacientes, como
administragdo de sangue e plasma, controle de presséo venosa, monitorizagéo
e aplicagado de respiradores artificiais;

controlar sinais vitais dos pacientes, observando a pulsagao e utilizando
aparelhos de ausculta e presséo;

prestar cuidados de conforto, movimentagao ativa e passiva e de
higiene pessoal, aplicacdo de didlise, cateterismo, instilagdes, lavagens de
estdmago, e outros tratamentos, para proporcionar bem-estar fisico e mental

aos pacientes;

efetuar curativos diversos, empregando os medicamentos e materiais
adequados, segundo orientagdo médica;

adaptar os pacientes ao ambiente hospitalar e aos métodos terapéuticos
aplicados, realizando entrevistas de admisséo, visitas diarias e orientando-os;

auxiliar o Médico em pequenas cirurgias, observando equipamentos e
entregando o instrumental necessario, conforme instrugdes recebidas;

auxiliar na prestagao de cuidados diretos de enfermagem a pacientes
em estado grave;

preparar e esterilizar material, instrumental, ambientes e equipamentos
para a realizagdo de exames, tratamentos e intervengdes cirurgicas;

participar de campanhas de vacinagéo;

assistir ao Enfermeiro na prevengao e no controle sistematico da infec-
¢ao hospitalar e ambulatorial;

assistir ao Enfermeiro na prevencéao e controle de doencgas transmissi-
veis em geral e nos programas de vigilancia sanitaria;

auxiliar na coleta e analise de dados sociossanitarios da comunidade,
para o estabelecimento de programas de educacgao sanitaria;

proceder a visitas domiciliares, a fim de efetuar testes de imunidade,
vacinagao, investigagdes, bem como auxiliar na promogao e protegao da saude
de grupos prioritarios;

participar de programas e atividades de educagéo sanitaria, visando a
melhoria da sadde do individuo, da familia e da populagdo em geral;

participar na execugédo de programas e atividades de assisténcia
integral a saude individual e de grupos especificos, particularmente daqueles
prioritarios e de alto-risco;

participar dos programas de higiene e seguranga do trabalho e de
prevengao de acidentes e de doengas profissionais e do trabalho;

auxiliar na prevengéo e controle das doengas transmissiveis em geral
em programas de vigilancia epidemiolégica;

participar do planejamento, programagéo, orientagéo e supervisdo das
atividades de assisténcia de enfermagem;

participar de programas educativos de saude que visem motivar e
desenvolver atitudes e habitos sadios em grupos especificos da comunidade
(criangas, gestantes e outros);

orientar a populagdo em assuntos de sua competéncia;

controlar o consumo de medicamentos e demais materiais de enfer-
magem, verificando nivel de estoque para, quando for o caso, solicitar ressu-
primento;

supervisionar e orientar a limpeza e desinfecgao dos locais de trabalho,
bem como zelar pela conservagédo dos equipamentos que utiliza;

anotar no prontuario do cliente as atividades da assisténcia de enfer-
magem para fins estatisticos, entre outros;

assistir ao Enfermeiro na implantagéo de centro de custos de materiais
de enfermagem;

treinar os servidores que o auxiliam na execugao de tarefas tipicas da
classe;

orientar e supervisionar o pessoal auxiliar, a fim de garantir a correta
execucao dos trabalhos;

executar outras atribuigdes afins.

quando na area de estradas:

planejar trabalhos de construgdo de obras de infra-estrutura, de acordo
com os projetos arquitetdnicos ou de engenharia;

dimensionar recursos humanos e materiais e os equipamentos neces-
sarios a execugao dos trabalhos;

especificar materiais, levantar custos, programar a execugéo dos ser-
Vigos e elaborar o cronograma das obras;

programar os servicos, elaborar as escalas de horarios, treinar equipes,
especificar e determinar o uso de equipamentos de seguranga e protegéo,
supervisionar o cumprimento das tarefas;

fiscalizar a elaboragdo de projetos terceirizados, revisar e realizar o
detalhamento dos mesmos, quando couber;

orgar os custos das obras analisando os contratos e projetos, levantando
dados e quantitativos, elaborando composi¢des unitarias e memorias de calculo
de forma a definir a planilha de custos diretos e indiretos das obras;

supervisionar a realizagao das obras efetuando medi¢des, acompanhan-
do a execugdo do cronograma de servigo, verificando se as obras estdo sendo
executadas de acordo com a especificagdo do projeto e normas técnicas;

realizar vistorias técnicas identificando problemas, efetuando registros
através de fotografias ou video filmagens, propondo solugéo para os problemas
encontrados;

manter atualizadas as informagées de bancos de dados sobre bacias
hidrograficas, solos, ecossistema local, fauna e flora de forma a identificar
possiveis riscos de degradagédo ambiental e minimizar os impactos ambientais
decorrentes das obras;
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padronizar procedimentos técnicos fixando parametros elaborando
normas e procedimentos e participando da montagem;

auxiliar profissionais de engenharia em suas atribui¢des;

cumprir e fazer cumprir as normas de seguranca e higiene do traba-
Iho;

zelar pela manutencédo dos equipamentos e materiais sob sua guar-
da;

orientar treinar os servidores que o auxiliam na execugéo de tarefas
tipicas da classe;

executar outras atribui¢des afins.

quando na area de fiscalizagao de obras:

verificar e orientar o cumprimento da regulamentagao urbanistica con-
cernente a obras publicas e particulares;

verificar iméveis recém-construidos ou reformados, inspecionando o
funcionamento das instala¢des sanitarias e o estado de conservagao das pa-
redes, telhados, portas e janelas, a fim de opinar nos processos de concessao
de habite-se;

verificar o licenciamento de construgao ou reconstrugdo, embargando
as que nao estiverem providas de competente autorizagdo ou que estejam em
desacordo com o autorizado;

embargar construcdes clandestinas, irregulares ou ilicitas;

solicitar a autoridade competente a vistoria de obras que Ihe paregam
em desacordo com as normas vigentes;

verificar a colocagao de andaimes e tapumes nas obras em execugao,
bem como a carga e descarga de material na via publica;

verificar a existéncia de habite-se nos imoveis construidos, reconstruidos
ou que tenham sofrido obras de vulto;

acompanhar os arquitetos e engenheiros da Prefeitura nas inspecdes
e vistorias realizadas em sua jurisdigéo;

inspecionar a execugao de reformas de préprios municipais;

verificar alinhamentos e cotas indicados nos projetos;

intimar, autuar, interditar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias
com relagéo aos violadores das leis, normas e regulamentos concernentes as
obras particulares;

realizar sindicancias especiais para instrugao de processos ou apuragao
de denuncias e reclamagoes;

emitir relatérios periddicos sobre suas atividades e manter a chefia
permanentemente informada a respeito das irregularidades encontradas;

coletar dados para a atualizagdo do cadastro urbanistico do Munici-
pio;

executar outras atribuigdes afins.

quando na area de fiscalizagao de posturas:

verificar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais, in-
dustriais e de prestacgao de servigos, em face dos artigos que expdem, vendem
ou manipulam e dos servigos que prestam;

verificar as licengas de ambulantes e impedir o exercicio desse tipo de
comeércio por pessoas que ndo possuam a documentagéo exigida;

verificar a instalagdo de bancas e barracas em logradouros publicos
quanto a permissao para cada tipo de comércio, bem como quanto a observancia
de aspectos estéticos;

inspecionar o funcionamento de feiras livres, verificando o cumprimento
das normas relativas a localizacéo, a instalagéo, ao horario e a organizagao;

verificar a regularidade da exibigao e utilizagdo de anuncios, alto-falantes
e outros meios de publicidade em via publica, bem como a propaganda comercial
afixada em muros, tapumes e vitrines;

verificar o horario de fechamento e abertura do comércio em geral e
de outros estabelecimentos;

verificar, além das indicagdes de seguranga, o cumprimento de posturas
relativas a fabrico, manipulagao, depdsito, embarque, desembarque, transporte,
comeércio e uso de inflamaveis, explosivos e corrosivos;

tomar providéncias, comunicando ao drgao responsavel, para apreen-
der, por infragéo, veiculos, mercadorias, animais e objetos expostos, negociados
ou abandonados em ruas e logradouros publicos;

verificar o licenciamento de placas comerciais nas fachadas dos esta-
belecimentos respectivos ou em outros locais;

verificar o licenciamento para realizagao de festas populares em vias
e logradouros publicos;

verificar o licenciamento para instalagéo de circos e outros tipos de espe-
taculos publicos promovidos por particulares, inclusive exigindo a apresentagéo
de documento de responsabilidade de engenheiro devidamente habilitado;

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 prazos e tomar outras providéncias re-
lativas aos violadores das posturas municipais e da legislagdo urbanistica e

ambiental;

realizar sindicancias especiais para instrugao de processos ou apuragao
de dendncias e reclamagbes;

emitir relatérios periddicos sobre suas atividades e manter a chefia
permanentemente informada a respeito das irregularidades encontradas;

executar outras atribui¢des afins.

quando na area de fiscalizagao sanitaria:

inspecionar ambientes e estabelecimentos de alimentagao publica,
verificando o cumprimento das normas de higiene sanitaria contidas na legis-
lacdo em vigor;

proceder a fiscalizagdo dos estabelecimentos de venda de géneros ali-
menticios, inspecionando a qualidade, o estado de conservacgéo e as condi¢des
de armazenamento dos produtos oferecidos ao consumo;

proceder a fiscalizagdo dos estabelecimentos que fabricam ou manu-
seiam alimentos, inspecionando as condigbes de higiene das instala¢des, dos
equipamentos e das pessoas que manipulam os alimentos;

colher amostras de géneros alimenticios para analise em laboratério,
quando for o caso;

providenciar a interdicdo da venda de alimentos improprios ao con-
sumidor;

providenciar a interdigao de locais com presenca de animais, tais como
pocilgas e galinheiros, que estejam instalados em desacordo com as normas
constantes do Cédigo de Posturas do Municipio;

inspecionar hotéis, restaurantes, laboratérios de analises clinicas,
farmacias, consultérios médicos ou odontoldgicos, entre outros, observando a
higiene das instalacdes;

comunicar as infragdes verificadas, propor a instauracdo de processos
e proceder as devidas autuagdes de interdi¢cdes inerentes a fungao;

orientar o comércio e a industria quanto as normas de higiene sani-
taria;

elaborar relatérios das inspegdes realizadas;

executar outras atribuigdes afins.

quando na area de fiscalizagao tributaria:

instruir o contribuinte sobre o cumprimento da legislacéo tributaria;

coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a exe-
cugéo da fiscalizagéo externa;

fazer o cadastramento de contribuintes, bem como o langamento, a
cobranga e o controle do recebimento dos tributos;

verificar, em estabelecimentos comerciais, a existéncia e a autenticidade
de livros e registros fiscais instituidos pela legislagéo especifica;

verificar os registros de pagamento dos tributos nos documentos em
poder dos contribuintes;

investigar a evasao ou fraude no pagamento dos tributos;

fazer plantdes fiscais e relatdrios sobre as fiscalizagdes efetuadas;

informar processos referentes a avaliacdo de imoveis e pedidos de
revisdo de lancamentos de tributos;

lavrar autos de infragdo e apreensao, bem como termos de exame de
escrita, fianga, responsabilidade, intimagao e documentos correlatos;

propor a realizagao de inquéritos e sindicancias que visem salvaguardar
os interesses da Fazenda Municipal;

elaborar relatérios das inspecdes realizadas;

propor medidas relativas a legislagao tributaria, fiscalizagdo fazendaria
e administragao fiscal, bem como ao aprimoramento das praticas do sistema
arrecadador do Municipio;

orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucgéao das atribuicdes
tipicas da classe;

executar outras atribui¢des afins.

quando na area da fotografia:

fotografar reunides, festas, solenidades, inauguragdes, congressos e
outros eventos;

revelar e ampliar fotografias;

organizar e manter organizado o arquivo fotografico da Prefeitura;

manter e conservar os materiais e equipamentos fotograficos;

orientar os servidores que auxiliam na execugéo de atribuigdes tipicas
da classe;

executar outras atribui¢des afins.

operar programas de computador proprios para tratamento de fotos
digitais.

quando na area de higiene dental:

dispor os instrumentos odontol6gicos sobre local apropriado, colocando-
os na ordem de utilizagdo para passa-los ao Odontélogo durante a consulta
ou ato operatorio;

preparar o paciente para consultas ou cirurgias, posicionando-o de
forma apropriada na cadeira, bem como proceder a assepsia da regido bucal
com substancias quimicas apropriadas, para prevenir contaminagao;
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passar os instrumentos ao Odontélogo, posicionando peca por pega na
mao do mesmo, a medida que forem solicitados, para facilitar o desempenho
funcional;

proceder a assepsia da bandeja de instrumental, limpando e esterili-
zando o local e as pegas, para ordena-las para o préximo atendimento e evitar
contaminacgdes;

manipular materiais e substancias de uso odontoldgico, segundo orien-
tagdo do Odontdlogo;

orientar os pacientes sobre higiene bucal;

fazer demonstragdes de técnicas de escovacgao;

participar do treinamento de atendentes de consultério dentario;

executar ou auxiliar na aplicagéo de substancias para a prevengéo de
carie dental;

confeccionar modelos em gesso, bem como selecionar e preparar
moldeiras;

fazer tomada e revelagao de radiografias intra-orais;

realizar teste de vitalidade pulpar;

realizar a remogéao de indutos, placas e calculos supragengivais;

polir restauragdes, vedando a escultura;

remover suturas;

inserir e condensar substancias restauradoras;

participar dos programas educativos de saude oral promovidos pela
Prefeitura, orientando a populagéo sobre prevengao e tratamento das doengas
bucais;

elaborar boletins de produgao e relatérios, baseando-se nas atividades
executadas para permitir levantamentos estatisticos;

registrar e orientar servidores sob sua supervisao a registrar todos os
procedimentos executados no ambito de sua atuagéo, apurando seus resulta-
dos e efetuando o langamento para efeito de registro e cobranga do SUS ou
de outros 6rgéos conveniados;

zelar pelo estado de conservagao e manutengao dos equipamentos e
instrumentos postos sob sua guarda;

manter estoque de medicamentos, observando a quantidade e o periodo
de validade dos mesmos;

auxiliar e treinar servidores em sua area de atuagao;

observar o uso de indumentaria determinada no local de trabalho e de
equipamento de protecao individual;

observar as normas de higiene e seguranga do trabalho.

quando na area de radiologia:

selecionar os filmes a serem utilizados, de acordo com o tipo de radio-
grafia requisitada pelo Médico, e coloca-los no chassi;

posicionar o paciente adequadamente, medindo as distancias para
focalizagdo da area a ser radiografada, a fim de assegurar a boa qualidade
das chapas;

zelar pela seguranga da saude dos pacientes que seréo radiografados,
instruindo-os quanto aos procedimentos que devem ser executados durante a
operagao do equipamento de raios x, bem como tomar providéncias cabiveis
a protegdo dos mesmos;

operar equipamentos de raios X, acionando os dispositivos apropriados,
para radiografar a area determinada;

encaminhar o chassi a cAmara escura para ser feita a revelagéo do
filme;

operar maquina reveladora, preparando e utilizando produtos quimicos
adequados, para revelar, fixar e secar as chapas radiograficas;

encaminhar a radiografia ja revelada ao Médico ou Cirurgido-dentista
responsavel pela emissao de diagndstico, efetuando as anotagdes e registros
necessarios;

controlar o estoque de filmes e demais materiais de uso no setor, verifi-
cando e registrando o consumo, para solicitar reposi¢éo, quando necessario;

registrar e orientar servidores em sua area de atuagéo para apurar e
registrar de todos os procedimentos executados no ambito de sua atuagéo, efe-
tuando o langamento e registro em planilha prépria para possibilitar a cobranga
ao SUS ou outros 6rgdos conveniados;

utilizar equipamentos e vestimentas de protegdo contra os efeitos dos
raios x, para seguranga da sua saude;

zelar pela conservagéo dos equipamentos que utiliza;

orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugao das tarefas
tipicas da classe;

executar outras atribui¢des afins.

quando na area de saneamento:

organizar, orientar e controlar trabalhos de carater técnico referentes
as obras de saneamento basico em areas urbanas e rurais, orientando-se por
plantas, esquemas e especificagdes técnicas, para colaborar na execugao,
conservagao e reparo das mencionadas obras;

orientar e controlar a execugao técnica dos projetos de saneamento,

acompanhando os trabalhos de tratamento e abastecimento de agua, rede e
estacgdes de tratamento do lixo, para garantir a observancia aos prazos, normas
e especificagdes técnicas estabelecidas;

executar esbogos e desenhos técnicos atinentes a sua especializagao,
baseando-se em plantas e especificagbes técnicas e utilizando instrumentos
apropriados de desenho, para orientar os trabalhos de execug¢édo e manutengao
das obras de saneamento;

proceder ensaios dos materiais, a testes e verificagdes, para comprovar
a qualidade das obras ou servigos;

articular suas atividades com a direg&o técnica e os agentes de mestria,
mantendo permanente contato com os mesmos, para possibilitar o cumprimento
da programagcéo tragada;

auxiliar na elaboracgao dos projetos de saneamento basico, bem como
nos de orgamento do custo;

executar outras atribui¢des afins.

quando na area de equipamentos médicos e odontolégicos

realizar revisdes periddicas dos equipamentos médico odontoldgicos e
hospitalares conforme cronograma pré-estabelecido;

realizar consertos de equipamentos sempre que solicitado;

assessorar e orientar os profissionais da saude quanto ao correto fun-
cionamento, conservagdo e manutencéo do equipamento;

executar demais tarefas afins.

quando na area da seguranga do trabalho:

inspecionar as areas, instalagdes e equipamentos da Prefeitura, obser-
vando as condi¢des de seguranga, inclusive as exigéncias legais proprias, para
identificar riscos de acidentes;

recomendar, fiscalizar e controlar a distribuigéo e utilizagdo dos equi-
pamentos de protecao individual;

instruir os servidores sobre normas de seguranga, combate a incéndio
e demais medidas de prevencéo de acidentes;

investigar e analisar acidentes para identificar suas causas e propor a
adogéao das providéncias cabiveis;

vistoriar pontos de combate a incéndio, recomendando a manutengao,
substituicdo e modificagdo dos equipamentos, a fim de manté-los em condigdes
de utilizagao;

realizar levantamentos de areas insalubres e de periculosidade, reco-
mendando as providéncias cabiveis;

promover campanhas educativas e preventivas;

participar dos trabalhos desenvolvidos pela CIPA e dos programas de
divulgacdo da engenharia de segurancga através da SIPAT;

manter controle estatistico dos acidentes de trabalho ocorridos com os
servidores municipais;

executar outras atribui¢des afins.

quando na area de suporte de informatica:

manter-se informado quanto a novas solug¢des disponiveis no mercado
que possam atender as necessidades de equipamentos de informatica e de
softwares da Prefeitura;

participar do levantamento das necessidades de equipamentos de
informatica e softwares para a Prefeitura;

participar do levantamento das necessidades de treinamento no uso
de equipamentos de informatica e softwares adequados as necessidades da
Prefeitura;

instalar e reinstalar os equipamentos de informatica e softwares adqui-
ridos pela Prefeitura, de acordo com a orientagéo recebia;

auxiliar os usuarios de microcomputadores na escolha, instalacdo e
utilizagao de softwares, tais como sistemas operacionais, rede local, aplicativos
basicos de automacao de escritorio, editores de texto, planilhas eletrénicas e
softwares de apresentacéo e de equipamentos e periféricos de microinformatica,
nos diversos setores da Prefeitura.

instalar e reinstalar os equipamentos de informatica e softwares adqui-
ridos pela Prefeitura, de acordo com a orientagao recebida;

conectar, desconectar e remanejar os equipamentos de informatica da
Prefeitura para os locais indicados;

orientar os usuarios quanto a utilizagdo adequada dos equipamentos de
informatica e softwares instalados nos diversos setores da Prefeitura;

fazer a limpeza e a manutengdo de maquinas e periféricos instalados
nos diversos setores da Prefeitura;

retirar programas nocivos aos sistemas utilizados na Prefeitura;

participar da criagdo e da revisdo de rotinas apoiadas na utilizagéo
de microinformatica para a execugao das tarefas dos servidores das diversas
areas da Prefeitura;

participar da elaboragéo de especificagbes técnicas para aquisi¢éo de
equipamentos de informatica e softwares pela Prefeitura;

elaborar roteiros simplificados de utilizagdo dos equipamentos de infor-
matica e softwares utilizados na Prefeitura;
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executar outras atribuigdes afins.

quando na area de topografia:

realizar levantamento cadastral, altimétrico e planimétrico, posicionando
e manejando teodolitos, niveis, trenas, bussolas, telémetros GPS e outros apa-
relhos de medigao, para determinar altitudes, distancias, angulos, coordenadas
de nivel e outras caracteristicas da superficie terrestre;;

realizar topografias especiais — industriais, subterraneas e batimétri-
cas,

medir angulos e distancias;

determinar coordenadas geograficas e planoretangulares;

transportar coordenadas, determinar o norte verdadeiro e o norte
magnético;

demarcar areas em campo, medir as areas e elaborar croqui de cam-
po;

realizar operagdes geodésicas;

elaborar relatérios de levantamentos geodésicos e topohidrograficos;

implantar, no campo, pontos de projeto locando obras de sistema de
transportes, obras civis, industriais e rurais, delimitar glebas e locar parcelamen-
tos do solo, definir limites e confrontagdes, materializar marcos e pontos topo-
graficos, aviventar rumos magnéticos, locar offset e linha de transmissao;

planejar trabalhos em geomatica definindo o escopo e metodologia a
ser utilizada, especificando os recursos materiais, equipamentos, humanos,
dimensionando custos e projetando prazos para a execugao dos trabalhos;

analisar documentos e informagoes cartograficas através da interpreta-
¢ao de foros terrestres, aéreas, imagens orbitais, mapas, cartas e plantas;

interpretar relevos para implantagdo de linhas de exploragao;

identificar acidentes geométricos, pontos de apoio para georeferencia-
mento e amarracéo e coletar dados geométricos;

efetuar calculos e desenhos, elaborar projetos de terraplanagem de
pequeno porte, calcular declinagdo magnética, convergéncia meridiana, norte
verdadeiro, areas de terrenos, volumes para movimento de solo, distancias,
azimutes e coordenadas, concordancias vertical e horizontal, curvas de nivel
por interpolagéo, offset, greide e coletar dados para atualizagéo de plantas
cadastrais;

elaborar planta topografica, conforme normas definidas pela ABNT, e
representagdes graficas;

elaborar documentos cartograficos definindo o tipo de documento,
escalas e calculos cartograficos e sistema de projegao;

efetuar aerotriangulagéao, restituir fotografias aéreas, editar documentos
cartograficos, reambular fotografia aérea, revisar e criar documentos e bases
cartograficas, criar arte final de documentos cartograficos;

analisar mapas, plantas, titulos de propriedade, registros e especi-
ficagdes, estudando-os e calculando as medigbes a serem efetuadas, para
preparar esquemas de levantamento da area em questéo e fazer os calculos
topograficos necessarios;

emitir certiddes de localizagdo, conferindo as medidas no local e con-
sultando o cadastro da Prefeitura;

registrar os dados obtidos em formularios especificos, anotando os
valores lidos e calculos numéricos efetuados, para posterior analise;

calcular valores para cobranga de obras de melhoria urbana pelos
contribuintes, verificando a obra in loco e dividindo seu valor pelo numero de
beneficiarios, bem como informar estes valores a unidade financeira da Prefeitura
para a elaboragéo das guias de pagamento;

fornecer dados topograficos quanto ao alinhamento ou nivelamento de
ruas para os contribuintes, a fim de orientar a construgédo de casas, estabele-
cimentos comerciais, entre outros;

orientar e supervisionar seus auxiliares, determinando o balizamento,
a colocagao de estacas e indicando as referéncias de nivel, marcas de locagéao
e demais elementos, para a correta execugao dos trabalhos;

zelar pela manutengao e guarda dos instrumentos de trabalho, montan-
do-os e desmontando-os adequadamente, bem como os retificando, quando
necessario, para conserva-los nos padrdes requeridos;

orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugao de tarefas
tipicas da classe;

observar as normas de higiene e segurancga do trabalho;

executar outras atribuigdes afins.

quando na area de transito:

executar tarefas referentes ao controle e fiscalizagao do transito urbano,
dirigindo o trafego e fazendo cumprir o Cédigo Nacional de Transito para reprimir
infragdes, garantir a ordem e evitar acidentes;

percorrer as vias sob sua responsabilidade, verificando se ha, nas
redondezas, telefones, pronto-socorro, delegacia e farmacias, para serem
acessados em casos de transtornos ou acidentes de transito;

verificar as condigdes do transito, examinando o estado de conservagao
dos semaforos, cruzamentos, faixas de pedestres e locais de estacionamento

proibido para solicitar conserto e tomar outras medidas adequadas a cada
caso;

dirigir o transito, guiando-se pela sinalizagao do semaforo e valendo-se
da gesticulacao e apito, para evitar congestionamentos e acidentes;

observar a atuagao dos motoristas em transito, atentando para o excesso
de velocidade dos veiculos, ultrapassagem dos sinais e outras irregularidades,
para evitar infragdes;

fiscalizar, autuar e aplicar as penalidades administrativas aos motoris-
tas e pedestres por infracdo as normas estabelecidas no Codigo Nacional de
Transito;

efetuar desvios de trafego em casos de acidentes ou outras perturba-
¢bes, guiando-se pela sua experiéncia ou seguindo esquemas determinados,
para evitar a paralisagao do trafego;

orientar transeuntes, motoristas e passageiros na presta¢éo de primeiros
socorros, em caso de acidente;

atender a casos de acidentes, promovendo a retirada ou rebocagem do
veiculo e a remogao dos acidentados, para evitar congestionamento e socorrer
as vitimas;

fiscalizar o nimero de passageiros dentro dos veiculos, a fim de evitar
excesso de lotacao;

fiscalizar a utilizacdo de cinto de seguranca pelos passageiros dos
veiculos que circulam no Municipio;

executar outras atribui¢des afins.

atribuicbes comuns a todas as areas:

elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesqui-
sas, entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagéo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagéao;

participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal
auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua
area de atuacgao;

participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Pre-
feitura e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo
pareceres ou fazendo exposigdes sobre situagdes e/ou problemas identificados,
opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-
cientificos, para contribuir na formulacédo de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos ao Municipio;

realizar pesquisas, mantendo-se informado sobre novas tecnologias bem
como propor solugdes que otimizem os servigos prestados pela Prefeitura;

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

utilizar de equipamentos de protecéo individual bem como pelas normas
de seguranga na execugao das tarefas;

realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagdo pro-
fissional.

DESCRIGAO DAS ATRIBUIGOES
GRUPO OCUPACIONAL — ADMINISTRATIVO, CONTABIL,
FINANCEIRO
1. Cargo: AGENTE ADMINISTRATIVO |

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a
executar, sob superviséo direta, tarefas simples e rotineiras de apoio adminis-
trativo e financeiro.

3. Atribuigées tipicas:

a) quanto as atividades de apoio administrativo geral:

atender ao publico, interno e externo, prestando informagdes simples,
anotando recados, recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamen-
tos;

recolher e distribuir internamente correspondéncias, pequenos volumes
e expedientes, separando-os por destinatario, observando o nome e a localiza-
¢ao, solicitando assinatura em livro de protocolo;

executar servigos externos, apanhando e entregando correspondéncias,
fazendo depdsitos bancarios e pagamentos;

duplicar documentos diversos, operando maquina propria, ligando-a e
desligando-a, abastecendo-a de papel e tinta, regulando o nimero de cépias;

atender as chamadas telef6nicas, anotando ou enviando recados, para
obter ou fornecer informagdes;

digitar textos, documentos, tabelas e outros originais;

operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos,
para incluir, alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar regis-
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tros;

arquivar processos, leis, publicagdes, atos normativos e documentos
diversos de interesse da unidade administrativa, segundo normas preestabe-
lecidas;

receber, conferir e registrar a tramitagéo de papéis, fiscalizando o cum-
primento das normas referentes a protocolo;

autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar pro-
cessos, encaminhando-os as unidades ou aos superiores competentes;

controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providen-
ciando sua reposigéo de acordo com normas preestabelecidas;

receber material de fornecedores, conferindo as especificagbes com
os documentos de entrega;

receber, registrar e encaminhar, com atencéo e cortesia, o publico ao
destino solicitado;

preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informacdes e
os documentos originais;

elaborar, sob orientagdo, demonstrativos e relagdes, realizando os
levantamentos necessarios;

fazer célculos simples.

executar outras atribuigdes afins.

4. Requisitos para provimento:

Instrucgao - ensino médico completo.

Experiéncia - ndo necessita experiéncia anterior.

Outros requisitos - conhecimentos de processador de textos, planilha
eletrénica e Internet.

5. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico, para o
cargo de Agente Administrativo I.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente superior no
nivel de vencimento a que pertence.

Promocao - Agente Administrativo II.

1. Cargo: AGENTE ADMINISTRATIVO II

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a exe-
cutar tarefas de apoio administrativo que envolvam maior grau de complexidade
e requeiram certa autonomia.

3. Atribuigoes tipicas:

redigir ou participar da redagao de correspondéncias, pareceres, docu-
mentos legais e outros significativos para o 6rgao;

digitar ou determinar a digitacdo de documentos redigidos e aprova-
dos;

enviar e receber correspondéncias via Internet;

operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos,
para incluir, alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar regis-
tros;

estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico
da unidade administrativa e propor solugdes;

coordenar a classificagéo, o registro e a conservagao de processos,
livros e outros documentos em arquivos especificos;

interpretar leis, regulamentos e instrugdes relativas a assuntos de ad-
ministragao geral, para fins de aplicagéo, orientacdo e assessoramento;

elaborar, sob orientagéo, quadros e tabelas estatisticos, fluxogramas,
organogramas e graficos em geral;

elaborar ou colaborar na elaboragdo de relatérios parciais e anuais,
atendendo as exigéncias ou normas da unidade administrativa;

realizar, sob orientagdo especifica, coleta de pregos e concorréncias
publicas e administrativas para aquisicdo de material;

classificar contabilmente todos os documentos comprobatérios das
operacgdes realizadas, de natureza orgamentaria ou nao;

prestar informagbes de carater geral, pessoalmente ou por telefone,
anotando e transmitindo recados;

averbar e conferir documentos contabeis;

escriturar contas correntes diversas;

examinar empenhos de despesas e a existéncia de saldos nas dota-
coes;

conferir documentos de receita, despesa e outros;

fazer a conciliagdo de extratos bancarios, confrontando débitos e crédi-
tos, pesquisando quando for detectado erro e realizando a corregao;

fazer levantamento de contas para fins de elaboragédo de balancetes,

balangos, boletins e outros demonstrativos contabil-financeiros;

auxiliar nos servigos de analise econémico-financeira e patrimonial da
Prefeitura;

coligir e ordenar os dados para elaboragéo do Balango Geral;

executar ou supervisionar o langamento das contas em movimento,
nas fichas e livros contabeis;

orientar e supervisionar as atividades de controle de estoque, a fim
de assegurar a perfeita ordem de armazenamento, conservagao e niveis de
suprimento;

controlar estoques de materiais, inspecionando o recebimento e a entre-
ga, bem como verificando os prazos de validade dos materiais e a necessidade
de ressuprimento dos estoques;

colaborar nos estudos para a organizacao e a racionalizacdo dos ser-
vigos nas unidades da Prefeitura;

orientar os servidores que o auxiliam na execugao das tarefas tipicas
do cargo;

manejar fundos em moeda corrente, cheques, empenhos, notas fiscais
e outros recibos para assegurar a regularidade das transagdes financeiras da
prefeitura;

executar outras atribuigdes afins.

4. Requisitos para provimento:

Instrucgao - ensino médio completo.

Experiéncia - intersticio minimo de 5 (cinco) anos de efetivo exercicio
no cargo de Agente Administrativo I.

5. Recrutamento:
Interno — no cargo de Agente Administrativo I.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrédo de vencimento imediatamente superior no
nivel de vencimento a que pertence.

Promocgao — Agente Administrativo Ill.

1. Cargo: AGENTE ADMINISTRATIVO lli

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a exe-
cutar e coordenar tarefas de apoio técnico-administrativo aos trabalhos e projetos
de diversas areas, desenvolvendo atividades mais complexas que requeiram
certo grau de autonomia e envolvam coordenagéo e supervisao.

3. Atribuigoes tipicas:

elaborar programas, dar pareceres e realizar pesquisas sobre um ou
mais aspectos dos diversos setores do IPMO;

participar da elaboragao ou desenvolvimento de estudos, levantamentos,
planejamento e implantagdo de servicos e rotinas de trabalho;

examinar a exatidao de documentos, conferindo, efetuando registros,
observando prazos, datas, posi¢des financeiras e técnico-previdenciarias, in-
formando sobre o andamento do assunto pendente e, quando autorizado pela
chefia, adotar providéncias de interesse do IPMO;

auxiliar o profissional de nivel superior na realizagdo de estudos de
simplificagédo de tarefas administrativas, executando levantamento de dados,
tabulando e desenvolvendo estudos organizacionais;

redigir, rever a redagéo ou aprovar minutas de documentos legais, re-
latorios, pareceres que exijam pesquisas especificas e correspondéncias que
tratam de assuntos de maior complexidade;

interpretar leis, regulamentos e instrucdes relativas a assuntos previ-
denciarios e de administragao geral, para fins de aplicagéo;

manter e fazer manter atualizada a escrituragao de livros, fichas e do-
cumentos relativos aos bancos de dados dos segurados do IPMO;

manter atualizados os dados estatisticos simples necessarios a con-
cessdo e manutencgdo dos beneficios concedidos pelo IPMO;

orientar a preparagéao de tabelas, quadros, mapas e outros documentos
de demonstragao do desempenho da unidade ou da administragao;

analisar processos referentes a assuntos previdenciarios e de carater
geral ou especifico da unidade administrativa e propor solugdes;

coordenar a classificagéo, o registro e a conservagao de processos,
livros e outros documentos em arquivos especificos;

colaborar com os profissionais de nivel superior na elaboracdo de
manuais de servigo e outros projetos afins, coordenando as tarefas de apoio
administrativo;

orientar os servidores que o auxiliam na execugao das tarefas tipicas
da classe;

executar outras atribui¢des afins.
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4. Requisitos para provimento:

Instrugao - ensino médio completo.

Experiéncia - intersticio minimo de 5 (cinco) anos de efetivo exercicio
na classe de Agente Administrativo Il.

5. Recrutamento:
Interno - no cargo de Agente Administrativo Il.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progresséao - para o padrao de vencimento imediatamente superior no
nivel de vencimento a que pertence.

1. Cargo: ASSISTENTE TECNICO

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a
executar tarefas administrativas que envolvam certo grau de complexidade e
requeiram alguma autonomia, inclusive quanto a manejar fundos em moeda
corrente, cheques, empenhos, notas fiscais e outros recibos, para assegurar a
regularidade das transagdes financeiras da Prefeitura.

3. Requisitos para provimento:

Instrugao: 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 imediatamente superior no
cargo a que pertence.

6. Atribuigoes tipicas:

prestar informagdes de carater geral, pessoalmente ou por telefone,
anotando e transmitindo recados;

dar pareceres e realizar pesquisas sobre um ou mais aspectos dos
diversos setores da administragéo;

participar da elaboragéo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos,
planejamento e implantacao de servigos e rotinas de trabalho;

auxiliar o profissional na realizagdo de estudos de simplificagao de
rotinas administrativas, executando levantamento de dados, tabulando e de-
senvolvendo estudos organizacionais;

examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros,
observando prazos, datas, posi¢des financeiras, informando sobre o andamento
do assunto pendente e, quando autorizado pela chefia, adotar providéncias de
interesse da Prefeitura;

redigir, rever a redagéo ou aprovar minutas de documentos legais, re-
latérios, pareceres que exijam pesquisas especificas e correspondéncias que
tratam de assuntos de maior complexidade;

elaborar, sob orientagédo, quadros e tabelas estatisticos, fluxogramas,
organogramas e graficos em geral;

colaborar com o técnico da area na elaboragao de manuais de servigo
e outros projetos afins, coordenando as tarefas de apoio administrativo;

estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico
da unidade administrativa e propor solugdes;

coordenar a classificagéo, o registro e a conservagao de processos,
livros e outros documentos em arquivos especificos, de acordo com normas e
orientagdes estabelecidas;

interpretar leis, regulamentos e instrugdes relativas a assuntos de ad-
ministragéo geral, para fins de aplicagao, orientagéo e assessoramento;

controlar o tramite de processos que circulam na Prefeitura, em especial
nos Gabinetes, para exame e despacho pelo Prefeito, Secretarios e demais
autoridades competentes;

executar os servigos referentes ao cerimonial;

elaborar ou colaborar na elaboracdo de relatérios parciais e anuais,
atendendo as exigéncias ou normas da unidade administrativa;

orientar a preparagao de tabelas, quadros, mapas e outros documentos
de demonstragédo do desempenho da unidade ou da administragéo;

realizar, sob orientagdo especifica, coleta de pregos e concorréncias
publicas e administrativas para aquisicdo de material;

orientar e supervisionar as atividades de controle de estoque, a fim
de assegurar a perfeita ordem de armazenamento, conservacéo e niveis de
suprimento;

executar atividades relativas ao planejamento das contratagdes de bens

e servigos da Prefeitura;

produzir subsidios para a fixagdo de parametros econdémicos para as
licitacdes da Prefeitura;

prestar apoio técnico as unidades da Prefeitura na preparacéo dos
projetos basicos e termos de referéncia dos servigos;

propor mecanismos de controle a serem incorporados nos editais para
garantia de uma boa execucao dos contratos;

executar as atividade relativas a gestdo do cadastro de fornecedores
da Prefeitura, compreendendo atividades de registro, exclusao e alteracéo
cadastral, com o objetivo de manter a base de dados atualizada e ampliando
as alternativas de fornecedores habilitados;

executar a gestdo do cadastro de insumos e precos da Prefeitura,
compreendendo atividades de registro, excluséo e alteragéo cadastral, com o
objetivo de manter a base de dados atualizada e abrangendo as necessidades
de consumo;

prover a administragéo da Prefeitura com os pregos de referéncia para
procedimentos de aquisicao de materiais e de servigos, e executando levanta-
mentos estatisticos sobre a performance dos pregos praticados;

instruir e executar os procedimentos de aquisigao de materiais e servigos
compreendendo a execugao de compras pelo sistema de registro de prego e
pelo pregéo eletrénico, operagéo e manutencéo do portal eletronico de compras,
execugao de compras diretas, preparagao de solicitagbes de empenho, execugéo
dos atos preparatoérios para a elaboragao de termos e contratos bem como exe-
cutar atividades relativas a gestéo da logistica, compreendendo a armazenagem
e a distribuicdo dos materiais de uso de consumo da Prefeitura;

preparar relagéo de cobranga e pagamentos efetuados pela Prefeitura,
especificando os saldos, para facilitar o controle financeiro;

realizar, sob orientagéo especifica, cadastramento de iméveis e estabe-
lecimentos comerciais, a fim de que o Municipio possa recolher tributos;

conferir documentos de receita, despesa e outros;

fazer a conferéncia de extratos bancarios, confrontando débitos e cré-
ditos, pesquisando quando for detectado erro e realizando a corregao;

fazer levantamento de contas para fins de elaboracédo de balancetes,
balangos, boletins e outros demonstrativos contabil-financeiros;

auxiliar na analise econdémico-financeira e patrimonial da Prefeitura;

coligir e ordenar os dados para elaboragao do Balanco 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-o em
lotes e anotando quantias, niUmero dos cheques e outros dados em ficha prépria
do banco, para providenciar seu depoésito em conta da Prefeitura;

efetuar pagamentos, emitindo cheques ou entregando a quantia em
moeda corrente, para saldar as obrigagbes da Prefeitura;

calcular o valor total das transagdes efetuadas, comparando-o com as
cifras anotadas nos registros, para verificar e conferir o saldo de caixa;

calcular multas, juros e correcdo monetaria de impostos e taxas atra-
sados;

realizar atividades de administracéo de pessoal tais como emisséo de
folha de pagamento, ente outras;

orientar os servidores que o auxiliam na execugao das tarefas tipicas
da classe;

executar outras atribuigdes afins.

DESCRIGAO DAS ATRIBUIGOES
GRUPO OCUPACIONAL - ATIVIDADES DE APOIO A SAUDE
1. Classe: AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a
executar tarefas de auxilio as politicas publicas de saude na area.

3. Atribuigées tipicas:

realizar do cadastramento das familias;

participar da realizagdo do diagndstico demografico e na definicdo do
perfil sécio econdmico da comunidade, na descri¢do do perfil do meio ambiente
da area de abrangéncia, na realizagéo do levantamento das condigbes de sane-
amento basico e realizacdo do mapeamento da sua area de abrangéncia;

realizar o acompanhamento das micro-areas de risco;

realizar a programacgéo das visitas domiciliares, elevando a sua fre-
quéncia nos domicilios que apresentam situagdes que requeiram atengao
especial;

atualizar as fichas de cadastramento dos componentes das familias;

executar a vigilancia de criancas menores de 01 ano consideradas em
situagao de risco;
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acompanhar o crescimento e desenvolvimento das criangas de 0 a 5
anos;

promover a imunizagéo de rotina as criangas e gestantes, encaminhadas
ao servigo de referéncia ou criando alternativas de facilitagdo de acesso;

promover o aleitamento materno exclusivo;

efetuar o monitoramento das diarréias e promogéo da reidratagéo
oral;

efetuar o monitoramento das infecgbes respiratérias agudas, com
identificacdo de sinais de risco e encaminhamento dos casos suspeitos de
pneumonia ao servigo de saude de referéncia;

efetuar o monitoramento das dermatoses e parasitoses em criangas;

orientar os adolescentes e familiares na prevencdo de DST/AIDS,
gravidez precoce e uso de drogas;

efetuar a identificagdo e encaminhamento das gestantes para o servigo
de pré-natal na Unidade de Saude de referéncia;

realizar visitas domiciliares periédicas para monitoramento das gestan-
tes, priorizando atengéo nos aspectos de desenvolvimento da gestagéo ;

efetuar o seguimento do pré-natal; sinais e sintomas de risco na ges-
tagéo; nutricao;

promover o incentivo e preparo para o aleitamento materno; preparo
para o parto;

promover a atengéo e cuidados ao recém nascido; cuidados no puer-
pério;

efetuar monitoramento dos recém nascidos e das puérperas;

realizar agdes educativas para a prevengao do cancer cérvico-uterino
e de mama, encaminhando as mulheres em idade fértil para realizagdo dos
exames periédicos nas Unidades de Saude de referéncia;

realizar agdes educativas sobre métodos de planejamento familiar;

realizar agdes educativas referentes ao climatério;

realizar atividades de educagdo nutricional nas familias e na comu-
nidade;

realizar de atividades de educagdao em saude bucal na familia, com
énfase no grupo infantil;

efetuar busca ativa das doencas infecto-contagiosas;

promover o apoio a inquéritos epidemioldgicos ou investigagao de surtos
ou ocorréncia de doengas de notificagdo compulséria;

supervisionar dos eventuais componentes da familia em tratamento
domiciliar e dos pacientes com tuberculose, hanseniase, hipertenséo, diabetes
e outras doengas cronicas;

realizar atividades de prevengao e promogéo de saude do idoso;

identificar os portadores de deficiéncia psicofisica com orientagédo aos
familiares para o apoio necessario no proprio domicilio;

incentivar a comunidade na aceitagao e insergéo social dos portadores
de deficiéncia psicofisica;

orientar as familias e a comunidade para a prevengéo e o controle das
doengas endémicas;

realizar agbes educativas para preservagao do meio ambiente;

realizar agdes para a sensibilizagéo das familias e da comunidade para
abordagem dos direitos humanos;

estimular a participagdo comunitaria para agdes que visem a melhoria
da qualidade de vida da comunidade;

efetuar outras agdes e atividades a serem definidas de acordo com
prioridades locais;

estimular continuadamente a organizagéo comunitaria;

promover a participagédo da vida da comunidade, principalmente através
das organizagdes e finalidades humanitarias instaladas na micro-area estimu-
lando a discusséo das questdes relativas a melhoria da vida da populagao;

fortalecer os elos de ligagdo entre a comunidade e os servigos de
saude;

informar aos demais membros da equipe de saude da disponibilidade,
necessidades e dindmica social da comunidade;

orientar a comunidade para utilizagdo adequada dos servigos de
saude;

atuar de forma integrada junto as instituicdes governamentais e nao
governamentais, grupos e associa¢gdes da comunidades;

executar, dentro de seu nivel de competéncia, de agdes e atividades
basicas de salude ditados pelos programas e Projetos geridos pelo Instrutor/
Supervisor, de acordo com Normas e Diretrizes do PACS;

desenvolver atividades de educagao em saude individual e coletiva;

registrar em mapas proprios, as atividades desenvolvidas em seu tra-
balho e encaminha-los a coordenagédo municipal do programa;

guardar sigilo sobre as informagdes recebidas durante as visitas domi-
ciliares, em sua area de atuagao, repassando-as exclusivamente a Coordena-
¢éo do PACS; sob pena de incorrer em infragédo penal, assegurado o direito a
indenizagéo pelo dano moral decorrente de sua violagao;

estimular e promover agdes relacionadas ao saneamento urbano e a
melhoria de condigbes do meio ambiente;

procurar ajuda de outros profissionais da equipe sempre que detectar
um problema que transcenda seu nivel de competéncia profissional estabelecido
mediante treinamento especifico;

nenhum Agente Comunitario de Saude de Saude tem permissao para
dar informacgdes relativas ao PACS/PSF a quaisquer pessoas sem autorizagao
da Secretaria de Saude, ressalvadas as responsabilidades de servigo aqui ja
mencionadas.

Atribuicées do ACS na prevengado e controle da malaria em zona
urbana:

realizar agdes de educagao em saude e de mobilizagao social;

orientar o uso de medidas de protegao individual e social;

mobilizar a comunidade para desenvolver medidas simples de manejo
ambiental para o controle de vetores;

identificar sintomas da malaria e encaminhar o paciente a unidade de
salde para diagnéstico e tratamento;

promover o acompanhamento dos pacientes em tratamento ressaltando
a importancia de sua conclusao;

investigar a existéncia de casos na comunidade, a partir de fatores
sintomaticos;

preencher e encaminhar a Secretaria Municipal de Saude, a ficha de
notificagdo dos casos ocorridos.

Atribuicdes do ACS na prevencgéo e controle da dengue:

atuar junto aos domicilios informando os seus moradores sobre a do-
enga, seus sintomas e riscos, e 0 agente transmissor;

informar os moradores sobre a importancia da verificagdo da existéncia
de larvas, mosquitos transmissores da dengue na casa ou redondezas;

vistoriar os cdbmodos da casa, acompanhado pelo morador, para identi-
ficar locais, existéncia de larvas ou mosquito transmissor da dengue;

orientar a populagdo sobre a forma de evitar e eliminar locais que pos-
sam oferecer risco para a formagao de criadouros de Aedes aegypti;

promover reunides com a comunidade para mobiliza-la para as agbes
de prevencao e controle da dengue;

comunicar ao instrutor/supervisor do PACS/PSF, a existéncia de criadou-
ros de larvas e mosquito transmissor da dengue que dependam de tratamento
quimico, da interferéncia da vigilancia sanitaria ou de outras intervengdes do
poder publico;

encaminhar casos suspeitos de dengue a unidade de saude mais pro-
xima, de acordo com as orientagdes da Secretaria Municipal de Saude.

Vistoria aos terrenos baldios, logradouros publicos, residéncias e esta-
belecimentos comerciais e publicos visando a garantia da saude da populagao,
com relagéo aos aspectos sanitarios, coleta larva para analise junto ao Servigo
Municipal de Inspegéo e Vigilancia epidemiologica.

Executa tarefas especificas da area e demais tarefas afins.

4. Requisitos para provimento:
Instrugao — Ensino Médio Completo

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

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressao - para o padrao de vencimentos imediatamente superior
na classe a que pertence.

1. Cargo: AUXILIAR DE CONSULTORIO DENTARIO

2. Descricao sintética: compreende os cargos que tém como atribuigao
auxiliar o cirurgido-dentista no atendimento a pacientes em consultorios, clinicas,
ambulatérios odontoldgicos ou hospitais que possuam o servico de odontologia,
bem como executar tarefas administrativas.

3. Requisitos para provimento:

Instrugao - ensino fundamental completo, acrescido de curso para
qualificagao profissional de Auxiliar de Consultério Dentario, com carga horaria
minima de 600 horas e maxima de 800 horas e registro profissional correspon-
dente ou inscrigéo profissional proviséria no CRO obtida mediante declaragéo
de Cirurgido-Dentista (Decisdo CFO-47, de 16 de dezembro de 2003).

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

5. Perspectivas de Desenvolvimento Funcional:
Progressao — para o padrdo de vencimento imediatamente superior
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no cargo a que pertence.

6. Atribuigoes tipicas:

receber, registrar e encaminhar pacientes para atendimento odonto-
l6gico;

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

informar os horarios 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 consulta-los, quando necessario;

atender os pacientes, procurando identifica-los, averiguando as necessi-
dades e 0 histérico clinico dos mesmos, para prestar-lhes informagdes, receber
recados ou encaminha-los ao Cirurgido Dentista;

esterilizar os instrumentos utilizados no consultério;

revelar e montar radiografias intra-orais;

preparar o paciente para o atendimento;

auxiliar o Cirurgido Dentista e o Técnico de Higiene Dental no atendi-
mento ao paciente e no preparo do material a ser utilizado na consulta;

instrumentar o Cirurgido Dentista e o Técnico em Higiene Dental junto
a cadeira operatoria;

promover o isolamento do campo operatério;

manipular materiais de uso odontologico;

selecionar moldeiras;

confeccionar modelos em gesso;

aplicar métodos preventivos para controle de carie dental;

receber, registrar e encaminhar material para exame de laboratério, de
acordo com orientagdes recebidas;

orientar os pacientes sobre higiene bucal;

zelar pela assepsia, conservacao e recolhimento de material, utilizando
estufas e armarios, e mantendo o equipamento odontolégico em estado funcio-
nal, para assegurar os padrdes de qualidade e funcionalidade requeridos;

zelar pela conservagéao e limpeza dos utensilios e das dependéncias
do local de trabalho;

providenciar a distribui¢cdo e a reposigcao de estoques de medicamentos,
de acordo com orientag&o superior;

colaborar na orientagcdo ao publico em campanhas de prevengéo a
carie;

auxiliar na identificagdo dos principais problemas de saude bucal de
determinada populagéo, através de diagndsticos epidemioldgicos entre outros,
identificando grupos e areas de risco e contextualizando o processo de saude
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, entregando-o no prazo
solicitado pela sua chefia imediata;

fornecer subsidios para o planejamento e execugéo das Politicas de
Saude Bucal da Secretaria Municipal de Saude;

executar outras atribuigdes afins.

1. Cargo: AUXILIAR DE ENFERMAGEM

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a
executar, sob superviséo, tarefas auxiliares de enfermagem, atendendo as
necessidades de pacientes e doentes.

3. Requisitos para provimento:

Instrugdo: ensino fundamental, séries finais, acrescido de Curso de
Auxiliar de Enfermagem e registro no respectivo conselho de classe.

Experiéncia: ndo necessita experiéncia anterior.

5. Perspectivas de Desenvolvimento Funcional:
Progressao — para o padrdo de vencimento imediatamente superior
no cargo a que pertence.

6. Atribuicoes tipicas:

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

auxiliar Médicos e Enfermeiros no preparo do material a ser utilizado
nas consultas, bem como no atendimento aos pacientes;

prestar auxilios diversos no atendimento médico 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 o ferimento e aplicando os me-
dicamentos apropriados;

aplicar injegbes intramusculares e intravenosas entre outras, segundo
prescrigao médica;

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

executar tarefas referentes a conservagao de vacinas;

auxiliar no atendimento e resgate de acidentados;

ministrar medicamentos e tratamentos aos pacientes, conforme prescri-
¢ao médica, por vias musculares, endovenosas, oral e por inalagao;

aplicar oxigenoterapia, conforme orientagéo recebida;

aplicar calor ou frio, conforme orientacéo recebida;

preparar pacientes para consultas, exames e tratamentos, orientando-
0s, apos a consulta, sobre os exames a serem feitos;

orientar, pés consulta, o cumprimento da prescricdo médica, fornecendo
a medicagéo e instruindo o uso correto;

coletar material para exames de laboratério;

circular e instrumentar, quando necessario, intervengdes cirurgicas,
atuando sob a supervisdo do Enfermeiro;

prestar cuidados de enfermagem pré e pds-operatorios, de higiene
e conforto aos pacientes, auxiliando na sua alimentagcéo e zelando pela sua
seguranga;

executar as atividades de desinfeccéo e esterilizagao, utilizando pro-
dutos e equipamentos adequados;

auxiliar no controle de estoque de medicamentos, materiais e instru-
mentos médicos, a fim de solicitar reposi¢do, quando necessario;

fazer visitas domiciliares, a escolas e creches segundo programagéao
estabelecida, para atender pacientes e coletar dados de interesse médico ou
de interesse da comunidade;

participar de campanhas de vacinagéo;

coletar material para a realizagdo do “teste do pezinho” e de tubercu-
lose;

efetuar o controle de pacientes e de comunicantes em doengas trans-
missiveis;

orientar pacientes em assuntos de sua competéncia;

auxiliar no atendimento da populagéo em programas de emergéncia;

detectar e encaminhar situagéo de risco pessoal e social;

observar, reconhecer e descrever sinais e sintomas, no nivel de sua
qualificagao profissional;

realizar a ordenha manual em casos de engurgitamento mamatico;

realizar a notificagcdo de reagao adversa de vacina;

administrar fluidoterapia, conforme prescricao médica;

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

administrar, sob supervisdo, medicagao 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
elaboragédo de mapas estatisticos de “baixo peso” e “ recuperados” ;

participar do Sistema de Informagédo do Nascidos Vivos — SINASC,
realizando visitas domiciliares para orientagdo de amamentagao, realizagdo
do “teste do pezinho”, aplicagdo de vacinas e prestar orientagdes quanto aos
cuidados com os recém-nascidos, bem como preencher fichas do SINASC para
encaminhamento a vigilancia epidemioldgica;

realizar visitas domiciliares, visando a busca de faltosos em vacinas,
prestar orientagdes, entre outros cuidados de acordo com a sua formagao;

realizar acompanhamento de pacientes em internagéo domiciliar, veri-
ficando sinais vitais e administrando medicagao prescrita

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

participar das reunides dos Conselhos Municipal e Regional de Saude,
como profissional da area da saude;

participar das atividades de educacdo em saude, auxiliando o Enfer-
meiro e o Técnico de Enfermagem, na execugéo dos programas de educagao
para a saude;

participar de trabalhos interdisciplinares e intersetoriais;

manter o local de trabalho limpo e arrumado;

utilizar equipamentos de protecéo individual e zelar pelas normas de
seguranga na execucgao das tarefas;

executar outras atribuigdes afins.

1. Cargo: AGENTE SANITARIO

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a exe-
cutar tarefas nas areas de vigilancia epidemioldgica e vigilancia sanitaria, con-
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trole de vetores, zoonoses e endemias bem como de educagao em saude.

3. Requisitos para provimento:
Instrugao: ensino médio completo.
Experiéncia: ndo necessita experiéncia anterior.

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

5. Perspectivas de Desenvolvimento Funcional:

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

Promocao — Da classe | para a Classe |l.

6. Atribuigoes tipicas:

a) quando na area de vigilancia epidemioldgica:

proceder, sob orientacéo profissional da area, a visitas hospitalares e
domiciliares nos casos de enfermidades infecto-contagiosas, visando orientar
o paciente, bem como seus familiares e vizinhos quanto aos procedimentos e
cuidados necessarios;

recolher periodicamente boletins de notificagdo em creches, postos
de saulde, hospitais, laboratérios e outras fontes, a fim de desencadear as
atividades de vigilancia epidemioldgica junto ao paciente e a comunidade a
que pertence;

participar de equipes que realizam levantamentos relativos as condi-
¢des de saneamento nos bairros e comunidades do Municipio, a fim de avaliar
o risco de epidemias;

participar de equipes de apoio a saude na prevengao de doengas,
interceptando, quando for o caso e sob orientagédo, 6nibus e outros meios de
transporte provenientes de regides endémicas, a fim de prevenir, orientar e
informar acerca de condutas pertinentes;

pesquisar eventualmente arquivos e bancos de dados, a fim de acessar
informagdes referentes aos pacientes;

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

realizar visitas a comunidade, a fim de esclarecer e orientar a populagédo
acerca dos procedimentos pertinentes, visando evitar a formagao e o acumulo
de focos transmissores de moléstias infecto-contagiosas;

eliminar focos de proliferagéo de larvas de mosquitos transmissores
de doengas, bactérias, parasitas, roedores, fungos e animais pegconhentos e
hematofagos, utilizando pesticidas, produtos quimicos, dedetizadores, pulveri-
zadores e outros materiais;

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

esclarecer a populagdo quanto a medidas preventivas de combate a
agentes causadores de doencas e quanto a limpeza e manutencao de ambientes
livres de focos de contaminagao;

¢) quando na area de educagdo em saude e saneamento:

efetuar o tratamento da agua, adicionando-lhe quantidades determi-
nadas de cloro, amoniaco, cal ou outros produtos quimicos ou manipulando
dispositivos automaticos de admissdo desses produtos, para depura-la,
desodoriza-la e clarifica-la;

inspecionar pogos, fossas, rios, drenos, pocilgas e aguas estagnadas
em geral, examinando a existéncia de focos de contaminagdo e coletando
material para posterior analise;

orientar os municipes sobre a utilizagéo de produtos quimicos e sobre
a importancia de manter caixas d’agua, pogos, cisternas e depdsitos de agua
sempre tampados para evitar a presenga de animais e focos de doenga man-
tendo, desta forma, a qualidade da agua para consumo;

orientar os municipes sobre a conservagao e limpeza de fossas sép-
ticas e sumidouros de forma a manté-las em bom nivel de higiene e evitar a
contaminagao de solos e doengas;

orientar os municipes sobre a coleta, separagao e ensacamento do lixo
e de sua destinacao final, de forma a evitar doengas, entupimento de bueiros
com as chuvas, deslizamentos e outros problemas causados pela disposigao
inadequada do lixo urbano, comercial e industrial;

efetuar de forma itinerante palestras em bairros, creches, escolas e
em outros lugares sobre temas relacionados a saude bucal, adultos, criangas,
mulher, zoonoses entre outros a fim de ser um promotor informacdes e a¢des
em saude publica;

colaborar no levantamento de dados socioeconémicos para estudo e
identificacdo de problemas sociais nas comunidades;

participar de projetos de pesquisa visando a implantagéo e ampliagéo
de servigos relacionados a saude nas comunidades;

colaborar no levantamento de dados socioeconémicos para estudo e

identificacdo de problemas sociais nas comunidades;

executar outras atribuigdes afins.

d) atribuigbes comuns a todas as areas:

participar de palestras de cunho preventivo em empresas, escolas ou
qualquer instituicado solicitante;

participar, quando solicitado, de campanhas de vacinagao;

executar outras atribuigdes afins.

1. Classe: AUXILIAR DE LABORATORIO

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a
desenvolver atividades auxiliares gerais de laboratorio, limpando, conservan-
do e guardando aparelhagem e utensilios, bem como ajudando na coleta dos
materiais a serem analisados.

3. Atribuigoes tipicas:

-limpar e desinfetar a aparelhagem, os utensilios e as instalagdes de
laboratério de analises fisico-quimicas, utilizando técnicas e produtos apropria-
dos, de acordo com as normas estabelecidas e orientagéo superior;

-efetuar e manter a arrumagéao dos materiais de laboratério em gavetas
e bandejas, providenciando sua reposi¢ao quando necessario;

-auxiliar na coleta e manutencéo de materiais fisicos, quimicos e bio-
l6gicos, para possibilitar a realizagdo dos exames;

-auxiliar nas coletas de amostras de agua, obedecendo a programacao
feita pelo responsavel, organizando os frascos de coletas e etiqueta-los;

-receber e destinar para local apropriado, material para exame;

-realizar o enchimento, embalagem e rotulagédo de vidros, ampolas e
similares;

-preencher fichas relacionadas aos trabalhos de laboratério, fazendo as
anotagdes pertinentes, para possibilitar consultas ou informagdes posteriores;

-comunicar ao superior imediato qualquer problema no funcionamento
dos aparelhos e equipamentos do laboratério, a fim de que seja providenciado
o devido reparo;

-executar outras atribuigdes afins.

4. Requisitos para provimento:
Instrugao - ensino médio completo e experiéncia de 1 (um) ano na
area

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

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressao - para o padrao de vencimentos imediatamente superior
na classe a que pertence.

DESCRIGAO DAS ATRIBUICOES
GRUPO OCUPACIONAL - ATIVIDADES DE APOIO A EDUCAGAO
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:

Instrugao: ensino médio completo.

Outros requisitos: conhecimentos de processador de textos, planilha
eletrénica e internet.

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.

6. Atribuicoes tipicas:

estabelecer as normas operacionais de seu setor, definindo as respon-
sabilidades funcionais e submetendo-as a aprovagéo da diregao;

organizar, superintender e distribuir entre seus auxiliares servigos de
protocolo, escrituragdo, mecanografia, arquivo e estatistica escolar;

cumprir e fazer cumprir as determinagdes legais e as ordens do diretor
ou de quem o substitua;
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manter sob sua guarda ou responsabilidade o arquivo e o material de
secretaria;

elaborar relatorios e instruir processos exigidos por 6rgaos da Admi-
nistragao Publica;

manter e fazer manter atualizada a escrituragdo de livros, fichas e
documentos relativos a vida da instituicdo, dos professores e a vida escolar
dos alunos;

redigir e fazer expedir toda a correspondéncia submetendo-a a assi-
natura do diretor;

receber o supervisor educacional, atendendo suas solicitagdes dentro
do prazo estabelecido;

manter atualizada e ordenada toda legislagcéo de ensino;

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

lavrar e subscrever todas as atas;

rubricar todas as paginas dos livros de secretaria;

promover incineracao de documentos, de acordo com a legislagéo
vigente;

manter atualizados os dados estatisticos necessarios a pesquisa
educacional,

executar outras atribuigdes afins.

1. Cargo: AUXILIAR DE EDUCAGAO INFANTIL

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a
executar, sob orientagao, atividades auxiliares e de apoio as creches munici-
pais, promovendo atividades recreativas e zelando pela higiene, seguranga e
saude dos menores.

3. Requisitos para provimento:
Instrugao: ensino médio completo.

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.

6. Atribuigoes tipicas:

observar, diariamente, o estado de saude das criangas, verificando
temperatura corporal, aspecto geral, além de outros indicadores, para, caso iden-
tificada alguma anormalidade, providenciar assisténcia médica especializada;

ministrar, de acordo com prescricdo médica, remédios e tratamentos
que nao exijam conhecimentos especializados;

realizar curativos simples e de emergéncia, utilizando nogdes de pri-
meiros socorros ou observando prescrigdes estabelecidas;

promover, nos horarios necessarios, a higiene corporal e bucal das
criangas;

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

acompanhar e cuidar dos menores, durante sua permanéncia nas cre-
ches, proporcionando-lhes um ambiente tranquilo, afetuoso e seguro, bem como
prestando-lhes assisténcia e orientagdo quanto a higiene, saude e educacéo;

alimentar e hidratar bebés no colo, estimulando a regurgitacdo apos
as mamadeiras em casos de auséncia de outros funcionarios, na mesma em
outras Unidades de Ensino;

observar e cumprir os horarios, normas e recomendacgdes determinados
pela diregao;

reunir-se periodicamente com a dire¢ao da creche e dos centros comu-
nitarios e com os profissionais de educacéo para o planejamento de atividades
e discussao de problemas;

zelar pelo material sob sua responsabilidade;

colaborar e participar de festas, eventos comemorativos e demais ativi-
dades extras promovidas nas creches, centros comunitarios € no Municipio;

planejar , executar e avaliar atividades baseadas na linha pedagdgica
da Secretaria Municipal de Educagéo e que sejam adequadas aos interesses,
necessidades e caracteristicas do grupo de criangas pelo qual é responsavel;

Usar de atengéo e respeito para com os pais e comunidade;

executar outras atribui¢cdes afins;

1. Cargo: INSPETOR DE ALUNOS

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que tém como atribui-
¢éo acompanhar e orientar os alunos e zelar pela ordem e manutencao das

unidades escolares.

3. Requisitos para provimento:

Instrugao: ensino médio completo.

Outros requisitos: conhecimentos de processador de textos, planilha
eletrénica, internet nogdes de relagdes publicas e psicologia.

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

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

6. Atribuigoes tipicas:

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

orientar e fiscalizar a entrada e a saida dos alunos, verificando se ha
autorizacdo 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 comunicagoes;

acompanhar as atividades recreativas procurando evitar brigas e dis-
cussdes 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 recolhendo
as pautas de presenga antes que as aulas se encerrem para devolvé-las a
Secretaria;

supervisionar os horarios de merenda para que esta se desenvolva em
ambiente tranquilo e harmonioso;

acompanhar a distribuicdo da merenda escolar;

acompanhar alunos em atividades extracurriculares auxiliando os profes-
sores na manutengao da disciplina e assegurando a seguranga dos alunos;

acompanhar alunos em desfiles e solenidades que sejam organizadas
pela escola;

observar a entrada e a saida de pessoas nas dependéncias da unidade
escolar, prestando informagbes e efetuando encaminhamentos, examinando
autorizacdes, para garantir a seguranca do local;

zelar pela seguranga de materiais e equipamentos postos sob sua
responsabilidade;

comunicar imediatamente a autoridade superior quaisquer irregulari-
dades encontradas;

contatar, quando necessario, 6rgéos publicos, comunicando a emer-
géncia e solicitando socorro;

comunicar a diregdo eventuais enfermidades ou acidentes ocorridos
com alunos;

percorrer sistematicamente as dependéncias da unidade escolar e areas
adjacentes, verificando se portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estao
fechadas corretamente e observando pessoas que Ihe paregam suspeitas, para
possibilitar a tomada de medidas preventivas;

orientar a execugao 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;

contribuir com o adequado desenvolvimento dos trabalhos da escola,
através dos controles de dados e dos encaminhamentos de natureza burocra-
tica administrativa, necessarios ao provimento de seus recursos materiais as
tramitagdes regulares referentes a area pessoal (direitos, beneficios e deveres
dos funcionarios).

Controlar e fazer as devidas anotagdes nos livros de ponto;

Apontamentos nos boletins de freqiéncia;

Relagédo de ocorréncias e mensagens: conferéncia e retificagdo quando
necessario;

Elaboracéo e registro de freqiiéncia de funcionarios;

Organizar, arquivar e atualizar prontuarios e documentos em geral;

Ler selecionar e divulgar circulares, portarias, comunicados, etc;

Conferéncia da planilha e escala de férias;

Recepgéao: atender telefonemas e populagdo encaminhando para os
setores competentes;

Auxiliar na recepcgéo e saida de alunos;

Receber, organizar, armazenar, distribuir e controlar o estoque de
material;

Acompanhar o recebimento de alimentos pereciveis e ndo pereciveis
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da merenda escolar e conferir, se necessario.

Atuar junto a Equipe Escolar, conforme solicitagdo da Diregao;

Participar de reunides da equipe da escola;

Participar de reunides de supervisdo especifica, treinamentos e ca-
pacitagdes.

Executar tarefas emergenciais no &mbito da distribuicao escolar, quando
forem solicitadas pela diregdo da escola;

a execugao das atividades descritas acima esta condicionada as ne-
cessidades da Unidade em que se preste servicos;

executar outras atribuigdes afins.

1. Cargo: MONITOR DE ENSINO

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a
executar, sob orientacéo atividades que contribuam para o desenvolvimento e
aprendizagem das criangas das creches municipais, visando a sua seguranca,
autonomia e construgdo do conhecimento de si e do mundo.

3. Requisitos para provimento:
Instrugao: Ensino Médio.

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.

6. Atribuicdes tipicas:

Participar do planejamento do curriculo da escola;

Planejar, executar e avaliar atividades baseadas na linha pedagdgica
da Secretaria Municipal de Educagao e que sejam adequadas aos interesses,
necessidades e caracteristicas do grupo de criangas pelo qual é responsavel;

Observar, acompanhar e registrar dados sobre o desenvolvimento das
criangas pelas quais é responsavel;

Registrar as atividades realizadas com o grupo de criangas pelo qual
é responsavel,

Trocar informagdes sobre o desenvolvimento das criangas e das ativi-
dades realizadas com os demais profissionais da escola;

Trocar informagdes a respeito das criangas diariamente com o diretor
responsavel pela escola;

Organizar com as criangas, a sala e os materiais necessarios para o
desenvolvimento das atividades;

Desenvolver atividades que estimulem a crianga na aquisi¢éo de habitos
de higiene e saude, através de cuidados e orientagdes;

Auxiliar e orientar as criangas no controle de esfincteres;

Organizar, servir, auxiliar e orientar a alimentagéo e a hidratagdo das
criangas;

Acompanhar e cuidar dos menores, durante sua permanéncia nas cre-
ches, proporcionando-lhes um ambiente tranquiilo, afetuoso e seguro, bem como
prestando-lhes assisténcia e orientagéo quanto a higiene, salde e educacgéo;

Observar e cumprir os horarios, normas e recomendagdes determinadas
pela diregao e substituir em caso de auséncia de outros funcionarios na mesma
ou em outras Unidades de Ensino;

Zelar pelo material sob sua responsabilidade;

Colaborar e participar de festas, eventos comemorativos e demais ativi-
dades extras promovidas nas creches, centros comunitarios € no Municipio;

Usar de atencgéo e respeito para com os pais € comunidade;

Executar outras atividades a fins.

1. Cargo: AUXILIAR DE CLASSE

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a
executar, sob orientagéo atividades que contribuam para o desenvolvimento e
aprendizagem das criangas das creches municipais, visando a sua seguranga,
autonomia e construgéo do conhecimento de si e do mundo.

3. Requiisitos para provimento:
Instrugao: Ensino Médio

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.

6. Atribuigoes tipicas:

participar da elaboracédo da proposta pedagdgica de sua unidade
escolar;

cumprir plano de trabalho, segundo orientagéo da equipe pedagodgica
da unidade escolar;

auxiliar na elaboragéo de programas e planos de aula, relacionando e
confeccionando material didatico a ser utilizado, em articulagdo com a equipe
de orientacao pedagdgica;

auxiliar os docentes em suas atividades rotineiras;

orientar os alunos segundo determinacdes do docente responsavel
pela classe;

elaborar e encaminhar os relatérios bimestrais das atividades desen-
volvidas;

colaborar na organizagéo das atividades de articulagéo da escola com
as familias e a comunidade;

participar de reunides com pais e com outros profissionais de ensino;

participar de reunides e programas de aperfeicoamento e outros eventos,
quando solicitado;

participar integralmente dos periodos dedicados ao planejamento e
a avaliagdo do processo ensino-aprendizagem e ao seu desenvolvimento
profissional;

participar de projetos de incluséo escolar, reforgo de aprendizagem ou
correcao de seus problemas junto aos alunos da rede municipal de ensino;

participar de projetos de conscientizagao das familias para a necessi-
dade de matricula e frequéncia escolar das criangas do Municipio;

participar do censo, da chamada e efetivagao das matriculas escolares
para a rede municipal de ensino;

executar outras atribui¢cdes afins.

DESCRIGAO DAS ATRIBUICOES

GRUPO OCUPACIONAL - ATIVIDADES ESPORTIVAS, CULTURAIS E DE
LAZER

1. Cargo: AGENTE DE PROGRAMAS ESPORTIVOS E DE LAZER

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a exe-
cutar trabalhos relativos a programacéo, organizacéo e realiza¢éo de atividades
esportivas, recreativas e de lazer junto a escolas, creches, centros comunitarios
e comunidades do Municipio.

3. Requisitos para provimento:

Instrugao: 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 padréo de vencimento imediatamente superior no
cargo a que pertence.

6. Atribuicoes tipicas:

participar da programagao e execugdo de programas e atividades
esportivas, recreativas e de lazer do Municipio;

coordenar-se, com entidades relacionadas ao esporte, para a realizagéo
conjunta de certames esportivos;

articular-se, com 6rgédos de comunicagéo, a fim de promover ampla
divulgacao das atragbes, eventos esportivos e de lazer no Municipio;

colaborar com as comunidades e escolas do Municipio na realizagao
de competi¢des esportivas e atividades recreativas;

participar da elaboragéo do calendario esportivo do Municipio;

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

recepcionar delegagdes esportivas, imprensa e outros visitantes ligados
a sua atividade;

escolher e solicitar a aquisicao de material necessario as atividades a
serem executadas, de acordo com o programado, determinando especificagdo
e quantidade a ser requerida, justificando sua necessidade e conferindo-o
quando do recebimento;

controlar a utilizagéo de quadras, ginasios e equipamentos esportivos,
agendando sua utilizagdo, zelando por sua conservagao, para garantir a inte-
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gridade do patriménio municipal,
executar outras atribuigdes afins.

1. Cargo: AUXILIAR DE SERVICOS NAS ATIVIDADES ESPORTI-
VAS

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a
oferecer suporte as atividades relacionadas com a pratica de esporte, providen-
ciando o equipamento necessario para a realizagéo das partidas de qualquer
das modalidades desportivas promovidas pela Prefeitura.

3. Requisitos para provimento:
Instrugao: ensino fundamental completo.

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.

6. Atribuigoes tipicas:

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

manter o equipamento esportivo em perfeitas condigbes 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
superficie 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 freqiiéncia estabelecida, pH da agua de forma
a manté-lo dentro das especificagdes exigidas;

preparar os ingredientes quimicos para realizar o tratamento da agua
das piscinas;

ligar a bomba de agua para repor a quantidade de liquido perdida
durante as aulas de natagéao;

colocar, recolher e guardar pranchas de isopor, 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 realizagdo da limpeza
da piscina e do tratamento da agua além de outros itens relacionados com
seu trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposigéo,
quando for o caso;

comunicar ao 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 for-
ma adequada e trancando-o para que ninguém desautorizado tenha acesso;

providenciar, sempre que possivel, a recuperagao de bolas, bodias,
redes ou qualquer outro material empregado nas atividades relacionadas com
a pratica de esportes;

requisitar, sempre que necessario, material esportivo para a reposi¢ao
do que for irrecuperavel;

comunicar a autoridade competente o desaparecimento de qualquer
equipamento esportivo;

operar a caldeira;

executar outras atribuigdes afins.

1. Cargo: AGENTE CULTURAL

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a
planejar, promover e organizar trabalhos relativos a execugéo de eventos e
atividades culturais no Municipio.

3. Requisitos para provimento:

Instrugdo: Ensino Médio / 02 anos de experiéncia comprovada / 40

horas semanais.

4. Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

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

6. Atribuicoes tipicas:

programar, promover e executar atividades de fomento a cultura no Mu-
nicipio, estudando, avaliando e determinando os recursos financeiros, técnicos
e humanos necessarios;

organizar festas tradicionais ou de cunho folclérico, bem como orientar
a comunidade na organizagéo e realizagéo de festas populares;

desenvolver contatos com artistas, grupos musicais, teatrais e empre-
sarios culturais, visando negociar a contratagdo de seus servigos;

fazer o levantamento e a catalogagéo dos lugares, festividades e eventos
marcantes no Municipio, para fornecer subsidios a elaboragao do calendario
cultural a ser desenvolvido pelo governo municipal;

organizar mostras de artes, feiras de artesanato e outros eventos
similares;

articular-se com 6rgdos de comunicagéo, a fim de promover ampla
divulgacado dos eventos culturais do Municipio;

colaborar com as comunidades e escolas do Municipio na realizagao
de atividades culturais;

executar outras atribui¢des afins.

1. Cargo: AGENTE MUSICAL

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a ofere-
cer suporte as atividades relacionadas com a pratica de musica, providenciando
0s equipamentos necessarios para a realizagéo de trabalhos em qualquer dos
instrumentos promovidos pela Prefeitura.

3. Requisitos para provimento:
Instrugao: Ensino Médio / 02 anos de experiéncia comprovada / 40
horas semanais.

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.

6. Atribuigdes tipicas:

Executa servigos como instrumentista de orquestra, bandas, grupos
de camara, corais, grupos eruditos e populares, participa de atividades como
ensaios, apresentagdes, concertos e eventos realizados pelo Departamento
de Cultura,

Executa demais atividades afins, especificadas em legislagéo prépria.

1. Classe: AUXILIAR DE BIBLIOTECA

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a
executar atividades auxiliares de classificagao e catalogagdo de manuscritos,
livros, perioddicos e outras publicagdes.

3. Atribuigoes tipicas:

- atender aos leitores, prestando informagdes, consultando ficharios,
indicando estantes, localizando o material desejado, fazendo reservas ou
empréstimos;

- controlar empréstimos e devolugdes de obras, para evitar perdas e
manter a disponibilidade do acervo;

- organizar e manter organizadas as obras do acervo, dispondo-as
segundo o critério de classificagdo e catalogagdo adotado na biblioteca;

- auxiliar no levantamento de dados estatisticos sobre a utilizagédo de
obras do acervo, para identificar demandas por tipo de leitura;

- elaborar, em computador, listagens relativas a livros, documentos,
periddicos e outras publicagbes adquiridas pela biblioteca, para divulgagédo do
acervo junto aos usuarios;

- controlar e providenciar a manutencao das obras do acervo;

-orientar os leitores na escolha de livros, documentos, periédicos e
outras publicagées, para um melhor aproveitamento do acervo da biblioteca;

-executar outras atribuigdes afins.

4. Requisitos para provimento:
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Instrugao - ensino médio completo, acrescido de curso especifico.

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

1. Classe: PROFESSOR DE DANCA

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a
ministrar aulas de danga aos alunos da Escola Municipal de Bailado.

3. Requisitos para provimento:
Instrugédo — Ensino Superior Completo na area ou experiéncia de 5
anos na area.

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

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressao - para o padrdo de vencimentos imediatamente superior
na classe a que pertence.

6. Atribuigoes tipicas:

ensinar técnicas de danga, improvisagao, criagdo, composigao e analise
do movimento, executando a danga através de movimentos preestabelecidos
ou nao, optando pela danga classica, moderna, contemporanea, folclérica,
popular ou de shows.

coordenar atividades com a equipe cenotécnica - figurino, som, ilumina-
¢do, maquiagem e efeitos especiais entre outros -, demonstrando capacidade
de trabalhar em equipe.

organizar roteiros e/ou estruturas coreograficas , criando movimentos
com as varias linguagens da danga, utilizando-se de recursos humanos, técni-
cos e artisticos , valendo-se para tanto de musica, texto ou qualquer estimulo
especifico, optando por quais técnicas corporais serao utilizadas e transmitindo
aos artistas a forma, a movimentacéo, o ritmo, a dindmica, a postura e a inter-
pretagdo necessarios para a execugao da arte, podendo dedicar-se também a
preparagao corporal dos artistas e ainda procedendo investigacdo pertinente
sobre o tema selecionado, inclusive em outras areas artisticas.

desenvolver consciéncia cinesiolégica, demonstrando conhecimento
dos componentes do espetaculo (cenario, luzes, som, etc.), configurando
esteticamente os elementos da danga , demonstrando sensibilidade artistica e
habilidade para trabalhar com maquiagem e aderegos.

transportar as idéias, imagens e sensagdes para a linguagem coreogra-
fica, imprimindo intengbes, sensagdes e emogdes, dando qualidade dramatica
ao movimento e expressando imagens através do corpo.

manter o corpo tecnicamente preparado, experimentando ag¢des, pas-
sos, gestos e movimentos, interagindo fisicamente com os parceiros da danga,
ensaiando e dangando.

executar outras atribui¢des afins.

1. Classe: TECNICO DESPORTIVO

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a par-
ticipar e promover competi¢gdes e eventos desportivos, ensinando os principios
e as técnicas de educagéo fisica e desportos.

3. Requisitos para provimento:
Instrugao — Ensino Superior Completo em Educagéo Fisica e Registro
no respectivo 6rgao de classe.

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

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progresséao - para o padrédo de vencimentos imediatamente superior
na classe a que pertence.

6. Atribuicdes tipicas:

desenvolver, junto ao publico alvo, as praticas de educacéo fisica e
desportos, bem como lhes ensinar as técnicas;

encarregar-se do preparo fisico dos atletas;

treinar atletas nas técnicas dos diversos desportos e educagéo fisica;

instruir os participantes de atividades esportivas sobre os principios e
regras inerentes a cada modalidade esportiva praticada;

acompanhar e supervisionar as praticas desportivas;

participar da organizacao de campeonatos e torneios no Municipio,
elaborando regulamentos e tabelas, bem como determinando os melhores
locais para a realizagédo dos eventos, a fim de incentivar a pratica de esportes
na comunidade;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesqui-
sas, entrevistas, fazendo observacgdes e sugerindo medidas para implantagéo,
desenvolvimento e aperfeigoamento de atividades em sua area de atuagao;

participar das atividades administrativas, de controle e de apoio refe-
rentes a sua area de atuagao;

participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras,
a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos
em sua area de atuagao;

participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Pre-
feitura e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo
pareceres ou fazendo exposigdes sobre situagdes e/ou problemas identificados,
opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-
cientificos, para fins de formulagéo de diretrizes, planos e programas de trabalho
afetos ao Municipio, compativeis com sua especializagdo profissional.

realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagdo pro-
fissional.

DESCRIGAO DAS ATRIBUICOES
GRUPO OCUPACIONAL - SERVICOS GERAIS
1. Cargo: AUXILIAR DE SERVIGOS GERAIS

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a
executar, sob supervisado, tarefas bragais simples, capina, que ndo exijam
conhecimentos ou habilidades especiais, tais como servigos de limpeza e
arrumacgao e copa nas diversas unidades da Prefeitura, bem como a preparar
e servir café, cha e lanches, a auxiliar no preparo de refeigbes simples, a lavar
e passar roupas simples, e servigos de coleta e entrega de correspondéncias
e similares.

3. Requisitos para provimento:
Instrucao: ensino fundamental, séries iniciais.
Experiéncia: ndo necessita experiéncia anterior

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

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padréo de vencimento imediatamente superior no
cargo a que pertence.
Promocgao: da Classe | para a Classe Il

6. Atribuicoes tipicas:

efetuar atividades auxiliares gerais em laboratérios, limpando, conser-
vando e guardando aparelhagem e utensilios;

varrer e lavar calgadas bem como molhar plantas e jardins, segundo
orientacéo recebida;

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

percorrer as dependéncias dos prédios municipais, abrindo e fechando
janelas, portas e portdes, bem como ligando e desligando pontos de iluminagéo,
maquinas e aparelhos elétricos;

executar servigos de coleta e entrega de correspondéncias, e servigos
burocraticos simples, quando solicitados pelo setor;

preparar e servir café, cha e lanches a visitantes e servidores da
Prefeitura;

auxiliar no preparo de refei¢cdes, lavando, selecionando e cortando
alimentos, sob supervisao;

organizar fila e servir merenda bem como manter limpos os utensilios
de copa e cozinha;

lavar e passar roupas simples, observando o estado de conservagéo das
mesmas, bem como proceder ao controle da entrada e saida das pegas;

verificar a existéncia de material de limpeza e alimentagao e outros itens
relacionados com seu trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade
de reposigao, quando for o caso;

manter arrumado o material sob sua guarda;

carregar e descarregar veiculos, empilhando os materiais nos locais
indicados bem como transportar materiais de construgao, méveis, equipamentos
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e ferramentas, de acordo com instrugdes recebidas;

limpar e arrumar as dependéncias internas, instalagdes, mobiliarios e
equipamentos de edificios publicos municipais, a fim de manté-los nas condi¢ées
de asseio requeridas, realizando sua desinfecgao, sempre que necessario, bem
como executar a limpeza das areas externas, tais como patios, jardins e quintais
e manter brinquedos limpos;

executar outras atribuigdes afins.

1. Cargo: COZINHEIRO

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a pre-
parar e distribuir refeicbes para atender aos programas alimentares executados
pela Prefeitura Municipal, bem como executar servigos de limpeza e arrumagao
da sua area de trabalho.

3. Requisitos para provimento:
Instrucao: 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.

6. Atribuigoes tipicas:

respeitar normas e procedimentos técnicos relacionados a area nu-
tricional;

preparar refeigdes de acordo com as orientagdes e cardapios estabe-
lecidos;

verificar o estado de conservagéo dos alimentos, separando os que nao
estejam em condigbes adequadas de utilizagao, a fim de assegurar a qualidade
das refei¢cdes preparadas;

registrar, em formularios especificos, o numero de refeigdes servidas,
bem como a 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 instrugbes estabelecidas, a fim de atender aos requisitos de conservagéo e
higiene;

dispor adequadamente os restos de comida e lixo da cozinha, de forma
a evitar proliferagao de insetos;

zelar pela conservagéo, limpeza e manutengao dos utensilios e equi-
pamentos que utiliza bem como pela limpeza e arrumagéo das dependéncias
e instalagdes da unidade de trabalho;

distribuir as refeigdes preparadas, servindo-as conforme rotina prede-
terminada, para atender aos comensais;

zelar pelo cumprimento de normas de seguranca;

zelar pela utilizagao e conservagéo do uniforme;

conferir no ato do recebimento os produtos e/ou alimentos constantes
de recibos e assinar posteriormente;

executar preparagdes para portadores de patologias e deficiéncias
associadas a nutrigdo conforme orientagao;

realizar registro diario, através de fichas, dos alimentos utilizados no
preparo da refei¢éo;

registrar semanal ou mensalmente em planilha especifica, o saldo de
alimentos estocaveis e pereciveis;

lavar utensilios;

executar outras atribuigdes afins.

1. Cargo: TELEFONISTA

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a operar
mesa telefénica, manuseando chaves, interruptores e outros dispositivos, para
estabelecer comunicagdes internas, locais e interurbanas.

3. Requisitos para provimento:
Instrugao: ensino fundamental, séries finais e comprovagao de curso
na area.

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.

6. Atribuicoes tipicas:

atender as chamadas telefonicas internas e externas;

efetuar ligagdes locais e interurbanas, conforme solicitagcdo, anotando
os dados pertinentes;

manter atualizada lista de ramais existentes na Prefeitura, correlacio-
nando-os com as unidades e seus servidores, bem como consultar lista tele-
fénica, para auxiliar na operagéo da mesa e prestar informagées aos usuarios
internos e externos;

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

anotar recados, na impossibilidade de transferir a ligagao ao ramal soli-
citado, para oportunamente transmiti-los aos seus respectivos destinatarios;

comunicar imediatamente a chefia imediata quaisquer defeitos verifica-
dos no equipamento, a fim de que seja providenciado seu reparo;

impedir aglomeragao de pessoas junto a mesa telefénica, a fim de que
as operagbes nao sejam perturbadas;

zelar pela conservagao dos equipamentos que utiliza;

prestar informagdes aos usuarios dos servigos prestados pela Prefei-
tura;

executar outras atribuigdes afins.

1. Classe: VIGIA

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a
exercer a vigilancia dos préprios municipais, percorrendo-os sistematicamente
e inspecionando suas dependéncias, para evitar incéndios, roubos, entrada de
pessoas estranhas e outras anormalidades.

3. Atribuigoes tipicas:

executar a ronda noturna nas dependéncias dos préprios municipais
e areas adjacentes, verificando se as portas, janelas, portdes e outras vias de
acesso estao fechados corretamente;

-controlar a movimentagao de pessoas, veiculos e materiais, vistoriando
veiculos, anotando o niumero dos mesmos, examinando os volumes transpor-
tados, para evitar desvio de materiais e outras faltas;

-prestar informagdes ao chefe imediato das ocorréncias de seu setor,
para permitir a tomada de providéncias adequadas a cada caso;

-executar outras atribuigdes afins.

4. Requisitos para provimento:
Instrugao - quarta série do ensino fundamental.

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

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressao - para o padrao de vencimentos imediatamente superior
na classe a que pertence.

1. Classe: ZELADOR

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a exer-
cer as fungdes de zeladoria em préprios municipais, promovendo a limpeza e
conservagao do mesmo, para assegurar o asseio, ordem e seguranga do prédio
e o0 bem-estar de seus ocupantes.

3. Atribuigées tipicas:

-inspecionar corredores, patios, areas e instalacdes dos préprios mu-
nicipais, verificando as necessidades de limpeza, reparos, para providenciar
0S Servigos necessarios;

-cuidar da higiene das dependéncias e instalagbes, efetuando ou su-
pervisionando os trabalhos de limpeza, para manter os proprios municipais nas
condigdes de asseio requeridas;

-executar ou providenciar servicos de manutengéo geral, efetuando
pequenos reparos e/ou requisitando pessoas habilitadas, para assegurar as
condigdes de funcionamento e seguranga das instalagoes;

-encarregar-se do controle e distribuicdo do material de consumo e de
limpeza, tomando como base os servigos a serem executados, para evitar a
descontinuidade do processo de higienizagdo e de manutengéo dos proprios
e de suas instalagdes;

-manter arrumado o material sob sua guarda;

-conservar em seu poder as chaves que permitam abrir e fechar o prédio,
nos horarios estabelecidos pelo chefe, percorrendo as dependéncias, apds o
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encerramento das atividades;

-dedicar-se exclusivamente as atividades préprias de ocupante de
zeladoria, nos horarios definidos para este fim;

-é vedado proceder a modificagdes, construcdes, utilizagdo e acesso
de pessoas estranhas as dependéncias;

-é vedado impedir a vistoria das dependéncias da zeladoria por quem
de direito;

-executar outras atribuigdes afins.

4. Requisitos para provimento:
Instrugao - quarta série do ensino fundamental.

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

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

DESCRIGAO DAS ATRIBUIGOES

GRUPO OCUPACIONAL - TRANSPORTES E MANUTENGAO
DE VEiCULOS

1. Cargo: MOTORISTA

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a dirigir
veiculos automotores de transporte de passageiros tais como: 6nibus, micro-
6nibus, ambulancias 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 condigbes de aparéncia e funcionamento.

3. Requisitos para provimento:

Instrugao: ensino fundamental, séries finais.

Outros requisitos: habilitagdo para condugéo de veiculos na categoria
“D”. No caso de condugédo de ambulancias ter habilitagdo profissional como
Motorista de Veiculo de Transporte de Pacientes.

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

5. Atribuigdes tipicas:

dirigir automdveis, caminhonetes e demais veiculos de transporte de
passageiros;

dirigir ambulancias para o transporte de pacientes juntamente com pro-
fissionais da area da saude zelando pela seguranga dos passageiros, verificando
o fechamento de portas e o uso de cintos de seguranga;

dirigir caminhées, caminhdes guincho, carretas, caminhao basculhante,
caminh&o Muck, comboio, caminh&o poliguindaste e demais veiculos automo-
tores de transporte de cargas;

dirigir micro-6nibus, 6nibus e demais veiculos automotores para trans-
portes de escolares e demais passageiros;

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

orientar o carregamento e descarregamento de cargas a fim de manter
o equilibrio do veiculo e evitar danos aos materiais transportados;

verificar diariamente as condigdes de funcionamento do veiculo, antes
de sua utilizagdo: pneus, agua do radiador, bateria, nivel de dleo, sinaleiros,
freios, embreagem, faréis, abastecimento de combustivel etc.;

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

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

zelar pelo bom andamento da viagem ou do trajeto, adotando as medidas
cabiveis na prevengéo ou solugcdo de qualquer anormalidade, para garantir a
segurancga dos passageiros, transeuntes e outros veiculos;

fazer pequenos reparos de urgéncia;

manter o veiculo limpo, interna e externamente, e em condi¢des de uso,
levando-o0 a manutengdo sempre que necessario;

observar os periodos de revisdo e manutengéo preventiva do veiculo;

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

recolher o veiculo apés 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, notificagbes e volumes aos
destinatarios;

executar outras atribuigdes afins.

1. Cargo: OPERADOR DE MAQUINAS

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a operar
maquinas 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 carregar terra, pedra, areia,
cascalho e similares.

3. Requisitos para provimento:
Instrucao: ensino fundamental, séries finais.
Outros requisitos: habilitacdo para condugdo de maquinas.

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

5. Atribuigées tipicas:

operar moto-niveladora, retro-escavadeira, pa carregadeira, trator de
esteira, trator agricola, rolo compactador, motoniveladoras, carregadeiras, es-
cavadeira hidraulica e outros tratores e reboques, para execugéo de servigos
de carregamento e descarregamento de material, escavacao, terraplanagem,
nivelamento de solo, pavimentagédo, desmatamento, retirada de cascalhos,
dragagens em rios e conservagao de vias;

conduzir e manobrar a maquina, acionando o motor e manipulando os
comandos de marcha e diregédo, para posiciona-la conforme as necessidades
do servigo;

operar mecanismo de tragdo e movimentagéo dos implementos da ma-
quina, acionando pedais e alavancas de comando, para carregar ou descarrega
terra, areia, cascalho, pedras e materiais analogos;

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

pbr em pratica as medidas de seguranga recomendadas para a operagao
e estacionamento da maquina, a fim de evitar possiveis acidentes;

acompanhar os servigos de manutengao preventiva e corretiva da ma-
quina e seus implementos e, apds executados, efetuar os testes necessarios;

anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informagdes sobre os
trabalhos realizados, consumo de combustivel, conservagao e outras ocorrén-
cias, para controle da chefia;

executar outras atribui¢des afins.

1. Cargo: AUXILIAR DE OFICINA MECANICA

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a exe-
cutar tarefas auxiliares relativas a conserto, regulagem, lubrificagéo e limpeza
de veiculos, maquinas pesadas e demais equipamentos eletromecanicos.

3. Requisitos para provimento:
Instrugao: ensino fundamental incompleto.

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

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

6. Atribuicoes tipicas:

ajustar a calibragem de pneus, quando necessario, enchendo-os ou
esvaziando-os de ar comprimido, a fim de manté-los dentro das especificagbes
predeterminadas;

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

verificar o nivel e a viscosidade do éleo de carter, caixa de mudangas,
diferencial e demais reservatérios de 6leo, para efetuar a complementagao ou
troca, se necessaria;

lavar veiculos e maquinas pesadas pertencentes a Prefeitura, interna
e externamente, utilizando os produtos apropriados, bem como dar polimento
nos mesmos utilizando produtos especificos;
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limpar com jatos d’agua ou ar sob pressdo os filtros que protegem
os diferentes sistemas do motor, apds retira-los com auxilio de ferramentas
comuns;

lubrificar pegcas do motor, ferragens de carrocerias, articulagdes dos
sistemas de diregao, do freio e outros elementos, aplicando o 6leo adequado,
a fim de zelar pela manutencgéo e conservacédo do equipamento;

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

zelar pela conservagéo dos equipamentos utilizados no trabalho, comu-
nicando a chefia imediata qualquer irregularidade verificada;

executar outras atribuigdes afins.

1. Cargo: FRENTISTA

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

3. Requisitos para provimento:
Instrugao: ensino fundamental incompleto.

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.

6. Atribuigdes tipicas:

operar bombas de combustivel, conectando a mangueira ao recipiente
de veiculos e controlando o funcionamento, para fornecer o combustivel nas
proporgdes requeridas;

abastecer veiculos e maquinas pesadas com gasolina, alcool ou die-
sel;

registrar em formulario proprio a identificagdo do veiculo abastecido
bem como o tipo e a quantidade de combustivel fornecido;

aplicar as normas de seguranga cabiveis na execugéo das tarefas;

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

zelar pela conservagao dos equipamentos utilizados no trabalho;

desempenhar outras atribuigdes afins.

1. Classe: BORRACHEIRO

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a
reparar os diversos tipos de pneus e camaras de ar usados em veiculos de
transporte, consertando e recapando partes avariadas ou desgastadas, com
auxilio de equipamentos apropriados, para restituir-lhes as condi¢gdes de uso.

3. Atribuigées tipicas:

-desmontar a roda do veiculo, separando da mesma o pneu avariado,
com auxilio de ferramentas adequadas, para examinar a cdmara e o pneu
danificado;

-retirar a cAmara de ar do interior do pneu utilizando espatulas, martelo
e outros instrumentos, para examinar as partes que apresentam perfuragoes,
rasgos e outros estragos;

-encher a cdmara do pneu, utilizando um compressor de ar, para dilatar
sua superficie;

-imergir em agua a camara de ar servindo-se de recipiente apropriado
e atentando na formagao de bolhas, para localizar os furos existentes;

-marcar nas camaras os furos indicados pelas bolhas de ar, para
orientar o reparo;

-vedar os furos encontrados na camara de ar, utilizando materiais ade-
sivos, para impedir a saida de ar;

-revisar a parte interna do pneu, verificando as avarias nos elementos
que o compdem, para providenciar sua recuperagéo ou refugo;

-examinar a parte externa do pneu, procurando as areas desgastadas
de sua superficie, para executar a recauchutagem;

-recompor a carcaga do pneu que apresenta ruptura de lona, remen-
dando-a de forma a uniformiza-la, com auxilio de equipamentos adequados,
para evitar o desequilibrio da roda;

-montar o pneu recuperado, introduzindo a camara de ar e enchendo-a
de ar comprimido, conforme tabela de especificagdes para coloca-lo na roda;

-montar a roda no veiculo, colocando os parafusos em seus lugares e
apertando as porcas com pressao justa, para possibilitar o deslocamento do
mesmo;

-manter limpo o local de trabalho;

-zelar pela guarda e conservagédo de ferramentas, equipamentos e
materiais que utiliza;

-executar outras atribuigdes afins.

4. Requisitos para provimento:
Instrugdo — alfabetizado. Experiéncia - minimo de 01 (um) ano no
exercicio de atividades similares as descritas para a classe.

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

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressao - para o padrdo de vencimento imediatamente superior
na classe a que pertence.

1. Cargo: ARTIFICE DE MANUTENGAO DE VEICULOS

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a
executar trabalhos especializados de elétrica, funilaria e pintura e lubrificagdo
de veiculos.

3. Requisitos para provimento:
Instrugao: ensino fundamental, séries iniciais.

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

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

6. Atribuicoes tipicas:

a) quanto a servigos de funilaria:

- riscar a chapa, baseando-se no desenho e especificagdes da peca
projetada e utilizando instrumentos adequados, para orientar o corte e confec-
¢ao da pega;

- trabalhar a chapa, aplicando-lhe golpes de martelo ou utilizando outros
processos, para dar-lhe a forma recomendada;

- abrir furos na pega, utilizando pungdes ou furadores, para possibilitar
a rebitagem ou colocagéao de pinos;

- eliminar as imperfei¢cdes da chapa, empregando lixas, limas ou outros
meios, para dar-lhe acabamento;

- reunir todas as partes do conjunto, unindo-as por soldagem, rebita-
mento ou outros meios, para obter a montagem final;

- verificar a exatiddo da montagem, consultando desenhos e especifi-
cag0es, para introduzir alteragdes, se necessario;

executar outras atribui¢des afins.

b) quanto a servigos de elétrica de autos:

-executar tarefas técnicas de avaliagdo, controle e manutengédo de
instalacdes e aparelhagem elétrica de veiculos automotores orientando-se por
esquemas, instru¢des e manuais,usando instrumentos adequados para manter
ou recuperar instalagdes elétricas de veiculos automotores;

-examinar as instalagdes elétricas de veiculos automotores usando
mandmetros, voltimetros e outros instrumentos de precisdo ou operando-os
experimentalmente, para assegurar-se de que se ajustam as normas e condi-
¢Oes de seguranca;

-supervisionar as tarefas executadas pelos trabalhadores envolvidos no
processo de manutencgéo e reparo de equipamento elétrico de veiculos automo-
tores, inspecionando os trabalhos finalizados e prestando assisténcia técnica
para garantir a observancia das especificagdes de qualidade e seguranga;

-estimar custo de material e outros fatores relacionados com os proces-
sos de manutengéo e reparo, para determinar as caracteristicas dos mesmos,
mediante a analise de suas especificagdes;

-manter limpo o local de trabalho;

-zelar pela guarda e conservagdo de ferramentas, equipamentos e
materiais que utiliza;

-executar outras atribuigdes afins.

1. Classe:

1. Cargo: MECANICO

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a
executar atividades de conserto, recuperagéo e manutengéo de veiculos au-
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tomotores.

3. Requisitos para provimento:
Instrugao: ensino fundamental, séries iniciais.

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.

6. Atribuigoes tipicas:

realizar a desmontagem e a limpeza do motor, 6rgaos de transmissao,
diferencial e outras partes que requeiram exame;

executar a substituicdo, ajuste ou conserto de pecas do motor, tais como
anéis de émbolo, bomba de dleo, valvula, cabegote, entre outras, conforme a
orientagao recebida;

afinar o motor, regulando a ignigéo, a carburagdo e o mecanismo das
vélvulas, para obter o maximo de rendimento e regularidade funcionais;

regular, reparar e, quando necessario, substituir pegas dos sistemas de
freio, ignigcdo, alimentagédo de combustivel, transmisséo, dire¢cdo, suspenséo e
outras, utilizando ferramentas e instrumentos apropriados, para recondicionar
0 equipamento e assegurar seu funcionamento regular;

executar a montagem do motor e demais componentes do veiculo;

testar o veiculo, uma vez montado, dirigindo-o dentro da oficina, para
assegurar-se de que o mesmo esta consertado;

retirar, segundo a orientacéo recebida, as pecas externas do veiculo a
ser restaurado como maganetas, para-choques, entre outras, para que o veiculo
possa ser consertado;

manter limpo o local de trabalho;

zelar pela guarda e conservagao de ferramentas, equipamentos e
materiais que utiliza;

executar outras atribuigdes afins.

DESCRIGAO DAS ATRIBUIGOES
GRUPO OCUPACIONAL - OBRAS E SERVIGOS PUBLICOS
1. Cargo: ARTIFICE DE OBRAS E SERVIGOS PUBLICOS

2. Descrigao 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,
manutengéo e instalagdo de sistemas hidraulicos e elétricos, abastecimento
de veiculos, bem como de montagem de armagdes de ferro, solda, artefatos
de metal, de jardinagem, canteiros, viveiros e horticultura em pragas, parques,
jardins e demais logradouros publicos municipais.

3. Requiisitos para provimento:
Instrugao: 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.

6. Atribuigoes tipicas:

a) quanto a servigos de alvenaria, concreto e revestimentos em geral:

executar servigos de construgao, manutengéo e demolicdo de obras
de alvenaria;

construir alicerces, empregando pedras ou cimento, para fornecer a
base de paredes, muros e construgdes similares;

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

revestir pisos, paredes e tetos, aplicando camadas de cimento ou as-
sentando ladrilhos, azulejos e similares, de acordo com instrugdes recebidas;

aplicar camadas de gesso sobre as partes interiores e tetos de edifi-
cacoes;

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

construir caixas d’agua, caixas coletoras de agua e esgoto, bem como

caixas de concreto para colocagéo de bocas-de-lobo;

construir pré-moldados e artefatos de cimento, bancos de praga, divi-
sores de faixa de transito de automdveis, utilizando férmas proprias e materiais
especificos;

preparar a mistura dos insumos necessarios a confecgao de pegas
pré-moldadas acionando o mecanismo de maquinas proéprias;

executar trabalhos de reforma e manutengéo de prédios;

montar tubulagdes para instalagdes elétricas;

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

assentar meios-fios;

executar trabalhos de manutencéo e recuperagéo de pavimentos;

b) quanto a servigos de usinagem de asfalto:

operar maquinas industriais, acionando os mecanismos de funciona-
mento 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 o processamento da operagao, controlando o funcionamen-
to do equipamento e operando valvulas, registros e torneiras, para certificar-se
da qualidade do material preparado;

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

descarregar o material preparado, manipulando os comandos préprios,
para possibilitar seu transporte e utilizagao;

limpar a maquina ao término de cada operagéo, bem como lubrifica-la
periodicamente, empregando graxas e 6leos especificos, para manté-la em
bom estado de funcionamento e conservagao;

fazer pequenos reparos na maquina que nao requeiram conhecimentos
especiais;

aplicar asfalto em vias publicas;

operar maquina propria para transporte do asfalto produzido;

c) quanto a servigos de pintura:

executar servigcos de pintura em paredes, portdes, moveis, 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 eliminar residuos, quando for o caso;

raspar chdo 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, 6leos e substancias
diluentes e secantes em proporgbes adequadas, para obter a cor e a qualidade
especificadas;

pintar superficies internas e externas, aplicando camadas de tinta e
verniz, utilizando pincéis, rolos ou pistola;

colar forragdes de interiores tais como papel de parede, carpetes,
férmicas, entre outros;

d) quanto a servigos de pintura letrista e pintura de placas de sinali-
zagao viaria:

examinar o trabalho a ser efetuado, atentando para as caracteristicas
quanto ao tipo e a disposi¢éo das letras, tragos e outros detalhes;

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

misturar tintas, pigmentos, 6leos e substancias diluentes ou secantes,
observando as quantidades requeridas, para obter a cor e a qualidade espe-
cificadas;

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

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

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

fazer moldes vazados, segundo orientagdo recebida, para posterior
pintura;

fazer decalques, seguindo técnica propria e instrugéo recebida;

€) quanto a servigos de carpintaria:

selecionar a madeira e demais elementos necessarios, escolhendo o
material mais adequado para assegurar a qualidade do trabalho;

tracar na madeira os contornos da pega a ser confeccionada, segundo
o desenho ou modelo solicitado;
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serrar, aplainar, alisar e furar a madeira, utilizando as ferramentas apro-
priadas para obter os componentes necessarios a montagem da peca;

instalar esquadrias, portas, portais, janelas e similares, encaixando-as
e fixando-as nos locais previamente preparados, de acordo com orientagédo
recebida;

reparar e conservar objetos de madeira, substituindo total ou parcialmen-
te pecas desgastadas e deterioradas, ou fixando partes soltas para recompor
sua estrutura;

confeccionar e restaurar mobiliario escolar e de escritério pertencente
a Prefeitura;

revestir mobiliario pertencente a Prefeitura com laminados (férmica) e
outros materiais;

confeccionar palcos, arquibancadas, placas indicativas de obras publi-
cas, enfeites de datas comemorativas e recreativas, segundo as especificagbes
determinadas, bem como supervisionar e executar o transporte de palcos;

confeccionar casas de madeira segundo especificagéo técnica e super-
visdo do responsavel pela obra;

realizar reformas ou tarefas de manutencdo em casas populares;

f) quanto a servigos hidraulicos:

montar, instalar, conservar e reparar sistemas de tubulagédo de material
metalico e ndo metalico, de alta ou baixa press&o, unindo e vedando tubos com
auxilio de furadeiras, esmeril, prensa, magarico e outros dispositivos mecanicos,
para possibilitar a condugéo de agua, esgoto, gas e outros fluidos;

instalar lougas sanitarias, condutores, caixas d’agua, chuveiros e outras
partes componentes de instalagdes hidraulicas, utilizando niveis, prumos, soldas
e ferramentas manuais;

instalar registros e outros acessorios de canalizagdo, fazendo as cone-
xdes necessarias, para completar a instalagdo do sistema;

localizar e reparar vazamentos;

manter em bom estado as instalagdes hidraulicas, substituindo ou
reparando as partes componentes, tais como tubulagdes, valvulas, jungoes,
aparelhos, revestimentos isolantes e outros;

orientar e treinar os servidores que auxiliam a execugéo dos trabalhos
de encanamento, orientando quanto as medidas de seguranga e ao uso de
equipamento protetor para o desempenho das tarefas;

g) 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;

h) quanto a servicos de montagem de armagdes de ferro:

selecionar vergalhdes, baseando-se em especificagdes ou instrugdes
recebidas, para assegurar ao trabalho as caracteristicas requeridas;

cortar os vergalhdes e pedacos de arames, utilizando tesoura manual
ou maquina propria, para obter os diversos componentes da armacgao;

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

montar os vergalhdes, unindo-os com caixilhos de ferro, arame ou solda,
para construir as armacgdes;

introduzir as armagdes de ferro nas férmas 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 especifi-
cagoOes predeterminadas;

i) quanto a servigos de jardineiro e de viveirista:

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

plantar mudas e sementes em pragas, parques, canteiros, 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, adicionan-
do material organico, adubos e/ou corretivos, colocando-os nos recipientes
adequados;

plantar sementes de plantas ornamentais, arbéreas ou frutiferas e
hortaligas em sementeiras ou 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 instrugdes preestabelecidas quanto a alinhamento, baliza-

mento e coroamento de mudas;

auxiliar em experiéncias que visem a germinagéo e o melhoramento
de espécies de vegetais;

executar as diversas modalidades de enxertia, visando a realizagao e
a andlise de estudos experimentais;

acompanhar os aspectos fitossanitarios e de evolugao das espécies
acondicionadas em areas experimentais, sob orientagao superior;

demarcar, sob supervisdo, pomares, hortas e outros cultivos visando o
espacamento adequado a cada tipo de cultura;

aplicar produtos fitosanitarios, mediante orientagdo superior;

distribuir sementes e mudas de plantas, procedendo ao registro de
dados quanto a espécie, qualidade e destinagdo, bem como identificando o
beneficiario, a fim de que possa ser feito o0 acompanhamento técnico da evo-
lugéo do cultivo;

j) quanto a servigos de operador de rogadeira costal:

operar equipamento de rogadeira costal, para a rogada de terrenos e
limpeza de vias, pragas e jardins publicos;

zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das
operagdes e efetuando os ajustes necessarios, a fim de garantir sua correta
execucgao;

pbr em pratica as medidas de seguranga recomendadas para a opera-
¢ao, a fim de evitar possiveis acidentes;

limpar e lubrificar a maquina e seus implementos, seguindo as instrugbes
de manutengéo do fabricante;

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

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

k) quanto aos servigos de eletricidade:

instalar fiagao elétrica em baixa e alta tensdo, montar quadros de dis-
tribuigdo, caixas de fusivel, tomadas e interruptores, de acordo com plantas,
esquemas, especificagdes técnicas e instrugdes recebidas;

testar a instalagéo elétrica, fazendo-a funcionar repetidas vezes para
comprovar a exatidao do trabalho executado;

testar circuitos de instalagdes elétricas, utilizando aparelhos de precisao,
para detectar as partes defeituosas;

reparar ou substituir unidades danificadas, utilizando ferramentas
manuais, soldas e materiais isolantes para manter as instalagdes elétricas em
condic¢des de funcionamento;

executar servigos de limpeza e reparo em geradores e motores;

ler desenhos e esquemas de circuitos elétricos;

reparar as luminarias publicas substituindo e instalando I1ampadas,
fotocélulas, reatores, bragos etc.

instalar e reparar semaforos;

substituir fusiveis, relés, bobinas, lAmpadas e demais equipamentos
elétricos;

consertar e rebobinar dinamos, alternadores e motores em geral;

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

zelar pela conservagéao e guarda dos materiais, ferramentas e equipa-
mentos que utiliza;

manter limpo e arrumado o local de trabalho;

requisitar o material necessario a execugao dos trabalhos;

executar outras atribui¢des afins.

1) atribuicdes comuns a todos os servigos:

manter-se em dia quanto as medidas de seguranga para a execugao
dos trabalhos, utilizar adequadamente o equipamento protetor e usar as roupas
que Ihe forem determinadas pelos supervisores e chefes imediatos, a fim de
garantir a propria prote¢do e a daqueles com quem trabalha;

zelar pela conservacéo e guarda dos materiais, ferramentas e equipa-
mentos utilizados nos servigos tipicos da classe, comunicando ao chefe ime-
diato qualquer irregularidade ou avaria que nédo possa ser reparada na propria
oficina, a fim de que seja providenciado o conserto em tempo habil para ndo
prejudicar os trabalhos;

manter limpo e arrumado o local de trabalho;

requisitar o material necessario a execugéo das atribui¢des tipicas da
classe;

orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugao dos trabalhos
tipicos da classe, inclusive quanto a precaugdes e medidas de seguranga;

auxiliar, eventualmente, na execugéo de tarefas pertinentes as outras
especialidades desta classe, que n&o seja a sua, sob superviséo;
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executar outras atribuigdes afins.
1. Cargo: AJUDANTE DE OBRAS E SERVIGOS PUBLICOS

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a exe-
cutar, sob supervisao, tarefas bragais simples, que nao exijam conhecimentos
ou habilidades especiais, tais como varrigdo de logradouros, capina e rogada
de terrenos, carga e descarga de veiculos e disposicao final do lixo.

3. Requisitos para provimento:
Instrugao: ensino fundamental, séries iniciais.

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.

0

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
condigdes de higiene e transito;

capinar terrenos e areas marginais para manutengéo e conservagao
de vias urbanas e estradas;

incinerar ou fazer o despejo de lixo, entulhos, galhos de arvores, entulhos
de capina e outros em cagambas ou vazadouros;

limpar, raspar e lubrificar cagambas e depositos de lixo;

limpar e desentupir ralos, caixas de passagem, rede de esgoto e de
aguas pluviais e bocas-de-lobo;

raspar e pintar meios-fios, pintar redutores de velocidade e troncos de
arvores;

afixar sinalizagéo grafica em vias urbanas e estradas rurais, conforme
orientagao recebida;

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

abrir valas no solo, escavar fossos e pogos, extraindo terra, pedra e
outros, utilizando ferramentas manuais apropriadas;

auxiliar no assentamento de manilhas;

capinar e rogar terrenos e preparar areas para receber pavimentagao
ou ensaibramento;

quebrar pedras e pavimentos;

auxiliar no nivelamento de superficies a serem pavimentadas ou en-
saibradas;

auxiliar na fabricagao de tijolos, manilhas, tubos, telhas e outros artefatos
de cimento ou barro;

auxiliar na construgdo e montagem de palanques e andaimes e outras
obras;

transportar materiais de construgao, méveis, equipamentos e ferramen-
tas, de acordo com instru¢des recebidas;

carregar e descarregar veiculos, empilhando os materiais nos locais
indicados;

substituir lampadas e fusiveis e efetuar manutengéo predial e consertos
simples;

auxiliar nos trabalhos de limpeza e manutengdo de cemitérios e no
preparo de sepulturas, conforme orientagédo do profissional;

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

auxiliar no combate a vetores, conforme orientagdo recebida, aplicando
substancias quimicas, realizando a limpeza e remogao de entulhos;

auxiliar em campanhas de combate a dengue, febre amarela, leishma-
niose, raiva animal e outras;

auxiliar na captura de animais em vias publicas € no encaminhamento
dos mesmos ao depodsito municipal ou outros locais adequados;

quando no exercicio de tarefas auxiliares de jardinagem e de operagao
de moto-serra ou rogadeira inter-costal

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

operar moto-serra e rogadeira inter costal, conhecendo o mecanismo
de partida do motor, aceleragem e manuseio, verificar nivel de éleo lubrificante
e vistoriar as maquinas para manté-las em condi¢des de funcionamento;

limpar, regularmente, carburadores, velas, platinados e filtros da moto-

serra, verificar o funcionamento da bomba de lubrificagdo da maquina, preparar
a mistura de 6leo e gasolina para o funcionamento do motor;

remover da moto-serra o tanque de 6leo, sabre e corrente e proceder,
sempre que necessario ao reajuste da corrente do sabre;

proceder ao engate do brago da rogadeira, efetuando aperto dos
parafusos;

acoplar a rogadeira discos ou facdo, conforme necessidade dos servigos
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,
construgdo em alvenaria, calcetaria, instalagbes hidraulicas e elétricas e pin-
tura:

executar consertos simples em moéveis, portas, janelas, esquadrias
e outras pegas de madeira, executando tarefas complementares, como lixar,
passar cola, colocar pregos, de acordo com a orientagdo 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 confecgdo de pegas de con-
creto;

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 inspecao, sob supervi-
s&o;

auxiliar nos trabalhos para nivelamento das superficies a serem pavi-
mentadas e trabalhar com emulsdo asfaltica;

auxiliar nos trabalhos de movimentagao e recuperagao de pavimen-
tos;

auxiliar nos trabalhos de assentamento de pavimento, massa asfaltica,
meio fio, entre outros;

carregar areia, pré-moldados e outros materiais utilizados nos servi-
Gos,;

moldar bloquetes, moirdes, placas e outros artefatos pré-moldados, utili-
zando a férma e o material adequado, seguindo instrugdes predeterminadas;

auxiliar na montagem, desmontagem, reparo e ajustamento de sistemas
hidraulicos, e na localizagao e reparo de vazamentos em tubulagdes, encana-
mentos e demais condutos hidraulicos;

auxiliar na instalagdo de lougas sanitarias, caixas-d’agua, chuveiros
e outros;

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

auxiliar nos trabalhos simples de instalagdes elétricas;

d) quando no exercicio de tarefas auxiliares de topografia:

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

e) atribuigdbes comuns a todas as areas:

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

cumprir normas de seguranca, meio ambiente e saude;

utilizar equipamentos de protegao definidos pela Prefeitura e de acordo
com as normas de segurancga do trabalho;

zelar pela conservagéo e guarda dos materiais, ferramentas e equipa-
mentos que utiliza;

manter limpo e arrumado o local de trabalho;

executar outras atribui¢des afins.

1. Cargo: COVEIRO
2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a
executar servigos de manutengéo, limpeza e fiscalizagcdo de cemitérios, bem

como os relativos aos sepultamentos.

3. Requisitos para provimento:
Instrugao: ensino fundamental, séries iniciais.

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

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

6. Atribuigoes tipicas:

controlar, segundo normas estabelecidas, o cumprimento das exigéncias
para sepultamento, exumacéo e localizagdo de sepulturas;

preparar sepulturas, abrindo covas e moldando lajes para tampa-las,
bem como auxiliar na confecgao de carneiros e gavetas, entre outros;

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

sepultar e exumar cadaveres, auxiliar no transporte de caixdes, de-
senterrar restos humanos e guardar ossadas, sob supervisdo de autoridade
competente;

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 caiagcdo de muros, paredes e similares;

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

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

propor medidas que visem melhorar a qualidade dos trabalhos e agilizar
as operagoes;

controlar o material de consumo no cemitério, verificando o nivel de
estoque para, oportunamente, solicitar reposic¢ao;

orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugao dos trabalhos
tipicos da classe, inclusive quanto a precaugbes e medidas de seguranca;

cumprir normas de seguranga, meio ambiente e saude;

utilizar equipamentos de protegao definidos pela Prefeitura e de acordo
com as normas de seguranga do trabalho;

zelar pela conservagao e guarda dos materiais, ferramentas e equipa-
mentos utilizados nos servigos tipicos da classe, comunicando ao chefe ime-
diato qualquer irregularidade ou avaria que ndo possa ser reparada na propria
oficina, a fim de que seja providenciado o conserto em tempo habil para ndo
prejudicar os trabalhos;

manter limpo e arrumado o local de trabalho;

requisitar o material necessario a execugao das atribuigdes tipicas da
classe;

auxiliar, eventualmente, na execugéo de tarefas pertinentes as outras
especialidades desta classe, que n&o seja a sua, sob superviséo;

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

executar outras atribuigdes afins.

Ourinhos, 18 de fevereiro de 2009.

TOSHIO MISATO
Prefeito Municipal

PREFEITURA MUNICIPAL DE OURINHOS
Estado de Séo Paulo
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

LEI COMPLEMENTAR N°. 580

De 18 de fevereiro de 2009.

Altera dispositivo da Lei Complementar n°.
477, de 22 de junho de 2006 alterado pela Lei
Complementar n°. 509, de 04 de abril de 2007 e
Lei Complementar n°. 528, de 02 de agosto de
2007, que dispbe sobre nova reestruturagdo do
Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos da
Superintendéncia de Agua e Esgoto de Ourinhos
e da outras providéncias.

A Céamara Municipal de Ourinhos, aprovou em sesséo do dia 16 de
fevereiro de 2009 e eu, Prefeito Municipal, sanciono a seguinte Lei Comple-
mentar:

Art. 1°. Os anexos |, IV e VI, da Lei Complementar n°. 477, de 22 de
junho de 2006 alterado pela Lei Complementar n°. 509, de 04 de abril de 2007
e Lei Complementar n°. 528, de 02 de agosto de 2007, que dispde sobre nova
reestruturacdo do Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos da Superinten-

déncia de Agua e Esgoto de Ourinhos, passa a vigorar nos termos da presente
Lei Complementar.

Art. 2°. As despesas decorrentes da aplicagdo da presente Lei corre-
réo por conta de dotagdes préprias do orcamento vigente, suplementadas se
necessario.

Art. 3°. Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publica-
¢ao, revogadas as disposi¢des em contrario.

Prefeitura Municipal de Ourinhos, 18 de fevereiro de 2009.

TOSHIO MISATO
Prefeito Municipal

Publicada e registrada na Secretaria Municipal de Administragéo, na
data supra.

ANDRE LUIS CAMARGO MELLO
Secretario Municipal de Administragao

ANEXO |
CARGOS DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL
Areas de atuagao/

Grupo | Denominag | Classes | Quantitativ | Nivel Carga |

Ocupa | ao o | de | Horaria | especializagéo/ areas
cional | dos | dos vencimen | Seman | de formacéo
cargos cargos tos al
Nivel | Técnico | 02 NS 1 30 hrs | Beneficios Sociais
Superi | Municipal de 01 30 hrs | Psicologia
or Nivel 01 40 hrs | Contabilidade
Superior
1l 01 NS 2
1] 02 NS 3 40 hrs | Engenharia Civil
Engenharia Quimica
['Grupo | Denominag | Classes | Quantitativ | Nivel | Carga | Areas de atuagéo/ |
Ocupa ao } | o | de Horaria | especializagdo/ areas
cional dos i | dos vencimen | Seman de formacao
cargos | cargos tos al
Nivel | Técnico
Médio | Municipal de || 06 NT 1 40 hrs Técnico
Nivel Médio 05 40 hrs | Administrativo
15 Operador de E.T.A
Operador de Bombas
Il 03 NT 2
40 hrs | Desenho e Projeto
1] 04 NT 3 Quimica
Seguranga do
Trabalho
| Grupo | Denominag | Classes | Quantitativ | Nivel Carga | Areas de atuagao/ |
Ocupa ao o de Horaria | especializagéo/ areas
cional dos dos vencimen | Seman de formacgédo
cargos cargos tos al
Admini | Agente
strativo | Administrativ | | 05 \
s o Il 10 \ 40 hrs
Contab 1 03 \
il
E
Financ
eiro | 01 \%
Assistente 1l 01 \|
Técnico
07 X
Assessor
Técnico
"Grupo | Denominag | Classes | Quantitativ Nivel Carga | Areas de atuagao/
Ocupa ao o de Horaria | especializagao/ areas
cional dos dos vencimen | Seman de formacéo
cargos cargos tos al
Leitura
e Leiturista 12 VI
Hidrém 40 hrs
etria
Oficial de
Hidrémetria 06 \




