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Sumaré, 11 de margo de 2024

MONIS MARCIA SOARES
Secretaria Municipal de Administragdo

RESOLUCAO N.° 01/2023

Regulamenta a Lei n.° 14.133, de 1° de abril de 2021, que dispde sobre licitagdes e contratos
administrativos, no ambito do Instituto de Assisténcia do Municipio de Sumaré¢ e da outras
providéncias.

O PRESIDENTE DO INSTITUTO DE ASSISTENCIA DO MUNICIPIO DE SUMARE, no uso
das atribuig¢des que lhe sdo conferidas pelo Decreto n® 6.663 de 17 de maio de 2005, consideran-
do a entrada em vigor da Lei Federal n.° 14.133, de 1° de abril de 2021, RESOLVE:

CAPITULO 1
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°. Esta Resolugdo tem por objetivo regulamentar no ambito do Instituto de Assisténcia do
Municipio de Sumaré, a Lei n.° 14.133, de 1° de abril de 2021, que dispde sobre Licitagdes e
Contratos Administrativos.

CAPITULO 11
DOS AGENTES QUE ATUAM NO PROCESSO DE CONTRATACAO

Art. 2° Anomeagdo ou designacdo de agentes publicos para o desempenho das fungdes essenciais
a execucdo da Lei n® 14.133/2021, deve observar:

I - sejam, preferencialmente, servidores efetivos dos quadros permanentes da Prefeitura Munici-
pal ou Camara Municipal;

IT — tenham atribuigdes relacionadas a licitagdes e contratos ou possuam formacéo compativel ou
qualificagdo atestada por certificagdo profissional emitida por escola de governo criada e
mantida pelo poder publico; e

III — ndo sejam conjuge ou companheiro de licitantes ou contratados habituais do Instituto de
Assisténcia, nem tenham com eles vinculo de parentesco, colateral ou por afinidade, até o
terceiro grau, ou de natureza técnica, comercial, econdmica, financeira, trabalhista e civil.

§1° Para fins do caput, entende-se por agentes publicos para o desempenho das fungdes
essenciais a execucdo da Lei n® 14.133/2021, os membros do Conselho Administrativo e seus
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suplentes, desde que possuam especializagdo na matéria ou servidores publicos cedidos pela
Prefeitura ou Camara Municipal.

§ 2° No caso de servidores publicos cedidos, na forma do paragrafo anterior, preferencialmente
deverdo ser agentes que integram o setor de compras e licitagdes.

§ 3° Para fins do caput, entende-se por fungdes essenciais a execucdo da Lei n® 14.133/2021,
aquelas desempenhadas pelos agentes de contratagdo, pregoeiros, membros da equipe de apoio e
da comissdo de contratagdo, gestor e fiscal de contratos, assessoria juridica e controle interno.

§ 4° E permitida a designagdo e nomeacio de servidor comissionado para o desempenho das
fungdes essenciais a execugdo da Lei n® 14.133/2021 quando inexistente no quadro servidor
efetivo que cumpra os requisitos elencados no caput.

§ 5° Para fins do disposto no inciso IIT do art. 2° dessa Resolugao, consideram-se contratados
habituais as pessoas fisicas e juridicas cujo historico recorrente de contratagdo com o 6rgido ou
com a entidade evidencie significativa probabilidade de novas contratagdes.

Art. 3° Os encargos de agente de contratagdo, pregoeiro, gestor e fiscal de contrato nao poderao
ser recusados pelos agentes publicos designados.

§ 1° Na hipotese de deficiéncia ou de limitagdes técnicas que possam impedir o cumprimento
diligente das atribuigdes, o agente publico devera comunicar o fato ao Conselho de Administra-
¢ao.

§ 2° Na hipotese prevista no § 1°, o Presidente podera providenciar a qualificagdo prévia do
Conselheiro, suplente ou servidor publico cedido para o desempenho das suas atribuigdes,
conforme a natureza e a complexidade do objeto, ou designar outro com a qualificagdo requerida.

Secdo I - Principio da Segregagdo das fungdes

Art. 4° A aplicagdo do principio da segregagdo de fungdes de que trata o art. 5° da Lei n.°
14.133/2021:

1 — sera avaliado na situacao fatica processual;

II - podera ser ajustado no caso concreto considerando o nimero de Conselheiros e Suplentes do
Instituto de Assisténcia.

§ 1° Considerando que o Instituto de Previdéncia nao possui quadro de servidores, € nos termos
da legislagdo municipal, as diversas atribui¢des nas areas de Assessoria Juridica, Contabilidade e
Controle Interno sdo desenvolvidas por Conselheiros e Suplentes, designado pelo Presidente,
podera haver a designagdo de um mesmo Conselheiro ou Suplente para atuar em diversas
fungdes no processo de aquisi¢do/contratagdo sem que isso caracterize afronta ao principio da
segregacao de fungdes.

§ 2° Os agentes publicos responsaveis pela emissdo de parecer juridico e de parecer ou manifesta-
¢do do controle interno ndo poderdo atuar como agentes de contratagdo, pregoeiros, equipe de
apoio ou comissdo de contrata¢do, ou ainda, elaborar estudo técnico preliminar, termo de referén-
cia ou minuta de edital ou contrato, em observagdo ao principio da segregacdo de fungdes de que
trata o caput.

Secdo IT - Agente de Contratagdo, Pregoeiro e Equipe de Apoio

Art. 5° Ao Agente de Contratagdo ou, conforme o caso, a Comissdo de Contratagdo, incumbe a
condugdo da fase externa do processo licitatorio, incluindo o recebimento e o julgamento das
propostas, a negociagdo de condi¢des mais vantajosas com o primeiro colocado, o exame de
documentos, cabendo-lhes ainda:

I — conduzir a sessdo publica;

IT — receber, examinar e decidir as impugnagdes e os pedidos de esclarecimentos ao edital e aos
anexos, além de poder requisitar subsidios formais aos responsaveis pela elaboragdo desses
documentos;

I1I — verificar a conformidade da proposta em relagéo aos requisitos estabelecidos no edital;

IV — coordenar a sessao publica e o envio de lances, quando for o caso;

V — verificar e julgar as condigdes de habilitagio;

VI — sanear erros ou falhas que ndo alterem a substancia das propostas, dos documentos de
habilita¢ao e sua validade juridica;

VII — receber, examinar e decidir os recursos e encaminha-los a autoridade competente quando
mantiver sua decisdo;



VIII - indicar o vencedor do certame;

IX — conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

X — encaminhar o processo devidamente instruido a autoridade competente e propor a sua
adjudicagdo e homologagao.

§ 1° Cabera ao Agente de Contratagdo ainda a instru¢@o dos processos de contrata¢ao direta nos
termos do art. 72 da Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos.

§2° O Agente de Contratagdo respondera individualmente pelos atos que praticar, exceto quando
induzido a erro pela atuagdo da equipe de apoio que tem a func¢ao de auxilia-lo na fase externa
dos certames licitatorios e sera designada pelo Presidente e composta de, no minimo, 02 (dois)
agentes publicos.

Art. 6° O Agente de Contratagdo, quando adotada a modalidade Pregdo, sera denominado
Pregoeiro.

Secdo III - Gestor e Fiscal do Contrato

Art. 7° Considerando a estrutura minima de pessoal do Instituto de Assisténcia, um unico agente
publico sera designado para exercer a fungdo de gestor e fiscal de contratos.

§ 1° Para exercer a fung@o de gestor e fiscal de contrato, preferencialmente, devera ser considera-
do o perfil de competéncia pessoal e/ou profissional do agente publico, levando em consideragao
se o seu conhecimento, habilidades e atitudes se mostra adequada a realiza¢do desse acompanha-
mento.

§ 2° A gestdo de contratos se limitara ao gerenciamento de todas as atividades pertinentes a
execugdo contratual em sua dimensdo administrativa. Compete ao gestor de contrato ou de ata de
registro de pregos, as atividades gerenciais do processo de contratagdo, em especial:

I — manter controle dos prazos dos contratos/Atas sob sua gestdo recomendando, com antecedén-
cia razoavel, a autoridade competente, quando for o caso, a deflagragdo de novo procedimento
licitatorio ou a prorrogagdo do prazo, quando admitida;

II — controlar os limites dos acréscimos ou supressdes do objeto;

III — promover o controle das garantias contratuais, inclusive no que se refere a juntada de
comprovante de recolhimento e adequagdo da sua vigéncia e do seu valor;

IV — receber os pedidos da contratada, pertinentes a alteragdo de valores do contrato, em razdo
de reajuste, revisdo e repactuacdo de precos e encaminhar o processo instruido ao fiscal para
manifestacdo;

V — solicitar justificativa técnica, quando couber, com vistas a altera¢do unilateral do contrato
pela Administragao;

VI — cuidar para que qualquer alteragdo contratual seja promovida por Termo Aditivo ou por
Termo de Apostilamento, quando cabivel;

VII — certificar que a contratada mantém, durante toda execuc¢@o do contrato, as condigdes de
habilitagdo e qualifica¢@o exigidas na licitagdo e/ou na contratagdo, solicitando os documentos
necessarios;

VIII — instaurar o processo administrativo de responsabiliza¢do para fins de aplicagdo de
sangdes;
IX — aplicar as penalidades de adverténcia e multa;

X — emitir ordem de inicio de servi¢o, autorizagdo de fornecimento ou outro instrumento
congénere;

XI — receber as notas fiscais atestadas pelo(s) fiscais e encaminha-las para o setor responsavel
pelo pagamento, apds conferéncia dos respectivos documentos;

XII — controlar o saldo contratual e das respectivas atas de registros de pregos.

§ 3° A fiscalizagdo de contratos se limitara ao gerenciamento de todas as atividades pertinentes a
execugdo contratual em sua dimensao técnica. Sao atribui¢des do fiscal do contrato ou da ata de
registro de precos, conforme o caso:

I — anotar no histérico de gerenciamento do contrato todas as ocorréncias relacionadas a
execucdo do contrato, com a descri¢do do que for necessario para a regularizagao das faltas ou
dos defeitos observados;

II — analisar os casos de necessidade de acréscimos ou supressdes do objeto, instruindo o
processo com os documentos necessarios as alteragdes contratuais e encaminha-lo a autoridade
superior para decisao;

IIT - notificar a contratada, estabelecendo prazo para o fiel cumprimento das obrigagdes contratu-
ais ou para que dé inicio a correcdo dos defeitos ou desconformidades com o objeto da contrata-
¢do, constatados durante a sua execug@o ou ap6s o recebimento provisorio, bem como informar
a autoridade competente as ocorréncias que possam gerar dificuldades a conclusio do objeto;

IV — adotar as medidas preparatorias para a aplicagdo de sangdes e de rescisdo contratual,
conforme previsdo contida no Edital e/ou instrumento contratual ou na legislagdo de regéncia,
cabendo ao Presidente a determinagdo de autuagdo do respectivo procedimento;
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V — manifestar e autorizar pedido de subcontratagdo do contrato;

VI - esclarecer as duvidas do preposto da contratada que estiverem sob sua algada, encaminhan-
do, as areas competentes, os fatos que extrapolem sua competéncia;

VII — procurar auxilio junto as areas competentes, inclusive a Assessoria Juridica e Controle
Interno no caso de davidas técnicas ou administrativas;

VIII — recusar servigo ou fornecimento irregular ou em desacordo com as condigdes previstas no
Edital de licitagdo, na proposta da contratada e no instrumento de contrato e seus Anexos;

IX — fiscalizar a execug@o do contrato para que sejam cumpridas as condi¢des estabelecidas, de
modo a assegurar os melhores resultados para a administragdo, com a conferéncia das notas
fiscais e das documentagdes exigidas para o pagamento e, apds o ateste, que certifica o
recebimento provisorio;

X —receber e conferir a nota fiscal emitida pela contratada, atestar a efetiva realizagdo do objeto
contratado, na quantidade e qualidade contratada, para fins de pagamento das faturas correspon-

dentes;

XI — confrontar os pregos e quantidades constantes da nota fiscal com os estabelecidos no
contrato;

XII — receber provisoriamente e definitivamente o objeto do contrato, quando for o caso, no
prazo estabelecido, mediante termo circunstanciado assinado pelas partes contratantes; e

XII — examinar a regularidade no recolhimento das contribui¢des fiscais, trabalhistas e
previdenciarias especialmente dos contratos que envolvem dedicagdo exclusiva de méo de obra.

Secdo IV
Autoridade Maxima

Art. 8° Compete a Presidéncia do Instituto de Assisténcia, considerada autoridade maxima para
fins dessa Resolugdo, aprovar o Plano de Contratagdes Anual, bem como autorizar licitagdes,
contratagdes diretas, e ainda:

I — adjudicar os objetos e homologar as licitagdes;

II — assinar minutas de editais;

III — designar o agente de contratagdo, o pregoeiro ou a comissio de contratagdo e ainda o gestor
e fiscal dos contratos;

IV — designar equipe de apoio;
V — anular e revogar licitagdes;

VI — aplicar as penalidades previstas no art. 156 da Lei n° 14.133/2021 aos licitantes, exceto as
penalidades de adverténcia e multa;

VII — determinar a autuagdo do processo sancionatorio/rescisorio em atendimento a solicitagdo
do gestor e fiscal de contrato;

VIII - decidir recursos administrativos;

IX — decidir sobre a realizagdo de licitagdo na forma presencial e sobre a antecipagdo da fase de
habilitagdo prevista no art. 17, §1° da Lei n® 14.133/2021, bem como autorizar o processamento
de compra/contratagdo com menos de trés precos validos;

X — assinar e extinguir contratos por qualquer meio juridicamente admitido;

XI — autorizar liberagdo e substituicdo de garantias contratuais;

XII — autorizar prorrogagdes, acréscimos e repactuagdes contratuais;

XIII — requisitar a abertura de processos de aquisigdo/contratagdes, sempre que haja interesse
exclusivo da Presidéncia.

Secao V
Assessoria Juridica e Controle Interno

Art. 9° O agente de contratacdo, pregoeiro, comissdo de contratagdo, gestor e fiscal do contrato
contardo com o auxilio da Assessoria Juridica e do Controle Interno.
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Paragrafo tinico. O apoio a ser prestado se dara por meio de manifestagdes e/ou pareceres nas
solicitagdes de esclarecimentos, impugnagdes, recursos, dentre outros.

Art. 10. Considerando o quadro minimo do Instituto de Assisténcia, nos termos do art. 22, § 4°,
da Lei Municipal n° 3.906 de 05 de dezembro de 2003, a Assessoria Juridica podera ser realizada
por meio de contratagdo de servigos técnicos especializados.

CAPITULO 111
DO PLANO DE CONTRATACOES ANUAL

Art. 11. O Instituto de Assisténcia elaborara Plano de Contrata¢cdes Anual, com o objetivo de
racionalizar as compras e contratagdes, garantir o alinhamento com o seu planejamento estratégi-
co e subsidiar a elaboragdo das respectivas leis orgamentarias.

§1° O Plano de Contratagdes Anual devera conter os bens e servigos adquiridos e contratados de
forma reiterada e indispensaveis ao desenvolvimento das atividades relacionadas as politicas
publicas em desenvolvimento no 6rgéo e previsiveis para o ano subsequente, inclusive, aqueles
decorrentes de Atas de Registros de Pregos.

§ 2° Até o dia 20 de julho do ano de sua elaboracao, o Plano de Contratagdes Anual devera ser
aprovado pelo Conselho de Administragao e encaminhado ao Prefeito Municipal, para que as
informagdes constantes do referido documento possam ser utilizadas para a elaboragdo da Lei
Orgamentaria Anual.

§ 3° O Plano de Contratagdes Anual devera ser divulgado no site oficial do Instituto de Assistén-
cia até o dia 31 de dezembro do ano de sua elaboragdo.

§ 4° O Presidente podera reprovar itens constantes do Plano de Contratagdes Anual ou determinar
a realizagdo de adequagdes, observada a data limite de aprovagdo e envio definida no § 2°.

§ 5° Durante a sua execugdo, podera haver o redimensionamento das a¢des constantes do Plano
de Contratagdes Anual, bem como a exclusdo e/ou inclusdo de itens, mediante justificativa dos
fatos que ensejaram a mudanga da necessidade da contratagdo e posterior aprovagdo pelo
Conselho de Administragdo, devendo tais alteragdes também serem divulgadas no site oficial do
Instituto de Assisténcia.

§ 6° Quando da elei¢ao da Presidéncia e do Conselho de Administra¢do, o novo Conselho tera até
o dia 15 de margo do primeiro ano de seu mandado para avaliar o PAC elaborado no ano anterior
e realizar as adequagdes que achar conveniente para adequa-lo ao seu planejamento estratégico.

CAPITULO 1V - DO ESTUDO TECNICO PRELIMINAR

Art. 12. O estudo técnico preliminar — ETP ¢ o documento que evidencia o problema a ser
resolvido para satisfag@o do interesse ptblico, bem como a melhor solugéo dentre as possiveis,
servindo de base a elaboragdo do termo de referéncia e dos demais documentos técnicos
pertinentes, caso se conclua pela viabilidade da contratagao.

Art. 13. A elaboragdo do ETP ¢ obrigatoria para a contratagdo de servigos, sejam ele comuns ou
especiais, com base na Lei n® 14.133/2021.

§1° A elaboragdo do estudo técnico preliminar ¢:
I - facultada nas hipoteses de:
a) dispensa de licitagdo fundamentada no inciso I, IT e VIII do art. 75 da Lei n° 14.133/2021 ¢

b) demandas conhecidas e repetitivas, sem alternativa no mercado e que ndo gerara despesas
correlatas e/ou interdependentes, hipoteses em que deverdo ser devidamente justificadas no
termo de referéncia.

II — dispensada nas hipoteses de:
a) dispensa de licitagdo fundamentada no inciso III do art. 75 da Lei n° 14.133/2021;

b) dispensa de licitagao fundamentada no inciso I e IT do art. 75 da Lei n® 14.133/2021, desde que
ndo ultrapasse 80% do valor de referéncia previsto nesses incisos;

¢) nos casos de prorrogagdes dos contratos de servigos e fornecimentos continuos; e

d) para contratag@o de obras e servigos de engenharia, se demonstrada a inexisténcia de prejuizo
para a aferigdo dos padrdes de desempenho e qualidade almejados, a especificagdo do objeto
podera ser realizada apenas em projeto basico, dispensada a elaboragdo de demais projetos.

§ 2° Quando houver a possibilidade de opgdo entre aquisi¢do ou locagdo, o estudo técnico
preliminar devera ser elaborado, mesmo que de forma concisa devendo ser considerado os custos
e os beneficios de cada opgdo, com indicagdo da alternativa mais vantajosa.

§3°. Podera ser utilizado estudos técnicos preliminares e outros estudos de outros orgaos publicos
para balizar decisdes, especialmente quando identificadas solugdes semelhantes que possam se
adequar a demanda, desde que devidamente justificado e ratificado pelo agente publico,
inclusive em relagdo a viabilidade técnica e a atualidade econémica do estudo.

Art. 14. O estudo técnico preliminar devera conter ao menos os elementos previstos nos incisos
I,IV, VI, VIl e XIII do § 1° do art. 18 da Lein® 14.133/2021 e, quando ndo contemplar os demais
elementos previstos, apresentar as devidas justificativas.

CAPITULO V
DO ENQUADRAMENTO DE PRODUTOS COMUNS E DE LUXO
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Art. 15. Os bens de consumo adquiridos para suprir as demandas do Instituto de Assisténcia
deverdo ser de qualidade comum, ndo superior a necessaria para cumprir as finalidades as quais
se destinam.

Art. 16. Considera-se bem de consumo todo material que atenda a, pelo menos, um dos critérios
a seguir:

I — durabilidade: quando, em uso normal, perde ou tem reduzidas as suas condi¢des de funciona-
mento, no prazo maximo de 2 (dois) anos.

I — fragilidade: possui estrutura sujeita a modificagdo, por ser quebradico ou deformavel,
caracterizando-se pela irrecuperabilidade e/ou perda de sua identidade;

III — perecibilidade: quando sujeito a modificagdes quimicas ou fisicas, deteriora-se ou perde
suas caracteristicas normais de uso;

IV — incorporabilidade: quando destinado a incorporagédo a outro bem, ndo podendo ser retirado
sem prejuizo das caracteristicas do principal; e

V — transformabilidade: quando adquirido para fins de transformagao.

Art. 17. Os padrdes de qualidade para efeito do que dispde o §1° do art. 20 da Lei n° 14.133/2021
serdo assim considerados:

I artigo de qualidade comum: bem de consumo que detém baixa ou moderada elasticidade-ren-
da de demanda, em fungéo da renda do individuo em uma sociedade;

II — artigo de luxo: bem de consumo ostentatorio que detém alta elasticidade-renda de demanda,
em fungdo da renda do individuo em uma sociedade.

Art. 18. Nao sera enquadrado como bem de luxo aquele que, mesmo considerado na definigdo do
inciso I do caput do art. 13, da Lei n® 14.133/2021:

I - for adquirido a preco equivalente ou inferior ao pre¢o do bem de qualidade comum de mesma
natureza; ou

II — tenha as caracteristicas superiores justificadas em face da estrita atividade administrativa do
orgdo em estrito atendimento do interesse publico.

Art. 19. A inclusao de artigos de luxo no plano de contratagdes anual ¢ possivel em situagdes
excepcionais, desde que motivada e com justificativa aceita pela autoridade maxima.

Art. 20. As contratagdes publicas sdo regidas pelo principio da economicidade, conforme dispde
o art. 5° da Lei n° 14.133/2021.

CAPITULO VI
DA PESQUISA DE PRECOS

Art. 21. No procedimento de pesquisa de pregos realizado em ambito deste 0rgdo, os parametros
previstos do §1° do art. 23 da Lei n° 14.133/2021, sdo autoaplicaveis, no que couber.

§ 1° Adotar-se-a, para a obteng@o do prego estimado, célculo que incida sobre um conjunto de
trés ou mais pregos, oriundos de um ou mais dos pardmetros de que trata o § 1° do art. 23 da Lei
n°® 14.133/2021, de forma combinada.

§ 2° A pesquisa de pregos em tabela de referéncia podera ser utilizada como parametro isolado.

§ 3° A pesquisa exclusiva com 3 (trés) fornecedores, podera ser priorizada no caso de dispensa
em razdo do valor (art. 75, I e II da Lei n°® 14.133/2021) ou quando, comprovadamente nio for
possivel obter precos através de outra fonte de pesquisa, ou quando, pela caracteristica do objeto,
o prego de mercado seja melhor aferido apenas com pesquisas junto a fornecedores.

§ 4° Quando a pesquisa de precos for realizada com os fornecedores, nos termos do paragrafo
anterior, devera ser observado:

I —justificativa da escolha dos fornecedores quando estes nao forem cadastrados no municipio;

II — formalizagdo por meio de encaminhamento de e-mail, podendo, justificadamente, ser
realizada de maneira presencial pelo agente publico responsavel;

III — prazo de resposta conferido ao fornecedor compativel com a complexidade do objeto a ser
licitado;

IV — obtengao de propostas formais, contendo, no minimo a descri¢ao do objeto, valor unitario e
total e dados cadastrais do proponente;

V — registro nos autos da contratagdo correspondente, da relagdo de fornecedores que foram
consultados e ndo enviaram propostas como resposta a solicitagdo de que trata o inciso II.

§ 5° Preferencialmente, a escolha dos fornecedores deve recair sobre aqueles habituais e que
integram a base de dados cadastral do sistema de compras do Instituto de Assisténcia ou Prefeitu-
ra Municipal. Na falta desses, podera se valer de fornecedores que comprovadamente possam
realizar o fornecimento ou executar o servi¢o, mediante pesquisa junto a outros 6rgaos publicos
ou na internet, justificando sua escolha.

§ 6° A partir dos pregos obtidos a partir dos parametros de que trata o § 1° do art. 23 da Lei n°
14.133/2021, o valor estimado podera ser, a média, a mediana ou o menor dos valores obtidos na



pesquisa de pregos, podendo ainda ser utilizados outros critérios ou métodos, desde que
devidamente justificados nos autos pelo gestor responsavel e aprovados pela autoridade maxima.

§ 7° Os pregos coletados devem ser analisados de forma critica, em especial quando houver
grande variagdo entre os valores apresentados, devendo ser desconsiderados os valores inexequi-
veis, inconsistentes e os excessivamente elevados mediante decisdo fundamentada.

§ 8° Na impossibilidade da obtengdo de conjunto de trés ou mais precos, oriundos de um ou mais
dos parametros elencados no §1° do art. 23 da Lei 14.133/2021 ou a critério do agente publico,
podera ser divulgado “chamamento de pesquisa de pre¢os” no sitio eletronico oficial do 6rgao ou
na imprensa oficial pelo prazo minimo de 3 (trés) dias uteis com a especificagdo do objeto
pretendido.

§ 9° Excepcionalmente e desde que demonstrado nos autos a impossibilidade de conseguir ao
menos 3 (trés) precos para balizar o prego estimado, apds a adog¢@o do procedimento estabelecido
no §8°, e mediante a autoriza¢do expressa do Presidente, o agente poderd seguir com a contrata-
¢ao.

§ 10. Quando, comprovadamente, ndo for possivel obter valores de referéncia utilizando-se
diversas fontes de pesquisa e o valor da mediana do item no Portal Nacional de Contratagdes
Publicas e/ou banco de Precos for composto por mais de um prego, essa podera ser utilizada
como fonte tinica de pesquisa de pregos.

§ 11. Em todas as situagdes apresentadas o agente publico responsavel pela realizagdo da
pesquisa devera juntar a documentagio aos autos.

Art. 22. No processo licitatorio e nas contratagdes diretas, para contratagdo de obras e servigos
de engenharia, o valor estimado, acrescido do percentual de Beneficios ¢ Despesas Indiretas
(BDI) de referéncia e dos Encargos Sociais (ES) cabiveis, sera definido por meio da utilizagdo de
parametros na seguinte ordem:

I — composi¢do de custos unitarios menores ou iguais a mediana do item correspondente do
CDHU, FDE, PINI, SINAPI, SIPRO, SIURB, DER ou outro devidamente justificado, com
indica¢do do numero da edi¢do da referida tabela de referéncia;

II — utilizagdo de dados de pesquisa publicada em midia especializada, de tabela de referéncia
formalmente aprovada pelo Poder Executivo Municipal, Estadual ou Federal e de sitios eletroni-
cos especializados ou de dominio amplo, desde que contenham a data e a hora de acesso;

IIT — contratagdes similares feitas pela Administragdo Publica, em execucdo ou concluidas no
periodo de 1 (um) ano anterior a data da pesquisa de pregos, observado o indice de atualizagdo
de pregos

correspondente;

IV — pesquisa direta com no minimo 3 (trés) fornecedores, mediante solicitacdo formal de
cotagdio, desde que seja apresentada justificativa da escolha desses fornecedores e que nao
tenham sido obtidos os or¢amentos com mais de 6 (seis) meses de antecedéncia da data de
divulgacao do edital;

Paragrafo unico. No caso de servigo de engenharia, quando, comprovadamente ndo for possivel
obter pregos através de outra fonte de pesquisa, ou quando, pela caracteristica do objeto, o prego
de mercado seja melhor aferido apenas com pesquisas junto a fornecedores, a definigéo do valor
estimado podera ser realizada de forma exclusiva com 3 (trés) fornecedores devendo ser observa-
do o disposto nos paragrafos 3° e 4° do art. 21 desta Resolugéo.

Art. 23. No caso de contratagdo direta com base no inciso I do art. 75 da Lei n°® 14.133/2021,
realizada a estimativa do valor, nos termos do que dispde o art. 21, podera a area requisitante
realizar pesquisa direta com fornecedores, nos termos dos §§ 4°, 5° ¢ 6° do mesmo artigo desta
Resolugdo, encaminhando para tanto o Memorial Descritivo/Termo de Referéncia e planilha de
composi¢ao de custos para que esses possam ofertar seus valores e assim obter a melhor proposta
para realizagao do objeto.

Art. 24. Nas contratagdes diretas por inexigibilidade ou por dispensa de licitagdo, exceto aquelas
baseadas no inciso II do art. 75 da Lei n° 14.133/2021, aplica-se o disposto no art. 21 e art. 22
desta Resolugéo.

§ 1° Quando ndo for possivel estimar o valor do objeto na forma estabelecida nos arts. 21 e 22 a
justificativa de precos sera dada com base em valores de contratagdes de objetos idénticos,
comercializados pela futura contratada, por meio da apresentacdo de notas fiscais emitidas para
outros contratantes, publicos ou privados, no periodo de at¢ 1 (um) ano anterior a data da
contratacdo pela Administragdo, ou por outro meio idoneo.

§ 2° Excepcionalmente, caso a futura contratada nao tenha comercializado o objeto anteriormen-
te, a justificativa de prego de que trata o paragrafo anterior podera ser realizada com objetos
semelhantes de mesma natureza, devendo apresentar especificagdes técnicas que demonstrem
similaridade com o objeto pretendido.

Art. 25. Na hipétese de dispensa de licitagdo com base no inciso II do art. 75 da Lei n°®
14.133/2021, a estimativa de pregos podera ser realizada concomitantemente a sele¢do da
proposta economicamente mais vantajosa, podendo ser priorizada a pesquisa de precos com no
minimo 3 (trés) fornecedores, devendo ser observado o disposto no art. 21 desta Resolugéao.

Paragrafo unico. Na impossibilidade de obtengéo de ao menos 3 (trés) pregos nos termos do que
dispde o artigo anterior e ap6s a adogdo do procedimento estabelecido no art. 61 sera necessario
a confirmacao se o(s) preco(s) obtido(s) refere(m)-se ao prego de mercado, devendo, para tanto,
o agente publico realizar os procedimentos encetados abaixo:
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I — utilizagdo de dados de pesquisa publicada em midia especializada, de tabela de referéncia
(SINAPI, SABESP, FDE, CPOS, PINI, CEMED, ANP, BEC, etc);

II — pesquisa em sitios eletronicos especializados ou de dominio amplo, desde que contenham a
data e hora de acesso;

IIT — contratagdes similares feitas pela Administragdo Publica, preferencialmente no Estado de
Sao Paulo, em execugdo ou concluidas no periodo de 1 (um) ano anterior a data da pesquisa de
precos, inclusive mediante sistema de registro de pregos.

Art. 26. A pesquisa de pregos sera materializada em documento que contera, no minimo:
I — descrigéo do objeto a ser contratado;

II — identificacdo do(s) agente(s) responsavel(is) pela pesquisa;

III — caracterizagdo das fontes consultadas;

IV — justificativas para a metodologia utilizada, em especial para a desconsideragdo de valores
inconsistentes, inexequiveis ou excessivamente elevados, se aplicavel;

V —justificativa da escolha dos fornecedores, no caso da pesquisa direta com fornecedor.

CAPITULO VII
MODALIDADE, CRITERIO DE JULGAMENTO E MODO DE DISPUTA

Art. 27. A escolha da modalidade de licitagdo, o critério de julgamento e o modo de disputa ficara
a cargo do responsavel pela elaboragdo do Edital de licitagdo que contara com o apoio da
Assessoria Juridica, se for o caso.

Art. 28. A modalidade levara em consideragdo o tipo de objeto da licitagdo, devendo o critério de
julgamento estar atrelado a modalidade eleita, nos termos da Lei n® 14.133/2021.

Art. 29. As licitagdes serdo realizadas preferencialmente sob a forma eletronica.

Art. 30. Quando adotado o critério de julgamento por menor preco ou maior desconto, na
licitagdo na forma eletronica, para a contratagdo de bens, servigos e obras, o procedimento da
licitagdo no sistema observara as disposi¢des constantes da Instru¢do Normativa SEGES/ME n.°
73, de 30 de setembro de 2022 ou outra que vier a substitui-la.

Paragrafo inico. Para operacionalizagdo da licitagdo, podera ser utilizado Sistema de Compras
do governo federal ou outro sistema disponivel no mercado desde que integrado a Plataforma
+Brasil ¢ ao Portal Nacional de Contratagdes Publicas.

Art. 31. Sera admitida a utilizagdo da forma presencial da licitagdo, mediante justificativa e
especialmente quando adotado o critério de julgamento de “técnica e pre¢o”, “melhor técnica” ou
“conteudo artistico” devendo ser observado o disposto no § 2° e 5° do art. 17 da Lei n°®

14.133/2021.

Art. 32. Na licitagao na forma presencial, quando adotado o critério de julgamento “menor
preco” ou “maior desconto”, além do cumprimento do disposto no §2° ¢ §5° do art. 17 da Lei n®
14.133/2021, devera ser adotado o modo de disputa fechado/aberto.

§ 1° Neste caso, no inicio da sessdo, os licitantes deverdo apresentar 2 (dois) envelopes lacrados
sendo um contendo a proposta e o outro os documentos de habilitagdo, nos termos exigidos no
edital.

§ 2° Somente seréo classificados para a etapa da disputa aberta com a apresentagdo de lances, o
licitante que apresentou a proposta de menor preco ou maior percentual de desconto e os das
propostas até 10% (dez por cento) superiores ou inferiores aquela, conforme o critério de
julgamento adotado.

§ 3° Nao havendo pelo menos 3 (trés) propostas nas condi¢des definidas no paragrafo anterior,
poderdo os licitantes que apresentaram as trés melhores propostas, consideradas as empatadas,
oferecer novos lances sucessivos;

§ 4° Iniciada a fase competitiva, os licitantes poderdo ofertar lances sucessivos e verbais, sempre
menores ao ultimo lance, ndo sendo admitido lances intermediarios;

§ 5° As demais etapas seguirdo o rito processual padrdo estabelecido na Instru¢do Normativa
SEGES/ME n.° 73, de 30 de setembro de 2022 ou outra que vier a substitui-la.

Art. 33. Seja na licitagdo na forma eletronica ou presencial, a fase de habilitagdo podera, median-
te ato motivado com explicitagao dos beneficios decorrentes, anteceder as fases de apresentagio
de propostas e julgamento, devendo a regra do procedimento ser estabelecida no edital.

Art. 34. O modo de disputa podera ser isolado ou conjuntamente:

I — aberto, hipotese em que os licitantes apresentardo suas propostas por meio de lances publicos
e sucessivos, crescentes ou decrescentes;

II — fechado, hipdtese em que as propostas permanecerdo em sigilo até a data e hora designadas
para sua divulgacao.

§ 1° A utilizagdo isolada do modo de disputa fechado sera vedada quando adotados os critérios
de julgamento de menor prego ou de maior desconto, ou seja, na modalidade pregao ¢ vedado o
modo de disputa exclusivamente fechado.



§ 2° A utilizagdo do modo de disputa aberto sera vedada quando adotado o critério de julgamento
de técnica e prego.

§ 3° A utilizag@o isolada do modo de disputa aberto ¢ recomendavel em mercados competitivos
onde os custos dos licitantes ¢ homogéneo, enquanto a utilizagdo isolada do modo de disputa
fechado ¢ propicia quando inexistente essa homogeneidade.

CAPITULO VIII
DA HABILITACAO

Art. 35. Para efeito de verificagdo dos documentos de habilitagdo, sera permitida, desde que
prevista em edital, a sua realizagdo por processo eletrénico de comunicagdo a distancia, ainda
que se trate de licitagdo realizada presencialmente nos termos do § 5° do art. 17 da Lei n°®
14.133/2021, assegurado aos demais licitantes o direito de acesso aos dados constantes dos
sistemas.

Paragrafo tinico. Se o envio da documentagao ocorrer a partir de sistema informatizado prevendo
acesso por meio de chave de identificagdo e senha do interessado, presume-se a devida seguranga
quanto a autenticidade e autoria, sendo desnecessario o envio de documentos assinados
digitalmente com padrao ICP-Brasil.

Art. 36. Na analise dos documentos de habilitagdo, o agente de contratagdo podera sanar erros ou
falhas, que ndo alterem a substincia dos documentos e sua validade juridica, mediante decisdo
fundamentada, registrada em ata e acessivel a todos, atribuindo-lhes eficacia para fins de
habilitag@o.

§ 1° A inclusdo posterior de documentos sera admitida em carater de complementagdo de
informagdes acerca dos documentos enviados pelas licitantes e desde que necessaria para apurar
fatos existentes a época da abertura do certame, no sentido de aferir o substancial atendimento
aos requisitos de proposta e de habilitagao.

§ 2° Para fins de verificagdo das condigdes de habilitagdo, o agente de contrata¢do, pregoeiro ou
comissdo de contratagdo, conforme o caso, podera, diretamente, realizar consulta em sitios
oficiais de orgdos e entidades cujos atos gozem de presungdo de veracidade e fé publica,
constituindo os documentos obtidos como meio legal de prova.

CAPITULO IX
DO CONTRATO NA FORMA ELETRONICA

Art. 36. Os contratos e termos aditivos celebrados entre o Instituto de Assisténcia e os particula-
res poderdo adotar a forma eletronica.

Paragrafo unico. Para assegurar a confiabilidade dos dados e informagdes, as assinaturas
eletronicas apostas no contrato deverdo ser classificadas como qualificadas, por meio do uso de
certificado digital pelas partes subscritoras, nos termos do art. 4°, inc. III, da Lei n° 14.063, de 23
de setembro de 2020.

CAPITULO X - DA SUBCONTRATACAO

Art. 37. A possibilidade de subcontratagdo, se for o caso, deve ser expressamente prevista no
edital ou no instrumento de contratagdo direta, ou alternativamente no contrato ou no instrumen-

to equivalente, o qual deve, ainda, informar o percentual maximo permitido para subcontratagao.

§ 1° E vedada a subcontratagio de pessoa fisica ou juridica, se aquela ou os dirigentes desta
mantiverem vinculo de natureza técnica, comercial, econdmica, financeira, trabalhista ou civil
com dirigente do 6rgdo ou entidade contratante ou com agente publico que desempenhe fungao
na licitagdo ou atue na fiscalizagdo ou na gestdo do contrato, ou se deles for conjuge, companhei-
ro ou parente em linha reta, colateral, ou por afinidade, até o terceiro grau, devendo essa
proibigdo constar expressamente do edital de licitagdo.

§ 2° E vedada clausula que permita a subcontratagio da parcela principal do objeto, entendida
esta como o conjunto de itens para os quais, como requisito de habilitagdo técnico-operacional,
foi exigida apresentagdo de atestados com o objetivo de comprovar a execugio do servigo, pela
licitante ou contratada, com caracteristicas semelhantes.

CAPITULO XI - DO RECEBIMENTO PROVISORIO E DEFINITIVO

Art. 38. O objeto do contrato sera recebido:

I —no caso de servigos continuos ou nio:

a) o recebimento provisorio ocorrera conforme estabelecido no termo de referéncia ou clausula
contratual, de acordo com relatorio de execugéo dos servigos prestados no periodo corresponden-
te que devera, obrigatoriamente, acompanhar a respectiva Nota Fiscal. O ateste do Fiscal do

Contrato na Nota Fiscal implica no recebimento provisorio dos servigos.

b) no prazo de 30 (trinta) dias apds o encerramento do contrato, devera ser emitido pelo Fiscal do
Contrato o Termo de Recebimento Definitivo dos servigos, mediante Termo Circunstanciado.

II — em se tratando de compras:

a) provisoriamente, de forma sumaria, pelo agente publico que recebeu o bem, com verificagao
posterior da conformidade do material com as exigéncias contratuais;

b) definitivamente, pelo gestor e fiscal do contrato em prazo ndo superior a 10 (dez) dias corridos
a contar do recebimento provisorio, se outro néo tiver sido o prazo estipulado no referido ajuste,
mediante termo detalhado que comprove o atendimento das exigéncias.
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§ 1° O edital ou o instrumento de contratagdo direta, ou alternativamente o contrato ou
instrumento equivalente, podera prever apenas o recebimento definitivo, podendo ser dispensado
o recebimento provisorio de géneros pereciveis e alimentagdo preparada, objetos de pequeno
valor, ou demais contratagdes que ndo apresentem riscos consideraveis ao Instituto de Assistén-
cia.

§ 2° Para os fins do paragrafo anterior, consideram-se objetos de pequeno valor aqueles
enquadraveis nos incisos I e I do art. 75 da Lei n® 14.133/2021.

Art. 39. Na hipotese de o recebimento provisorio e definitivo ndo ocorrerem dentro dos prazos
fixados, reputar-se-ado como realizados, consumando-se no dia do esgotamento dos respectivos
prazos, ndo obstante a possibilidade de responsabiliza¢do do fiscal ou gestor por ato omissivo.

CAPITULO XII
DAS SANCOES

Art. 40. Observados o contraditorio e a ampla defesa, as san¢des de adverténcia e multa serdo
aplicadas pelo Conselho Administrativo, cabendo ao Presidente a aplicagdo das penalidades de
impedimento de licitar e contratar e declaragdo de inidoneidade, além da decisdo de eventuais
recursos administrativos, sendo que nesse caso podera contar a o apoio da assessoria juridica
para tomada de decisdo.

Art. 41. Caso as infragcdes cometidas pelo contratado, nos termos do art. 155 da Lei n.°
14.133/2021 possam ser puniveis com penalidades de impedimento de licitar e contratar e
declaragdo e inidoneidade o processo sera conduzido por comissdo composta de, no minimo, 2
(dois) Conselheiros ou Suplentes, a ser designados pelo Presidente.

§ 1° Verificada a existéncia de suposto comportamento irregular, a Comissdo daré inicio a fase
externa do procedimento, providenciando a citagdo da contratada, estabelecendo prazo para
defesa escrita, que devera ser de 15 (quinze) dias tteis, bem como o local em que a defesa podera
ser protocolizada.

§ 2° A ndo apresentagdo de defesa ndo importa o reconhecimento da verdade dos fatos, nem a
renuncia a direito pelo administrado, ou seja, ndo se aplica o instituto da revelia.

§ 3° Caso haja a produgao de novas provas durante a instrugao probatoria ou o surgimento de
novos elementos nio constantes dos autos quando da apresentagdo de defesa pelo contratado,
sera a ele concedido prazo de 15 (quinze) dias uteis para apresentagdo de alegagdes finais.

§ 4° Finalizada a instru¢do do processo, ou na hipdtese de ndo haver a necessidade de dilagdo
probatoria apos a apresentacdo de defesa pela contratada, a Comissdo elaborara relatorio circuns-
tanciado sugerindo a aplicagdo ou ndo de san¢do e/ou extingdo do contrato, encaminhando o
processo ao Presidente para decisdo final.

§ 5° Ao Presidente cabe acatar, ou ndo, a sugestdo da sang@o a ser aplicada e/ou da extin¢do do
contrato, motivando sua decisdo. A decisdo somente produzira seus efeitos a partir da publica¢ao
no Diario Oficial do Municipio.

Art. 42. Da aplicagdo da sancdo cabera recurso no prazo de 15 (quinze) dias uteis contados da
data da publicagdo no Diario Oficial do Municipio nos termos do art. 166 da Lei n® 14.133/2021.
Na hipoétese de extingdo do contrato sem a aplicagdo de sangdo, o prazo de recurso sera de 3 (trés)
dias uteis, contados da publicagao.

Paragrafo tnico. Decidido o recurso e mantida a decisdo de aplicagdo de sangdo, no prazo
maximo de 15 (quinze) dias uteis, devera ser informado ao Cadastro Nacional de Empresas
Inidoéneas e Suspensas (Ceis), no Cadastro Nacional de Empresas Punidas (Cnep), Sistema de
Apenados do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo e no Portal Nacional de Contratagdes
Publica (PNCP) quando materialmente possivel.

Art. 43. Nos termos do que dispde o paragrafo unico do art. 161 da Lei n® 14.133/2021, a
aplicagdo de sangdo a uma contratada em decorréncia de um contrato ndo se estenderd aos
demais contratos eventualmente vigentes e em perfeita execugdo, contudo, podera impedir
eventual prorrogagao, se for o caso.

CAPITULO XIII
REEQUILIBRIO ECONOMICO-FINANCEIRO DO CONTRATO

Art. 44. E devida a concessao de reequilibrio econdmico-financeiro do contrato para restabelecer
seu equilibrio.

Paragrafo nico. A mera variagdo de precos, para mais ou para menos, ndo ¢ suficiente para
determinar a realizagdo de reequilibrio econémico-financeiro do contrato, sendo essencial a
presenga de uma das hipéteses previstas no art. 124, inciso II, alinea "d", da Lei 14.133/2021, a

saber:

1 - fatos imprevisiveis, ou previsiveis porém de consequéncias incalculaveis, que inviabilizem a
execugao do contrato tal como pactuado;

II — em caso de forca maior, caso fortuito ou fato do principe, configurando alea econdmica
extraordinaria e extracontratual.

Art. 45. O reequilibrio econémico-financeiro pode ser concedido a qualquer tempo, independen-
temente de previsdo contratual, desde que verificados os seguintes requisitos:

1 - o evento seja futuro e incerto;

1T — o evento ocorra apés a apresentagdo da proposta;



IIT - o evento ndo ocorra por culpa da contratada;

IV — a possibilidade da revisdo contratual seja aventada pela contratada ou pela contratante;

V — a modificagdo seja substancial nas condigdes contratadas, de forma que seja caracterizada
alterag@o desproporcional entre os encargos da contratada e a retribui¢do do contratante;

VI — haja nexo causal entre a alteragdo dos custos com o evento ocorrido e a necessidade de
recomposi¢do da remuneragdo correspondente em fungdo da majoragdo ou minoragdo dos
encargos da contratada; e

VII - seja demonstrado nos autos a quebra de equilibrio econdmico-financeiro do contrato, por
meio de apresentagdo de planilha de custos e documentagdo comprobatoria correlata que
demonstre que a contratagdo se tornou inviavel nas condigdes inicialmente pactuadas.

§ 1° A documentagdo comprobatoria do custo inicial do objeto contratado ficara restrita a 30
(trinta) dias anteriores a data da apresentagdo da proposta pela licitante/contratada ou do ltimo
pedido de realinhamento.

§ 2° Da mesma forma, a documenta¢do comprobatoria dos custos atuais e que eventualmente
indicam a quebra do equilibrio econdmico-financeiro do contrato devera ser compativel com os
eventos informados no pedido ndo superiores a 30 (trinta) dias deste.

§ 3° O pedido de restabelecimento do equilibrio econdémico-financeiro devera ser formulado
durante a vigéncia do contrato e antes de eventual prorrogacdo, a fim de que, numa possivel
prorrogagdo de contrato de servigos continuados, a autoridade competente ateste que as
condigdes e 0s precos permanecem vantajosos para a Administragdo.

Art. 46. Para processar o pedido de reequilibrio econdmico-financeiro devem ser observados os
seguintes procedimentos:

§ 1° Pedido de reequilibrio firmado pelo representante legal da empresa, justificativa técnica e
juridica, informando a fundamentagdo normativa e contratual que o autoriza, devendo ser
instruido com os seguintes documentos:

I — relatorio que demonstre a variagdo extraordindria ocorrida apds a data da apresentacao da
proposta de pregos contratados no ambito da licitagdo, e do nexo de causalidade entre esta e os
impactos gerados na esfera da execucdo do contrato;

II — copia das notas fiscais a fim de comprovar que o material ou bem ja foi adquirido com prego
alcangado pela variagdo e com a finalidade de execugdo do contrato;

IIT — em caso de obra, comprovante de medi¢ao, demonstrando que o respectivo servigo ou obra
ja foi executado pela empresa requerente;

§ 2° O pedido de reequilibrio deve explicitar minuciosamente o impacto econdmico-financeiro
sofrido por cada insumo pleiteado, com suas causas e consequéncias sobre o contrato.

§ 3° As empresas requerentes, quando couber, deverdo encaminhar suas planilhas em arquivo
eletronico editavel.

Art. 47. De posse dos documentos apresentados pela contratada, se faz necessaria a realizagéo de
pesquisa de mercado a fim de aferir se efetivamente houve a variagdo de precos dos servigos/in-
sumos, e em caso positivo, se essa foi no percentual informado pela contratada em seu pedido.

Paragrafo tinico. A aferi¢do do mercado para analise do pleito de reequilibrio ¢ essencial, uma
vez que o deferimento ao reequilibrio de pregos deve ser fundamentado e lastreado em documen-
tagdo que comprove de forma inequivoca que a alteracdo do custo trouxe excessividade onerosa
a execugdo contratual.

Art. 48. O Instituto de Assisténcia podera, a qualquer tempo, requerer o reequilibrio econémico
e financeiro a seu favor, em razdo da redugéo dos pregos dos insumos e servi¢os, nos mesmos
moldes desta Resolugao.

CAPITULO XIV - REAJUSTE

Art. 49. Os pregos poderdo ser reajustados, desde que observado o interregno minimo de 1 (um)
ano contado da data apresenta¢do da proposta ou da data da tltima alteragdo de pregos com
reflexo no contrato, aplicando-se a variagdo do IPCA verificada no periodo.

§ 1° Independentemente do prazo de duragdo do contrato, sera obrigatoria a previsdo no edital de
indice de reajustamento de prego, com data-base vinculada a data de apresentagdo da proposta
ou, quando for o caso, da alteragdo do prego da ata de registro de precos que deu origem a
contratacao.

§ 2° O registro do reajusteo de pregos sera formalizado por simples apostilamento.

§ 3° Se, juntamente ao reajuste, houver a necessidade de prorrogagao de prazo ou a realizagao de
alguma alterag@o contratual, sera possivel formaliza-lo no mesmo termo aditivo.

CAPITULO XV
DA PRORROGACAO DOS CONTRATOS

Art. 50. Toda prorrogagdo, seja de vigéncia (no caso de servicos e fornecimentos continuos) ou
de execugdo (no caso de escopo) devera ser fundamentada por escrito pelo gestor e fiscal do
contrato, previamente autorizada pela autoridade maxima e formalizada por meio de Termo
Aditivo com prévia aprovagio da Assessoria Juridica.
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Paragrafo unico. Para viabilizar a tempestiva prorrogag¢do do contrato o fiscal devera, com
antecedéncia minima de 60 dias da data final de vigéncia do instrumento, adotar as seguintes
providéncias:

I — ratificar que os servigos/fornecimento tém sido prestados/entregues de acordo com o objeto
contratado;

II — justificar a necessidade e interesse da continuidade da prestacao do servigo/fornecimento;

III — comprovar que o valor do contrato permanece economicamente vantajoso para a Adminis-
tragdo;

IV — obter da contratada manifestagao expressa de interesse na prorrogagao, inclusive quanto aos
pregos praticados e alteragdes pretendidas (reajuste/repactuacao/ reequilibrio);

V — juntar aos autos os documentos a fim de comprovar que o contratado mantém a regularidade
fiscal, consultando, ainda, o Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas (CEIS) e o
Cadastro Nacional de Empresas Punidas (CNEP), emitindo as respectivas certidoes negativas de
inidoneidade, de impedimento e de débitos trabalhistas.

Art. 51. A comprovagdo da vantagem economica deve ser precedida de analise entre os pregos
contratados e aqueles praticados no mercado, de modo a concluir que a continuidade da contrata-
¢do ¢ mais benéfica do que a realizagdo de uma nova licitagdo.

§ 1° O prego praticado no mercado podera ser demonstrado através de pesquisa junto ao:

1 Portal Nacional de Contratagdes Publicas (PNCP) disponivel e/ou Painel de Pregos, desde que
as cotagoes refiram-se a aquisi¢des ou contratagdes firmadas no periodo de 1 (um) ano anterior a
data da pesquisa de precos;

II — aquisi¢des e contratagdes similares de outros entes publicos, preferencialmente no ambito
territorial do Estado de Sao Paulo, firmadas no periodo de até 1 (um) ano anterior a data da
pesquisa de precos;

III — dados de pesquisa publicada em midia especializada, de sitios eletronicos especializados ou
de dominio amplo, desde que atualizados no momento da pesquisa e compreendidos no intervalo
de até 6 (seis) meses anterior a data da pesquisa de pregos, contendo a data e hora de acesso; ou

IV — pesquisa direta com fornecedor, desde que o orgamento esteja compreendido no intervalo de
até 6 (seis) meses anteriores a data de vigéncia do contrato.

§ 2° Ressalta-se que a vantajosidade nao ¢ definida meramente pelo prego. Para a afirmagio ou
ndo da vantajosidade da manutencdo do contrato, ha de se considerar também o custo para a
realizagdo de um novo procedimento licitatorio, com o desfazimento do contrato vigente e a
celebragdo de um novo.

Art. 52. O processo devidamente instruido com os documentos supramencionados devera ser
encaminhado ao Presidente com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias do prazo final de
vigéncia do contrato/aditivo.

CAPITULO XVI

DAS CONTRATACOES DIRETAS

Art. 53. No caso das dispensas fundamentadas nos incisos I e II do art. 75 da Lei n® 14.133/2021,
arazao da escolha do contratado sera em fung¢do da proposta mais vantajosa levando em conside-
ragdo os critérios de julgamento de “menor pre¢o” ou “maior desconto” e com base nas propostas
obtidas quando da pesquisa prévia de mercado e nas eventuais propostas adicionais obtidas nos

termos do art. 61.

Paragrafo tinico. Nas demais hipoteses de contratagdo direta, a razdo da escolha do contratada
devera ser devidamente justificada nos autos da contratagao.

Art. 54. Para fins de habilitagdo, o fornecedor escolhido sera convocado por e-mail para num
prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas apresentar os seguintes documentos, conforme o caso,
sob pena de decair do direito da contratagdo, hipdtese em que sera convocado o proximo classifi-

cado:

I — contrato social, requerimento de empresario individual, Estatuto Social, ou outro documento
apto a comprovar a existéncia juridica da proponente;

II — inscri¢do no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) ou no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica
(CNPJ);

III — prova de regularidade perante a Fazenda Municipal (mobiliarios);

IV —prova de regularidade relativa a Seguridade Social e ao FGTS, que demonstre cumprimento
dos encargos sociais instituidos por lei;

V —prova de regularidade perante a Justiga do Trabalho;
VI - prova de regularidade com as Fazendas Federal e Estadual (inscritos em divida ativa);

VII — faléncia e recuperagdo judicial, observado em todo caso, o verbete de simula n° 50, do
Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo ou outro que o substituir; e

VIII - prova de registro ou inscri¢do na entidade profissional competente, quando for caso.



Art. 55. E competente para autorizar a inexigibilidade ¢ a dispensa de licitagio o Presidente,
admitida a delegacao.

Paragrafo tnico. Aplica-se o disposto no art. 71 da Lei n® 14.133/2021, no que couber, aos
processos de contratagdo direta.

Art. 56. No caso de contratagdo direta, a divulgagdo do contrato no Portal Nacional de Contrata-
¢des Publicas (PNCP) e no Diario Oficial do Municipio, devera ocorrer no prazo de 10 (dez) dias
uteis, contados da data de assinatura do contrato ou de seus aditamentos, como condi¢do
indispensavel para a eficacia do ato.

Paragrafo inico. Os contratos e eventuais aditivos celebrados em caso de urgéncia terdo eficacia
a partir de sua assinatura e deverdo ser publicados no prazo previsto no caput deste artigo, sob
pena de nulidade.

Secdo I
Inexigibilidade de Licitagao

Art. 57. As hipéteses previstas no artigo 74 da Lei n® 14.133/2021, sdo exemplificativas, sendo
inexigivel a licitagdo em todos os casos em que for inviavel a competi¢ao.

Art. 58. As hipéteses de inexigibilidade previstas no inciso III do art. 74 da Lei n® 14.133/2021,
para que fiquem caracterizadas, dependem da comprovacao dos requisitos da especialidade dos
servicos técnicos e da predomindncia intelectual, aliados a notoria especializagdo do contratado.

Art. 59. Compete ao agente publico responsavel pelo processo de contratagdo direta, no caso de
inexigibilidade de licitagdo, a adogdo de providéncias que assegurem a veracidade do documento
de exclusividade apresentado pela futura contratada, nos termos do §1° do art. 74 da Lei n°
14.133/2021.

Secdo II
Dispensa de Licitagdo em Razdo do Valor

Art. 60. Para fins de aferi¢ao dos valores que atendam aos limites referidos nos incisos I ¢ IT do
art. 75, atualizados anualmente nos termos do que dispde o art. 182 da Lei n® 14.133/2021,
deverdo ser observados o somatorio do que for despendido no exercicio financeiro (1° de janeiro
a 31 de dezembro), com objetos de mesma natureza, entendidos como tais aqueles relativos a
contratagdes no mesmo ramo de atividade pela unidade gestora, aqui entendida como Instituto de
Assisténcia como um todo.

§1° Considera-se ramo de atividade a particdo econdmica do mercado, identificada pelo nivel de
subclasse da Classificagdo Nacional de Atividades Econdmicas — CNAE.

§ 2° O disposto no caput ndo se aplica as contratagdes de até R$ 8.000,00 (oito mil reais) de
servigos de manutencdo de veiculos automotores utilizados pelo Instituto de Assisténcia no uso
de suas atividades, incluido o fornecimento de pecas, de que trata o §7° do art. 75 da Lei n°
14.133/2021.

Art. 61. As dispensas fundamentadas nos incisos I e II do art. 75 da Lei 14.133/2021 serdo
precedidas de divulgagao de aviso no sitio eletronico oficial do 6rgdo, pelo prazo minimo de 3
(trés) dias uteis, visando a obtengdo de propostas adicionais de eventuais interessados salvo nos
casos previstos no art. 63.

Paragrafo tnico. A contratagdo de licitante que tenha apresentado proposta adicional nos termos
do caput somente sera levada a efeito caso seja mais vantajosa para a Administragdo, comparada
com aquelas eventualmente obtidas na fase preparatoria, nos termos do art. 53 desta Resolugéo.

Art. 62. O aviso de dispensa de licitagdo com a manifestagdo de interesse em obter propostas
adicionais de eventuais interessados devera conter, no minimo:

1 — o objeto e suas especificagdes, acompanhado do termo de referéncia, projeto basico ou
executivo, conforme o caso;

II — relagdo de documentos que sera exigido do fornecedor que apresentar a proposta mais
vantajosa conforme art. 54 ¢

III — prazo final e forma de apresentagdo de propostas adicionais.

§ 1° O valor estimado da contratagdo, quando existente, ndo devera ser disponibilizado no aviso
de dispensa de licitagao.

§ 2° A impossibilidade de publicagdo do aviso de dispensa de licitag@o no sitio eletronico oficial
devera ser justificada pela area demandante.

Secao IIT
Do processo de compra direta

Art. 63. Nas contratagdes em valores inferiores a 300 (trezentos) UFESP’S fica dispensada a
formalizagdo de processo nos termos do art. 72 da Lei n® 14.133/2021, assim como prescinde da
divulgagdo no site oficial nos termos do §2° do art. 75 do mesmo dispositivo ¢ art. 61 desta
Resolugio e do parecer juridico, devendo, contudo, ser realizada a pesquisa de precos nos termos
do art. 21 e 22.

Paragrafo unico. Nesses casos 0 Termo de referéncia também podera ser simplificado, devendo
conter, no minimo, definicdo precisa e suficiente do objeto, incluidos os quantitativos e as
unidades de medida e a indicagdo do regime de fornecimento ou execugdo do servigo incluindo
informagdes acerca do prazo de inicio da prestagdo, local, indicagao do(s) local(is) e prazo(s) de
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entrega, quando for o caso, regras para o recebimento provisorio e definitivo e demais condigdes
necessarias para a execugdo dos servigos ou o fornecimento de bens.

Art. 64. Fica autorizado o processamento de compras através do e-commerce, quando propiciar
sensivel economia de recursos ou representar condi¢do indispensavel para obtengdo de bem,
devidamente comprovada nos autos e para bens de valor estimado de até 300 (trezentos)
UFESP’S.

Paragrafo tinico. A aquisi¢do ou contratagdo de que trata o caput deve ocorrer em sitios de
dominio amplo, considerados presentes no mercado nacional de comércio eletronico ou de
fabricante do produto (a exceg¢do do Mercado Livre, OLX, Shopee, Whish, etc), detentor de boa
credibilidade no ramo de atuagdo e desde que seja uma empresa legalmente estabelecida, casos
em que o pagamento devera ser efetuado, através de boleto bancario ou pix.

CAPITULO XVII
SISTEMA DE REGISTRO DE PRECOS

Art. 65. O Instituto de Assisténcia podera atuar como participe em licitagdes gerenciadas por
qualquer outro 6rgdo publico, especialmente a Prefeitura Municipal de Sumaré, desde que
devidamente justificado, devendo, para tanto, atender o disposto no regulamento do 6rgao
gerenciador.

Art. 66. O prazo de vigéncia da ata de registro de precos, sera de 1 (um) ano contado a partir da
assinatura, e podera ser prorrogado, por igual periodo, desde que comprovado que as condi¢des
€ 0 prego permanecem vantajosos.

Paragrafo tnico. No ato de prorrogagdo da vigéncia da ata de registro de pregos podera haver a
renovagdo dos quantitativos registrados, até o limite do quantitativo original.

Art. 67. E permitida a adesdo a atas de registro de pregos gerenciadas pela Prefeitura Municipal
de Sumaré, Administragdo Publica dos Estados, do Distrito Federal e da Unido observados os
requisitos indicados no §2° do art. 86 da Lei n® 14.133/2021.

Art. 68. Aplicam-se, subsidiariamente aos procedimentos de registro de pregos as disposi¢des do
Decreto Federal n° 11.462. de 31 de margo de 2023, ou outro que vir a substitui-lo.

CAPITULO XVIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 69. O Instituto de Assisténcia podera editar normas complementares ao disposto nessa
Resolugdo e disponibilizar informagdes adicionais em meio eletronico, inclusive modelos de
documentos necessarios a contratagéo.

Art. 70. Nas referéncias a utilizagdo de atos normativos federais como parametro normativo,
considerar-se-a a redagdo em vigor na data de publicacdo desta Resolucao.

Art. 71. Por meio de Resolucdo propria, serd instituida a padronizagdo de Documento de
Formalizagdo de Demanda, Estudo Técnico Preliminar e Aviso de Contratagdo Direta;

Art. 72. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo.
Conselho Administrativo:

Amilton Hoffmann

Devair Lupes Fabiani

Geni Aparecida Noveleto Jorddo
Herman Yanssen

Jaci do Nascimento Monteiro Batista.

ATENCAO, MOTORISTAS!

Comunicamos que a partir de 15/03, a
saida do Jardim Primavera sera
fechada devido ds obras do novo
viaduto. Sugerimos que os condutores
utilizem a Avenida Eugénia Biancalana
Duarte como rota alternativa para
deixar o bairro. Agradecemos a
compreensdo de todos.

% SUMARE

Renovada e Forte.




Leis, Decretos
¢ Portarias

DECRETO N° 12.131, DE 11 DE MARCO DE 2024.

Regulamenta as Atribui¢es dos Cargos e Empregos
efetivos das Unidades Administrativas da Administracio
Direta da Prefeitura Municipal de Sumaré e di outras
providéncias. -

LUIZ ALFREDO CASTRO RUZZA DALBEN, Prefeito do Municipio de Sumaré,
usando das atribui¢des que lhe sdo conferidas por lei e nos termos do artigo 90, inciso VIII, da Lei
Organica do Municipio de Sumaré.

Considerando a necessidade de organizar, em nivel institucional as atribuigdes
dos cargos ¢ empregos efetivos da Administragdo Direta da Prefeitura Municipal de Sumaré;

Considerando os elementos constantes do Protocolado - PMS N° 8538/2024.

DECRETA:

Art. 1° - Ficam instituidas no ambito da Administracdo Direta da Prefeitura
Municipal de Sumaré, com fulcro nos dispositivos da Lei Municipal n° 4967, de 30 de abril de
2010 e suas alteragoes, as Atribuigdes dos Cargos e Empregos efetivos conforme ANEXO 1 —
ATRIBUICOES DOS CARGOS E EMPREGOS EFETIVOS:

Art. 2° - As atribuigdes serdo publicadas em seu inteiro teor no site da
Prefeitura Municipal de Sumaré, www.sumare.sp.gov.br e também estara disponivel para
consulta na Secretaria Municipal de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas.

Art. 3° - Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicagao.

Art. 4° - Revogam-se as disposigdes em contrario, em especial o Decreto
n°® 8553, de 28 de Julho de 2011, e suas alteragdes.

Municipio de Sumaré, 11 de margo de 2024.

LUIZ ALFREDO CASTRO RUZZA DALBEN
PREFEITO MUNICIPAL

Publicado nos termos do artigo 117 e §§ da Lei Organica do Municipio de
Sumaré, no dia 11 de margo de 2024, no Pagco Municipal e, em 11 de marco de 2024, no
Diario Oficial do Municipio.

i ODAIR DIAS
SECRETARIO MUNICIPAL DE GOVERNO E PARTICIPACAO CIDADA

ANEXO 2

ATRIBUICOES DOS CARGOS E EMPREGOS EFETIVOS

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: ADVOGADO MUNICIPAL

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR EM DIREITO COM REGISTRO OAB
SECRETARIA DE ORIGEM: PGM

CARGO COMUM A TODAS AS SECRETARIAS MUNICIPAIS

CBO: 241005

DESCRICAO SUMARIA:

Na execu¢io das atividades da area, cabe ao servidor:
a) Executar os servicos de Consultoria de Juridica da Administragio Publica,
notadamente para verificagdo da legalidade dos seus atos.
b) Defender administrativamente os interesses e direitos da Administragdo Publica.
c) Atender e orientar o servidor ou funcionario publico em todas as suas duvidas
funcionais, direitos e deveres.

DESCRICAO DETALHADA:

a) Emitir parecer sobre as questdes juridicas que lhe sejam submetidas pelo Prefeito e
pelo Procurador Geral do Municipio;

b) Assessorar a Administragdo Publica Municipal nos atos relativos a aquisi¢o,
alienagdo, cessdo, aforamento, locacdo, entrega e outros concernentes a iméveis do
patrimonio do Municipio;

c) Representar a Administragdo Plblica Municipal direta ou indireta, junto aos 6rgdos
encarregados da fiscalizagdo or¢amentaria e financeira do Municipio;

d) Minutar contratos, convénios, acordos e, quando solicitada, exposi¢do de motivos,
razdes de veto, memoriais ou outras quaisquer pegas de natureza juridica;

e) Assistir a chefia imediata nas informacgdes que devam ser prestadas em processo
administrativo e a Procuradoria Geral do Municipio para instruir processo judicial;

f) Atender e orientar o servidor ou funcionario publico em todas as suas duvidas

funcionais, direitos e deveres, no sentido de evitar Ag¢des Judiciais desnecessarias

contra a municipalidade, as quais sejam possiveis de serem acordadas internamente.

Realizar outras atribui¢cdes compativeis com sua especializagdo profissional.

-

g
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO

GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRATIVO

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

SECRETARIA DE ORIGEM: SMGDP

CARGO COMUM A TODAS AS SECRETARIAS MUNICIPAIS

CBO: 411010

DESCRICAO SUMARIA:

Na execucio das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Realizar servigos pertinentes a sua area de atuagdo nos setores onde estiverem
designados na Organizagdo, tais como: elaborar cartas, oficios, memorandos, podendo
para esse fim, utilizar-se do uso de computadores ou similares, elaborar relatorios,
levantar dados, consultando documentos, bem como prestar informagdes de naturezas
diversas.

b) Delegar e monitorar a execugdo de trabalhos complementares pertinentes a area.

DESCRICAO DETALHADA:

a) Realizar servigos gerais de escritorio do setor que estiver lotado;

b) Controlar a movimentagdo de documentos pertinentes ao seu trabalho, fazendo
classificagdo, organizagio, arquivamento e preservagdo dos mesmos;

¢) Monitorar acesso a areas e documentagdes restritas;

d) Preparar  documentos (relatorios, normas e
correspondéncias, etc.);

e) Elaborar cartas, oficios, memorandos, relatorios, apresentagdes, tabelas, formularios,
atas e demais documentos relacionados;

f) Requisitar, guardar, distribuir material administrativo de consumo do setor onde
estiver atuando;

g) Coletar e levantar dados, consultando documentos e transcrigdes, bem como prestar
informagdes, quando solicitado;

h) Delegar tarefas obedecendo a qualificagdo do profissional e especificidade da tarefa;

i) Utilizar-se do uso de microcomputador para a realizagao de suas tarefas cotidianas;

j) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.

procedimentos,  circulares,

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE SMS
GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL

SECRETARIA DE ORIGEM: SMS

CBO: 515105

REGIOES DE ATENDIMENTO:
a) ADRI — Regido Central
b) ADR2 — Regido Nova Veneza
c) ADR3 — Regido Picerno
d) ADR4 — Regido Maria Antonia
e) ADRS — Regiio Area Cura
f) ADR6 — Regido Matao
g) ADR7 — Regido Rural

DESCRICAO SUMARIA:

Na execuciio das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Executar atividades de prevencdo de doengas e promogdo da satide, mediante agdes
domiciliares e comunitaria, individuais e coletivas, desenvolvidas em conformidade com as
diretrizes do SUS e Lei Municipal 4417 de 20 de abril de 2007 e sob supervisao do gestor.

DESCRICAO DETALHADA:

a) Fazer visitas domiciliares periodicas para monitoramento de situagdes de risco a
familia;

b) Auxiliar na divulgagdo de Programas de Prevengdo de doengas;

¢) Distribuir material educativo e orientar a populagdo ao quanto a higiene dos

alimentos, separagdo e acomodacdo do lixo, campanhas de vacinagéo entre outros;

Registrar para fins de controle e planejamento das agdes de saude, os nascimentos,

obitos, doengas e outros agravos a saide detectados no trabalho comunitario;

¢) Estimular a participagdo da comunidade nas politicas ptblicas voltadas para a area da
saude;

f) Alimentagdo de instrumentos, fichas e formularios proprios para o diagndstico
demografico, biopsico-social e cultural da comunidade;

g) Promogio de agdes de educagdo para a saude individual e coletiva;

h) Registro, para fins exclusivos de controle e planejamento das agdes e servigos de
satde, de nascimentos, obitos, doengas e outros agravos a satde;

i) Estimulo a participagdo da comunidade nas politicas publicas voltadas para a area da
saude;

j) Participagdo em agdes que fortalegam os elos entre o setor satide e outras politicas que
promovam a qualidade de vida.

d

=
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j) Realizar arrastdes de limpeza para eliminagdo de criadouros de vetores de doencas,
inclusive fora de seu horario de trabalho quando necessario para prevenir ou diminuir
epidemias e/ou agravos a saude da populagdo, desde que seja devidamente convocado;

k) Zelar pela limpeza e organizagdo dos equipamentos, mobilidrios, material e de
dependéncia dos ambientes de trabalho ajudando na preservagdo do patrimdnio e
sendo responsabilizado pelo mau uso;

1) Realizar busca ativa de casos potenciais das doengas transmissiveis, inclusive fora de k) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
seu horario de trabalho quando necessario para prevenir ou diminuir epidemias e/ou imediata.
agravos a saude da populagdo, desde que seja devidamente convocado;

m) Realizar arrastdes de limpeza para eliminagdo de criadouros de vetores de doengas.

n) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata. DENOMINACAO DO CARGO: AGENTE DE CONTROLE DE ESTOQUE SMS

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

SECRETARIA DE ORIGEM: SMS

CBO: 391115

=

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: AGENTE DE COMBATE A ENDEMIAS II SMS
GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL

SECRETARIA DE ORIGEM: SMS

DESCRICAO SUMARIA:

Na execucio das atividades da area da saide, cabe ao servidor:

CBO: 519910 a) Executar servigos de controle de estoque como recebimento, registro, guarda,
fornecimento e inventario de materiais, observando as normas desses trabalhos, para
DESCRICAO SUMARIA: manter estoque da Secretaria da Saide em condigdes de atender as unidades
administrativas.
Na execucio das atividades da area, cabe ao servidor: DESCRICAO DETALHADA:
a) O Agen?e de Combate as Endemias tem como atribuigdo o exercicio de atividfides de ) Registrar a movimentagio dos materiais (entrada, saida, estoque atual, etc);
vigilancia, prevengdo e controle de doengas ¢ promogdo da saide, desenvolvidas em b) Efetuar o registro do comportamento dos fornecedores com relagio ao atendimento

conformidade com as diretrizes do SUS Lei 4417 de 20 de abril de 2007 e sob supervisdo

da Secretaria Municipal de Satide ou sua sucessora.
b) Coordenar servigos das equipes dos Agentes de Combate as Endemias SMS.

DESCRICAO DETALHADA:

a) As atividades englobam a prevengdo de doengas, promogdo da saide controle e
vigilancia, por meio de ag¢des domiciliares ou comunitarias, individuais ou coletivas,
desenvolvidas em conformidade com as diretrizes e supervisdo do gestor municipal.

b) Utilizagdo de instrumentos para diagnostico demografico e socio cultural da
comunidade.

c) Registros para fins exclusivos de controle e planejamento das agdes de saude de
nascimentos, Obitos, doengas e outros agravos a saude.

d) Participacao em agdes que fortalegam os clos entre satide e outras politicas que
promovam a qualidade de vida.

e) Informar e orientar o publico alvo dos programas oferecidos ou apoiados pelo
Municipio;

f) Atender as normas de seguranga e higiene do trabalho.

¢) Emitir relatorios da atividade, quando solicitado;

h) Zelar pela limpeza e organizagdo dos equipamentos, mobilidrios, material e de
dependéncia dos ambientes de trabalho ajudando na preservagdo do patrimoénio e
sendo responsabilizado pelo mau uso;
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i) Realizar busca ativa de casos potenciais das doengas transmissiveis, inclusive fora de
seu horario de trabalho quando necessario para prevenir ou diminuir epidemias e/ou
agravos a saiide da populagdo, desde que seja devidamente convocado;

j) Realizar arrastdes de limpeza para elimina¢do de criadouros de vetores de doengas,
inclusive fora de seu horario de trabalho quando necessario para prevenir ou diminuir
epidemias e/ou agravos a saude da populagdo, desde que seja devidamente convocado;

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: AGENTE DE COMBATE AS ENDEMIAS SMS
GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL

SECRETARIA DE ORIGEM: SMS

CBO: 519910

DESCRICAO SUMARIA:

Na execugiao das atividades da area, cabe ao servidor:

a) O Agente de Combate as Endemias tem como atribui¢do o exercicio de atividades de
vigilancia, preven¢do e controle de doengas e promogdo da saude, desenvolvidas em
conformidade com as diretrizes do SUS Lei 4417 de 20 de abril de 2007 e sob supervisao

da Secretaria Municipal de Satide ou sua sucessora.

Executar atividades de vigilancia, prevengdo e controle de doengas e promogdo da
saude, desenvolvidas em conformidade com as diretrizes do SUS e sob supervisdo do
gestor municipal e dos Agentes de Combate as Endemias IT SMS.

b

=

DESCRICAO DETALHADA:

a

=

Visitar domicilios para identificagdo e eliminagdo de focos de insetos multiplicadores

de doengas;

b) Orientar a populagdo sobre a importdncia de manter caixas d’agua fechadas, ndo
deixar pneus, garrafas ou quaisquer outros objetos que possam acumular dgua e se
tornar criadouros de insetos;

c) Fazer tratamento focal e borrifagdes com equipamentos portateis;

d) Distribuir e recolher coletores de fezes;

e) Coletar amostras de sangue de caes;

f) Registrar as informagdes referentes as atividades executadas em formuldrios
especificos para direcionar agdes publicas na area;

g) Encaminhar aos servigos de saude os casos suspeitos de doengas endémicas;

h) Zelar pela limpeza e organizagdo dos equipamentos, mobilidrios, material e de
dependéncia dos ambientes de trabalho ajudando na preservagdo do patrimonio e
sendo responsabilizado pelo mau uso;

i) Realizar busca ativa de casos potenciais das doengas transmissiveis, inclusive fora de

seu horario de trabalho quando necessario para prevenir ou diminuir epidemias e/ou

agravos a saude da populagdo, desde que seja devidamente convocado;

das especificagdes;

Organizar e manter o almoxarifado continuamente limpo e os materiais identificados
de modo a facilitar a busca e rastreabilidade dos materiais estocados e de preserva-los
de acordo com o requerido;

Elaborar levantamentos e inventarios mensais, anuais ou extraordinarios (quando se
fagam necessarios) dos materiais em estoque no almoxarifado e nos diversos setores
onde sdo aplicados;

e) Auxiliar na elaboragdo do inventario anual de bens patrimoniais;

f) Manter o fluxo de entrada e saida de materiais (através de sistema de software)
continuamente atualizados para facilitar a gestdo de estoques;

Zelar pela limpeza e organizacdo dos equipamentos, mobilidrios, material e de
dependéncia dos ambientes de trabalho ajudando na preservagdo do patriménio e
sendo responsabilizado pelo mau uso;

Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.

C
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: AGENTE DE CONTROLE DE ZOONOSES
GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL

SECRETARIA DE ORIGEM: SMS

[CBO: 515120 \

DESCRICAO SUMARIA:

Na execucio das atividades da area, cabe ao servidor:
a) Realizar visitas & comunidade, a fim de esclarecer e orientar a populagdo acerca dos

procedimentos pertinentes, visando a formagdo e o acimulo de focos transmissores de
moléstias infecto-contagiosas;

DESCRICAO DETALHADA:

a

N

Eliminar focos de proliferagdo de bactérias, parasitas, roedores, fungos e animais
peconhentos e hematofagos, utilizando pesticidas, produtos quimicos, dedetizadores,
pulverizadores e outros materiais;

Inspecionar pogos, fossas, rios, drenos, pocilgas e aguas estagnadas em geral,

examinando a existéncia de focos de contaminagio e coletando material para posterior

analise;

Apreender e conduzir semoventes para local apropriado, observando o estado de saude

dos animais, segundo orientagdes pré-estabelecidas;

d) Aplicar substancias antiparasitdrias em animais, preparando a solugdo segundo

orientacdo recebida e utilizando pulverizadores e outros materiais apropriados;

Fazer a limpeza de canis, pocilgas ¢ instalagdes semelhantes, pertencentes a prefeitura,

removendo e retirando excrementos e detritos, lavando e desinfetando pisos, paredes,

comedouros e bebedouros, utilizando os materiais de limpeza adequados;

f) Notificar moradores a qualquer titulo sobre medidas a serem adotadas para se

solucionar os problemas encontrados, autuando-os em caso de reincidéncia conforme

o disposto no Codigo Municipal de Satide do Municipio;

Realizar testes com produtos quimicos em laboratorio e campo, para identificagdo das

espécies de animais peconhentos e transmissores de doengas infecto-contagiosas;

Zelar pelas condigdes de saude dos animais, observando-os e comunicando a

ocorréncia ao superior imediato para evitar a contaminagio dos demais e solicitando

orientacdo quanto a medicagdo a ser ministrada;

i) Zelar pela limpeza e organizagdo dos equipamentos, mobiliarios, material e de
dependéncia dos ambientes de trabalho ajudando na preservagdo do patriménio e
sendo responsabilizado pelo mau uso;

j) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia

imediata.
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: AGENTE DE CREDITO POPULAR
GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

SECRETARIA DE ORIGEM: SMTEGRDE

CBO: 410225




DESCRICAO SUMARIA:

Na execucio das atividades da drea, cabe ao servidor:

a) Realizar tarefas de divulgagdo, selecdo, cadastro e acompanhamento dos programas de
crédito municipais.

DESCRICAO DETALHADA:

a) Captar, informar e orientar o piblico alvo dos programas de crédito oferecidos ou
apoiados pelo Municipio;

b) Buscar clientes, em interagdo com os demais programas de geragdo de trabalho e
renda do Municipio;

¢) Checar o cadastro do cliente e avalista;

d) Fazer visita técnica para elaborag¢do de cadastro socio-econdmico do cliente;

e) Emitir parecer técnico e apresenta-lo ao Comité de Crédito Municipal;

f) Arquivar solicitagdes de crédito, documentos cadastrais dos clientes e autorizagdes de
liberag@o dos financiamentos;

g) Supervisionar a aplica¢do dos recursos liberados;

h) Acompanhar o vencimento das prestagdes e quitagdo dos empréstimos concedidos;

i) Realizar a cobranga amigavel;

j) Identificar a necessidade de assisténcia técnica aos clientes;

k) Emitir relatorios da atividade, quando solicitado;

1) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: AGENTE DE LIMPEZA E CONSERVACAO
GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL

SECRETARIA DE ORIGEM: SMSP

CARGO COMUM A TODAS AS SECRETARIAS MUNICIPAIS

CBO: 254310

DESCRICAO SUMARIA:

Na execugdo das atividades da area, cabe ao servidor:
a) Executar tarefas de natureza operacional;
b) executar trabalhos de conservagdo e limpeza de prédios publicos, pragas, centros
esportivos, escolas, zoologicos e demais dependéncias municipais.
c) Zelar pela limpeza, higienizagdo, preservagio, manutencdo e organizagdo dos
utensilios, equipamentos e do local de trabalho;
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DESCRICAO DETALHADA:

a) Fazer trabalhos de limpeza nas diversas dependéncias dos prédios da Prefeitura,
pragas, centros esportivos, escolas, zoologicos e demais dependéncias municipais;

b) Limpar pisos, vidros, lustres, moveis ¢ instalagdes sanitarias;

¢) Remover lixo e detritos;

d) Lavar e encerar assoalhos;

e) Fazer arrumagdes em locais de trabalho;

f) Proceder a remogao e a conservagdo de moveis, maquinas e materiais em geral;

g) Transportar volumes compativeis com a sua fungao;

h) Auxiliar em tarefas de cozinha, especialmente na limpeza;

i) Prestar servios de apoio em todas as Secretarias e departamentos, mediante
solicitagdo dos superiores;

j) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO
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local, manuteng@o da limpeza até o encerramento;

h) Controlar o uso dos materiais de limpeza, solicitando junto a chefia quando
houver falta dos mesmos;

i) Lavagem de vestudrio, roupagem ¢ demais tecidos utilizados na Unidade de Satde

j) Realizar limpeza terminal em ambulancias quando solicitado;

k) Zelar pela limpeza e organizagdo dos mobiliarios de dependéncia dos ambientes
de trabalho ajudando na preservagdo do patriménio e sendo responsabilizado pelo
mau uso;

1) Realizar coleta sistematica do lixo com a adequada separagdo do lixo

contaminado e comum;

Realizar outras atividades relacionadas, quando requeridas por sua chefia

imediata.

m

=

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: AGENTE DE SAUDE PUBLICA SMS

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO
SECRETARIA DE ORIGEM: SMS

CBO: 352210

DENOMINAGCAO DO CARGO: AGENTE DE LIMPEZA E CONSERVACAO SMS

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL

SECRETARIA DE ORIGEM: SMS

CBO: 254310

DESCRICAO SUMARIA:
Na execucio das atividades da area da saude, cabe ao servidor:

a) Executar servicos de limpeza e conservagdo dos proprios municipais da area de
saude, ruas e vias publicas adjacentes.
b) Supervisionar os servigos dos Auxiliares de Limpeza e Conservagao SMS

DESCRICAO DETALHADA:

a) Limpar e conservar limpo os proprios municipais da area da saude e suas
adjacéncias;

b) Realizar limpeza terminal e concorrente nas unidades de satde

c) Verificar o estado de conservagao das lixeiras dos proprios municipais da area da
saude;

d) Detectar pontos onde seja necessaria a instalagdo de novas lixeiras;

e) Informar os superiores sobre os pontos criticos de acimulo de lixo para
direcionamento de agdes publicas voltadas para a area da satde;

f)  Fazer pequenos reparos nas lixeiras existentes;

g) Atuar nos eventos de grande concentragdo de pessoas, desde a preparagao do

DESCRICAO SUMARIA:
Na execu¢io das atividades da area, cabe ao servidor:
a) Realizar visitas 4 comunidade, a fim de esclarecer e orientar a populagéo;
b) Executar atividades de preven¢do de doengas e promog¢do da saude, mediante agdes
domiciliares ¢ comunitaria, individuais e coletivas, desenvolvidas em conformidade

com as diretrizes do SUS e sob supervisao do gestor.

DESCRICAO DETALHADA:

a

2

Fazer visitas domiciliares periddicas para monitoramento de situagdes de risco a
familia;
b

C

2

Auxiliar na divulgagdo de Programas de Preven¢do de doengas;

N2

Distribuir material educativo e orientar a populagdo ao quanto  higiene dos alimentos,
separagdo e acomodagdo do lixo, campanhas de vacinagdo entre outros;

d

=

Registrar para fins de controle e planejamento das agdes de salide, os nascimentos,
obitos, doengas e outros agravos a saude detectados no trabalho comunitario;

€

N

Estimular a participagdo da comunidade nas politicas publicas voltadas para a area da
saude;

f) Zelar pela limpeza e organizagdo dos equipamentos, mobilidrios, material e de
dependéncia dos ambientes terapéuticos ajudando na preservagdo do patrimonio e
sendo responsabilizado pelo mau uso;

=

Conferir no inicio e final da jornada diaria de trabalho todos os equipamentos,
materiais, mobiliarios e demais patrimonios publicos que ficardo sob sua incumbéncia
realizando relatorio de mal funcionamento, auséncia, transferéncia para outro setor

g
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quando for o caso. Nas Unidades onde ha troca de turno, as informagdes devem ser
passadas na troca de plantdo para o substituto e para a chefia imediata.

h

=

Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: AGENTE DE SERVICOS FUNERARIOS
GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

SECRETARIA DE ORIGEM: SMSP

CBO: 516505

DESCRICAO SUMARIA:
Na execucio das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Executar servicos de controle, organizagdo, programagdo e registro do uso do
Necrotério, Velério e Cemitério Municipais;

b) Realizar tarefas de atividade administrativa, atendimentos de velorio, como por
exemplo: preenchimento da ficha de falecimento, orientar a colocag¢do dos corpos,
dentro das salas para velorio. Faz programagdo das salas e horario dos
sepultamentos com responsavel da familia, orientar aos familiares a procurar a
administragdo para saber o local de sepultamento, conduz o cortejo funeral até o
local de sepultamento.

DESCRICAO DETALHADA:

a) Receber, analisar e arquivar as solicitagdes de uso do velorio e do cemitério;

b) Receber obitos e guia de sepultamento verifica demais documentos necessarios

para providenciar liberagdo para sepultamento.

Executar tarefas referentes a organizagdo de documentos relacionados a Velorio e

Necrotério;

d) Fazer a programagao do uso das salas de velorio, conforme a necessidade didria;

e) Colocagdo de corpos no necrotério com o recebimento da documentagido
necessaria para aguardar o sepultamento;

f) Efetuar a limpeza dos locais onde foi realizado o tratamento do corpo executar
outras atividades corretas que lhe forem atribuidas;

g) Comunicar coveiros e auxiliares a programacgao diaria de uso das salas de velorio
e do Cemitério;

h) Determinar o local para a abertura de timulos;

i) Preencher fichas, livros de registros e demais documentos inerentes a fungdo
mantendo toda a documentagao atualizada e devidamente arquivada;

j) Atender e encaminhar para a assisténcia social os casos de pessoas carentes que
necessitam de auxilio para o funeral;

k) Receber e arquivar adequadamente todos os documentos judiciais;

1) Atender a populagdo e prestar informagdes sobre local e horario de sepultamentos,
entre outros;

m) Providenciar o transporte do sepultado até a sua sepultura assegurando para a

[
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perfeita realizagdo do mesmo;

n) Manter sigilo profissional nos assuntos que tenha relagdo com o atendimento
funerario.

o) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: AGENTE DE SERVICOS PUBLICOS
GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

SECRETARIA DE ORIGEM: SMSP

CARGO COMUM A TODAS AS SECRETARIAS MUNICIPAIS

CBO: 411010

DESCRICAO SUMARIA:
Na execugio das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Auxiliar os servidores de todos os departamentos na realizagdo dos servigos de baixa
complexidade que lhe forem atribuidos.

b) Executar trabalhos de conservagdo e limpeza de vias publicas, prédios publicos e
setores publicos, pequenos reparos, trabalhos de auxilio a zeladoria, trabalhos de
auxilio administrativo de baixa complexidade, coleta de correspondéncias e
documentos externa e internamente, encaminhando aos destinatarios;

DESCRICAO DETALHADA:

a) Executar servigos internos e externos de conservagao e limpeza.

b) Entregar documentos, mensagens e pequenos volumes nas secretarias e departamentos
da Prefeitura e outros locais que forem determinados;

c) Executar pequenos reparos em instalagdes, mobiliario, utensilios e similares;

d) Digitar cartas, oficios, memorandos, relatorios, apresentagdes, tabelas, formularios,

atas e demais documentos relacionados a partir de minutas, rascunhos ou orientagdes

especificas superiores;

Auxiliar em todos os servigos que ndo requeiram maiores conhecimentos e

responsabilidades especificas, mediante determinagdes superiores;

f) Anotar recados e telefonemas, comunicando posteriormente aos interessados;

g) Controlar as entregas e recebimentos de correspondéncias, assinando protocolo;

h) Coletar assinaturas em documentos diversos;

i) Atendimento nos servigos de reproducdo (fotocopias documentais);

j) Auxiliar os trabalhos de Manutengdo (Mecanico, Pedreiro, Eletricista, etc.);

k) Auxiliar o Zelador a zelar pelo patriménio e quando da realizacdo de atividades
comunitarias, evitando incursdes de vandalos ou qualquer pessoa perniciosa

1) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.

@
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: AGENTE DE TRANSITO E TRANSPORTE
GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

SECRETARIA DE ORIGEM: SMMUR

CBO: 517220

DESCRICAO SUMARIA:

Na execuc¢io das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Planejar, organizar, coordenar e executar agdes de controle de transito e transporte;
b) Agir na prevencdo de acidentes de transito e coordenar campanhas de conscientizagdo
da populagdo.

DESCRICAO DETALHADA:

a) Fiscalizar rotas alternativas para transporte de cargas pesadas no perimetro urbano;

b) Analisar pontos criticos de trafego no municipio;

¢) Acompanhar e registrar acidentes de transito ocorridos no municipio, a fim de embasar
novos estudos e trabalhos de conscientizagdo;

d) Auxiliar na elabora¢do das rotas alternativas de transito, em situagdo em que o fluxo
normal precisar ser interrompido total ou parcialmente;

¢) Monitorar, orientar e atender pedestres e condutores;

f) Identificar irregularidades referentes ao transito;

g) Interditar ruas e auxiliar na organizagdo do transito em caso de eventos, obras e
acidentes;

h) Orientar o transito proximo as escolas;

i) Lavrar infragdes de transito quando necessario;

j) Realizar rondas ostensivas com intuito de inibir o cometimento de infragdes;

k) Acompanhar cortejos, passeatas e outras manifestagdes populares no sentido de
controlar a ordem no transito;

1) Sinalizar as vias quando os semaforos estiverem inoperantes;

m)Participar de campanhas educativas relacionadas ao transito;

n) Fiscalizar taxis, transportes escolares, coletivos, fretamento e fretes verificando as
condi¢des dos veiculos, condi¢des de seguranca e documentagdo do veiculo e
condutores;

o) Controlar a qualidade do transporte coletivo urbano, o cumprimento de horarios,
roteiros e itinerarios, bem como as condigdes técnicas e padrdes qualitativos da frota de
6nibus que serve os municipes sobre o funcionamento do sistema;

p) Verificar dentincias de irregularidades referentes a sinalizagéo e ponto de 6nibus;

q) Prestar atendimento em caso de acidentes de transito, monitorando o local do acidente,
sinalizando a via e informando a central quando houver vitimas, acionando os
socorristas sempre que necessario aguardando-os no local;

r) Fiscalizar transportes de produtos perigosos e controlados;

s) Vistoriar veiculos em processo de remogdo e remové-los preenchendo a Guia de
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Recolhimento de Veiculo comunicando os demais agentes via radio bem como a
Central de Controle;

t) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: AGENTE MUNICIPAL
GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRATIVO
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

SECRETARIA DE ORIGEM: SMGDP

CARGO COMUM A TODAS AS SECRETARIAS MUNICIPAIS
CBO: 411010

DESCRICAO SUMARIA:

Na execugiio das atividades da drea, cabe ao servidor:

a) Realizar servigos pertinentes a sua area de atuagdo nos setores onde estiverem
designados na Organizagdo, tais como: elaborar cartas, oficios, memorandos, podendo
para esse fim, utilizar-se do uso de computadores ou similares, elaborar relatorios,
levantar dados, consultando documentos, bem como prestar informagdes de naturezas
diversas.

b) Delegar e monitorar a execugdo de trabalhos complementares pertinentes a area.

c) Executar servigos de controle de estoque como recebimento, registro, guarda,
fornecimento e inventario de materiais, observando as normas desses trabalhos, para
manter estoque em condigdes de atender as unidades administrativas

DESCRICAO DETALHADA:

a) Realizar servigos gerais de escritorio do setor que estiver lotado;

b) Controlar a movimentagdo de documentos pertinentes ao seu trabalho, fazendo
classificagdo, organizagdo, arquivamento e preserva¢ao dos mesmos;

¢) Monitorar acesso a areas e documentagdes restritas;

d) Preparar  documentos (relatérios, normas e procedimentos, circulares,

correspondéncias, etc.);

Elaborar cartas, oficios, memorandos, relatorios, apresentagdes, tabelas, formularios,

atas e demais documentos relacionados;

f) Requisitar, guardar, distribuir material administrativo de consumo do setor onde

estiver atuando;

Coletar e levantar dados, consultando documentos e transcri¢des, bem como prestar

informagdes, quando solicitado;

h) Delegar tarefas obedecendo a qualificagdo do profissional e especificidade da tarefa;

i) Utilizar-se do uso de microcomputador para a realizagdo de suas tarefas cotidianas;

j) Liberar descarregamento de material recebido, conferindo visualmente suas
caracteristicas fisicas e de acondicionamento da embalagem, procedendo a conferéncia
de quantidade, tipo, qualidade do material, todos os dados descritos em nota fiscal ou
documento que acompanha, executa conferéncia de acordo com as normas de
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qualidade do material, descritos em laudos avaliatorios ou em dados apontados nos

pedidos de compra do material.

Auxiliar no recebimento e conferéncia dos materiais inflamaveis, tintas, agentes

quimicos e derivados, operagdes em postos de servigos de bombas de abastecimentos

de inflamaveis liquido, ¢leos, lubrificantes, pneus e autopegas em geral, conferéncia

de descarregamento de produtos inflamaveis.

I) Auxilia no recebimento e manipulagao de cal, cimento, areia pedra e demais derivados

de materiais de construgdo,

Fazer o registro da entrada anotando em relatorio de entrada ou software disponivel,

os dados relativos ao material recebido e descritos na notas fiscais e documentos.

Distribuir internamente os materiais atendendo através de requisi¢do de material, ou

documento legal, conforme disponibilidade, dando baixa no sistema de controle.

Classificar e controlar o uso e disposi¢do fisica dos espagos onde os materiais sdo

estocados, dispensando atengdo especial a materiais pereciveis ou de certo grau de

periculosidade conforme especificagdes dos mesmos e normas técnicas vigentes.

g) Manter-se atualizado em relagdo a tendéncia e inovagdes tecnologicas dos servigos

de almoxarifado e das necessidades da Secretaria e seus respectivos departamentos.

q) Zelar pela guarda, conservagdo, manuten¢ao dos materiais e equipamentos.

r) Zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando equipamento de protegdo
apropriado quanto a execugdo dos servigos.

s) Auxilia na elaboracdo de inventario mensal e anual.

t) Auxilia o supervisor de estoque no que tange as regras do sistema Audesp de

prestagdo de contas ao T.C.E. — SP;

Auxilia o supervisor no controle de estoque, quanto a visitas e auditorias do T.C.E. —

SP, no que diz respeito a fiscalizagao de estoque;

v) Efetuar langamentos e manter atualizados os Cadastros Imobiliarios e Mobiliarios;

w) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: AGENTE SOCIAL
GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL
ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL
SECRETARIA DE ORIGEM: SMIADS

CBO: 411005

DESCRICAO SUMARIA:
Na execucio das atividades da area, cabe ao servidor:
a) Executar atividades que visam assegurar o processo de melhoria da qualidade de
vida, bem como buscar garantir o atendimento das necessidades basicas das
classes populares.

DESCRICAO DETALHADA:

a) Realizar pesquisas de identifica¢do da realidade social;
b) Tabular os dados obtidos e elaborar relatorios;

11



¢) Sugerir alternativas de ag&o na area social;

d) Relacionar e conhecer a rede de recursos sociais existente na regiao;

e) Desenvolver atividades voltadas para a promogao social dos municipes;

f) Executar programas, projetos e atividades de trabalho, objetivando a intervengao a
partir dos elementos levantados;

g) Prestar servigos técnico-administrativos, assisténcia e promocionais a entidades
individuais e segmentos populacionais;

h) Trabalhar socialmente as relagdes interpessoais, familiares, vicinais e
comunitarias;

i) Identificar e analisar as prioridades sociais na viabilizagdo da politica social.

j) Realizar entrevistas, reunides e seminarios com a populagdo para discussdao da
problematica social visando a execugdo de a¢des de interesse da comunidade;

k) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: ANALISTA DE SISTEMAS DE INFORMATICA
GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR EM TECNOLOGIAS DA INFORMACAO E
COMUNICACAO OU ANALISE E DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS
SECRETARIA DE ORIGEM: SMGDP

CBO: 212405

DESCRICAO SUMARIA:
Na execu¢io das atividades da drea, cabe ao servidor:

a) Analisar e estabelecer a utilizagdo de sistemas de processamento auto didatico de
dados na Prefeitura e suas dependéncias.

DESCRICAO DETALHADA:

a) Exercer atividades de planejamento e assessoramento técnico e supervisao aos 6rgaos
superiores no que respeita a politica e diretrizes de desenvolvimento de projetos;

b) Orientar, coordenar, controlar e avaliar trabalhos de alto grau de complexidade
técnica;

c) Definir e / ou participar na elaboracdo de planos e projetos com vistos a implanta¢do
de sistemas de informagdo, computadorizados ou néo;

d) Orientar, controlar e executar atividades referentes a andlise e projetos de sistemas;

e) Conceber, projetar, testar e implementar sistemas eletronicos;

f) Elaborar, orientar ¢ participar de programas de treinamento na area, ministrando
cursos;

g) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: ANALISTA DE TRANSPORTE

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR EM ENGENHARIA DE TRAFEGO +
REGISTRO CONSELHO CLASSE

SECRETARIA DE ORIGEM: SEMMUR

CBO: 252545

DESCRICAO SUMARIA:

Na execucio das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Elaborar e supervisionar projetos referentes aos sistemas de trnsito e transporte,
planejando, orientando e controlando, para garantir a seguranga ¢ a qualidade desses
projetos.

DESCRICAO DETALHADA:

a) Elaborar documento com informag¢des dos materiais necessarios a implantagdo do
projeto;

b) Desenvolver e analisar projetos, utilizando entre outros instrumentos, programas
como o “AutoCAD” ou similares e, emitir pareceres técnicos;

¢) Analisar e coordenar projetos de Polos Geradores de Trafego, como grandes centros,
industrias, shoppings, supermercados e sua inser¢do no viario da cidade, com o
objetivo de viabilizar solugdes para amenizar os impactos que poderdo ser causados no
trnsito tais como: vagas para estacionamento, vagas para carga ¢ descarga entre
outras necessidades do proprio polo;

d) Analisar projetos de desvios de obras, desvios de transito, interdi¢des de ruas para
viabilizar a operagdo de eventos e obras nos locais;

¢) Acompanhar e orientar a equipe responsavel pelo recebimento e coleta das ocorréncias
dos acidentes de transito, e pelo registro desses dados;

f) Analisar e atender solicitagdes geradas pelos agentes de transito através de projeto de
melhorias ou adequagdes;

g) Acompanhar a implantagdo e a manutengdo de sinalizagdo vidria, no caso de projetos
mais complexos, seja esta executada pelo proprio departamento ou por terceiros;

h) Acompanhar a operagao de fabricagdo, equipe e resultado dos projetos;

i) Elaborar planilhas dos projetos para controle. Acompanhar o trabalho

de empresas para confec¢do e sinalizagdo;

j) Realizar analise estatistica do fluxo veicular, acidentes e outros dados nas diversas vias
da cidade elaborando relatorio;

k) Atender as demandas de processos, comunicagdes internas e solicitagdes relacionadas a
transporte publico;

1) Identificar e analisar demanda de usuérios de transporte;

m) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.

Segunda-feira, 11 de margo de 2024 - Anol14 - Edicdo 1606

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: ANALISTA MUNICIPAL

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: BACHAREL EM ADMINISTRACAO, ADMINISTRACAO
PUBLICA, GESTAO FINANCEIRA, CIENCIAS ECONOMICAS, CIENCIAS
CONTABEIS OU GESTAO PUBLICA + REGISTRO ATIVO NO CONSELHO DE
CLASSE

SECRETARIA DE ORIGEM: TODAS AS SECRETARIAS

CBO: 252545

DESCRICAO SUMARIA:
Na execugciio das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Atuar na execugdo das atividades operacionais e administrativas correlacionadas a
Secretaria ao qual esta designado, identificando novos procedimentos ou modificando os
existentes para garantir que as atividades internas sejam executadas de maneira eficiente,
coletar dados sobre diferentes assuntos relacionados a Secretaria, objetivando a solugdo de
problemas através da elaboracdo de relatorios e apresentagdes aos gestores e na
comunicagdo interna entre as Secretarias.

DESCRICAO DETALHADA:

a) Atuar na elaboragdo e realizagdo de projetos de desenvolvimento econdmico e
social;

b) Executar atividades técnicas e administrativas, que exijam conhecimentos
especializados, de acordo com a sua formagdo profissional, compreendendo a
analise técnica, estudos de viabilidade e avaliagdes, emissdo de relatorios técnicos
e/ou pareceres para apreciagao do gestor da Unidade.

Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.

C

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: ARQUITETO MUNICIPAL

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR EM ARQUITETURA E URBANISMO
SECRETARIA DE ORIGEM: TODAS AS SECRETARIAS

CBO: 214125

DESCRICAO SUMARIA:
Na execucio das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Elaborar planos e projetos de obras publicas associados a arquitetura em todas as suas
etapas (estudos preliminares, anteprojetos, projetos executivos), definindo materiais,
acabamentos, técnicas, metodologias, analisando dados e informagdes. Fiscalizar e
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executar obras e servigos, desenvolver estudos de viabilidade financeira, econdmica,
ambiental. Definir diretrizes e legislagdo especifica referentes ao ordenamento
territorial (Plano Diretor; Parcelamento, Uso e Ocupagdo do Solo; Codigo de Obras;
Perimetro Urbano; Regularizagdo Fundidria). Realizar a analise e aprovagao de
projetos particulares (loteamentos; condominios; parcelamento do solo; obras
residenciais, comerciais e industriais). Expedir Laudos e Certiddes. Participar do
planejamento fisico local, urbano, rural, ambiental ¢ da formulagdo de politicas de
gestao do territorio.

DESCRICAO DETALHADA:
A - ELABORAR PLANOS, PROGRAMAS E PROJETOS
a) Identificar necessidades do usudrio
b) Coletar informagdes e dados
c) Analisar dados e informagdes
d) Elaborar diagnostico
e) Buscar um conceito arquiteténico compativel com a demanda
f) Definir conceito de projetos
2) Elaborar metodologia
h) Pré-dimensionar o empreendimento proposto (elaborar desenho técnico)
i) Elaborar estudos preliminares e alternativos
1) Compatibilizar projetos complementares
k) Compatibilizar planos, programas e projetos setoriais
1) Definir técnicas e materiais
m) Elaborar planos diretores e setoriais
n) Elaborar o detalhamento técnico construtivo
0) Elaborar, em conjunto com a engenharia, orgamento do projeto
p) Buscar aprovagao do projeto junto aos 6rgaos competentes
q) Registrar responsabilidade técnica (ART)
B - FISCALIZAR OBRAS E SERVICOS
a) Assegurar fidelidade quanto ao projeto
b) Fiscalizar obras e servigos quanto ao andamento fisico, financeiro e legal
) Conferir medigdes
d) Monitorar controle de qualidade dos materiais e servigos
e) Ajustar projeto a imprevistos
C - PRESTAR SERVICOS DE ASSESSORIA
a) Avaliar métodos e solugdes técnicas
b) Promover integra¢do entre comunidade e planos, programas e projetos
c) Elaborar laudos, pericias e pareceres técnicos
d) Realizar estudo de pos-ocupagio
e) Coordenar equipes de planos, programas e projetos
D - GERENCIAR EXECUCAO DE OBRAS E SERVICOS
a) Preparar cronograma fisico e financeiro
b) Cumprir exigéncias legais de garantia dos servigos prestados
c) Implementar parametros de seguranga
d) Selecionar prestadores de servigo, mao-de-obra e fornecedores
e) Acompanhar execugio de servigos especificos
) Aprovar os materiais e sistemas envolvidos na obra

2) Efetuar medigdes do servigo executado
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h) Aprovar os servigos executados imediata.
i) Entregar a obra executada
j) Executar reparos e servigos de garantia da obra DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO
E - DESENVOLVER ESTUDOS DE VIABILIDADE _
a) Analisar documentagio do empreendimento proposto DENOMINACAO DO CARGO: ASSISTENTE COORDENADOR DE APOIO
b) Verificar adequagdo do projeto a legislagdo, condigdes ambientais e EDUCACIONAL
institucionais GRUPO OCUPACIONAL: MAGISTERIO
c) Avaliar alternativas de implantagao do projeto ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR
d) Identificar alternativas de operacionalizagio SECRETARIA DE ORIGEM: SME
e) Identificar alternativas de financiamento CBO: 131315
f) Elaborar relatérios conclusivos de viabilidade . .
F - ESTABELECER POLITICAS DE GESTAO DESCRICAO SUMARIA:
a) Assessorar formulagdo de politicas publicas Na execugiio das atividades da 4rea, cabe ao servidor:
b) Estabelecer diretrizes para legislagdo urbanistica
) Estabelecer diretrizes para legislagdo ambiental a) Atuar junto a Dire¢do e profissionais do CIRASE;
d) Estabelecer diretrizes para preservagao do patrimonio historico e cultural b) Auxiliar o Diretor de Apoio Educacional em todas as suas atividades e substitui-lo,
e) Monitorar implementagao de programas, planos e projetos quando necessério;
f) Estabelecer programas de seguranga, manutengdo e controle dos espagos
g) Capacitar a mio de obra para participagdo nas politicas publicas DESCRICAO DETALHADA:
G - ORDENAR USO E OCUPACAO DO TERRITORIO a) Representar o estabelecimento perante a Secretaria Municipal de Educagdo e todos os
a) Sistematizar legislacdo existente orgios, quando solicitado pelo diretor;
b) Analisar legislagdo existente b) Auxiliar na coordenagdo e supervisdo de todas as atividades desenvolvidas no
¢) Elaborar cadastro fundiario municipal estabelecimento;
d) Compatibilizar politicas setoriais ¢) Orientar a estruturagdo e implementagdo de projetos especiais;
€) Definir diretrizes para parcelamento, uso e ocupagdo do territorio d) Realizar triagem e encaminhamento de criangas a outros setores;
f) Realizar anilise e aprovagdo de projetos (loteamentos, condominios, etc.) ¢) Realizar toda e qualquer atividade do diretor quando este ndo estiver presente e/ou
2) Elaborar e revisar Plano Diretor sempre que for solicitado.
h) Propor legislagdo e instrumentos urbanisticos f) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
i) Monitorar a implementagio da legislagdo urbanistica imediata.
j) Assessorar e/ou coordenar projetos de regularizagao fundiaria
k) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata. DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO
DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO DENOMINACAO DO CARGO: ASSISTENTE JURIDICO MUNICIPAL
_ GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO
DENOMINACAO DO CARGO: ARQUIVISTA MUNICIPAL ESCOLARIDADE: BACHAREL EM DIREITO
GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO SECRETARIA DE ORIGEM: PGM
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO CARGO COMUM A TODAS AS SECRETARIAS MUNICIPAIS
SECRETARIA DE ORIGEM: SMGDP CBO: 241030
CBO: 415105

. ] DESCRICAO SUMARIA:
DESCRICAO SUMARIA:

= - . . Na execucdo das atividades da area, cabe ao servidor:
Na execucio das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Planejar, organizar e dirigir os servicos de arquivo e acompanhar o processo a) Prestar assisténcia juridica aos Procuradores Municipais, aos Advogados
documental e informativo. Municipais e a sua chefia imediata.
DESCRICAO DETALHADA: DESCRICAO DETALHADA: "
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a) Orientar e dirigir\ as aﬁ‘.’idadfs de ider.“iﬁ‘m‘?éo.dfs espécies documentais; a) Executar tarefas que envolvam apoio no processo e julgamento de processos
b) Orientar quanto 4 classificagdo, arranjo ¢ descrigdo de docume~ntos; . administrativos e processos administrativos disciplinares;
c) Avaliar e selecionar os documentos para fins de preservagdo e promover medidas . . N L. ,
- P b) Elaborar pesquisas, estudos, manifestagdes, relatorios afetos a area;
necessarias a este fim especifico; B - . .
d) Elaborar pareceres e trabalhos de complexidade sobre assuntos arquivisticos; ¢) Propor e realizar diligéncias e requisigdes;
e) Assessorar nos trabalhos de pesquisa cientifica e técnico administrativo; d) Participar de comissdes e grupos de trabalho, quando designados;
f) Organizar documentos e informagdes; . s ~ . P
? L o ~ . N e) Coletar e registrar informagdes no sistema de automagao judiciario;
g) Orientar usuarios e os auxiliar na recuperagdo de dados e informagdes; . o i
f) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia

h) Disponibilizar fonte de dados para usuérios;

i) Providenciar aquisi¢do de material e incorporar material ao acervo;

j)  Arquivar documentos, classificando-os segundo critérios apropriados para armazena-
los e conserva-los;

imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

k) Prestar servico de comutagio alimentam base de dados e elaboram estatisticas; DENOMINACAO DO CARGO: ASSISTENTE SOCIAL MUNICIPAL
1) Executar tarefas relacionadas com a elaboragido e manuten¢do de arquivos, podendo GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO
ainda, operar equipamentos reprograficos, recuperar e preservar as informagdes por ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR EM SERVICO SOCIAL COM REGISTRO NO
meio digital, magnético ou papel. CONSELHO DE (£L ASSE
n) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia SECRETARIA DE ORIGEM: TODAS AS SECRETARIAS
imediata. CBO: 251605
DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO DESCRICAO SUMARIA:
DENOMINACAO DO CARGO: ARQUIVISTA MUSICAL Na execucio das atividades da area, cabe ao servidor:
GRUPO OCUPACAIONAL: TECNICO a) Plancjar e executar atividades que visam assegurar o processo de melhoria da
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO qualidade de vida, bem como buscar garantir o atendimento das necessidades basicas
SECRETARIA DE ORIGEM: SMCT das classes populares e dos segmentos sociais mais vulneraveis as crises socio-
CBO: 261305 econdmicas;
_ R b) Coordenar levantamento de dados para identificar problemas sociais de grupos
DESCRICAO SUMARIA: especificos de pessoas;

c) Elaborar o Plano Municipal de Assisténcia Social, os pareceres, informes técnicos e

Na execu¢iio das atividades da area, cabe ao servidor: P . . N ~ . .
relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas

a) Planejar, organizar e dirigir os servicos de arquivo musical e acompanhar o para implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de
processo documental e informativo. atuagao.
DESCRICAO DETALHADA: DESCRICAO DETALHADA:
a) Receber e registrar todos os documentos e partituras musicais destinadas ao a) Identificar e conhecer a realidade do meio ambiente em que vai atuar;
arquivamento e as que serdo utilizadas como patrimdnio publico. b) Escolher e adaptar o instrumental de investiga¢do a agéo profissional;
b) Conferir todas as partituras musicais destinadas ao arquivamento e¢ as que serdo ¢) Analisar e interpretar os dados obtidos na investigagdo social realizada;
utilizadas. d) Propor alternativas de agdo na area social;
c) Escrituragdo de fichas de arquivo por tipos de partituras musicais (partituras musicais e) Relacionar e conhecer a rede de recursos sociais existente na regiao;
para banda, para musicas de camara, métodos, livros, etc.). f) Desenvolver pesquisas cientificas proprias da area;
d) Disponibilizar partituras musicais aos musicos e alunos quando solicitada com g) Propor medidas para reformulagdo de politicas sociais vigentes e/ou presentar e
antecedéncia prévia autorizada pelo Regente de Banda. fundamentar a defini¢do de novas politicas sociais;
e) Distribuir e recolher as pastas com o repertorio da Banda Sinfonica Municipal nos h) Elaborar os planos, programas, projetos ¢ atividades de trabalho, objetando a
ensaios, concertos e demais atividades. intervengdo a partir dos elementos levantados;
f) Manter atualizados os registros de arquivamento. i) Proceder ao estudo individualizado, utilizando instrumentos e técnicas proprias de
g) Manter em ordem e conservagdo o repertorio da Banda Sinfonica Municipal. servico social, buscando a participagdo de individuos e grupos na defini¢do de
h) Editoragdo de partituras musicais (software). alternativas para o problema identificado;
i) Executar tarefas de escritorio e outras fungdes correlatas. j) Prestar servigos técnico-administrativos, assisténcia ¢ promocionais a entidades

j) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia individuais e segmentos populacionais;
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k) Interpretar de forma diagnostica a problematica social ¢ membros de outras areas
profissionais, visando otimizar a atualizagdo do recurso social e evitar acomodagdo da
clientela, a fim de adequar o equacionamento da agdo profissional;

) Trabalhar socialmente as relagdes interpessoais, familiares, vicinais e comunitarias;

m) Proceder a cooperagdo técnica mediante assessoria, consultoria, supervisio e
orientagdo que implicam na mobiliza¢do, acompanhamento e articulagdo de recursos
sociais e proposi¢do de novas medidas de agdo;

n) Emitir parecer técnico que envolva a utilizagdo ou nao do dinheiro publico, do

equipamento social e do atendimento a direitos sociais adquiridos.

Apreciar solicitagdes de estagios de alunos de Servigo Social, supervisionando a sua

realizagdo;

p) Identificar e analisar as prioridades sociais na viabilizagao da politica social.

q) Realizar entrevistas, reunides e seminarios com grupos da populagdo para discussao da
problematica social, visando a execucdo de agdes de interesse da comunidade;

r) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.

o
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: ASSISTENTE SOCIAL - SMIADES

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR EM SERVICO SOCIAL COM REGISTRO NO
CONSELHO DE CLASSE

SECRETARIA DE ORIGEM: SMIADS

CBO: 251605

DESCRICAO SUMARIA:

Na execucio das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Planejar e executar atividades que visam assegurar o processo de melhoria da
qualidade de vida, bem como buscar garantir o atendimento das necessidades basicas
das classes populares e dos segmentos sociais mais vulneraveis as crises socio-
econdmicas;

b) Coordenar levantamento de dados para identificar problemas sociais de grupos
especificos de pessoas;

¢) Elaborar o Plano Municipal de Assisténcia Social, os pareceres, informes técnicos e
relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas
para implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de
atuagdo.

DESCRICAO DETALHADA:

a) Identificar e conhecer a realidade do meio ambiente em que vai atuar;
b) Escolher e adaptar o instrumental de investigacdo 4 ag¢do profissional;
c) Analisar e interpretar os dados obtidos na investigagao social realizada;
d) Propor alternativas de a¢do na area social;

e) Relacionar e conhecer a rede de recursos sociais existente na regiao;

f) Desenvolver pesquisas cientificas proprias da area;

g) Propor medidas para reformulagdo de politicas sociais vigentes e/ou presentar e
fundamentar a defini¢do de novas politicas sociais;
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h) Elaborar os planos, programas, projetos ¢ atividades de trabalho, objetando a

intervengao a partir dos elementos levantados;

i) Proceder ao estudo individualizado, utilizando instrumentos e técnicas proprias de
servigo social, buscando a participagdo de individuos e grupos na defini¢io de
alternativas para o problema identificado;

j) Prestar servigos técnico-administrativos, assisténcia e promocionais a entidades
individuais e segmentos populacionais;

k) Interpretar de forma diagnostica a problematica social e membros de outras areas
profissionais, visando otimizar a atualiza¢do do recurso social e evitar acomodagio da
clientela, a fim de adequar o equacionamento da agdo profissional;

1) Trabalhar socialmente as relagdes interpessoais, familiares, vicinais € comunitarias;

m) Proceder a cooperagdo técnica mediante assessoria, consultoria, supervisio e

orientagdo que implicam na mobilizagdo, acompanhamento e articulagdo de recursos

sociais e proposi¢do de novas medidas de acio;

Emitir parecer técnico que envolva a utilizagdo ou ndo do dinheiro publico, do

equipamento social e do atendimento a direitos sociais adquiridos.

Apreciar solicitagdes de estagios de alunos de Servigo Social, supervisionando a sua

realizagdo;

p) Identificar e analisar as prioridades sociais na viabilizagdo da politica social.

q) Realizar entrevistas, reunides e seminarios com grupos da populagao para discussao da
problematica social, visando a execugio de agdes de interesse da comunidade;

r) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.
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g) Elaborar os planos, programas, projetos ¢ atividades de trabalho, objetivando a
intervengdo a partir dos elementos levantados;

h) Proceder o estudo individualizado, utilizando instrumentos e técnicas proprias de

servigo social, buscando a participagdo de individuos e grupos na definicdo de
alternativas para o problema habitacional do municipio;

i) Prestar servicos técnico-administrativos, assisténcia e promog¢do a entidades
individuais e segmentos populacionais;

j) Interpretar de forma diagnostica, a problematica social na area da habitagao, visando
otimizar a atualizagdo do recurso na area;

k) Trabalhar socialmente as relagdes interpessoais, familiares, vicinais e comunitarias;

I) Proceder a cooperagdo técnica mediante assessoria, consultoria, supervisio e
orientagdo que implicam na mobilizagdo, acompanhamento e articulagdo de recursos
sociais e proposi¢do de novas medidas de agdo;

m) Emitir parecer técnico que envolva a utilizagdo ou ndo do dinheiro publico, do
equipamento social e do atendimento a direitos sociais adquiridos.

n) Identificar e analisar as prioridades sociais na viabilizagdo da politica social.

0) Realizar entrevistas, reunides e seminarios com a populagdo mais deficitaria de

condi¢des habitacionais, visando a execugdo de agdes de interesse da comunidade;

Realizar atividades relacionadas, mediante solicitagdo da chefia imediata.

Z
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: ASSISTENTE SOCIAL - SMS

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR EM SERVICO SOCIAL COM REGISTRO NO
CONSELHO DE CLASSE

SECRETARIA DE ORIGEM: SMS

CBO: 251605

DENOMINACAO DO CARGO: ASSISTENTE SOCIAL DE HABITACAO

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR EM SERVICO SOCIAL COM REGISTRO NO
CONSELHO DE CLASSE

SECRETARIA DE ORIGEM: SMH

CBO: 251605

DESCRICAO SUMARIA:
Na execucio das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Planejar e executar atividades que visam assegurar o processo de melhoria da
qualidade de vida, bem como buscar garantir o atendimento das necessidades
basicas das classes, principalmente no que se refere a habitagdo.

DESCRICAO DETALHADA:

a) Escolher e adaptar o instrumental de investiga¢do 4 agdo profissional;

b) Analisar e interpretar os dados obtidos na investigagdo social realizada;

¢) Propor alternativas de a¢do na area da habitagao;

d) Relacionar e conhecer a rede de recursos sociais existente na regiao;

e) Desenvolver pesquisas cientificas proprias da area, enfocando a habitagao;

f) Propor medidas para reformulagdo de politicas sociais vigentes e/ou apresentar e
fundamentar a definicdo de novas politicas sociais, voltadas para melhorar as
condigdes de habitagdo da populagio;

DESCRICAO SUMARIA:
Na execugiio das atividades da area da Saiide, cabe ao servidor:

a) Planejar e executar atividades que visam assegurar o processo de melhoria da
qualidade de vida, bem como buscar garantir o atendimento das necessidades basicas
das classes populares e dos segmentos sociais mais vulneraveis as crises socio-
econdmicas;

b) Coordenar levantamento de dados para identificar problemas sociais de grupos
especificos de pessoas;

c) Elaborar o Plano Municipal de Assisténcia Social na area de Saude, os pareceres,
informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e
sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuagéo.

DESCRICAO DETALHADA:

a) Escolher e adaptar o instrumental de investiga¢do a agao profissional;
b) Analisar e interpretar os dados obtidos na investigagao social realizada;
¢) Propor alternativas de agdo na area social;

d) Relacionar e conhecer a rede de recursos sociais existente na regiao;
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e) Desenvolver pesquisas cientificas proprias da area;
f) Propor medidas para reformulagdo de politicas sociais vigentes e/ou presentar e
fundamentar a defini¢do de novas politicas sociais;

g) Elaborar os planos, programas, projetos e atividades de trabalho, objetando a
intervencdo a partir dos elementos levantados;
h) Proceder ao estudo individualizado, utilizando instrumentos e técnicas proprias de

servi¢o social, buscando a participagdo de individuos e grupos na definicdo de
alternativas para o problema identificado;

i) Prestar servicos técnico-administrativos, assisténcia e promocionais a entidades
individuais e segmentos populacionais;

j) Interpretar de forma diagnostica a problematica social ¢ membros de outras areas
profissionais, visando otimizar a atualizagdo do recurso social e evitar acomodagdo da
clientela, a fim de adequar o equacionamento da agdo profissional;

k) Trabalhar socialmente as relagdes interpessoais, familiares, vicinais e comunitarias;

I) Proceder a cooperagdo técnica mediante assessoria, consultoria, supervisio e
orientagdo que implicam na mobiliza¢do, acompanhamento e articulagdo de recursos
sociais e proposi¢ao de novas medidas de agao;

) Emitir parecer técnico que envolva a utilizagio ou ndo do dinheiro publico, do
equipamento social e do atendimento a direitos sociais adquiridos.

Apreciar solicitagdes de estagios de alunos de Servigo Social, supervisionando a sua
realizagdo;

o) Identificar e analisar as prioridades sociais na viabilizagao da politica social.

p) Realizar entrevistas, reunides e seminarios com grupos da populagao para discussao da

problematica social, visando & execugdo de ag¢des de interesse da comunidade;

q) Tratar com respeito e coleguismo os membros da equipe;

r) Ser fiel aos interesses do servico publico, evitando denegri-los, dilapida-los ou

conspirar contra 0s mesmos;

Zelar pela limpeza e organizagdo dos equipamentos, mobilidrios, material e de

dependéncia dos ambientes terapéuticos ajudando na preservagao do patrimonio e

sendo responsabilizado pelo mau uso;

t) Conferir no inicio e final da jornada diaria de trabalho todos os equipamentos,

materiais, mobilidrios e demais patriménios publicos que ficardo sob sua incumbéncia

realizando relatorio de mal funcionamento, auséncia, transferéncia para outro setor
quando for o caso. Nas Unidades onde ha troca de turno, as informagdes devem ser
passadas na troca de plantdo para o substituto e para a chefia imediata.

Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia

imediata.
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRATIVO
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

SECRETARIA DE ORIGEM: SMGDP

CARGO COMUM A TODAS AS SECRETARIAS MUNICIPAIS
CBO: 411005

DESCRICAO SUMARIA:

14
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Na execucio das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Realizar servigos pertinentes a sua area de atuagdo no setor onde estiver designado
para o trabalho na Organizagdo auxiliando o agente administrativo e outros da area
administrativa, agindo sob orientagao e supervisao de seu superior imediato.

DESCRICAO DETALHADA:

a) Auxiliar em todos os servigos gerais de escritorio de todas as areas do executivo
municipal;

b) Auxiliar o controle da movimentagio de documentos do seu local de trabalho,
fazendo classificagdo, organizagdo, arquivamento e preserva¢ao dos mesmos;

c) Auxiliar na preparagdo de documentos (relatorios, normas e procedimentos,

circulares, correspondéncias, etc.)

Digitar cartas, oficios, memorandos, relatorios, apresentagdes, tabelas,

formularios, atas e demais documentos relacionados a partir de minutas, rascunhos

ou orientagdes especificas superiores;

e) Guardar e distribuir material de consumo do setor onde estiver atuando;

f) Consultar documentos e transcri¢des, bem como prestar informagdes de natureza
ndo confidencial;

d

g) Atender chamadas telefonicas, anotando e enviando recados para obter ou fornecer
informagdes;

h) Utilizar-se do uso de micro-computador para a realizagdo de suas tarefas
cotidianas;

i) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: AUXILIAR DE BIBLIOTECA MUNICIPAL
GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRATIVO

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

SECRETARIA DE ORIGEM: SME

CBO: 371105

DESCRICAO SUMARIA:
Na execuciio das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Executar atividades de controle, registro, identificagdo, classifica¢do, organizagao
e disposicdo do acervo bibliografico municipal;

b) Auxiliar na realizagio de estudos bibliograficos;

¢) Realizar o atendimento ao publico;

DESCRICAO DETALHADA:

a) Executar os servigos de catalogagéo e classificagdo de obras e documentos;

b) Auxiliar nos servigos de referéncia bibliografica;

c) Organizar e revisar ficharios, catalogos e indices, através de processos manuais ou
automatizados, possibilitando o armazenamento ¢ localizagdo das obras e documentos;
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d) Auxiliar na execugdo de atividades que estimulem o habito da leitura;

e) Atender consultas de usuarios da biblioteca e arquivos;

f) Controlar a entrada e saida de material bibliografico;

g) Orientar os usudrios quanto ao funcionamento da biblioteca divulgando o
regulamento;

h) Conferir a integridade dos materiais bibliograficos e ndo bibliograficos adquiridos pela
biblioteca;

i) Recuperar e executar pequenos reparos nos materiais quando necessario;

j) Organizar a biblioteca de forma que o layout favorega a conforto dos usuarios e rapida
localizagao das obras e documentos;

k) Manter os registros sempre atualizados;

1) Zelar pela manutengdo e ordem e da limpeza da biblioteca;

m) Realizar outras atividades correlatas, conforme a necessidade e /ou a solicitagdo da
chefia imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: AUXILIAR DE CONSULTORIO DENTARIO SMS
GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO + TECNICO EM SAUDE BUCAL
SECRETARIA DE ORIGEM: SMS

CBO: 322420

DESCRICAO SUMARIA:
Na execucio das atividades da area, cabe ao servidor:
a) Auxiliar o Cirurgido Dentista nos procedimentos clinicos e cirlirgicos
realizados aos usuarios do SUS, bem como preparar os materiais necessarios.
b) Realizar atividades educativas a popula¢do, dentro da area de atuagdo sob
supervisdo de Técnico em Higiene Dentario ou Cirurgido Dentista.

DESCRICAO DETALHADA:

a

Realizar procedimentos educativos e preventivos nos usudrios para o atendimento
clinico, como evidenciagdo de placa bacteriana, orientagdes a escovagdo com o uso de
fio dental sob acompanhamento do Técnico de Higiene Dentario;

b) Preparar o instrumental e materiais para uso (sugador, espelho, sonda e demais

materiais necessarios para o trabalho;

Instrumentalizar o cirurgido dentista ou Técnico em Higiene Dentéario durante a

realiza¢do de procedimentos clinicos;

d) Auxiliar na manutengao e conservagdo dos equipamentos odontoldgicos;

e) Zelar pela limpeza e/ou desinfec¢do e organizagdo dos equipamentos, mobiliarios,
material e de dependéncia dos ambientes terapéuticos ajudando na preservagdo do
patriménio e sendo responsabilizado pelo mau uso;

f) Promover a limpeza, desinfecgdo, esterilizagdo e organiza¢do, bem como o adequado

armazenamento dos equipamentos e materiais necessarios a assisténcia, ajudando na

preservagdo do patrimonio e sendo responsabilizado pelo mau uso;

Conferir no inicio e final da jornada diaria de trabalho todos os equipamentos,

materiais, mobilidrios e demais patrimonios publicos que ficardo sob sua incumbéncia

realizando relatorio de mal funcionamento, auséncia, transferéncia para outro setor
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quando for o caso. Nas Unidades onde ha troca de turno, as informagdes devem ser
passadas na troca de plantdo para o substituto e para a chefia imediata.

h) Agendar e orientar o paciente quanto ao retorno para manutengio do tratamento;

i) Acompanhar e apoiar o desenvolvimento dos trabalhos da equipe de saude da familia
no tocante a saude bucal;

j) Realizar procedimentos coletivos como escovagdo supervisionada, evidenciagdo de
placa bacteriana e bochechos fluorados na Unidade Basica de Satde da Familia e
espagos sociais identificados;

k) Registrar em formulario proprio os procedimentos de sua competéncia realizados

1) Realizar atividades relacionadas, mediante solicitacdo da chefia imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: AUXILIAR DE CONTROLE DE RECEITA
MUNICIPAL

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

SECRETARIA DE ORIGEM: SMFO

CBO: 413115

DESCRICAO SUMARIA:
Na execucio das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Auxiliar no controle de arrecadagdo de tributos e taxas municipais;
b) Tabular e acompanhar cumprimentos de prazos e recebimentos esporadicos;

DESCRICAO DETALHADA:

a) Emitir guias de arrecadagdo municipal de acordo com a transagdo;

b) Arquivar comprovantes de pagamentos recebidos de acordo com a espécie de receita;

c) Emitir certidoes referentes as matérias de sua competéncia;

d) Emitir cartas de cobrangas para inadimplentes;

e) Fazer relatorio de inadimplentes e encaminhar a chefia imediata para que sejam
tomadas a devidas providéncias;

f) Tabular dados e emitir relatorios periddicos com discriminagéo da receita municipal;

g) Manter organizados os documentos inerentes a sua atividade;

h) Realizam operagdes para recebimento de tributos municipais;

i) Auxiliam nos langamentos dos Cadastros Imobiliarios, Mobilidrios e outros;

j) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: AUXILIAR DE COZINHA
GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL
ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL
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SECRETARIA DE ORIGEM: SME
CARGO COMUM A TODAS AS SECRETARIAS MUNICIPAIS
CBO: 513205

DESCRICAO SUMARIA:

Na execuciio das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Auxiliar nos servicos pertinentes a cozinha da Prefeitura e suas dependéncias;

b) Preparar café, lanches e outras refeicdes rapid

c) Acompanhar o suprimento dos materiais e géneros alimenticios utilizados;

d) Zelar pela limpeza, higienizacio, preserva¢io, manutencio e organizagio dos
utensilios, equipamentos e do local de trabalho.

DESCRICAO DETALHADA:

a) Preparar e servir cha e café nos locais e horarios especificos;
b
c
d

2

Verificar rotineiramente o abastecimento e a limpeza nos locais onde sdo colocados;

Preparar e servir café, cha, 4gua e outros itens relacionados, quando solicitados;

2 2

Higienizar e conservar continuamente limpos e organizados os utensilios, os
equipamentos e as instalagdes pertinentes a sua area de atuagao;

€
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Zelar pela guarda dos materiais de limpeza, utensilios, equipamentos e géneros

alimenticios a sua disposi¢do;

f) Solicitar os materiais e géneros de consumo de acordo com a real necessidade de
reposi¢ao;

g) Apoiar os eventos da Prefeitura quando requerido, para preparar e servir agua, café e

outros;

h) Efetuar limpezas extraordinarias decorrentes do derrame de agua, café ou outros itens
relacionados;

i) Auxiliar a preparagdo da merenda escolar;
j) Manter a higiene pessoal ao manusear alimentos e bebidas;

k) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: AUXILIAR DE ENFERMAGEM SMS

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO + CURSO DE AUXILIAR DE ENFERMAGEM

SECRETARIA DE ORIGEM: SMS

CBO: 322230

15
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DESCRICAO SUMARIA:

Na execu¢iio das atividades da area, cabe ao servidor:
a) Prestar assisténcia em enfermagem aos usuarios do SUS, sob a supervisao do profissional
enfermeiro e de acordo com o codigo de ética estabelecido pelo COFEN.

DESCRICAO DETALHADA:

a) Integrar-se com a equipe de saude da unidade para a qual for designado; Participar do
planejamento, organizagdo, execugdo, acompanhamento e avaliagdo dos programas (agdes)
de saude priorizados para a area de abrangéncia da unidade de saude, regido e municipio;

b) Executar agdes de enfermagem, delegadas e supervisionadas pelos enfermeiros;

c) Realizar procedimentos de enfermagem: Verificagdo de Sinais Vitais, preparagdo e
administragdo de medicamentos, colheita e material para exames laboratoriais, cuidados de
higiene, alimentagao, vestuario e necessidades fisiologicas, dentre outros.

d) Realizar assisténcia em enfermagem em diferentes ambientes, inclusive em domicilio,
conforme planejamento da Unidade de Saude.

e) Preparar e prestar assisténcia ao paciente, durante a realizagdo de exames médicos
especializados e atendimento de enfermagem nos programas de saude.

f) Realizar atividades de atendimento ao publico e administrativas, tais como: matricula,
registro e arquivo de dados;

g) Realizar busca ativa de casos, como tuberculose, hanseniase e demais doengas de cunho
epidemiologico;

h) No nivel de sua competéncia, executar assisténcia basica e agdes de vigildncia

epidemioldgica e sanitaria;

Realizar agdes de educagdo em saude aos grupos de patologias especificas e as familia de

risco, conforme planejamento da equipe;

Realizar anotagdes e checagem de procedimentos de acordo com as normas estabelecidas

pelo codigo de ética, preenchendo os formularios, fichas e outros necessarios ao servigo de

saude em questao;

k) Zelar pela limpeza e/ou desinfecgdo e organizagio dos equipamentos, mobiliarios, material
e de dependéncia dos ambientes terapéuticos ajudando na preservagdo do patriménio e
sendo responsabilizado pelo mau uso;

1) Promover a limpeza, desinfeccdo, esterilizagdo e organizagdo, bem como o adequado
armazenamento dos equipamentos e materiais necessarios a assisténcia, ajudando na
preservagdo do patrimonio e sendo responsabilizado pelo mau uso;

m)Conferir no inicio e final da jornada diaria de trabalho todos os medicamentos,
equipamentos, materiais, mobilirios e demais patrimonios publicos que ficardo sob sua
incumbéncia realizando relatorio de mal funcionamento, auséncia, transferéncia para outro
setor quando for o caso. Nas Unidades onde ha troca de turno, as informagdes devem ser
passadas na troca de plantdo para o substituto e para a chefia imediata.

n) Realizar outras atividades relacionadas, quando requeridas por sua chefia imediata.
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: AUXILIAR DE ENFERMAGEM DO TRABALHO
GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO + CURSO DE AUXILIAR DE ENFERMAGEM DO
TRABALHO

SECRETARIA DE ORIGEM: SMGDP

CBO: 322230
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DESCRICAO SUMARIA:

Na execucio das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Desempenhar atividades auxiliares de enfermagem na area de saude ocupacional,
em conformidade com as normas e procedimentos de biosseguranga.

DESCRICAO DETALHADA:

a) Auxiliar na observagdo sistematica do estado de saude dos servidores, nos
levantamentos de doengas ocupacionais, lesdes traumaticas, doengas
epidemiologicas.

b) Auxiliar o Enfermeiro e/ou Técnico em enfermagem do Trabalho em visitas
domiciliares e hospitalares nos casos de acidentes de trabalho ou doengas
ocupacionais.

¢) Auxiliar o Enfermeiro e/ou Técnico em Enfermagem do Trabalho nas atividades
relacionadas a medicina ocupacional.

d) Organizar e manter atualizados os prontuérios dos servidores.

e) Participar dos programas de prevencdo de acidentes, de saide e de medidas
reabilitativas.

f) Desempenhar tarefas relativas a campanhas de educagdo sanitaria.

g) Preencher os relatorios de atividades do ambulatorio dos servigos de Enfermeiro
e/ou Técnico em Enfermagem do Trabalho

h) Auxiliar na realizagao de inspe¢do sanitaria nos locais de trabalho.

i) Auxiliar na realizagdo de exames pré-admissionais, periddicos, demissionais e outros
determinados pelas normas da Instituig@o.

j) Atender as necessidades dos servidores portadores de doengas ou lesdes cupacionais
de pouca gravidade, sob supervisio.

k) Participar de programa de treinamento.

1) Zelar pela manutengdo, limpeza, conservagdo, guarda e controle de todo o material,
aparelhos, equipamentos e de seu local de trabalho.

m) Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica.

n) Realizar outras atividades relacionadas, quando requeridas por sua chefia imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: AUXILIAR DE FARMACIA SMS
GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO + CURSO AUXILIAR DE FARMACIA
SECRETARIA DE ORIGEM: SMS

CBO: 515210
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DESCRICAO SUMARIA:
Na execucio das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Auxiliar no atendimento ao publico para entrega de medicamento do dispensario da
Secretaria Municipal de Saude. Manter conduta que propicie ao usuério do Sistema de
Satde um atendimento: eficaz, honesto, agradavel, atencioso ¢ esclarecedor.

DESCRICAO DETALHADA:

a) Atender com presteza aos usuarios do sistema de saude que buscam atendimento
junto ao dispensario da Secretaria Municipal de Satde;

b
c
d

2

Separar medicamentos prescritos em receitas;

N

Ler as receitas por inteiro e interpreta-las;

=

Orientar os pacientes quanto ao uso, composi¢do quimica, e forma de apresentagido
dos medicamentos;

e) Manter limpos balcdes, prateleiras e a farmacia em geral;
f) Verificar o estoque fisico das prateleiras, fazendo a reposi¢do necessaria;

Receber, conferir, etiquetar, registrar e estocar medicamentos e materiais;

o
=

h) Cadastrar medicamentos e pacientes;

i) Zelar pela limpeza ¢ organizacdo dos equipamentos, mobilidrios, material e de
dependéncia dos ambientes terapéuticos ajudando na preservagdo do patriménio e
sendo responsabilizado pelo mau uso;

j) Manter os dados relativos ao estoque e dispensa de materiais ¢ medicamentos
atualizados, preenchendo formulérios e fichas quando necessario;

k

Z

Conferir no inicio e final da jornada diaria de trabalho todos os equipamentos,
materiais, mobilidrios e demais patrimonios publicos que ficardo sob sua
incumbéncia realizando relatério de mau funcionamento, auséncia, transferéncia
para outro setor quando for o caso. Nas Unidades onde ha troca de turno, as
informagdes devem ser passadas na troca de plantdo para o substituto e para a
chefia imediata.

1) Realizar outras atividades relacionadas, quando requeridas por sua chefia imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: AUXILIAR DE LIMPEZA E CONSERVACAO SMS
GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL

SECRETARIA DE ORIGEM: SMS

CBO: 992225
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DESCRICAO SUMARIA:
Na execucio das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Realizar trabalhos de limpeza e conservagdo das unidades de saude, ruas e vias
publicas adjacentes sob a orienta¢do do Agente de Limpeza e Conservagdo SMS.

DESCRICAO DETALHADA:

a

=

Fazer trabalhos de limpeza nas unidades de saude;
b) Limpar e conservar limpo os prédios municipais da area da satide e suas adjacéncias;
c

<

Verificar o estado de conservagdo das lixeiras dos proprios municipais da area da
satde;

d) Limpar pisos, vidros, lustres, moveis e instalagdes sanitarias;

o

Remover lixo e detritos;

f) Lavar e encerar assoalhos;

g) Fazer arrumagdes em locais de trabalho;

h) Proceder a remogdo e a conservagdo de moveis, maquinas e materiais em geral para a
limpeza;

i) Auxiliar na conservagao de jardins das unidades de satude;

j) Controlar o uso dos materiais de limpeza, solicitando junto a chefia quando houver
falta dos mesmos;

k) Lavagem de vestuario, roupagem e demais tecidos utilizados na Unidade de Saude;
1) Realizar limpeza terminal em ambulancias quando solicitado;

m) Promover e zelar pela limpeza e organiza¢do do mobiliario e da dependéncia dos
ambientes terapéuticos ajudando na preservacdo do patriménio e sendo
responsabilizado pelo mau uso;

n

=

Conferir no inicio e final da jornada diaria de trabalho todos os equipamentos,
materiais, mobilidrios e demais patriménios publicos que ficardo sob sua incumbéncia
realizando relatorio de mau funcionamento, auséncia, transferéncia para outro setor
quando for o caso. Nas Unidades onde ha troca de turno, as informagdes devem ser
passadas na troca de plantdo para o substituto e para a chefia imediata.

o

N

Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: AUXILIAR DE RECEPCAO
GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRATIVO
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

SECRETARIA DE ORIGEM: SMGDP

CARGO COMUM A TODAS AS SECRETARIAS MUNICIPAIS
CBO: 422105
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DESCRICAO SUMARIA: DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO
Na execuciio das atividades da 4rea, cabe ao servidor: DENOMINACAO DO CARGO: AUXILIAR DE SECRETARIO DE ESCOLA
GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRATIVO
a) Auxiliar nos servicos de recepgdo, atendimento, identificagdo, orientagdo e ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO
direcionamento do publico que se apresente na Prefeitura e/ou em qualquer das suas SECRETARIA DE ORIGEM: SME
secretarias € anexos. CBO: 411005
DESCRICAO DETALHADA: DESCRICAO SUMARIA:
a) Recepcionar o publico; Na execugdo das atividades da 4rea, cabe ao servidor:
b) Presta informagdes institucionais aos visitantes;
¢) Cadastrar ¢ identificar os visitantes; a) Auxiliar nas atividades de escrituragdo escolar, sob orientagdo e supervisio do
d) Orientar e direcionar o publico ao local procurado; secretério de escola;
e) Receber e direcionar a correspondéncia para os setores especificos; b) Atender ao publico em geral, com respeito e urbanidade.
f) Manter limpo e organizado seu local de trabalho;
g) Requisitar material institucional da Prefeitura (departamento/secretaria) e manter DESCRICAO DETALHADA:
estoque suficiente para informar o publico adequadamente;
h) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia a) Proceder a matricula e re-matricula dos alunos;
imediata. b) Fazer o controle de freqiiéncia e aproveitamento dos alunos, registrando em
_ ~ formularios proprios;
DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO c) Divulgar o resumo de freqiiéncia e aproveitamento bimestralmente e sempre que for
solicitado;
_ _ d) Solicitar, receber e arquivar documentos dos alunos;
DENOMINAGCAO DO CARGO: AUXILIAR DE RECEPCAO SMS €) Montar prontuarios de acordo com as especificagdes;
GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRATIVO f) Registrar a entrada ¢ saida de documentos; proceder no recebimento e expedi¢do de
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO documentos quando solicitados ¢ em tempo habil;
SECRETARIA DE ORIGEM: SMS g) Elaborar historicos escolares, transferéncias, certificados, atestados e outros;
CBO: 422105 h) Fazer planilhas, relatorios e graficos sobre freqiiéncia e aproveitamento dos alunos;
. i) Prestar informagdes solicitadas por outras entidades;
DESCRICAO SUMARIA: j) Manter os arquivos e livros de registros atualizados;
k) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
Na execuciio das atividades da area da saude, cabe ao servidor: imediata.
a) Auxiliar nos servicos de recepgdo, atendimento, identificacdo, orientagdo e . .
direcionamento do piiblico que se apresente na Secretaria de Saude da Prefeitura e/ou DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO
em qualquer das suas secretarias e anexos. -
DENOMINACAO DO CARGO: AUXILIAR MUNICIPAL
DESCRICAO DETALHADA: GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRATIVO
. . . . ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO
a) Rgcegclonar o pul,)ll_co,.adequadameme, como dev1d9 respeito; SECRETARIA DE ORIGEM: SMGDP
b) Dlrecpnar 0s us~uar{os {ntelfnalnente 10 servigo de satide, orientando os fluxos corretos CARGO COMUM A TODAS AS SECRETARIAS MUNICIPAIS
c) Presta informagdes institucionais aos visitantes; CBO: 411005
d) Cadastrar e identificar os visitantes; .
e) Orientar e direcionar o piblico sobre procedimentos e protocolos utilizados pela . .
Secretaria de Satde; DESCRICAO SUMARIA:
f) Receber e direcionar a correspondéncia para os setores especificos; Na execucio das atividades da area, cabe ao servidor:
g) Manter limpo e organizado seu local de trabalho;
h) Requisitar material institucional da Prefeitura (departamento/secretaria) e manter 40
38 a) Realizar servigos pertinentes a sua area de atuagdo no setor onde estiver designado

para o trabalho na Organizagdo auxiliando o agente administrativo e outros da area

. R . administrativa, agindo sob orientagdo e supervisdo de seu superior imediato.
estoque suficiente para informar o publico adequadamente;

i) Realizar agendamento de consultas médicas, exames e afins; DESCRICAO DETALHADA:
j) Realizar os procedimentos burocraticos necessarios aos encaminhamentos de
referéncia e contra-referéncia;

Zelar pela limpeza e organizacio dos equipamentos, mobilidrios, material e de

dependéncia dos ambientes terapéuticos ajudando na preservagdo do patrimonio e

sendo responsabilizado pelo mau uso;

1) Conferir no inicio e final da jornada diaria de trabalho todos os equipamentos,
materiais, mobiliarios e demais patrimonios publicos que ficardo sob sua incumbéncia
realizando relatorio de mal funcionamento, auséncia, transferéncia para outro setor
quando for o caso. Nas Unidades onde ha troca de turno, as informagdes devem ser
passadas na troca de plantdo para o substituto e para a chefia imediata.

m) Realizar outras atividades relacionadas, quando requeridas por sua chefia imediata.

a

£

Auxiliar em todos os servigos gerais de escritorio de todas as areas do executivo

municipal;

b) Auxiliar o controle da movimentagdo de documentos do seu local de trabalho,

fazendo classificagdo, organizagdo, arquivamento e preserva¢ao dos mesmos;

Auxiliar na preparagdo de documentos (relatorios, normas e procedimentos,

circulares, correspondéncias, etc.)

d) Digitar cartas, oficios, memorandos, relatorios, apresentagdes, tabelas,
formularios, atas e demais documentos relacionados a partir de minutas, rascunhos
ou orientagdes especificas superiores;

e) Guardar e distribuir material de consumo do setor onde estiver atuando;

f) Auxiliar no controle de estoque do Municipio;

g) Consultar documentos e transcrigdes, bem como prestar informagdes de natureza

ndo confidencial;

k

z

c

<

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAD DO CARGO: AUXILIAR DE RECREACAO INFANTIL h) Atfender Sha{nadas telefonicas, anotando e enviando recados para obter ou fornecer
GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL i) 1[‘}[3;‘;?_‘?;35&0 uso de micro-computador para a realizagdo de suas tarefas
ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL cotidianas: ’ ’ ¢

SECRETARIA DE ORIGEM: SME j) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
CBO: 331110 imediata.

DESCRICAO SUMARIA:

Na execucio das atividades da area, cabe ao servidor: . -

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

a) Executar tarefas de suporte operacional que visam a formacio e desenvolvimento
geral das criancas, mediante supervisio e orientacéo superior;

N DENOMINACAO DO CARGO: AUXILIAR SOCIAL
DESCRICAO DETALHADA: GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

a) Auxiliar na execugdo de atividades de orientac¢do infantil;

b) Acompanhar e orientar as criangas nos trabalhos educacionais de artes; SECRETARIA DE ORIGEM: SMIADS
¢) Auxiliar as criangas no que se refere a higiene pessoal e dar banhos, se necessario; CBO: 411005
d) Zelar pela boa convivéncia das criangas, observando comportamentos inadequados e

comunicando os superiores; DESCRICAO SUMARIA:

e) Acompanhar as criancas em passeios, visitas e festividades;

f) Orientar as criangas na alimentagio e servi-los, se necessario;

g) Auxiliar a crianga a desenvolver a coordenagdo motora promovendo a sua
independéncia, para realizar tarefas simples de acordo a sua faixa etaria;

h) Orientar a crianga na convivéncia com as outras criangas e com o ambiente;

i) Auxiliar no desenvolvimento de sua curiosidade, imaginagdo e capacidade de
expressao;

j) Cuidar do desenvolvimento emocional das criangas;

k) Incentivar a autonomia das criangas;

) Orientar e acompanhar quanto ao uso do banheiro;

m) Informar a chefia imediata das ocorréncias do dia, comunicando-lhe qualquer
incidente ou dificuldades ocorridas; DESCRICAO DETALHADA:

n) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.

Na execucio das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Auxiliar no apoio ao provimento dos servigos, programas, projetos e beneficios,
transferéncia de renda e ao CadUnico, diretamente relacionadas as finalidades do
SUAS.

b) Auxiliar na execugio de atividades que visam assegurar o processo de melhoria da
qualidade de vida, bem como buscar garantir o atendimento das necessidades basicas
das classes populares.

=




41
a) Auxiliar na realizagdo de pesquisas de identificagdo da realidade social;
b) Tabular os dados obtidos e elaborar relatorios;
c) Sugerir alternativas de agao na area social;
d) Relacionar e conhecer a rede de recursos sociais existente na regiao;
e) Auxiliar no desenvolvimento de atividades voltadas para a promogdo social dos

municipes;
f) Auxiliar na execugdo de programas, projetos e atividades de trabalho, objetivando a
intervengdo a partir dos elementos levantados;

g) Prestar servigos auxiliares técnico-administrativos, assisténcia e promocionais a
entidades individuais e segmentos populacionais;

h) Auxiliar nos trabalhos socialmente nas relagdes interpessoais, familiares, vicinais e
comunitdrias;

i) Auxiliar a identificar e analisar as prioridades sociais na viabilizagdo da politica
social.

j) Auxiliar nas entrevistas, reunides e seminarios com a populagdo para discussio da
problematica social, visando a execugdo de a¢des de interesse da comunidade;

k) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: BIBLIOTECARIO MUNICIPAL

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR EM BIBLIOTECONOMIA + REGISTRO
CONSELHO DE CLASSE

SECRETARIA DE ORIGEM: SMCEL

CBO: 261205

DESCRICAO SUMARIA:
Na execucio das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Administrar, organizar e dirigir bibliotecas e centros de documentagio ou de
informagéo.

b) Coordenar e executar atividades controle, registro, identificagdo, classificagdo,
organizagdo e disposigao do acervo bibliografico municipal;

c) Realizar estudos bibliograficos;

d) Orientar e realizar o atendimento ao puiblico;

DESCRICAO DETALHADA:

a) Planejar ¢ executar a politica de selegdo e aquisi¢do de material bibliografico e nao
bibliografico;
b) Orientar, coordenar, supervisionar e executar os servicos de catalogagdo e
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classificagdo de obras e documentos;

c) Planejar e executar servigos de referéncia bibliografica;

d) Organizar e revisar ficharios, catalogos e indices, através de processos manuais ou
automatizados, possibilitando o armazenamento e localizagdo das obras e documentos;

e) Planejar e executar atividades que estimulem o habito da leitura;

f) Participar da eclaboragdo de projetos de implantagdo, manutengdo, avaliagdo e
treinamento de bibliotecas e arquivos setoriais ¢ do acompanhamento de entrada e
saida de dados dos sistemas automatizados;

g) Atender consultas de usuarios da biblioteca e arquivos;

h) Controlar a entrada e saida de material bibliografico;

i) Orientar os usuarios quanto ao funcionamento da biblioteca divulgando o
regulamento;

j) Conferir a integridade dos materiais bibliograficos e ndo bibliograficos adquiridos
pela biblioteca;

k) Recuperar e executar pequenos reparos nos materiais quando necessario;

1) Organizar a biblioteca de forma que o layout favorega a conforto dos usudrios e rapida
localizagdo das obras e documentos;

m) Manter os registros sempre atualizados;

n) Zelar pela manuteng¢do e ordem e da limpeza da biblioteca;

0) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: BIOLOGO SMS

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR EM BIOLOGIA + REGISTRO CONSELHO
CLASSE

SECRETARIA DE ORIGEM: SMS

CBO: 221105

DESCRICAO SUMARIA:
Na execuciio das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Planejar, implementar, gerenciar e coordenar atividades, bem como orientar e realizar
pesquisas e estudos cientificos de interesse em saude publica

DESCRICAO DETALHADA:

a

2

Realizar vigilancia, preven¢do e manejo integrado de animais sinantropicos de
importancia em Satde Publica;

b) Diagnosticar zoonoses ¢ doengas transmitidas por vetores e produzir imunoreagentes;
c) Analisar alimentos e agua;

d) Identificar animais sinantropicos de importancia em satde publica;
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e) Executar atividades de vigilancia relacionadas a produtos e servicos de interesse a
saude, bem como vistoria zoosanitaria de animais sinantropicos.

f) Identificar e adotar medidas de controle de agravos e riscos relacionados a saude
ambiental;

g) Desenvolver agdes educativas com interfaces intersecretariais € com a comunidade;

h) Promover treinamento, orienta¢do, supervisdo e avaliagdo das atividades de servidores

e estagiarios da SMS

Intermediar, estabelecer ou manter contatos com oOrgdos estaduais, federais ou

municipais sobre assuntos das areas de atua¢do em vigilancia sanitaria, epidemiologica

ou controle de zoonoses e ainda demais assuntos de interesse na satde publica;

j) Zelar pela limpeza e organizagdo dos equipamentos, mobilidrios, material e de
dependéncia dos ambientes terapéuticos ajudando na preservagdo do patrimdonio e
sendo responsabilizado pelo mau uso;

k) Promover a limpeza, desinfecgao, esterilizagdo e organizagdo, bem como o adequado
armazenamento dos equipamentos e materiais utilizados, ajudando na preservagdo do
patrimdnio e sendo responsabilizado pelo mau uso;

1) Conferir no inicio e final da jornada diaria de trabalho todos os equipamentos,
materiais, mobiliarios e demais patrimonios piiblicos que ficardo sob sua incumbéncia
realizando relatorio de mal funcionamento, auséncia, transferéncia para outro setor
quando for o caso. Nas Unidades onde ha troca de turno, as informagdes devem ser
passadas na troca de plantdo para o substituto e para a chefia imediata.

m) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.

=

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: BORRACHEIRO MUNICIPAL
GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL

SECRETARIA DE ORIGEM: SMMUR

CBO: 992115

DESCRICAO SUMARIA:
Na execuc¢io das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Realizar trocas e consertos de pneus leves, médios e pesados, realizando servigos com
cola, graxa, lixa e cdmara de ar no esmeril; realizar servigos em baixo de caminhdes, e
desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de
competéncia.

DESCRICAO DETALHADA:

a) Revisar, calibrar, remendar e trocar pneus e camaras de ar em veiculos leves e
pesados;

b) Reparar pneumaticos;

c) Realizar atividades que envolvem vulcanizar pneus e cdmaras de ar, executar
montagem e desmontagem de pneus de veiculos automotores.
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d) Trocar valvulas de camara de ar;

e) Proceder a montagem e desmontagem de pneus;

f) Executar trabalhos de recauchutagem de pneumaticos;

g) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: CADASTRISTA DE RECEITA MUNICIPAL
GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

SECRETARIA DE ORIGEM: SMFO

CBO: 413115

DESCRICAO SUMARIA:
Na execugdo das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Controlar a arrecadagdo de tributos e taxas municipais;
b) Prover relatorios situacionais periodicos para analise na tomada de decisdes.

DESCRICAO DETALHADA:

a) Controlar todas as entradas de arrecadagdo municipal;

b) Fornecer informagdes oficiais para o departamento juridico municipal;

c) Emitir certiddes referentes as matérias de sua competéncia;

d) Emitir guias de arrecadagao municipal de acordo com a transagao;

e) Emitir certiddes de quitagdo de débitos municipais;

f) Participar de reunides de controle financeiro;

g) Elaborar prospecgdes quantos a receitas futuras e /ou sazonalidades;

h) Acompanhar a evolugio da receita;

i) Emitir cartas de cobrangas para inadimplentes;

j) Manter organizados os documentos inerentes a sua atividade;

k) Efetuar langamentos e manter atualizados os Cadastros Imobiliarios e Mobiliarios;

1) Informar e instruir processos de reclamagdes sumdrias, recursos administrativos e
demais expedientes burocraticos e fiscais, de acordo com a legislagdo vigente
encaminhando a apreciagdo da chefia imediata;

m) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: CARPINTEIRO MUNICIPAL
GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL

SECRETARIA DE ORIGEM: SMSP

CBO: 715505

DESCRICAO SUMARIA:
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Na execucio das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Efetuar trabalhos de carpintaria, cortando, armando, instalando, e reparando
pecas de madeira, utilizando ferramentas manuais e mecanicas.

DESCRICAO DETALHADA:

Construir, encaixar e montar nos locais determinados, armagdes de madeira,

utilizando processos e ferramentas adequadas para compor alvenarias, armagdes de

telhado, andaimes e elementos afins;

Instalar e ajustar esquadrias de madeira e outras pegas tais como: janelas, portas,

escadas, rodapés, divisorias, forro e guarnigdes;

c) Construir formas de madeira para atendimento de necessidades diversas;

d) Reparar elementos de madeira;

e) Substituir total ou parcialmente, pegas desajustadas ou deterioradas e\ou fixar partes
soltas;

f) Trabalhar com madeira, montagens de obras pesadas, tais como: estrutura,
vigamentos, tablados etc.

g) Manter limpos e organizados seus instrumentos e local de trabalho;

h) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia

imediata.

a

£

b

N

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: CHEFE DE DIVISAO
GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRATIVO
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

SECRETARIA DE ORIGEM: SMGPC

CARGO COMUM A TODAS AS SECRETARIAS MUNICIPAIS
CBO: 411010

DESCRICAO SUMARIA:

Na execucio das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Coordenar as atividades da Divisdo.

DESCRICAO DETALHADA:

a) Secretariar as reunides da Secretaria Municipal, em substituicdo ao Diretor de
Departamento.

b) Certificar mediante despacho do Secretario Municipal e do Diretor de Departamento,
os fatos e atos que conste dos arquivos municipais.

c) Certificar a matéria das atas das reunides do departamento, bem como de documentos
nio classificados nos termos da lei.

d) Participar e acompanhar a elaboragéo do or¢amento, plano de atividades e contas de
Diretores e Secretario Municipal.

e) Assegurar o expediente relativo a preparagdo e elaboragdo de todos os atos e contratos
em que a Secretaria Municipal for outorgante.
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f) Exercer as fungdes inerentes ao servigo de notoria do privativo do municipio e dos
servigos administrativos e operacionais, nos termos da lei.

g) Elaborar e submeter a aprovagdo superior as instrugdes circulares, regulamentos e
normas que forem julgadas necessarias ao correto exercicio da atividade da Divisdo.

h) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: CHEFE DE SECAO

GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRATIVO
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

SECRETARIA DE ORIGEM: SMGPC

CARGO COMUM A TODAS AS SECRETARIAS MUNICIPAIS
CBO: 411010

DESCRICAO SUMARIA:
Na execucio das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Coordenar as atividades da Segéo.
DESCRICAO DETALHADA:

a) Secretariar as reunides do Departamento, em substitui¢do ao Chefe de Diviséo.

b) Certificar mediante despacho do Chefe de Divisdo, os fatos e atos que conste dos
arquivos municipais.

¢) Auxiliar o Chefe de Divisdo a certificar as matérias das atas das reunides do
Departamento, bem como de documentos ndo classificados nos termos da lei.

d) Participar e acompanhar a elaboragao do or¢amento, plano de atividades e contas de
Diretores e Secretario Municipal.

e) Assegurar o expediente relativo a preparagdo e elaboragdo de todos os atos e
contratos em que o Departamento for outorgante.

f) Exercer as fungdes inerentes ao servi¢o de notoria do privativo do municipio e dos
servigos administrativos e operacionais, nos termos da lei.

g) Elaborar e submeter a aprovagdo superior as instru¢des circulares, regulamentos e
normas que forem julgadas necessarias ao correto exercicio da atividade da Segdo.

h) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: CIRURGIAO DENTISTA SMS

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR EM ODONTOLOGIA + REGISTRO
CONSELHO CLASSE

SECRETARIA DE ORIGEM: SMS

CBO: 223208
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DESCRICAO SUMARIA:

Na execugdo das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Executar procedimentos e coordenar agdes voltadas a promogdo e recuperagdo da
saude bucal da populagéo;

DESCRICAO DETALHADA:

a) Realizar exame clinico com a finalidade de conhecer a realidade epidemiologica de
saude bucal da comunidade;

b) Realizar os procedimentos clinicos e ciriirgicos necessarios, de acordo com as normas;

c) Assegurar a integralidade do tratamento no ambito da atengdo basica para a populagao
adscrita;

d) Encaminhar e orientar os usudrios, que apresentarem problemas mais complexos, a
outros niveis de especializagdo, assegurando o seu retorno e acompanhamento,
inclusive para fins de complementagio do tratamento;

e) Realizar atendimentos de primeiros cuidados nas urgéncias;

f) Realizar pequenas cirurgias ambulatoriais;

g) Prescrever medicamentos e outras orientagdes na conformidade dos diagnosticos
efetuados.

h) Emitir laudos, pareceres e atestados sobre assuntos de sua competéncia;

i) Executar as agdes de assisténcia integral, aliando a atuagdo clinica a de satde coletiva,
assistindo as familias, individuos ou grupos especificos, de acordo com plano de
prioridades locais;

j) Coordenar agdes coletivas voltadas para a promogao e preveng¢do em saude bucal.

k) Programar e supervisionar o fornecimento de insumos para as agdes coletivas.

1) Capacitar as equipes de satide da familia no que se refere as agdes educativas e
preventivas em saude bucal.

m) Registrar em Ficha especifica todos os procedimentos realizados;

n) Zelar pela limpeza e organizagdo dos equipamentos, mobiliarios, material ¢ de

dependéncia dos ambientes terapéuticos ajudando na preservagdo do patrimonio e

sendo responsabilizado pelo mau uso;

Conferir no inicio e final da jornada didria de trabalho todos os equipamentos,

materiais, mobilidrios ¢ demais patriménios piblicos que ficardo sob sua incumbéncia

realizando relatorio de mal funcionamento, auséncia, transferéncia para outro setor
quando for o caso. Nas Unidades onde ha troca de turno, as informagdes devem ser
passadas na troca de plantdo para o substituto e para a chefia imediata.

p) Realizar atividades relacionadas, mediante solicitagdo da chefia imediata.

o

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: COMPRADOR MUNICIPAL

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR EM ADMINISTRACAO DE EMPRESAS +
REGISTRO CONSELHO DE CLASSE

SECRETARIA DE ORIGEM: SMGDP

CBO: 354205

DESCRICAO SUMARIA:

Na execugiio das atividades da area, cabe ao servidor: 48

a) Assegurar o abastecimento dos insumos de produg¢do e demais materiais utilizados
pelo municipio, a0 menor preco possivel, dentro dos padrdes estabelecidos de
prazo e qualidade dos produtos e servigos.

DESCRICAO DETALHADA:

a) Pesquisar o mercado fornecedor de produtos e servigos, através de coleta de pregos, visando
identificar as melhores oportunidades de compras;

b) Negociar com os fornecedores, visando ao fechamento de compras dentro das melhores
condigdes de preco, qualidade prazo de entrega;

¢) Emitir os pedidos de compra e encaminha-los aos fornecedores, fazendo o acompanhamento
do processo de entrega e cumprimento final de todas as condigdes negociadas;

d) Pesquisar novos fornecedores de produtos e servigos diversos, visando desenvolver fontes
alternativas de suprimentos;

e) Pesquisar produtos alternativos, conforme as possibilidades do processo produtivo, visando
melhorar a qualidade do produto e reduzir custos de produgéo;

f) Fazer o acompanhamento dos pedidos, visando assegurar sua entrega no prazo estabelecido;

g) Acompanhar o processo de devolugdo de mercadorias entregues em desacordo com o
pedido;

h) Atualizar as tabelas de pregos de mercadorias com os fornecedores e repassando
internamente a informagao aos setores envolvidos;

i) Realizar visitas as fabricas dos fornecedores, para atualizagdo técnica em relagdo aos
produtos comprados;

j) Verificar qualidade e idoneidade do fabricante do produto a ser adquirido;

k) Preparar e analisar mapas de concorréncias com propostas de fornecedores;

1) Cadastrar novos fornecedores para consultas e cotagdes, conforme necessario.

m)Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: CONTABILISTA

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR EM CIENCIAS CONTABEIS + REGISTRO
CONSELHO DE CLASSE

SECRETARIA DE ORIGEM: SMFO

CBO: 252210

DESCRICAO SUMARIA:
Na execugao das atividades da area, cabe ao responsavel:

a) Organizar e dirigir os trabalhos inerentes a contabilidade da Prefeitura.

b) Desenvolver atividades relativas ao registro dos atos e fatos relacionados com a
contabilidade aplicada ao setor publico compreendendo a elaboragdo e andlise de balancetes,
balangos e demais demonstragdes contabeis;

¢) Inspecionar regularmente a escrituragdo contabil;

d) Analisar e conferir os demonstrativos de contas e conciliagdes bancarias;

e) Proceder ou orientar a classificagdo e avaliagdo das despesas;

f) Elaborar relatérios sobre a situa¢do patrimonial, econdmica e financeira da Prefeitura;

g) Acompanhar a formalizagdo de contratos no aspecto contabil;

h) Analisar, acompanhar e fiscalizar a implantagdo e a execugdo de sistemas financeiros e
contabeis;
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i) Atender e prestar informagdes ao Tribunal de Contas e demais 6rgdos governamentais de
controle externo.
DESCRICAO DETALHADA:

a)  Elaborar planos de contas e propor a edi¢ao de normas de trabalho de contabilidade;

b) Elaborar balancetes mensais or¢amentario, financeiro e patrimonial com os
respectivos demonstrativos;

c)  Elaborar balangos gerais com os respectivos demonstrativos;

d)  Elaborar registros de operagdes contabeis;

e)  Organizar dados para propostas orgamentarias;

f)  Efetuar empenhos e anulagdo de empenhos;

g)  Assinar balangos e balancetes;

h)  Garantir a emissdo diaria do boletim de caixa;

i) Opinar a respeito de consultas formuladas sobre matéria de natureza técnica,
contabil, financeira e orgamentaria, propondo se for o caso, as solugdes cabiveis em
tese;

j)  Realizar trabalhos de verificagdo contabil, inspecionando regularmente a escrituragdo
para apurar se os registros efetuados correspondem aos documentos que lhes deram
origem;

k)  Supervisionar os célculos de reavaliagdo do ativo e de depreciagdo de bens moveis e
imoveis, ou particulares desses trabalhos, adotando os indices indicados para cada
exercicio financeiro;

1)  Informar e instruir processos de reclamagdes sumarias, recursos administrativos e
demais expedientes burocraticos e fiscais, de acordo com a legislagéo vigente;

m) Controlar e participar dos trabalhos de analise e conciliagdo de contas;

n)  Organizar, executar e controlar as atividades relacionadas com a contabilidade,
cumprimento e fazendo cumprir as normas técnicas e legislacdo vigente;

0)  Verificar a obediéncia ao estagio das receitas e despesas realizadas;

p)  Assegurar o registro analitico da receita e da despesa de acordo com os documentos
comprobatorios da execugdo orgamentaria dos projetos/atividades;

q) Contabilizar a incorporagio ou baixa de bens patrimoniais e o estoque do
almoxarifado;

r)  Registrar o controle de bens do ativo permanente, sua incorporagio, transferéncia e
baixa, bem como a aplicagdo dos recursos provenientes da alienagdo de itens deste
grupo de acordo com relatorios emitidos pelo setor competente;

s)  Promover a classificagdo, o langamento, o controle e arquivo de todos os documentos
de natureza contabil;

t)  Zelar pela observancia das obrigagdes fiscais, em face das legislagdes tributarias
federal, estaduais e municipais;

u) Proceder as tomadas de contas dos detentores de recursos antecipados, tais como
adiantamentos, convénios, subvengdes etc;

v)  Promover o registro e o controle das inscrigdes e baixas de responsabilidade;

w) Comunicar a autoridade competente sempre que encontrar erros, omissdes ou
inobservancia de preceitos legais e regulamentares;

x)  Elaborar e transmitir a Guia de recolhimento do FGTS e informagdes a Previdéncia
Social — GFIP;

y)  Confeccionar e enviar a Declaragao do Imposto de Renda Retido na Fonte — DIRF;

z)  Confeccionar e enviar a declaragdo de débitos e créditos tributarios federais — DCFT;

aa) Encaminhar informagdes ao Tribunal de Contas do Estado para dar cumprimento as
instrugdes normativas do TCE;
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bb) Acompanhar a regularidade do CNPJ do 6rgao/entidade perante o CAUC — Cadastro
Unico de Transferéncia Voluntario;

cc) Colaborar na elaboragéo da proposta orgamentaria;

dd) Subsidiar o processo licitatorio com informagdes;

ee) Acompanhar constantemente as legislagdes federal, estadual e municipal vigentes,
para fins de orientagao aos gestores;

ff)  Orientar e assessorar preventivamente os ordenadores de despesa e demais agentes
publicos, disponibilizando informagdes contébeis;

gg) Elaborar planilhas e graficos com projegdes e analises da execugdo or¢amentaria do

orgdo/entidade para auxiliar na avaliagao e na tomada de decisao superior;

Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia

imediata.

hh
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: CONTROLADOR DE ESTOQUE
GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

SECRETARIA DE ORIGEM: SMGDP

CARGO COMUM A TODAS AS SECRETARIAS MUNICIPAIS
CBO: 414105

DESCRICAO SUMARIA:
Na execugiio das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Executar servigos de controle de estoque como recebimento, registro, guarda,
fornecimento e inventario de materiais, observando as normas desses
trabalhos, para manter estoque em condi¢des de atender as unidades
administrativas.

DESCRICAO DETALHADA:

a) Liberar descarregamento de material recebido, conferindo visualmente suas
caracteristicas fisicas e de acondicionamento da embalagem, procedendo a
conferéncia de quantidade, tipo, qualidade do material, todos os dados descritos em
nota fiscal ou documento que acompanha, executa conferéncia de acordo com as
normas de qualidade do material, descritos em laudos avaliatorios ou em dados
apontados nos pedidos de compra do material.

b) Auxiliar no recebimento e conferéncia dos materiais inflamaveis, tintas, agentes
quimicos e derivados, opera¢des em postos de servigos de bombas de abastecimentos
de inflamaveis liquido, oleos, lubrificantes, pneus e autopegas em geral, conferéncia
de descarregamento de produtos inflamaveis.

c) Auxilia no recebimento e manipulagdo de cal, cimento, areia pedra e demais
derivados de materiais de construgdo,

d) Fazer o registro da entrada anotando em relatorio de entrada ou software disponivel,
os dados relativos ao material recebido e descritos na notas fiscais e documentos.

e) Distribuir internamente os materiais atendendo através de requisicdo de material, ou
documento legal, conforme disponibilidade, dando baixa no sistema de controle.
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f) Classificar e controlar o uso e disposigéo fisica dos espagos onde os materiais sdo
estocados, dispensando atengdo especial a materiais pereciveis ou de certo grau de
periculosidade conforme especificagdes dos mesmos e normas técnicas vigentes.

2) Manter-se atualizado em relagdo a tendéncia e inovagdes tecnologicas dos servigos de
almoxarifado e das necessidades da Secretaria e seus respectivos departamentos.

i) Zelar pela guarda, conservagdo, manutengdo dos materiais e equipamentos.

j) Zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando equipamento de prote¢do
apropriado quanto a execugdo dos servigos.

k) Auxilia na elaborag@o de inventario mensal e anual.

I) Auxilia o supervisor de estoque no que tange as regras do sistema Audesp de
prestacdo de contas ao T.C.E. — SP;

m) Auxilia o supervisor no controle de estoque, quanto a visitas e auditorias do T.C.E. —
SP, no que diz respeito a fiscalizagdo de estoque;

a) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: CONTROLADOR INTERNO

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: BACHAREL EM DIREITO, ADMINISTRACAO, CIENCIAS
CONTABEIS, CIENCIAS

ECONOMICAS, ENGENHARIA OU ADMINISTRACAO PUBLICA

SECRETARIA DE ORIGEM: SMFO

CBO: 252210

DESCRICAO SUMARIA:

Compete desenvolver atividades de auditoria e controladoria interna, no dmbito dos
orgdos da administragdo direta e indireta da Prefeitura Municipal de Sumaré, bem como
de elaboragdo das demonstragdes e remessa de documentos exigidos pela Lei de
Responsabilidade Fiscal.

DESCRICAO DETALHADA:

a

=2

Promover auditorias internas e externas nas Secretarias, Setores ¢ demais unidades da

administragdo direta do Municipio, em todos seus niveis;

promover e ordenar ajustes e baixar atos necessarios ao cumprimento fiel de suas

incumbéncias;

c) proceder as informagdes ao Tribunal de Contas do Estado;

d) fazer cumprir a legislagdo constitucional e legal, concedendo prazo maximo de 30
(trinta) dias a corregdo dos atos discrepantes as normas reguladoras;

e) desenvolver outras atividades previstas em atos do Chefe do Poder Executivo
Municipal;

f) desincumbir-se de outras atividades delegadas;

g) avaliar o cumprimento de metas previstas no plano plurianual, a execugdo dos

programas de governo e dos orgamentos da Unido;

comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia, da gestao

orgamentaria, financeira e patrimonial nos 6rgaos e entidades da administragdo federal,

bem como da aplicagdo de recursos publicos por entidades de direito privado;

b

h

=

52

i) coordenar a avaliagdo da eficiéncia e economicidade do Sistema de Controle Interno
do Municipio, atendendo todas as demandas fixadas na legislagdo que tange ao
controle interno;

j) orientar, sugerir e solicitar providéncias administrativas;

k) prestar informagdes sobre a situagdo fisico-financeira dos projetos e atividades
constantes dos orgamentos do Municipio;

1) avaliar os custos das obras e servigos;

m) verificar a fidelidade funcional dos agentes da administragdo responsaveis por bens e
valores publicos; - acompanhar o cumprimento dos limites de gastos;

n) acompanhar o cumprimento dos gastos minimos em educagio e satide;

0) acompanhar o equilibrio de caixa em cada uma das fontes de recursos;

p) estimular as entidades locais da sociedade civil a participar do acompanhamento e

fiscalizagdo de programas executados com recursos do orgamento do Municipio;

executar outras atividades correlatas.

=
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: CONTROLADOR TECNICO DE RECEITA
MUNICIPAL

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

SECRETARIA DE ORIGEM: SMFO

CBO: 413110

DESCRICAO SUMARIA:

Na execucio das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Atuar na administragdo fazendaria em atividades de execucdo e controle de receita
municipal, efetuando a classificagdo contabil dos documentos, gerando
langamentos contabeis, auxiliando na apura¢do dos impostos e conciliando contas.

DESCRICAO DETALHADA:

a) Analisar a receita tributaria, examinando relatorios e quadros, comparando dados
de arrecadagdo e previsdo, para identificar anormalidades e distor¢des constatadas
na arrecadagdo de tributos;

b) Colaborar na elaboragdo da programagao do langamento da receita municipal;

c) Examinar informagdes relativas a tributos municipais, analisando seus elementos,

para preparar remessa de documentagao dos setores de processamento e registro de

langamentos e de controle de pagamentos;

Examinar listagens, mapas e relatorios, visando a recuperagdo de créditos

tributarios constituidos;

e) Preparar documentagao para atendimento de auditorias;

f) Registrar atos e fatos contabeis, classificando os documentos segundo o plano de
contas;

g) Conciliar contas contabeis;

h) Apurar valores referentes aos impostos e taxas de acordo com lei especifica
perante aos 6rgdos municipais, estaduais e federais;

i) Contabilizar a incorporagdes ou baixa de bens patrimoniais e o estoque do

d
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almoxarifado;

j) Contabilizar a incorporagéao das entidades;

k) Promover o registro das inscrigdes e baixas de responsabilidades;

1) Zelar pela observancia das obrigagdes fiscais, em face das legislagdes municipais,
estaduais e federais;

m) Assegurar o registro analitico da receita ¢ da despesa de acordo com os
documentos comprobatérios da execugdo orgamentaria dos projetos/atividades;

n) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINAGAO DO CARGO: COORDENADOR PEDAGOGICO ESCOLA
MUNICIPAL

GRUPO OCUPACIONAL: MAGISTERIO

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR

SECRETARIA DE ORIGEM: SME

CBO:

239405

DESCRICAO SUMARIA:

Na execucio das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Auxiliar o Diretor e Diretor Assistente da Escola em todas as suas atividades e
substitui-los, quando necessario;

DESCRICAO DETALHADA:

A.
a)

Participar da elaboragao da Proposta Pedagogica:
Coordenando as atividades de planejamento, quanto aos aspectos curriculares;

b) Assegurando a articulagdo entre as programagdes referentes a Parte Comum ou a Parte

Diversificada;

¢) Transmitindo dados relativos ao mercado de trabalho;

@

a)
b)
)
d)
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a)

<)
d)

M.
. Elaborar relatorio de suas atividades e participar da elabora¢do do relatorio anual da

Elaborar a programacdo das atividades da sua area de atuagdo assegurando a
articulagdo com as demais programagdes do nucleo de apoio técnico-pedagogico;

. Acompanhar, avaliar e controlar o desenvolvimento da programagao de curriculo;
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. Prestar assisténcia técnica aos professores, visando assegurar a eficiéncia e a eficacia

do desempenho dos mesmos, para a melhoria dos padrdes de ensino:
Propondo técnicas e procedimentos;

Selecionando e fornecendo materiais didaticos;

Estabelecendo a organizagdo das atividades;

Propondo sistematica de avaliagdo;

. Coordenar a programagdo e execugdo das atividades de recuperagdo dos alunos;

Supervisionar as atividades realizadas pelos professores, como aulas de recuperagéo e
reposicao;

. Coordenar a programagio e execugdo dos Conselhos de Classe e Série;
. Propor e coordenar atividades de aperfeicoamento e atualizagdo de professores;

Coordenar o planejamento do arranjo e aproveitamento racional das oficinas e outros
ambientes especiais;
Avaliar os resultados do ensino no ambito da Escola;

. Assegurar o fluxo de informagdes entre as varias instancias do sistema de supervisao;
. Assessorar a Dire¢do da Escola Municipal, especialmente quanto a decisdes relativas

a:
Matricula e transferéncia;

Agrupamento de alunos;

Organizagdo de horarios de aulas e o calendario escolar;
Utilizagdo de recursos didaticos da escola.

Interpretar a organizagdo didatica da Escola para a comunidade;

Escola.

. Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia

imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: COVEIRO MUNICIPAL

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL

SECRETARIA DE ORIGEM: SMSP

CBO:

516610

DESCRICAO SUMARIA:

Na execugiio das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Atuar no Cemitério Municipal, realizando todas as atividades operacionais para o
sepultamento e manutengdo geral do local.

b) Auxiliar na inumagdo de cadaveres; na exumagao de cadaveres; auxiliar o traslado
de corpos na area interna do cemitério; auxiliar a inumagéo e retirada de ossos.

DESCRICAO DETALHADA:

a)

Providenciar o instrumental necessario para abertura de timulos;

b)
0)

d)
e)

(%
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h)
i)
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Executar a abertura de sepulturas dentro das normas de higiene e satide publica;

Fazer a manutengao nos tumulos, observando, corrigindo ou solicitando os trabalhos
de técnicos, quando necessario;

Auxiliar na condugdo dos corpos até o local do sepultamento;

Tomar todos os cuidados com relagdo a seguranga dos acompanhantes;

Recolher, limpar e armazenar corretamente todas as ferramentas e instrumentos
utilizados;

Observar a estrutura geral do Cemitério, fazendo pequenos reparos e ou solicitando
trabalhos técnicos, quando necessario;

Zelar pela limpeza e organizagdo do local de trabalho;

Abrir sepulturas e jazigos para sepultamentos e exumagdes (devidamente autorizado
pelo seu superior imediato) dentro das normas de higiene e saide publica,
compreendendo as atividades de retirada do piso, escavagdo, reposi¢ao e compactagao
de solo reconstrucdo de calgada, demoligéo e reconstrugdo de parede de alvenaria em
tijolos macigos ou outro material caso necessario; retirada e recolocagdo das tampas
de pedra ou concreto, calafetando com massa.

Atender, orientar ¢ manter comunicagdo adequada com os familiares no ato do
sepultamento;

k) Limpar e preparar terrenos para abertura de sepulturas, fazer abertura e fechamento de

sepulturas em terra, trasladar exumagdes fazer transferéncia de ossadas para outros
tamulos, providenciar a abertura junto com administragdo para exumagdo de cadaveres
quando necessario em atendimento a mandado judicial em articulagdo com a policia
técnica;

1) Executar limpeza como varrer, carpir, rogar, podar e regar canteiros e jardins, pintar

guias e sarjetas;

m) Zelar pelos equipamentos que lhe sdo confiados como ferramentas de trabalho, zelar

pelo patrimdnio e seguranga dos cemitérios e auxiliar na orientagdo dos usuarios e
visitantes executar outras tarefas, determinadas pelo seu superior imediato;

n) Abrir e fechar os portdes do cemitério;

0) Preparar o cemitério para o dia de finados;

p) Informar ocorréncias no servigo de sua competéncia ao superior imediato;
q) Orientar os municipes a localizag@o da sepultura junto a administrag@o.

0)

Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: COZINHEIRA MUNICIPAL

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL

SECRETARIA DE ORIGEM: SME

CBO: 513205

DESCRICAO SUMARIA:

Na execucio das atividades da area, cabe ao servidor:

a)
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Executar tarefas correspondentes ao preparo e a distribuicdo de refeicdes,
selecionando os ingredientes necessarios para atender os cardépios estabelecidos;

DESCRICAO DETALHADA:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
2)
h)

i)
)]

Solicitar os géneros alimenticios necessarios para o preparo das refeigdes;

Preparar as refeigdes, de acordo com o cardapio estabelecido;

Disponibilizar as refeicdes nos locais e horarios estabelecidos;

Manter a higiene pessoal ao manusear alimentos e bebidas;

Utilizar adequadamente os equipamentos e utensilios basicos de cozinha;

Prevenir a contaminag@o dos alimentos;

Manejar adequadamente as sobras, separar e classificar o lixo;

Higienizar e conservar continuamente limpos e organizados os utensilios, os
equipamentos e as instalagoes da cozinha;

Coletar e conservar adequadamente as amostras dos alimentos preparados;

Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: DENTISTA EMERGENCISTA SMS

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR EM ODONTOLOGIA + REGISTRO
CONSELHO CLASSE

SECRETARIA DE ORIGEM: SMS

CBO:

223208

DESCRICAO SUMARIA:

Na execuc¢io das atividades da area, cabe ao servidor:

a)

Executar procedimentos de emergéncia voltados a recuperagdo da satde bucal da
populagao;

DESCRICAO DETALHADA:

a

N

b)
<)

d

=

e)
f)
g

N2

h)

Realizar exame clinico com a finalidade de conhecer a situagdo epidemiologica de
saude bucal do paciente;

Realizar os procedimentos clinicos necessarios, de acordo com as normas;

Assegurar a integralidade do tratamento no ambito da atengdo basica para a
populagao;

Encaminhar e orientar os usuarios, que apresentarem problemas mais complexos, a
outros niveis de especializagdo, assegurando o seu retorno e acompanhamento,
inclusive para fins de complementagao do tratamento;

Realizar atendimentos de primeiros cuidados nas urgéncias;

Realizar pequenas cirurgias ambulatoriais;

Prescrever medicamentos e outras orientagdes na conformidade dos diagndsticos
efetuados.

Emitir laudos, pareceres e atestados sobre assuntos de sua competéncia;
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i) Executar as agdes de assisténcia integral, aliando a atuagdo clinica a de satide coletiva,
assistindo as familias, individuos ou grupos especificos, de acordo com plano de
prioridades locais;

j) Registrar em Ficha especifica todos os procedimentos realizados;

k) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: DESENHISTA MUNICIPAL

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO + TECNICO EM EDIFICACOES OU TECNICO
EM CONSTRUCAO CIVIL OU TECNOLOGO EM CONSTRUCAO CIVIL
SECRETARIA DE ORIGEM: TODAS AS SECRETARIAS

CBO: 318505

DESCRICAO SUMARIA:

Na execuc¢io das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Executar desenhos, baseado em projetos da construgdo civil, utilizando
softwares especificos.

Auxiliar arquitetos e engenheiros no desenvolvimento de projetos de
construgdo civil e arquitetura; trabalhar com mapas, desenhos, levantamentos
topograficos e imagens utilizando software especifico; auxiliar a engenharia na
coordenagdo de projetos; projetar obras de pequeno porte; elaborar e
desenvolver anteprojetos; dimensionar estruturas e instalagdes; especificar
materiais, detalhando projetos executivos e atualizando projetos conforme
obras; auxiliar na realiza¢do de levantamentos cadastrais.

b

2

DESCRICAO DETALHADA:

a) DESENHAR PLANOS E DETALHES DO PROJETO
Construir e cotar o desenho
Listar materiais e componentes
Disponibilizar desenho final e ou suas revisoes para as areas afins

b) PROGRAMAR ACOES PARA A REALIZACAO DO DESENHO
Observar caracteristicas técnicas do desenho
Esbogar o desenho
Definir formato e escala
Definir sistemas de representa¢ao
[Definir prioridades conforme cronograma

¢) ANALISAR SOLICITACOES DE DESENHOS
Interpretar documentos de apoio (plantas, projetos, catalogos, croquis, normas)
Especificar suporte para realizagdo do desenho no papel ou no computador
Acordar detalhes técnicos finais do desenho com o solicitante
Estimar tempo para realiza¢do do desenho
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d) COMUNICACAO

Expressar-se utilizando vocabulario técnico

Ler em lingua estrangeira

Interpretar terminologia técnica

Realizar intercambio de informagdes

Consultar bibliografia especifica

Operar aplicativos de informatica

Dominio em geometria espacial (perspectiva, descritiva, tridimensional)

Representar formas e volume no espago

Organizar arquivo técnico

Estudar as caracteristicas do projeto, examinando esbogos e especificagdes e

normas técnicas;

f) Efetuar calculos necessarios as confecg¢des do desenho;

g) Estabelecer as relagdes entre as diferentes partes do produto ou da obra,
determinando escalas adequadas;

h) Elaborar esbogos obedecendo a normas técnicas;

i) Submeter o esbogo elaborado a apreciagao do autor do projeto;

j) Elaborar o desenho definitivo, fornecendo subsidios graficos necessarios a
execugdo do projeto;

k) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.

€
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: DESENHISTA PROJETISTA

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO + TECNICO EM EDIFICACOES OU TECNICO
EM CONSTRUCAO CIVIL OU TECNOLOGO EM CONSTRUCAO CIVIL
SECRETARIA DE ORIGEM: SMO

CBO: 318505

DESCRICAO SUMARIA:

Na execucio das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Executar desenhos, baseado em projetos da construgdo civil, utilizando
softwares especificos.

DESCRICAO DETALHADA:

Estudar as caracteristicas do projeto, examinando esbogos e especificagdes e

normas técnicas;

b) Efetuar calculos necessarios as confecgdes do desenho;

c) Estabelecer as relagdes entre as diferentes partes do produto ou da obra,
determinando escalas adequadas;

d) Elaborar esbogos obedecendo a normas técnicas;

e) Submeter o esbogo elaborado a apreciagdo do autor do projeto;

f) Elaborar o desenho definitivo, fornecendo subsidios graficos necessarios a

execugdo do projeto;

a
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g) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: DESENHISTA TECNICO

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO + TECNICO EM EDIFICACOES OU TECNICO
EM CONSTRUCAO CIVIL OU TECNOLOGO EM CONSTRUCAO CIVIL
SECRETARIA DE ORIGEM: SMO

CBO: 318505

DESCRICAO SUMARIA:

Na execugiio das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Auxiliar arquitetos e engenheiros no desenvolvimento de projetos de construgéo civil e
arquitetura; trabalhar com mapas, desenhos, levantamentos topograficos e imagens
utilizando software especifico; auxiliar a engenharia na coordenagdo de projetos;
projetar obras de pequeno porte; elaborar e desenvolver anteprojetos; dimensionar
estruturas e instalagdes; especificar materiais, detalhando projetos executivos e
atualizando projetos conforme obras; auxiliar na realizagio de levantamentos
cadastrais.

DESCRICAO DETALHADA:

a) DESENHAR PLANOS E DETALHES DO PROJETO
Construir e cotar o desenho
Listar materiais e componentes
Disponibilizar desenho final e ou suas revisdes para as areas afins
b) PROGRAMAR AGCOES PARA A REALIZAGAO DO DESENHO
Observar caracteristicas técnicas do desenho
Esbogar o desenho
Definir formato e escala
Definir sistemas de representagdo
[Definir prioridades conforme cronograma
¢) ANALISAR SOLICITACOES DE DESENHOS
Interpretar documentos de apoio (plantas, projetos, catalogos, croquis, normas)
Especificar suporte para realizagdo do desenho no papel ou no computador
Acordar detalhes técnicos finais do desenho com o solicitante
Estimar tempo para realizagdo do desenho
d) COMUNICACAO
Expressar-se utilizando vocabulario técnico
Ler em lingua estrangeira
Interpretar terminologia técnica
Realizar intercambio de informagdes
Consultar bibliografia especifica
Operar aplicativos de informatica
Dominio em geometria espacial (perspectiva, descritiva, tridimensional)
Representar formas e volume no espago
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Organizar arquivo técnico

e) REALIZAR OUTRAS ATIVIDADES correlatas ao cargo, quando requeridas por sua
chefia imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: DIGITADOR
GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO
SECRETARIA DE ORIGEM: SME

CBO: 411010

DESCRICAO SUMARIA:

Na execucio das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Organizar e executar servigos de digitacdo da Prefeitura Municipal;

DESCRICAO DETALHADA:

a) Responsavel pela digitagdo correta dos dados lhe confiados;

b) Responsavel pela organizagio dos dados;

c) Conhecimento da digitagdo de leis, decretos, portarias, cartas, oficios, memorandos e
etc;

d) Ter conhecimento em planilhas eletronica, graficos e editores de texto.

e) Desincumbir-se de todas as atividades que por sua natureza estdo no ambito de sua
competéncia

f) Cumprir e fazer cumprir o regulamento, normas e rotinas em vigor;

g) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: DIRETOR ASSISTENTE ESCOLA MUNICIPAL
GRUPO OCUPACIONAL: MAGISTERIO

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR

SECRETARIA DE ORIGEM: SME

CBO: 131305

DESCRICAO SUMARIA:
Na execu¢iio das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Auxiliar o Diretor da Escola em todas as suas atividades e substitui-lo, quando
necessario;

DESCRICAO DETALHADA:

a) Responder pela Diregdo da Escola no horario que lhe ¢ confiado;
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b) Substituir o Diretor de Escola em suas auséncias e impedimentos;

¢) Auxiliar o Diretor no desempenho das atribui¢des que lhe sdo proprias;

d) Participar da elaboragio da Proposta Pedagogica;

e) Acompanhar e controlar a execugdo das programacdes relativas as atividades de
administra¢do geral e apoio técnico-pedagogico, mantendo o Diretor informado sobre
o andamento das mesmas;

f) Coordenar as atividades relativas a manutengdo e conservagdo de prédios escolares,

mobilirios e equipamento da escola;

Controlar a aplicagao de medidas necessarias a observancia das normas de seguranga e

higiene nas salas especiais e outros locais de trabalho;

h) Controlar o recebimento e consumo de géneros alimenticios da merenda escolar.

i) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.

g
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: DIRETOR DE APOIO EDUCACIONAL
GRUPO OCUPACIONAL: MAGISTERIO

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR

SECRETARIA DE ORIGEM: SME

CBO: 131305

DESCRICAO SUMARIA:
Na execucio das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Supervisionar o atendimento e desempenho dos profissionais do CIRASE, mantendo a
integragdo junto a Secretaria Municipal de Educag@o e as unidades escolares.

DESCRICAO DETALHADA:

a) Representar o CIRASE perante a Secretaria Municipal de Educagao e todos os 6rgaos
que for necessario;

b) Coordenar e supervisionar todas as atividades do CIRASE;

c) Presidir as reunides e festividades promovidas pelo CIRASE;

d) Orientar os profissionais quanto aos convénios ou parcerias com outros 6rgios da

esfera federal, estadual ou particular junto com a Secretaria que estiver subordinado;

Realizar junto com os especialistas desta unidade, orientagdes especificas aos

profissionais das unidades escolares;

f) Conferir a escrituragio escolar e as correspondéncias;

g) Abrir, rubricar, encerrar e assinar os livros em uso no CIRASE;

h) Organizar o horario do pessoal docente, administrativo e técnico;

i) Acompanhar o fechamento de ponto, verificar a assiduidade e tomar as providéncias
cabiveis;

j) Promover iniciativas que visem ao aperfeigoamento profissional de toda a equipe;

k) Fornecer informagdes aos pais ou responsaveis sobre a freqiiéncia e o rendimento dos
alunos, bem como sobre a consecugao da proposta pedagogica;

[
N
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1) Coordenar a acomodagido da demanda, inclusive a criagdo e supressdo de classes, nos
turnos de funcionamento, bem como a distribui¢ao de classes por turnos;

m) Convocar e presidir reunides dos quadros do CIRASE, docente e discente, solenidades
e cerimbnias do CIRASE, delegando atribui¢des e competéncias a seus subordinados;

n) Controlar o cumprimento dos dias letivos e horarios de aula estabelecidos;

0) Zelar pela legalidade, regularidade e autenticidade da vida escolar dos alunos;

p) Coordenar e orientar todos os quadros do estabelecimento, discente, docente, técnico e
administrativo - em termos do uso dos equipamentos e materiais do CIRASE,
inclusive os de consumo;

q) Tomar medidas de emergéncia em situagdo ndo previstas, comunicando a Secretaria
Municipal de Educagio;

r) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: DIRETOR DE ESCOLA MUNICIPAL
GRUPO OCUPACIONAL: MAGISTERIO

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR

SCRETARIA DE ORIGEM: SME

CBO: 131305

DESCRICAO SUMARIA:
Na execuciio das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Dirigir a Escola, cumprindo e fazendo cumprir as leis, regulamentos, o
calendario escolar, as determinagdes superiores ¢ as disposi¢des do Regimento,
de modo a garantir a consecugdo dos objetivos do processo educacional.

DESCRICAO DETALHADA:

I - Em relagdo as atividades especificas:

a) Definir a linha de agdo a ser adotada pela Escola, observadas as diretrizes da

administragdo superior;

Aprovar a Proposta Pedagogica e encaminha-la aos orgdos competentes para

homologagdo;

¢) Autorizar matricula e transferéncia de alunos;

d) Manter entendimentos com empresas e outras instituigdes para fins de entrosamento e

cooperagio;

Atribuir a regéncia de classes e estagios aos professores da Escola, nos termos da

legislagdo vigente;

f) Estabelecer o horario de aulas e de expediente da Secretaria e outros ambientes;

g) Assinar juntamente com o Secretario, todos 0os documentos relativos a vida escolar do
aluno, expedidos pela Escola;

h) Assinar certificados de conclusio de série e de cursos;

i) Convocar e presidir reunides de Conselho de Escola e do pessoal subordinado;

j) Presidir solenidades e ceriménias da escola;

k) Representar a Escola em atos oficiais e atividades da comunidade;

b
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1) Aprovar regulamentos e estatutos de outras instituigdes escolares que operam no
estabelecimento;

m) Submeter a apreciagdo do Conselho de Escola matéria pertinente a deliberagao do
colegiado;

n) Decidir sobre recursos interpostos por alunos ou seus responsaveis, relativos a
verificagdo de rendimento escolar, submetendo a apreciagdo do Conselho de Classe e
Série, quando necessario.

II - Em relagdo as atividades gerais:

a) Responder pelo cumprimento, no ambito da escola, das leis, regulamentos e
determinagdes, bem como dos prazos para execucdo dos trabalhos estabelecidos pelas
autoridades superiores;

b) Expedir determinagdes necessarias @ manuten¢ao da regularidade dos servigos;

¢) Avocar, de modo geral e em casos especiais, as atribuigdes e competéncias de
qualquer servidor subordinado;

d) Delegar competéncias e atribuicdes a seus subordinados, assim como designar
comissdes para execucdo de tarefas especiais;

e) Decidir sobre peti¢des, recursos e processos de sua area de competéncia, ou remeté-
los, devidamente informados, a quem de direito, nos prazos legais, quando for o caso;

f) Apurar ou fazer apurar irregularidades de que venha a tomar conhecimento;

g) Comunicar as autoridades competentes a ocorréncia de doengas infecto-contagiosas na
escola;

1II - Em relagdo a administragdo de pessoal:

a) Dar exercicio ao pessoal contratado da escola;

b) Aprovar a escala de férias dos servidores da escola;

c) Conceder licenga a funcionario para atender as obrigagdes relativas ao servigo militar;

d) Controlar a freqiiéncia diaria dos funcionarios subordinados e atestar a freqiiéncia
mensal;

e) Autorizar a retirada do funcionario durante o expediente;

f) Decidir, nos casos de absoluta necessidade de servigo, sobre a impossibilidade de gozo

de férias regulamentares e submeter o gozo das férias ndo usufruidas ao exercicio

correspondente a apreciagdo da secretaria municipal de educagao;

Propor a designagdo ou dispensa de elemento para fungdes de diretor assistente de

escola, coordenador pedagogico, orientador educacional, secretario de escola, auxiliar

administrativo obedecendo a classificagao interna e legislagdo superior nos casos de

substitui¢do;

h) Designar docente da escola para fungdes de professor conselheiro de classe, e outras
requeridas pela estrutura e funcionamento da escola;

i) Aplicar aos funcionarios subordinados pena de repreensio, encaminhando a decisao a
secretaria municipal de educagéo;

j) Homologar e dar posse ao professor coordenador de docentes I e II apés cumprimento
da Lei Municipal vigente.

=
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IV - em relagdo a administragdo de material e financeira: autorizar a requisi¢do de material
permanente e de consumo.

V - organizar as atividades de planejamento no ambito da Escola:

a) Coordenando a elaboragdo da Proposta Pedagdgica, ajustando-a as metas anuais;
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b) Assegurando a compatibilidade da Proposta Pedagégica e do Plano Gestdo e sua
articulagdo com niicleo familiar, com a satde, educagdo infantil, esporte, cultura,
educagao para o trabalho;

¢) Superintendendo o acompanhamento, avaliagdo e controle da execu¢do da Proposta
Pedagogica;

VI - subsidiar o planejamento educacional:

a) Responsabilizando-se pela atualizagdo, exatiddo, sistematiza¢do e fluxo dos dados
necessarios ao Planejamento do sistema escolar;

b) Prevendo os recursos fisicos, materiais, humanos, e financeiros para atender as
necessidades da Escola a curto, médio e longo prazo.

VII - coordenar a elaboragéo do relatorio anual da Escola;

VIII - assegurar o cumprimento da legislagdo em vigor, bem como dos regulamentos,
diretrizes e normas emanadas da administragao superior;

IX - zelar pela manuteng¢do e conservagdo dos bens patrimoniais, mantendo contato com
institui¢des governamentais e ndo governamentais da comunidade, para o desenvolvimento de
agdes especificas;

X - selecionar, participar da capacitagio e supervisionar a atuagdo dos recursos humanos
necessarios as atividades do Ensino Fundamental;

XI - assegurar a inspegdo periddica dos bens patrimoniais, solicitando baixa dos inserviveis e
colocando os excedentes a disposi¢do de 6rgdos superiores;

XII - coordenar a avaliagdo do desempenho escolar;

XIII - coordenar a elaboragdo de projetos de execugdo de trabalhos de interesse para a
aprendizagem, ndo constante das programagdes basicas, submetendo a aprovagao dos orgaos
competentes, selecionando o conteudo e as estratégias de ensino e de avaliagao, adequadas a
proposta pedagogica;

XIV - garantir a organizagdo e o funcionamento da institui¢ao escolar;
XV - promover a integra¢do escola, familia, comunidade;
a) Proporcionando condi¢des para a participagdo de orgdos e entidades publicas e

privadas de carater cultural, educativo e assistencial, bem como de elementos da
comunidade nas programagdes da Escola;

b) Assegurando a participagdo da Escola e sua integracdo em atividades civicas,
culturais, sociais e desportivas da comunidade;
c) Proporcionando condigdes para a integragdo familia-escola, participando da

elaboragdo e da execugdo das atividades gerais, visando garantir a articulagdo dos
varios servigos e o desenvolvimento da atengdo integral a crianga e ao adolescente.

XVI - organizar e coordenar as atividades de natureza assistencial;
XVII - criar condigdes e estimular experiéncias para o aprimoramento do processo educativo.

XVIII - Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.

23
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: ECONOMISTA MUNICIPAL

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR EM CIENCIAS ECONOMICAS + REGISTRO
CONSELHO DE CLASSE

SECRETARIA DE ORIGEM: SMFO

CBO: 251225

DESCRICAO SUMARIA:

Na execucio das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Acompanhar e analisar a situagdo econdmica do municipio em relagdo a economia
global;

b) Sugerir, programar e coordenar medidas para a otimiza¢do de recursos das
atividades em sua area.

DESCRICAO DETALHADA

a) Desenvolver estudos e projetos econdmicos a fim de sanar problemas e sugerir
melhorias a0 municipio;

b) Fazer previsdes econdmicas para 0 municipio;

c) Participar do planejamento estratégico e de curto prazo e avaliar politicas de
impacto coletivo para o governo e o municipio;

d) Cuidar dos célculos econdmicos;

e) Dar parecer a partir de dados econdmicos de que dispde, com o objetivo de
resolver problemas financeiros, econdmicos e administrativos municipais;

f) Viabilizar recursos escassos no municipio propondo aos administradores publicos
solugdes eficientes dos problemas de ordem econdmica e avaliar a conveniéncia
de financiamentos e identificar as melhores oportunidades de investimentos;

g) Fazer analises dos impactos causados pelos fendmenos socios econdomicos no
ambito municipal;
h) Desenvolver atividades conjuntas com administradores, contadores e

programadores com objetivos de otimizar a utilizagdo dos recursos municipais;

i) Acompanhar a tendéncias econdmicas mundiais e sugerir agdes para extrair os
melhores resultados das mesmas;

j) Executar outras atividades compativeis com a sua area de atuagdo que possam

interessar a municipalidade;

Gerar programagdo econdmico-financeira mediante analise do ambiente

econdmico;

1) Exercer mediagdo, pericia e arbitragem na sua area de atuagao.

m) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.

~
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

[DENOMINACAO DO CARGO: EDUCADOR SOCIAL \
[GRUPO OCUPACIONAL: MAGISTERIO |
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ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR EM PEDAGOGIA OU SERVICOS SOCIAIS
SECRETARIA DE ORIGEM: SMIADS
CBO: 231205

DESCRICAO SUMARIA:

Na execucio das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Organizar, coordenar, supervisionar e executar trabalhos relativos a insergdo de
criangas e adolescentes em situag@o de risco no convivio social.

DESCRICAO DETALHADA:

a) Acompanhar e monitorar as criangas e adolescentes a fim de identificar casos em

que o convivio social oferega risco a sua formagao pessoal;

Desenvolver atividades que promovam a integragdo dessas criangas na sociedade,

como oficinas, grupos de teatro, etc;

Participar da elaboragdo, execugdo e avaliagio do planejamento com vista ao

desenvolvimento integral;

Planejar e desenvolver em conformidade com a proposta de trabalho do programa,

atividades ludicas, pedagogicas, sociais e culturais;

¢) Cumprir rotinas diarias como alimentagdo, higiene pessoal ¢ ambiental junto das
criangas e adolescentes para que contribuam para desenvolvimento de
competéncias para ser e conviver;

f) Realizar efetivamente a seguranca preventiva e interventiva com as criangas e
adolescentes dentro e fora do programa, observando os indicadores das situagdes
de crise e seguindo rigorosamente procedimentos normativos;
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g) Atuar em equipe cumprindo suas fungdes e colaborando com os demais, buscando
e trocando informagdes e garantindo o ambiente seguro e educativo do programa;
h) Propiciar e mediar situagdes de aprendizagem para todas as criangas e

adolescentes, zelando pelo seu desenvolvimento pessoal e considerando aspectos
éticos e de convivio social;

i) Planejar, criar, realizar e avaliar situagdes didaticas enriquecedoras para a
aprendizagem e desenvolvimento das criangas ¢ adolescentes, brincando e
educando;

j) Propiciar e participar de atividades de integragao de programa com as familias e a

comunidade;

Colaborar e participar de festas, eventos comemorativos e demais atividades extras

promovidas no programa;

1) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.

~
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: ELETRICISTA DE AUTOS LEVES E PESADOS

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL + CURSO QUALIFICACAO
PROFISSIONAL DE ELETRICISTA

SECRETARIA DE ORIGEM: SMMUR

CBO: 953115
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DESCRICAO SUMARIA:
Na execucio das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Executar atividades de conservagdo e manuten¢do na area de eletricidade de autos
leves e pesados;

DESCRICAO DETALHADA:

a) Determinar e especificar ferramentas e materiais necessarios a execugdo dos
trabalhos;

b) Efetuar consertos e trocas de pegas e componentes diversos;

c) Executar regulagem de bicos e bombas injetoras;

d) Ter especializagdo em inje¢do eletronica e conhecimentos de mecanica em geral;

e) Diagnosticar e reparar alternadores, motores de arranque, vidros elétricos e
problemas elétricos em geral;

f) Executar atividades de instalagdo e manutengdo elétrica;

2) Realizar trabalhos de instalagdo, de regulagem, de reforma, de substitui¢do, de
revisdo e de conservagdo de sistemas elétricos, de motores, de bombas, de
reguladores de voltagem, de transformadores e de outros aparelhos elétricos em
geral;

h) Executar atividades de conservagdo na area de eletricidade de veiculos leves e
pesados;

i) Determinar e especificar ferramentas e materiais necessarios a execugdo dos
trabalhos;

j) Efetuar consertos e trocas de pegas;

k) Reparar e reformar estruturas, pegas componentes diversos;

1) Diagnosticar e reparar alternadores, motores de arranque, inje¢do eletronica,
ignicdo eletronica e problemas elétricos em geral;

m) Executar atividades de instalagdo, de regulagem, de reforma de substituicdo de
revisdo e de conservagdo de sistemas elétricos, de motores de bombas, de
reguladores de voltagem, de transformadores d e de outros componentes...

n) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: ELETRICISTA MUNICIPAL

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL + CURSO PROFISSIONALIZANTE
ELETRICISTA PREDIAL OU INDUSTRIAL

SECRETARIA DE ORIGEM: - SMSP

CBO: 715615

DESCRICAO SUMARIA:

Na execucio das atividades da area, cabe ao servidor:
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a) Executar montagem, ajustamento, instalagdo, manutencdo e reparagdo na area da
eletricidade.

DESCRICAO DETALHADA:

a) Montar, ajustar, instalar, manter e reparar aparelhos e equipamentos elétricos e
eletronicos, tais como motores, dinamos, instrumentos, aparelhos transmissores e
receptores de sinais, aparelhos eletrodomésticos, equipamentos auxiliares e aparelhos
de controle e regulagem de corrente;

b) Montar e manter as instalagdes elétricas da Prefeitura e suas dependéncias em pleno
funcionamento;

c) Fazer instalagdo, adaptagdo e manuten¢do de estrutura elétrica interna e externa,
conforme necessidade da Prefeitura;

d) Apoiar eventos promovidos ou apoiados pela Prefeitura, montando, operando e
desmontando a estrutura elétrica necessaria;

e) Solicitar os materiais e equipamentos de acordo com a real necessidade da atividade e

zelar pelo uso adequado evitando desperdicios;

f) Recolher e armazenar em local adequado o material remanescente das instalagdes;

g) Manter limpos e plena condi¢do de uso todas aS ferramentas e equipamentos
utilizados;

h) Avaliar areas para novas instalagdes;

i) Observar e implantar mudangas de pontos elétricos.

j) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.

=

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: ENCANADOR MUNICIPAL

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL + CURSO PROFISSIONALIZANTE EM
ENCANADOR PREDIAL OU INDUSTRIAL

SECRETARIA DE ORIGEM: SMSP

CBO: 724110

DESCRICAO SUMARIA:
Na execucio das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Executar montagem, ajustamento, instalagdo, manutengdo e reparagdo na area da
hidraulica.

DESCRICAO DETALHADA:

a) Montar e manter as instalagdes hidraulicas da Prefeitura e suas dependéncias em pleno
funcionamento;

b) Fazer instalagdo, adaptagdo e manutengdo de estrutura hidraulica, redes de tubulagao,
distribui¢do e coleta de agua, vapor, gases, combustivel, ar comprimido, esgotos,
instrumentos de controle de pressdo, valvula e outros, conforme necessidade da
Prefeitura;

24



C

N

d)
e)

2)
h

=

69

Executar os reparos necessarios, utilizando ferramentas e instrumentos adequados,
cortando, dobrando, dilatando, vedando, rosqueando, soldando, regulando e tudo mais
que se fizer necessario para a conclusdo da atividade;

Testar os trabalhos realizados, procedendo os ajustes necessarios;

Solicitar os materiais e equipamentos de acordo com a real necessidade da atividade;
Recolher e armazenar em local adequado o material remanescente das instalagdes;
Manter limpos e em plena condi¢do de uso todas as ferramentas e equipamentos
utilizados;

Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: ENCARREGADO DE SERVICOS

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

SECRETARIA DE ORIGEM: SMSP

CARGO COMUM A TODAS AS SECRETARIAS MUNICIPAIS

CBO: 411010

DESCRICAO SUMARIA:

Na execugciio das atividades da area, cabe ao servidor:

a)

Coordenar e supervisionar o trabalho das equipes de servigos gerais da Prefeitura.

DESCRICAO DETALHADA:

a)

b)
)

d)
e)
f)
2)

Receber as solicitagdes de servicos de todas as secretarias e departamentos da
Prefeitura;

Elaborar cronograma de atividades;

Delegar as tarefas de acordo com a capacidade do servidor e a especificidade da
tarefa;

Estabelecer prazos para conclusdo do servi¢o e monitorar o seu cumprimento;
Requisitar materiais necessarios para a realiza¢ao do servigo;

Coordenar o trabalho das equipes de limpeza, cozinha e jardinagem;

Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: ENCARREGADO DE SERVICOS DE COMPRAS

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR

SECRETARIA DE ORIGEM: SMGDP

CBO:

354205

70

DESCRICAO SUMARIA:

Na execucio das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Supervisionar os servi¢os do Comprador Municipal,

b)

Assegurar o abastecimento dos insumos de produgdo e demais materiais utilizados

pelo municipio, ao menor prego possivel, dentro dos padrdes estabelecidos de prazo e
qualidade dos produtos e servigos.

DESCRICAO DETALHADA:

a)
b
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Pesquisar o mercado fornecedor de produtos e servigos, através de coleta de pregos,
visando identificar as melhores oportunidades de compras;

Negociar com os fornecedores, visando ao fechamento de compras dentro das
melhores condi¢des de prego, qualidade prazo de entrega;

Emitir os pedidos de compra e encaminhi-los aos fornecedores, fazendo o
acompanhamento do processo de entrega e cumprimento final de todas as condigdes
negociadas;

Pesquisar novos fornecedores de produtos e servigos diversos, visando desenvolver
fontes alternativas de suprimentos;

Pesquisar produtos alternativos, conforme as possibilidades do processo produtivo,
visando melhorar a qualidade do produto e reduzir custos de produgéo;

Fazer o acompanhamento dos pedidos, visando assegurar sua entrega no prazo
estabelecido;

Acompanhar o processo de devolugdo de mercadorias entregues em desacordo com o
pedido;

Atualizar as tabelas de pregos de mercadorias com os fornecedores e repassando
internamente a informagao aos setores envolvidos;

Realizar visitas as fabricas dos fornecedores, para atualizagdo técnica em relagdo aos
produtos comprados;

Verificar qualidade e idoneidade do fabricante do produto a ser adquirido;

Preparar e analisar mapas de concorréncias com propostas de fornecedores;

Cadastrar novos fornecedores para consultas e cotagdes, conforme necessario.

Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: ENCARREGADO DE SERVICOS DE FINANCAS

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR

SECRETARIA DE ORIGEM: SMFO

CBO:

252210

DESCRICAO SUMARIA:

Na execugdo das atividades da area, cabe ao responsavel:
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a) Supervisionar os servigos do Contabilista,

b) Organizar e dirigir os trabalhos inerentes a contabilidade da Prefeitura.

c) Desenvolver atividades relativas ao registro dos atos e fatos relacionados com a
contabilidade aplicada ao setor publico compreendendo a elaboragdo e analise de
balancetes, balangos e demais demonstragdes contabeis;

d) Inspecionar regularmente a escrituragdo contabil;

e) Analisar e conferir os demonstrativos de contas e conciliagdes bancarias;

f) Proceder ou orientar a classificagdo e avaliagdo das despesas;

g) Elaborar relatorios sobre a situa¢do patrimonial, economica e financeira da Prefeitura;

h) Acompanhar a formalizagdo de contratos no aspecto contabil;

i) Analisar, acompanhar e fiscalizar a implantacdo e a execugdo de sistemas financeiros e
contéabeis;

j) Atender e prestar informagdes ao Tribunal de Contas e demais 6rgaos governamentais
de controle externo.

DESCRICAO DETALHADA:

a) Elaborar planos de contas e propor a edi¢ao de normas de trabalho de contabilidade;

b) Elaborar balancetes mensais or¢amentario, financeiro e patrimonial com os respectivos

demonstrativos;

c) Elaborar balangos gerais com os respectivos demonstrativos;

d) Elaborar registros de operagdes contabeis;

e) Organizar dados para propostas orgamentarias;

f) Efetuar empenhos e anulagao de empenhos;

g) Assinar balangos e balancetes;

h) Garantir a emissio diaria do boletim de caixa;

i) Opinar a respeito de consultas formuladas sobre matéria de natureza técnica, contabil,
financeira e or¢amentaria, propondo se for o caso, as solugdes cabiveis em tese;

j) Realizar trabalhos de verificagdo contabil, inspecionando regularmente a escrituragao
para apurar se os registros efetuados correspondem aos documentos que lhes deram
origem;

k) Supervisionar os célculos de reavaliagdo do ativo e de depreciagdo de bens moveis e
imoveis, ou particulares desses trabalhos, adotando os indices indicados para cada
exercicio financeiro;

I) Informar e instruir processos de reclamagdes sumarias, recursos administrativos e
demais expedientes burocraticos e fiscais, de acordo com a legislagao vigente;

m) Controlar e participar dos trabalhos de analise e conciliagdo de contas;

n) Organizar, executar e controlar as atividades relacionadas com a contabilidade,
cumprimento ¢ fazendo cumprir as normas técnicas ¢ legislagéo vigente;

0) Verificar a obediéncia ao estagio das receitas e despesas realizadas;

p) Assegurar o registro analitico da receita e da despesa de acordo com os documentos
comprobatorios da execugdo orgamentaria dos projetos/atividades;

q) Contabilizar a incorporagio ou baixa de bens patrimoniais ¢ o estoque do
almoxarifado;

r) Registrar o controle de bens do ativo permanente, sua incorporagdo, transferéncia e
baixa, bem como a aplicagdo dos recursos provenientes da alienagao de itens deste
grupo de acordo com relatrios emitidos pelo setor competente;

s) Promover a classificagdo, o langamento, o controle e arquivo de todos os documentos
de natureza contabil;

2

72

t) Zelar pela observancia das obrigagdes fiscais, em face das legislagdes tributarias
federal, estaduais e municipais;

u) Proceder as tomadas de contas dos detentores de recursos antecipados, tais como
adiantamentos, convénios, subvengdes etc;

Promover o registro e o controle das inscrigdes e baixas de responsabilidade;

Comunicar a autoridade competente sempre que encontrar erros, omissdes ou
inobservancia de preceitos legais e regulamentares;

Elaborar e transmitir a Guia de recolhimento do FGTS e informagdes a Previdéncia
Social — GFIP;

y) Confeccionar e enviar a Declaragdo do Imposto de Renda Retido na Fonte — DIRF;

z) Confeccionar e enviar a declaragdo de débitos e créditos tributarios federais — DCFT;
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aa) Encaminhar informagdes ao Tribunal de Contas do Estado para dar cumprimento as
instrugdes normativas do TCE;
bb) Acompanhar a regularidade do CNPJ do érgao/entidade perante o CAUC — Cadastro
Unico de Transferéncia Voluntérias;
cc) Colaborar na elaborag@o da proposta orgamentaria;
dd) Subsidiar o processo licitatorio com informagdes;
ee) Acompanhar constantemente as legislagdes federal, estadual e municipal vigentes, para
fins de orientagdo aos gestores;
ff) Orientar e assessorar preventivamente os ordenadores de despesa e demais agentes
publicos, disponibilizando informagdes contabeis;
gg) Elaborar planilhas e graficos com projegdes e analises da execugdo orgamentaria do
orgdo/entidade para auxiliar na avaliagdo e na tomada de decisdo superior;
hh) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: ENCARREGADO DE SERVICOS MECANICOS
GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

SECRETARIA DE ORIGEM: SMMUR

CBO: 914405

DESCRICAO SUMARIA:

Na execucio das atividades da area, cabe ao servidor:
a) Coordenar e supervisionar o trabalho das equipes de servigos mecanicos da Prefeitura.
b) Executar servigos de mecénica leve e pesada.

DESCRICAO DETALHADA:
a) Receber as solicitagdes de servigos de todas as secretarias e departamentos da

Prefeitura;
b) Elaborar cronograma de atividades;
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c) Delegar as tarefas de acordo com a capacidade do servidor e a especificidade da
tarefa;

d) Estabelecer prazos para conclusdo do servi¢o e monitorar o seu cumprimento;

e) Requisitar materiais necessarios para a realizagdo do servigo;

f) Coordenar o trabalho da equipe de mecanicos da Prefeitura;

g) Realizar servigos de mecénica em geral;

h) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: ENFERMEIRO SMS

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR EM ENFERMAGEM + REGISTRO
CONSELHO CLASSE

SECRETARIA DE ORIGEM: SMS

CBO: 223505

DESCRICAO SUMARIA:
Na execucio das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Planejar, organizar, dirigir, executar e avaliar os servigos e assisténcia de enfermagem,
empregando processos de rotina e/ou especificos, para a protegdo e a recuperagao da
satide individual e coletiva. Prestando servicos administrativos e operacionais relativos
a equipe de trabalho.

DESCRICAO DETALHADA:

a) Prestar assisténcia de enfermagem aos usudrios do SUS de acordo com sua
competéncia técnica e legal

b) Planejar e implementar as atividades da equipe de saude para a prevengdo, promogao e
recuperagdo da satide da populagdo

c) Realizar cuidados diretos de enfermagem nos casos que requerem mais complexidade
e nas urgéncias e emergéncias clinicas, fazendo a indicagao para a continuidade da
assisténcia prestada;

d) Realizar consulta de enfermagem, solicitar ~exames complementares,
escrever/transcrever medicagdes, conforme protocolos estabelecidos nos Programas do
Ministério da Satide e as Disposi¢des legais da profissdo;

e) Executar as agdes de assisténcia integral em todas as fases do ciclo de vida (crianga,

adolescente, mulher, adulto, e idoso) e géneros;
f) No nivel de sua competéncia, executar assisténcia basica e agdes de vigilancia
epidemioldgica e sanitaria;
g) Realizar agdes de satide em diferentes ambientes, quando necessario, no domicilio;
h) Aliar a atuagdo clinica a pratica da saude coletiva;
i) Organizar, coordenar e participar da criagao de grupos de patologias especificas, como
de hipertensos, de diabéticos, de saide mental, etc;
Supervisionar e coordenar agdes para capacitagdo dos Agentes Comunitarios de
Satude, auxiliares de enfermagem e técnicos de enfermagem, com vistas ao
desempenho de suas fungdes.
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k) Na Unidade de Saide da Familia, cabe ao enfermeiro: Planejar as agdes da equipe
juntamente com os demais membros, coordenar as agdes dos agentes comunitarios e
auxiliares ou técnicos de enfermagem de sua equipe, executar agdes especificas do
enfermeiro e avaliar a agdes empregadas;

k) a. Em unidades de saide da familia com apenas uma equipe, cabe ao enfermeiro:
gerenciar administrativamente a equipe e o funcionamento da Unidade de Saude

K) b. Em unidades de saude da familia com duas ou mais equipes, o enfermeiro de
cada equipe fica subordinado a geréncia da Unidade

1) Orientar e zelar pela limpeza e/ou desinfec¢do e organizagdo dos equipamentos,
mobiliarios, material e de dependéncia dos ambientes terapéuticos ajudando na
preservagdo do patrimonio e sendo responsabilizado pelo mau uso;

m) Orientar a limpeza, desinfecgdo, esterilizagdo e organizagdo, bem como o adequado
armazenamento dos equipamentos e materiais necessarios a assisténcia, ajudando na
preservagdo do patrimdnio e sendo responsabilizado pelo mau uso;
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Realizar procedimentos de enfermagem cabiveis especificamente ao enfermeiro nos
diferentes ambientes, e nos domicilios, dentro do planejamento de agdes tragado pela
equipe;

Coordenar e auxiliar na busca ativa de casos, como tuberculose, hanseniase ¢ demais
doengas de cunho epidemiolégico;

o

No nivel de sua competéncia, coordenar e executar assisténcia basica e agdes de
vigilancia epidemioldgica e sanitaria;

Realizar agdes de educagdo em saude aos grupos de patologias especificas e as familia
de risco, conforme planejamento da equipe;
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r) Realizar anotagdes e checagem de procedimentos de acordo com as normas
estabelecidas pelo codigo de ética, preenchendo os formuldrios, fichas e outros
necessarios ao servigo de satide em questio;

s) Executar as atividades vinculadas a alta e ao preparo do corpo pos-morte;

t) Conferir no inicio e final da jornada didria de trabalho todos os equipamentos,
materiais, mobiliarios e demais patriménios publicos que ficardo sob sua incumbéncia
realizando relatorio de mal funcionamento, auséncia, transferéncia para outro setor
quando for o caso. Nas Unidades onde ha troca de turno, as informagdes devem ser
passadas na troca de plantdo para o substituto e para a chefia imediata.

N

u) Realizar outras atividades relacionadas a sua area de atuagdo, mediante solicitagao.

QUANTO AOS ATUANTES NO SAMU

1 - Supervisionar e avaliar as a¢des de enfermagem da equipe no Atendimento Pré-Hospitalar
Movel;

2 - Executar prescrigdoes médicas por orientagdo do médico regulador ou socorrista;

3 - Prestar cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica a pacientes graves e com
risco de vida, que exijam conhecimentos cientificos adequados e capacidade de tomar
decisdes imediatas;

4 - Prestar a assisténcia de enfermagem a gestante, a parturiente e ao recém nato;

5 - Realizar partos sem distocia;

6 - Participar nos programas de treinamento e aprimoramento de pessoal de saude em
urgéncias, articularmente nos programas de educagdo continuada;

7 - Fazer controle de qualidade do servi¢o nos aspectos inerentes a sua profissao;
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8 - subsidiar os responsaveis pelo desenvolvimento de recursos humanos para as necessidades
de educagao continuada da equipe;

9 - obedecer a Lei do Exercicio Profissional e a0 Codigo de Etica de Enfermagem;

10 - conhecer equipamentos e realizar manobras de extragdo manual de vitimas.

11 - Manter a assepsia dos equipamentos e materiais assim como da cabine posterior da
ambulancia

12 - Conhecer integralmente o todos os equipamentos, materiais ¢ medicamentos disponiveis
na ambulancia e realizar manutengdo basica dos mesmos;

13 - Estabelecer contato radiofonico (ou telefonico) com a central de regulagdo médica e
seguir suas orientagoes;

14 - Conhecer a estrutura de saude local;

15 - Conhecer a localizagdo de todos os estabelecimentos de saude integrados ao sistema
assistencial local;

16 — Proceder os gestos basicos de suporte a vida;

17 - Proceder imobilizagdes e transporte de vitimas;

18 - Realizar medidas reanimagdo cardiorespiratoria basica;

19 - Identificar todos os tipos de materiais existentes nos veiculos de socorro e sua utilidade;

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: ENFERMEIRO DO TRABALHO

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR EM ENFERMAGEM COM ESPECIALIZACAO
TECNICA EM ENFERMAGEM DO TRABALHO + REGISTRO CONSELHO CLASSE
SECRETARIA DE ORIGEM: SMGDP

CBO: 223530

DESCRICAO SUMARIA:

Prestar assisténcia de enfermagem do trabalho ao cliente em ambulatorios, em setores de
trabalho e em domicilio. Executar atividades relacionadas com o servigo de higiene, medicina
e seguranga do trabalho, integrando equipes de estudos. Realizar procedimentos de
enfermagem de maior complexidade e prescrever agdes, adotando medidas de precaucido
universal de biosseguranga.

DESCRICAO DETALHADA:

a) Prestar assisténcia de enfermagem ao cliente, prescrever agdes, realizar procedimentos de
maior complexidade, solicitar exames, prescrever medicamentos, conforme protocolo pré-
existente, estudar as condi¢des de higiene da empresa, analisar a assisténcia prestada pela
equipe de enfermagem.

b) Padronizar normas e procedimentos de enfermagem e monitorar o processo de trabalho.

c¢) Planejar agdes de enfermagem, levantar necessidades ¢ problemas, diagnosticar situagdes,
estabelecer prioridades e avaliar resultados.
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d) Implementar agdes para promogdo da salde, participar de trabalhos de equipes
multidisciplinares, definir estratégias de promog¢do da saide para situagdes e grupos
especificos.

e) Participar, conforme a politica interna da Institui¢do, de projetos, cursos, eventos,
comissdes, convénios e programas de ensino, pesquisa ¢ extensio.

f) Elaborar relatorios e laudos técnicos em sua area de especialidade.
g) Participar de programa de treinamento, quando convocado.

h) Trabalhar segundo normas técnicas de seguranga, qualidade, produtividade, higiene e
preservagdo ambiental.

i) Executar tarefas pertinentes a area de atuagao, utilizando-se de equipamentos e programas
de informatica.

j) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: ENGENHEIRO AGRICOLA

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR EM ENGENHARIA AGRICOLA + REGISTRO
CONSELHO CLASSE

SECRETARIA DE ORIGEM: SMDPPMA

CBO: 222105

DESCRICAO SUMARIA:

Na execucio das atividades da area, cabe ao servidor:
a) Gestdo, supervisdo, coordenagio, orientagdo técnica;
b
¢) Estudo de viabilidade técnico-econdmica e ambiental;
d) Assisténcia, assessoria, consultoria;
e) Diregdo, execugdo e fiscalizagdo de obra ou servigo técnico;

2

Coleta de dados, estudo, planejamento, projeto, especificagdo;

=2 o

f) Vistoria, pericia, avaliagdo, monitoramento, laudo, parecer técnico;

g
h

&

Condugéo de servigo técnico e equipe;

=

Execugdo de desenho técnico.

DESCRICAO DETALHADA:

a) Elaborar pareceres e relatorios as interferéncias antropicas com o meio ambiente;

b) Dar apoio técnico na elaboragdo de projetos para recuperagdo de areas degradadas e
processo de licenciamento ambiental, utilizando ferramentas e softwares
computacionais;

c) Elaborar projetos de conservagdo do solo e da agua;

d) Propor adogédo de medidas que impegam a erosdo e o esgotamento do solo e a poluigdo

de mananciais;

Estudar os efeitos do ciclo hidrologico no ambito das operagdes e processos da

engenharia, sistemas, métodos, uso e aplicagdes de topografia, cartografia e das

€

2

26
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geociéncias,  sensoriamento  remoto, fotointerpretagdo,  georreferenciamento,
planejamento rural e regional;

f) Utilizar de conhecimentos na area de agrometereologia e climatologia agricola para

planejamento agricola;

Avaliar projetos de construgdes, edificagdes e instalagdes para fins agropecuarios,

agroindustriais e florestais;

Estudar e avaliar as conservagdes de estradas rurais, as hidraulicas aplicadas a

irrigagdo e drenagem, as obras de barragens no ambito da categoria, projetos de

conservagao do solo e hidrologia aplicada a manejo integrado, as avaliagdes e

aplicagdes de tecnologias sobre tratamento de residuos e efluentes e aproveitamento

destes para fins agricolas;

i) Estudar os sistemas e métodos para utilizagdo em areas e meios degradados para
avaliagdo, monitoramento, mitiga¢do, remedia¢do, recuperagdo, manutengdo e
recuperagdo racional;

j) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.

g

h

=

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: ENGENHEIRO AGRONOMO

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR EM ENGENHARIA AGRONOMA +
REGISTRO CONSELHO CLASSE

SECRETARIA DE ORIGEM: SMDPPMA

CBO: 222110

DESCRICAO SUMARIA:
Na execucdo das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Gestdo, supervisdo, coordenacdo, orientagdo técnica;

b) Coleta de dados, estudo, planejamento, projeto, especificagao;

¢) Estudo de viabilidade técnico-econdmica e ambiental;

d) Assisténcia, assessoria, consultoria;

e) Direcao, execucao e fiscalizagdo de obra ou servigo técnico;

f) Vistoria, pericia, avaliagdo, monitoramento, laudo, parecer técnico;
g) Condugdo de servigo técnico e equipe;

h) Execugdo de desenho técnico.

DESCRICAO DETALHADA:

a

£

Elaborar métodos e técnicas de cultivo de acordo com tipos de solo e clima do
municipio, efetuando estudos, experiéncias e analisando os resultados obtidos para
melhorar a germinagdo de sementes, o crescimento de plantas, adaptabilidades dos
cultivos, o rendimento da colheita e outras caracteristicas dos cultivos agricolas;

b

<

Estudar os efeitos da rotatividade, drenagem, irrigagdo, adubagem e condigdes
climaticas sobre culturas agricolas, realizando experiéncias e analisando seus
resultados nas fases de semeadura, cultivo e colheita, para determinar as técnicas de
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tratamento do solo e a exploragdo agricola mais adequada ao tipo de solo e clima do
municipio;
C

N2

Elaborar novos métodos de combate as ervas daninhas, enfermidades da lavoura e
pragas de insetos, e/ou aprimorar os ja existentes, baseando-se em experiéncias e
pesquisas, para preservar a vida das plantas e assegurar o maior rendimento do cultivo;
d

=

Orientar agricultores e outros trabalhadores agricolas sobre sistemas e técnicas de
exploragdo agricola, fornecendo indicagdes, épocas e sistemas de plantio, custo dos
cultivos, variedades a empregar e outros dados pertinentes, para aumentar a produgio
e conseguir variedades novas ou melhoradas, de maior rendimento, qualidade e valor
nutritivo, utilizando experiéncias para recomegar ¢ desenvolver medidas de combate
20S MEsmos;

€

N

Examinar os efeitos da poda, baseando-se no rendimento observado, para determinar
método e épocas mais favoraveis a execugdo da mesma;

f) Efetuar estudos sobre produgao e sele¢do de sementes, realizando experiéncias e testes
de laboratorios ou de outro tipo, para melhorar a germinag¢do das mesmas;

=

Pode especializar-se em determinado aspecto das culturas agricolas como na
multiplicagdo de variedades de plantas, no combate a pragas ou em cultivos
especificos;

h) Atender os seguintes itens:

g

Sistemas, Métodos, Uso e Aplicagdes da Topografia, Cartografia e das Geociéncias,
Fotointerpretagdo. ~ Planejamento  Rural e Regional: ordenamento territorial
agrossilvipastoril, desmembramento, remembramento, cadastro técnico de imoveis rurais.
Agrometeorologia. Climatologia agricola. Tecnologia para fins agropecuarios, florestais,
agricolas e pesqueiros. Sistemas e Métodos Agropecuarios e Agrossilvipastoris: fitotecnia,
zootecnia, edafologia, microbiologia, fitos sanidade, fitopatologia, entomologia, quimica
agricola, fertilizantes e fertilizagdo, corretivos e corre¢do, inoculantes e inoculagdo,
nutri¢do vegetal, plantas espontdneas e bioativas, biometria, sementes, mudas, cultivo em
ambientes controlados, propaga¢do in vitro, viveiros, horticultura, biotecnologia,
engenharia genética, melhoramento vegetal. Sistemas de Produgdo Agropecuéria:
tradicionais, em ambientes controlados. Tecnologias de produtos agropecuarios, produgdo.
Silvicultura: métodos de silviculturas, crescimento florestas, manejo de florestas, processo
de cultivo de florestas, processos de condugao de florestas. Controle Biolégico na area
florestal: dendropatologia, dendocirurgia, prote¢do de florestas, utilizagdo de florestas,
reflorestamento, silvimetria, fitometria, florestal, inventarios relativos a meios florestais,
sistemas e métodos de arborizagdo. Produtos e subprodutos florestais. Sistemas de
Produgdo aqiiicola. Organismos Aquaticos. Biosseguranga Agropecuaria: Inspegao,
defesa, controle e vigilancia sanitaria. Biosseguranga florestal: Inspecdo, defesa, controle
e vigilancia florestal. Certificagdo, Licenciamento e Classificagdo de produtos
agropecuarios, florestais e pesqueiros. Hidraulica aplicada em irrigagdo e drenagem.
Manejo integrado de bacias hidrograficas. Sistemas agroindustriais. Mecanizagdo agricola.
Fontes de Energia a partir de recursos naturais renovaveis e residuos silviculturais. Meio
ambiente. Patrimonio publico e valores culturais e socio-economicos associados a floresta
e meio ambiente: conservagdo e protegdo. Fito fisionomia paisagistica, urbana rural e
ambiental. Saneamento referente ao campo de atuagdo profissional agrossilvipastoril.
Atuagdo na politica e desenvolvimento rural. Sistemas e Métodos relativos a impactos
ambientais, meteorologia, climatologia e micro meteorologia. Efeito do ciclo hidrologico
no ambito da operagdes e processos da engenharia, das ciéncias agrarias.

i) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
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imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: ENGENHEIRO DE ALIMENTOS

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR EM ENGENHARIA DE ALIMENTOS +
REGISTRO CONSELHO DE CLASSE

SECRETARIA DE ORIGEM: SMIADS

CBO: 222105

DESCRICAO SUMARIA:
Na execucio das atividades da area, cabe ao servidor:
a) Realizar o desenvolvimento e a implantagdo de sistemas ¢ programas de controle de
qualidade fisico-quimico, microbiologico, sensorial, higieniza¢do, estocagem,
transporte, abastecimento e tratamento de aguas, residuos e servigos diversos.

DESCRICAO DETALHADA:

a

2

Atuar junto ao governo municipal objetivando o estabelecimento de padrdes de
qualidade e identidade dos produtos;

b) Fiscalizar a aplicagdo destes padrdes e de normas editadas pelo governo estadual e
federal; pela industria e comercio;

Fiscalizar os procedimentos de acondicionamento, conservagdo e estocagem dos
produtos relacionados a alimentagio;

Selecionar e utilizar o melhor processo para transformagdo das matérias-primas
alimenticias de origem animal ou vegetal e seus derivados em produto acabado;
minimizando custos e maximizando qualidade; aproveitando melhor os recursos
humanos disponiveis;

Planejar e dirigir laboratorios de controle de qualidade e analises de alimentos,
solucionando problemas técnico-administrativos para a manutengao das atividades da
industria; planejando novas instalagdes e desenvolvendo novos produtos, processos e
embalagens, utilizando estudos de viabilidade técnica e econémica e de aceitabilidade;
f) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.

C
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: ENGENHEIRO DE MEIO AMBIENTE

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR EM ENGENHARIA DE MEIO AMBIENTE +
REGISTRO CONSELHO DE CLASSE

SECRETARIA DE ORIGEM: SMDPPMA

CBO: 222105

DESCRICAO SUMARIA:
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Na execucdo das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Realizar acompanhar, participar e executar agdes de gestdo ambiental, promovendo a
adequagdo do municipio as exigéncias ambientais, e o tratamento de areas impactadas,
visando sua remediagao.

DESCRICAO DETALHADA:

a) Analise de riscos ambientais

b) Auditorias e diagndsticos ambientais

¢) Avaliagdo de impactos ambientais

d) Contabilidade ambiental

e) Controle de qualidade ambiental - sistemas de monitoramento e vigilancia

f) Detecgdo remota aplicada a ambiente e ordenamento do territorio

g) Eco design e andlise do ciclo de vida

h) Educagio e sensibilizagdo ambiental

i) Geologia Ambiental

j) Gestao ambiental

k) Gestdao de recursos naturais e conserva¢do da natureza (Meio Urbano, Rural e
Costeiro)

1) Gestao de residuos solidos

m) Licenciamento Ambiental

n) Modelagem ambiental

0) Ordenamento do territorio (uso do solo), planejamento regional e urbano

p) Planejamento energético e energias renovaveis

q) Poluigdo da agua, polui¢do atmosférica, poluigdo do solo e ruido

r) Redes de saneamento, (tratamento de agua e de efluentes)

s) Emissarios submarinos e sub fluviais

t) Hidrologia e hidrogeologia

u) Remediagio de Areas Degradadas

v) Regulamentagdo e normalizagdo ambiental

w) Seguros e ambiente

x) Sistemas de informagdo ambiental

y) Tecnologia/Produgéo limpa

z) Tratamento de aguas residuarias e de abastecimento

aa) Redugdo e controle das emissdes de material particulado (polui¢do atmosférica)

bb) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: ENGENHEIRO DE SEGURANCA DO TRABALHO

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR EM ENGENHARIA + ESPECIALIZACAO EM
SEGURANCA DO TRABALHO

SECRETARIA DE ORIGEM: SMGDP

CBO: 214915

DESCRICAOSUMARIA:
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Na execugdo das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Supervisionar, coordenar e orientar tecnicamente os servigos de Engenharia de
Seguranga do Trabalho nas Secretarias Municipais;

Controlar perdas potenciais e reais de processos, produtos e servigos ao identificar,
determinar e analisar causas de perdas, estabelecendo plano de agdes preventivas e
corretivas, além disso, cabe gerenciar atividades de seguranga do trabalho e do meio
ambiente, coordenar equipes, treinamentos e atividades de trabalho, bem como emitir
e divulgar documentos técnicos como relatorios, mapas de risco e contratos.

b

=

DESCRICAO DETALHADA:

a) Estudar as condi¢des de seguranga com vistas, especialmente aos problemas de
controle de risco, controle de polui¢do, higiene do trabalho, ergonomia, protegdo
contra incéndio e saneamento;

Planejar e desenvolver a implantagdo de técnicas relativas a gerenciamento e controle

de riscos;

Vistoriar, avaliar, realizar pericias, arbitrar, emitir parecer, laudos técnicos e indicar

medidas de controle sobre grau de exposi¢do a agentes agressivos de riscos fisicos,

quimicos e biologicos, caracterizando as atividades, operagdes e locais insalubres e

perigosos;

Analisar riscos, acidentes e falhas, investigando causas, propondo medidas preventivas

e corretivas;

Propor politicas, programas, normas e regulamentos de Seguranca do Trabalho,

zelando pela sua observancia;

f) Elaborar projetos de sistemas de seguranga e assessorar a elaboragdo de projetos de
obras, instalagdo e equipamentos, opinando do ponto de vista da Engenharia de
Seguranga;

g) Estudar instalagdes, maquinas e equipamentos, identificando seus pontos de risco e
projetando dispositivos de seguranga;

h) Projetar sistemas de protecdo contra incéndios, coordenar atividades de combate a
incéndio e de salvamento e elaborar planos para emergéncia e catéstrofes;

i) Especificar, controlar e fiscalizar sistemas de prote¢do coletiva e equipamentos de
seguranga, inclusive os de protecdo individual e os de protegdo contra incéndio,
assegurando-se de sua qualidade e eficiéncia;

j) Propor medidas preventivas no campo da Seguranca do Trabalho, em face do

conhecimento da natureza e gravidade das lesdes provenientes do acidente de trabalho,

incluidas as doengas do trabalho;

Informar aos trabalhadores e a comunidade, diretamente ou por meio de seus

representantes, as condigdes que possam trazer danos a sua integridade e as medidas

que eliminam ou atenuam estes riscos e que deverdo ser tomadas.

1) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.

b
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: ENGENHEIRO DE TRANSITO
GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO
ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR + ESPECIALIZACAO EM TRANSITO E

82

TRANSPORTE TERRESTRE + REGISTRO CONSELHO CLASSE
SECRETARIA DE ORIGEM: SMMUR
CBO: 214270

DESCRICAO SUMARIA:
Na execugdo das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Planejar o processo para o cumprimento de objetivos ou metas e determinar quais as
providéncias devem ser tomadas para cumpri-los;
b) Organizar o processo de atribui¢do de tarefas as equipes de trabalho;

DESCRICAO DETALHADA:

a) Elaborar, desenvolver, planejar, coordenar e controlar projetos de sinalizagao,

engenharia de trafego e de campo, estudando e definindo caracteristicas, métodos de

€XECUGAO € recursos necessarios;

Planejar, fiscalizar e vistoriar obras e servigos de manutengdo nas vias de trafego,

modificando e ampliando os sistemas técnicos de sinalizagdo e obras correlatas;

Planejar, fiscalizar e vistoriar obras (pontes, viadutos, canteiros centrais, redutores de

velocidade e etc);

Analisar projetos, equipamentos e materiais e assessorar nos processos de aquisigao,

ampliagdo e mudanga nos materiais dos sistemas de transito;

e) Analisar e emitir laudos e pareceres em processos administrativos;

f) Coletar, sistematizar e interpretar dados, informagdes e indicadores referentes a area

de atuag@o;

Estudar e verificar aspectos tais como: de que maneira os impactos da mudanga podem

afetar o comércio, os transportes urbanos, a vida social da comunidade e etc;

Propor medidas de controle e formular propostas que possibilitem a circulagdo segura

e agil;

i) Participar de campanhas educativas de transito.

j) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: ENGENHEIRO FLORESTAL

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR EM ENGENHARIA FLORESTAL +
REGISTRO CONSELHO DE CLASSE

SECRETARIA DE ORIGEM: SMDPPMA

CBO: 222105

DESCRICAO SUMARIA:

Na execucdo das atividades da area, cabe ao servidor:
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a) Planejar, organizar e controlar o uso de recursos naturais renovaveis e nao renovaveis,
o reflorestamento e a conservagdo de zonas de preservagdo ambiental do Municipio.

DESCRICAO DETALHADA:

a

Planejar, coordenar e executar atividades agrossilvipecuarias e o uso de recursos
naturais renovaveis e ndo renovaveis;

b

2

Elaborar documentag@o técnica e cientifica dos recursos naturais do municipio e sua
exploragio;

Estudar o indice de crescimento das arvores e o seu cultivo em diferentes condigdes de
clima, umidade relativa do ar e composigao do solo;

c

N2

d
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Identificar as diversas espécies de arvores do municipio e definir suas caracteristicas;
Analisar os efeitos das enfermidades, do corte, do fogo, do pastoreio e de outros
fatores que contribuem para a redugdo da cobertura florestal e desenvolver medidas de
prevengao e combate aos mesmos;

N

f) Desenvolver projetos de conscientizagdo dos municipes em relagao ao uso consciente
dos recursos naturais;

=

g) Orientar os agricultores quanto ao uso de técnicas menos agressivas a natureza;

h

£

Elaborar e executar projetos de reflorestamento e recuperagdo das zonas de
preservagao ambiental do Municipio;

i) Desenvolver programa de recuperagio de mata ciliar;

j) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: ENGENHEIRO MUNICIPAL

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR EM ENGENHARIA CIVIL + REGISTRO
CONSELHO DE CLASSE

SECRETARIA DE ORIGEM: SMOS

CBO: 222105

DESCRICAO SUMARIA:
Na execugdo das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Elaborar, executar e dirigir projetos de engenharia civil relativos a rodovias, portos
aeroportos, vias férreas, sistema de agua, esgoto e outros, estudando caracteristicas e
preparando planos métodos de trabalho e demais dados requeridos, para possibilitar e
orientar a constru¢do, manutengdo e reparo das obras mencionadas e assegurar os
padrdes técnicos;

DESCRICAO DETALHADA:
84

a

Proceder a uma avaliagdo geral das condi¢des requeridas para obra, estudando o
projeto e examinando as caracteristicas do terreno disponivel, para determinar o local
mais apropriado para a construgao;

b) Calcular os esforgos e deformagdes previstos na obra projetada ou que afetem a
mesma, consultando tabelas e efetuando comparagdes, levando em consideragdo
fatores como carga calculada, pressdo de agua, resisténcia aos ventos e mudanga de
temperatura, para apurar a natureza dos materiais que devem ser utilizados na
construcao;

Y
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Elaborar o projeto da construgdo preparando plantas e especificagdes da obra
indicando tipos e qualidades de materiais, equipamentos e mao-de-obra necessarios e
efetuando calculo aproximado dos custos;

d

=

Preparar o programa de trabalho, elaborar plantas, croquis, cronogramas e outros
subsidios que se fizerem necessarios, para possibilitar a orientagdo e a fiscalizagdo do
desenvolvimento das obras;

€
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Dirigir a execugdo de projetos, acompanhando as operagdes a medida que avangam as
obras para assegurar o cumprimento dos prazos e dos padroes de qualidade e
seguranga recebidos;

f) Consultar outros especialistas, como engenheiros mecanicos, eletricistas e quimicos,
arquitetos paisagistas, trocando informagoes relativas ao trabalho a ser desenvolvido,
para decidir sobre as exigéncias técnicas e estéticas relacionados a obra a ser
executada;

&

Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.

g

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: ENGENHEIRO QUIMICO

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR EM ENGENHARIA QUIMICA + REGISTRO
CONSELHO DE CLASSE

SECRETARIA DE ORIGEM: SMDPPMA

CBO: 222105

DESCRICAO SUMARIA:
Na execu¢iio das atividades da area, cabe ao servidor:
a) Coordenar, orientar e executar atividades relacionadas a transformagdo quimica e
fisica das substéncias, bem como avaliar as necessidades de fabricagdo e instalagido de

equipamento de tratamento quimico.

DESCRICAO DETALHADA:
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Controlar processos quimicos, fisicos e bioldgicos definindo pardmetros de controle,
padrdes, métodos analiticos e sistemas de amostragem;

Desenvolver processos e sistemas através de pesquisas, testes e simulagdes de
processos e produtos;

Projetar sistemas e equipamentos técnicos;

Implantar sistemas de gestdo ambiental e de seguranga em processos e procedimentos
de trabalho ao avaliar riscos;

Implantar e fiscalizar agdes de controle;

Coordenar equipes e atividades;

Participar de programas de treinamento e aperfeicoamento, se mantendo atualizado,
em relagdo as inovagdes da area;

Participar de projetos, cursos, eventos, convénios e programas do Municipio que
envolva a sua area de atuagio;

Elaborar relatorios e laudos técnicos em sua area de atuagao;

Trabalhar segundo normas técnicas de seguranga, qualidade, produtividade, higiene e
preservagdo ambiental;

Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO  CARGO:
PARTICIPACAO POPULAR

ESPECIALISTA EM CIDADANIA E

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

SECRETARIA DE ORIGEM: SMGPC

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR EM CIENCIAS SOCIAIS

CBO:

222105

DESCRICAO SUMARIA:

Na execugdo das atividades da area, cabe ao servidor:

a)
b)

Promover agdes especializadas de cidadania para a gestao de politicas publicas;
Supervisionar os trabalhos dos Promotores de Cidadania e Participagdo Popular e dos
Agentes de Cidadania em suas atividades.

DESCRICAO DETALHADA:
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Apoiar os trabalhos dos Conselhos Gestores Municipais e das Coodernadorias
Especiais de Politicas Piblicas;

Planejar e supervisionar atividades educativas e de orientagdo a populagdo sobre os
principios basicos de cidadania;

Promover a participagdo e a organizagdo da comunidade na elaboragdo, execugdo e
acompanhamento das politicas ptblicas voltadas para area da cidadania;

Desenvolver agdes voltadas ao exercicio da cidadania, promovidas por entidades
publicas e em apoio as entidades privadas;
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Supervisionar os procedimentos para a declaragdo e manutengdo de utilidade ptblica
por parte das entidades legalmente constituidas;

Orientar, divulgar e supervisionar agdes sobre principios basicos de cidadania junto as
escolas, clubes e agremiagdes esportivas, em especial com criangas e adolescentes;
Propor e participar de atividades voltadas a prescrigio do meio ambiente com foco no
uso consciente da agua, reciclagem do lixo, conservagao de areas verdes e mananciais,
utilizagao do solo etc.

Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: ESPECIALISTA EM CULTURA

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR + ESPECIALIZACAO EM PRODUGCAO
CULTURAL

SECRETARIA DE ORIGEM: SMCEL

CBO:

411010

DESCRICAO SUMARIA:

Na execugao das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Executar e promover trabalhos de apoio em eventos culturais promovidos e/ou

apoiados pela municipalidade.
DESCRICAO DETALHADA:

a) Planejar, coordenar e supervisionar as agdes voltadas a preservagdo e difusdo do
Patrimonio Material e Imaterial Brasileiro;

b) Identificar, pesquisar e promover agdes educativas, de fiscalizagdo e controle do
Patriménio Cultural, tutelado por legislagao especifica;

c) Executar as agdes de recuperagdo e disseminagdo de acervos arquivisticos,
bibliograficos, documentais ¢ museologicos.

d) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia

imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: ESPECIALISTA EM LICITACOES

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR EM DIREITO, ADMINISTRACAO DE
EMPRESAS, CIENCIAS CONTABEIS OU CIENCIAS ECONOMICAS

SECRETARIA DE ORIGEM: SMGDP

CBO:

252210
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DESCRICAO SUMARIA:

Na execucdo das atividades da area, cabe ao servidor:

a)

Coordenar e organizar processo de licitagdo publica, gerenciando todas as etapas e
atendendo as normas e procedimentos legais.

DESCRICAO DETALHADA:

a)
b)
<)
d)
e)
f)
2)
h)
i)

i)
k)
)

Desenvolver regras de licitagdo com parametros claros e coesos;

Fiscalizar a acuracidade das informagdes fornecidas pelos interessados no processo;
Certificar-se da seguranca das informagdes;

Promover a divulgagao oficial dos processos de licitagao;

Analisar as propostas recebidas, averiguando preco, prazos de entrega e de pagamento;
Comunicar as empresas interessadas quanto ao ndo atendimento das especificacdes;
Negociar melhores formas de pagamento e prazos de entrega;

Agendar, divulgar e mediar pregdes de licitagao;

Elaborar planilhas, relatorios e graficos com informagdes do fornecedor, pregos
conseguidos, prazos de entrega para analise historica;

Averiguar o cumprimento do contrato de fornecimento quanto as caracteristicas dos
produtos ou servigos adquiridos;

Auxiliar o comprador nos processos de compras simples;

Atuar mediante legislagdo vigente;

m) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia

imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: FARMACEUTICO SMS

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR EM FARMACIA + REGISTRO CONSELHO
CLASSE

SECRETARIA DE ORIGEM: SMS

CBO:

223405

DESCRICAO SUMARIA:

Na execucdo das atividades da area, cabe ao servidor:

a)

Dirigir, controlar e supervisionar todo trabalho realizado nas farmacias municipais ou
almoxarifados.

DESCRICAO DETALHADA:

a)

b
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Estabelecer critérios de prioridade no ambito da assisténcia farmacéutica local,
visando ajustes na alocagdo de recursos financeiros.
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Participar da formula¢do e da reformulagdo da politica municipal de medicamentos,
em concordancia com a politica municipal de saide e com a politica nacional de
medicamentos.

Contribuir com o planejamento na sele¢do de medicamentos essenciais a nivel
municipal (padronizagdo), de acordo com o perfil epidemiolégico e economico da
regido, incluindo se possivel, as formas alternativas de terapia.

Verificar e orientar, na farméacia municipal as condi¢des de armazenamento, controle
de qualidade (prazo de validade, embalagem, modificagdo no aspecto fisico, etc.),
estoque, distribuigao e dispensa dos medicamentos.

Realizar controle de estoque periodicamente.

Dispensar ou coordenagdo a dispensac¢do dos medicamentos controlados, verificando a
prescrigdo quanto a indicagdo, posologia, contra-indicagao, interagdo medicamentosa e
duragdo do tratamento, orientando o(a) paciente quanto ao uso de medicamentos,
posologia, conservagdo, efeitos colaterais e interagoes medicamentosas possiveis.
Manter especificamente sob sua guarda e prestar contas a vigilancia sanitaria, de
acordo com a lei, quanto a entrada e saida de medicamentos de controle especial
(portaria 344).

Observar e zelar pelo cumprimento das normas de conduta e protocolos oficiais
emitidos pela secretaria municipal de saude.

Realizar procedimentos de farmacovigilancia, na modalidade de vigilancia em satde,
acompanhando o paciente durante o tratamento.

Acompanhar o tratamento de doengas transmissiveis como dsts, tuberculose,
hanseniase e outras que o municipio desenvolva através de agdes especificas.
Assessorar a equipe local de saude e orientar a populagdo nas questdes referentes ao
uso de medicamentos, antissépticos, esterilizantes, saneantes, detergentes e similares.
Participar de treinamentos da equipe de satide, sempre que solicitado.

m) Zelar pela limpeza e organizagdo dos equipamentos, mobilidrios, material e de
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dependéncia dos ambientes terapéuticos ajudando na preservagdo do patriménio e
sendo responsabilizado pelo mau uso;

Conferir no inicio e final da jornada diaria de trabalho todos os equipamentos,
materiais, mobilidrios e demais patriménios publicos que ficardo sob sua incumbéncia
realizando relatorio de mal funcionamento, auséncia, transferéncia para outro setor
quando for o caso. Nas Unidades onde ha troca de turno, as informagdes devem ser
passadas na troca de plantao para o substituto e para a chefia imediata.

Realizar outras atividades relacionadas, quando requeridas por sua chefia imediato.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: FISCAL AMBIENTAL

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

SECRETARIA DE ORIGEM: SMDPPMA

CBO:

254410

DESCRICAO SUMARIA:

Na execucdo das atividades da area, cabe ao servidor:
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a) Exercer agdo fiscalizadora externa, observando as normas de protecdo ambiental
contidas em leis ou em regulamentos especificos.
DESCRICAO DETALHADA:

a) Organizar coletaneas de pareceres, decisdes e documentos concernentes a

interpretagdo da legislagdo com relagdo ao meio ambiente;

Coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a execugdo da

fiscalizagdo externa;

Inspecionar guias de transito de madeira, caibro, lenha, carvao, areia e quaisquer

outros produtos extrativos, examinando-os a luz das leis e regulamentos que defendem

o patrimdnio ambiental, para verificar a origem dos mesmos e apreendé-los, quando

encontrados em situagao irregular;

Acompanhar a conservagao dos rios, flora ¢ fauna de parques e reservas florestais do

Municipio, controlando as agdes desenvolvidas e/ou verificando as praticas usadas,

para comprovar o cumprimento das instrugdes técnicas e de protegao ambiental.

e) Realizar ouras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: FISCAL MUNICIPAL

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE:

MODALIDADE OBRAS E POSTURAS: SUPERIOR COMPLETO EM ENGENHARIA;
MODALIDADE TRIBUTARIO: BACHAREL EM ADMINISTRAGAO,
CONTABILIDADE, DIREITO OU ECONOMIA.

SECRETARIA DE ORIGEM: SMFO/SMO

CBO: 254410

QUANDO ATUANTES EM OBRAS E POSTURAS

DESCRICAO SUMARIA:
Na execugdo das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Fiscalizar o uso e ocupagdo dos bens piiblicos do municipio;
DESCRICAO DETALHADA:

Coibir o comércio ndo licenciado e a execugdo de qualquer trabalho ou atividade nao
autorizado, em logradouro publico e em demais bens publicos do municipio;

b) Coibir invasdes individuais e coletivas de bens piiblicos do municipio;

¢) Promover a desobstrugdo de vias, logradouros e demais bens publicos do municipio;
d) Coordenar e acompanhar demoli¢des, apreensdes, remogdes e condugdo de
mercadorias, materiais, equipamentos e¢ demais instalagdes moveis ou fixas ao
depdsito municipal;

Fiscalizar o cumprimento da legislagdo municipal relacionada a ocupagdo dos
logradouros publicos com mercadorias, utensilios, equipamentos, trilhos de protegdo,
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vitrinas, stands de vendas, cavaletes, bancas fixas de atividades comerciais e outras
instalagdes, moveis ou fixas;

f) Vistoriar, para efeito de licenciamento em logradouros publicos, pontos destinados a
exploragdo de bancas fixas de atividade comercial, conforme legislagao vigente;

g) Fiscalizar cagambas de coleta de terra e entulho, quanto ao licenciamento e a
utilizagao do logradouro publico;
h) Fiscalizar, quanto ao licenciamento e instalagdo, as faixas e placas instaladas em

logradouros publicos; fiscalizar piscinas de uso coletivo restrito, tais como: as de
clubes, condominios, escolas associagdes, hotéis, motéis e congéneres;
i) Realizar atividades relacionadas, mediante solicitagdo da chefia imediata;

QUANDO ATUANTES EM TRIBUTARIO

DESCRICAO SUMARIA:
Na execugdo das atividades da érea, cabe ao servidor:

a) Fiscalizar o cumprimento da legislagdo tributaria; constituir o crédito tributario
mediante langamento; controlar a arrecadagdo e promover a cobranga de tributos
aplicando penalidades e ainda contralar a circulgagdo de bens, mercadorias e servigos.

DESCRICAO DETALHADA:

a) a fiscalizagdo, tributagdo, arrecada¢do e a cobranga de impostos, taxas, contribuigdes
de melhoria, contribui¢des sociais e demais prestagdes compulsorias de natureza
financeira previstas em lei, incluidas em sua competéncia por instrumento especifico;

b) o gerenciamento dos cadastros fiscais, das informagdes econdmico-fiscais e dos

demais bancos de dados de contribuimentos, autorizando e homologando sua

implantag@o e atualizagao;

o pronunciamento decisorio: no dmbito de processos administrativos tributarios; na

apreciagdo de consultas em matéria tributaria ou de pedidos de regimes especiais,

isen¢do, anistia, moratoria, remissdo, parcelamento e outros beneficios fiscais,
definidos em lei;

a assessoria ¢ a consultoria técnica em matéria tributaria aos orgaos e entidades da

Administragao Piblica, bem como a orientagdo ao contribuinte fornecida pelo Poder

Publico nessa éarea, ressalvando-se as competéncias da Advocacia-Geral da Unido e

das Procuradorias Estaduais, Distrital e Municipais;

a emissdo de informagdes e de pareceres técnicos tributarios ou fiscais em processos

administrativos;

f) o planejamento, o controle e a efetivagéo de registros financeiros relacionados com as

atividades mencionadas nos incisos anteriores;

a auditoria da rede arrecadadora e a aplicagdo de penalidades decorrentes do

descumprimento da legislagdo a ela aplicavel;

h) planejar a agdo fiscal;

i) a correigdo no ambito de sua competéncia;

j) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: FISCAL SANITARIO SMS
GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

SECRETARIA DE ORIGEM: SMS

CBO: 254410

DESCRICAO SUMARIA:
Na execugdo das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Fiscalizar estabelecimentos comerciais e de prestagdio de servigos quanto ao
cumprimento da legislagdo sanitaria federal, estadual e municipal.

DESCRICAO DETALHADA:

a
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Fiscalizar piscinas de uso coletivo restrito, tais como: as de clubes, condominios,
escolas associagdes, hotéis, motéis e congéneres;

b) Fiscalizar as condigdes sanitarias das instalagdes prediais de aguas e esgotos;

Y

N2

Fiscalizar estabelecimentos de servigos, tais como: barbearias, saldes de beleza, casas
de banho, estabelecimentos esportivos de gindstica, cultura fisica, natagdo e
congeéneres, asilos, creches e similares;

d

Fiscalizar estabelecimentos de ensino, hotéis, motéis e congéneres, clubes recreativos
e similares, lavanderias e similares, agéncias funerarias, velorios, necrotérios,
cemitérios e crematorios, no tocante as questdes higiénico-sanitarias;

Fiscalizar estabelecimentos que comercializem e distribuam géneros alimenticios,
bebidas e 4guas minerais;
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f) Fiscalizar estabelecimentos que fabriquem e/ou manipule géneros alimenticios e
envasem bebidas e aguas minerais;

=

g) Encaminhar para analise laboratorial alimentos e outros produtos para fins de controle;

h) Apreender alimentos, mercadorias e outros produtos que estejam em desacordo com a
legislagdo sanitaria vigente;

i) Efetuar interdi¢io de produtos, embalagens e equipamentos em desacordo com a
legislagdo sanitaria vigente;

j) Efetuar interdigao parcial ou total do estabelecimento fiscalizado;
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Expedir autos de intimagdo, de interdigédo, de apreensdo, de coleta de amostras e de
infragdo e aplicar diretamente as penalidades que lhe forem delegadas por legislagdo
especifica;

1) Executar e/ou participar de agdes de Vigilancia Sanitaria em articulacio direta com as
de Vigilancia Epidemiolégica e Atengdo a Satde, incluindo as relativas a Satde do
Trabalhador, Controle de Zoonoses e ao Meio Ambiente;

m) Fazer cumprir a legislagdo sanitaria federal, estadual e municipal em vigor;

n) Realizar agdes educativas com estabelecimentos e populagdo;
92

o) Verificar denuincias de irregularidades procedendo agdes de acordo com a sua area de
atuagdo;

=

p) Realizar atividades relacionadas, mediante solicitagdo da chefia imediata.
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Zelar pela limpeza e organizagdo dos equipamentos, mobilidrios, material e de
dependéncia dos ambientes terapéuticos ajudando na preservagdo do patrimonio e
sendo responsabilizado pelo mau uso;

r) Conferir no inicio e final da jornada diaria de trabalho todos os equipamentos,
materiais, mobiliarios e demais patrimonios publicos que ficardo sob sua incumbéncia
realizando relatorio de mal funcionamento, auséncia, transferéncia para outro setor
quando for o caso. Nas Unidades onde ha troca de turno, as informagdes devem ser
passadas na troca de plantdo para o substituto e para a chefia imediata.

s) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: FISIOTERAPEUTA SMS

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR EM FISIOTERAPIA + REGISTRO CONSELHO
DE CLASSE

SECRETARIA DE ORIGEM: SMS

CBO: 223605

DESCRICAO SUMARIA:
Na execugdo das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Promover o tratamento e a recuperac¢do da saude de pacientes mediante a aplicagdo de
métodos e técnicas fisioterapeuticos para reabilita-los as suas atividades normais da
vida diaria.

DESCRICAO DETALHADA:

a) Realizar testes musculares, funcionais, de amplitude articular, de verificagdo cinética e
movimentagdo, de pesquisa de reflexos, de provas de esfor¢o e de atividades para
identificar o nivel de capacidade e deficiéncia funcional dos 6rgaos afetados;

Planejar e executar tratamento de afecgdes reumaticas, osteoporoses, seqiielas de
acidentes vasculares cerebrais, poliomielite, lesdes raquimedulares, de paralisias
cerebrais e motoras, neurogenas e de nervos periféricos, miopatias e outros;

Atender a amputados preparando o coto e fazendo treinamento com protese para
possibilitar a movimentagao ativa e independente dos mesmos;

Ensinar aos pacientes, exercicios corretivos para a coluna, os defeitos dos pés, as
afec¢des do aparelho respiratorio e cardiovascular, orientando-os e treinando-os em
exercicios especiais a fim de promover corregdes de desvios posturais e estimular a
expansao respiratoria e a circulagio sangiiinea;

Efetuar aplicagdo de ondas curtas, ultra som, infravermelho, laser, micro ondas, forno
de bier, eletroterapia e contragdo muscular, crio e outros similares nos pacientes,
conforme a enfermidade, para aliviar ou terminar com a dor;
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f) Aplicar massagem terapéutica;

g) Participar de grupos de trabalhos e ou reunides com unidades da prefeitura 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 técnicos e cientificos , para fins de
formulagao de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao municipio;

h) Realizar matriciamento, agdes educativas, grupos terapéuticos entre outros visando
acompanhamento da populagdo de forma descentralizada;

i) Realizar outras atividades relacionadas, quando requeridas por sua chefia imediata.

j) Zelar pela limpeza e organizagio dos equipamentos, mobiliarios, material e de

dependéncia dos ambientes terapéuticos ajudando na preservagdo do patriménio e

sendo responsabilizado pelo mau uso;

Promover a limpeza, desinfec¢do, esterilizagdo e organiza¢do, bem como o adequado

armazenamento dos equipamentos e materiais necessarios a assisténcia, ajudando na

preservagdo do patrimdnio e sendo responsabilizado pelo mau uso;

1) Conferir no inicio e final da jornada diaria de trabalho todos os equipamentos,
materiais, mobiliarios e demais patrimonios publicos que ficardo sob sua incumbéncia
realizando relatorio de mal funcionamento, auséncia, transferéncia para outro setor
quando for o caso. Nas Unidades onde ha troca de turno, as informagdes devem ser
passadas na troca de plantdo para o substituto e para a chefia imediata.

m) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: FONOAUDIOLOGO EDUCACIONAL
GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO/MAGISTERIO

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR EM FONOAUDIOLOGIA
SECRETARIA DE ORIGEM: SME

CBO: 223610

DESCRICAO SUMARIA:
Na execucdo das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Identificar problemas ou deficiéncias ligadas a comunicagao oral dos usudrios da rede
municipal de ensino, empregando técnicas proprias de avaliagio e fazendo o
treinamento fonético, auditivo, de dic¢do, empostagdio de voz e outros, para
possibilitar o aperfeicoamento e/ou reabilitagao da fala.

DESCRICAO DETALHADA:

a) Avaliar as deficiéncias do aluno, realizando exames fonéticos, da linguagem,
audiometria, gravagdo e outras técnicas proprias;

b) Encaminhar o estudante ao especialista, orientando este e fornecendo-lhe indicagdes,

para solicitar parecer quanto ao melhoramento ou possibilidade de reabilitagio;

Emitir parecer quanto ao aperfeicoamento ou a praticabilidade de reabilitagdo

fonoaudiologica;
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Programar, desenvolver e supervisionar o treinamento de voz, fala, linguagem,
expressdo de pensamento verbalizado, compreensdo de pensamento verbalizado e
outros;
Orientar e fazer demonstragio de respiragdo funcional, empostagio de voz,
treinamento fonético auditivo, de dic¢do e organizagdo do pensamento em palavras;
f) Opinar quanto as possibilidades fonéticas e auditivas do individuo;
g) Participar de equipes multiprofissionais para identificagdo de distirbio de linguagem
em suas formas de expressao e audigao, emitindo parecer de sua especialidade;
h) Manter contato periodico com as unidades escolares para acompanhar a evolugao dos
pacientes;
i) Capacitar professores e especialistas para o atendimento dos alunos na rede municipal;
j) Realizar palestras nas escolas;
k) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.
DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

¢

N

DENOMINACAO DO CARGO: FONOAUDIOLOGO SMS
GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR EM FONOAUDIOLOGIA
SECRETARIA DE ORIGEM: SMS

CBO: 223610

DESCRICAO SUMARIA:
Na execugdo das atividades da area da satde, cabe ao servidor:

a) Identificar problemas ou deficiéncias ligadas a comunicag@o oral dos usuarios da rede
municipal de saude, empregando técnicas proprias de avaliagio e fazendo o
treinamento fonético, auditivo, de dic¢do, empostagdo de voz e outros, para
possibilitar o aperfeicoamento e/ou reabilitagao da fala.

DESCRICAO DETALHADA:

a) Avaliar as deficiéncias dos pacientes, realizando exames fonéticos, da linguagem,
audiometria, gravagdo e outras técnicas proprias;

b) Encaminhar o paciente ao especialista, orientando este e fornecendo-lhe indicagdes,

para solicitar parecer quanto ao melhoramento ou possibilidade de reabilitagdo;

Emitir parecer quanto ao aperfeigoamento ou a praticabilidade de reabilitagdo

fonoaudiolégica;

Programar, desenvolver e supervisionar o treinamento de voz, fala, linguagem,

expressdo de pensamento verbalizado, compreensdo de pensamento verbalizado e

outros;

Orientar e fazer demonstragio de respiragdo funcional, empostagio de voz,

treinamento fonético auditivo, de dic¢@o e organizagdo do pensamento em palavras;

f) Opinar quanto as possibilidades fonéticas e auditivas do individuo;

g) Participar de equipes multiprofissionais para identificagdo de distirbio de linguagem
em suas formas de expressdo e audigdo, emitindo parecer de sua especialidade;

h) Manter contato periodico com as unidades de saude para acompanhar a evolugio dos
pacientes.

i) Zelar pela limpeza e organizagdo dos equipamentos, mobilidrios, material e de
dependéncia dos ambientes terapéuticos ajudando na preservagdo do patrimonio e
sendo responsabilizado pelo mau uso;
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j) Promover a limpeza, desinfec¢do, esterilizagdo e organizagdo, bem como o adequado
armazenamento dos equipamentos e materiais necessarios a assisténcia, ajudando na
preservagao do patrimonio e sendo responsabilizado pelo mau uso;

Conferir no inicio e final da jornada diaria de trabalho todos os equipamentos,
materiais, mobiliarios e demais patrimonios publicos que ficardo sob sua incumbéncia
realizando relatorio de mal funcionamento, auséncia, transferéncia para outro setor
quando for o caso. Nas Unidades onde ha troca de turno, as informagdes devem ser
passadas na troca de plantdo para o substituto e para a chefia imediata.

1) Executar atividades correlatas, mediante solicitagao da chefia imediata.

m) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia

imediata.

k

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: FUNILEIRO DE AUTOS LEVES E PESADOS
GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL + CURSO QUALIFICACAO EM
FUNILARIA AUTOMOTIVA

SECRETARIA DE ORIGEM: SMMUR

CBO: 991305

DESCRICAO SUMARIA:
Na execugdo das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Executar manutengdo fisica ou estrutural dos veiculos automotores da frota da
prefeitura municipal.

DESCRICAO DETALHADA:

a) Organizar cronograma de prioridades, realizando os trabalhos com a maior rapidez e
eficiéncia possiveis;

b) Identificar avarias;

¢) Definir o tipo de reparo necessario;

d) Proceder a limpeza e preparagdo da parte a ser reparada;

e) Prover os equipamentos necessarios para a execugao do trabalho;

f) Solicita requisi¢ao de pecas de reposi¢do, se necessario;

g) Realizar os reparos necessarios;

h) Recolher e armazenar em local adequado o material remanescente da tarefa;

i) Manter limpos e em plena condi¢do de uso todas as ferramentas e equipamentos
utilizados;

j) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: GEOGRAFO

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR EM GEOGRAFIA + REGISTRO CONSELHO
CLASSE

SECRETARIA DE ORIGEM: SMPDGE

CBO: 251305
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DESCRICAO SUMARIA:
Na execugdo das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Estudar a organizagdo espacial por meio da interpretacdo e da interagdo dos aspectos
fisicos e humanos; regionalizar o territorio em escalas que variam do local ao global;
avaliar os processos de producdo do espago, subsidiando o ordenamento territorial;
participar do planejamento regional, urbano, rural, ambiental e da formulagao de politicas
de gestdo do territorio; proceder a estudos necessarios ao estabelecimento de bases
territoriais; emitir laudos e pareceres técnicos; monitorar uso e ocupagdo da terra,
vistoriar areas em estudo, estudar a pressio antropica e diagnosticar impactos e

tendéncias.
DESCRICAO DETALHADA:
A - REALIZAR PESQUISAS GEOGRAFICAS
a) Determinar objetivos e escala do trabalho
b) Detalhar metodologia
c) Realizar trabalhos de campo
d) Levantar informagoes de aspectos fisicos, humanos e territoriais
e) Organizar e processar base de dados
f) Interpretar base de dados
2) Interpretar representagdes do territorio (fotografias aéreas e imagens orbitais)
h) Digitalizar planos de informagao
i) Combinar planos de informagao
i) Traduzir espacialmente informagdes
k) Produzir cartas tematicas

B - REGIONALIZAR TERRITORIO
a) Definir objetivos de regionaliza¢ao
b) Definir areas de estudo e metodologias
c) Mapear interagdes e fluxos
d) Construir cenarios alternativos
e) Delimitar regides

C - FORNECER SUBSIDIOS AO ORDENAMENTO TERRITORIAL
a) Monitorar uso e ocupagdo da terra

b) Vistoriar areas em estudo

c) Estudar a pressdo antropica

d) Diagnosticar impactos e tendéncias

e) Elaborar EIA e RIMA

) Produzir recortes espaciais para legislagdo e zoneamento

g) Participar da elaboragéo do Plano Diretor

h) Definir critérios para criagdo de unidades de conservagao

i) Inventariar areas de conservagdo e elaborar plano de manejo
j) Elaborar cadastros técnicos, urbanos e rurais

k) Participar de zoneamento ecoldgico-econdmico

1) Participar do planejamento regional, urbano, rural e ambiental

m) Participar de estudos para gerenciamento de bacias hidrograficas
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D - AVALIAR OS PROCESSOS DE PRODUCAO DO ESPAGCO
a) Identificar e qualificar agentes e processos de produgdo do espago
b) Avaliar interesses conflitantes
c) Identificar processos passiveis de interven¢ao
d) Incentivar a articulagdo dos agentes de intervengdo do espago
e) Participar na formulagdo de politicas de gestdo do territorio
E - ESTABELECER BASES TERRITORIAIS
a) Estabelecer unidades territoriais para pesquisas amostrais
b) Estabelecer bases territoriais para divulga¢do de dados
c) Fornecer recortes territoriais para o planejamento
d) Acompanhar evolugio politico- administrativa e assessorar area de legislagdo
Politico administrativa
e) Proceder a estudos para cri de distritos administrativos
) Proceder a demarcagio de divisas municipais
g) Organizar mapas politico-administrativos
F - DISSEMINAR INFORMACAO PRODUZIDA
a) Emitir laudos e pareceres técnicos
b) Redigir relatorios e textos cientificos
c) Trocar informagdes técnicas com outros profissionais
d) Apresentar resultados/conclusdes para uso
G - TRATAR INFORMACOES GEOGRAFICAS EM BASE
GEORREFERENCIADA
a) Modelar projeto de sistema de informagdes geograficas (SIG)
b) Especificar parametros técnicos de construgéo de dados geograficos
c) Levantar e avaliar informagdes geograficas
d) Especificar sistema de coleta de dados geograficos
e) Processar imagens por sensoriamento remoto
f) Gerar dados geograficos
g) Associar informagdes alfanuméricas aos dados geograficos
h) Efetuar analises espaciais
i) Gerar relatorios e mapas em formato digital e analogico
b)) Criar interfaces de consulta ao sistema de informagdes geograficas
k) Atualizar dados geograficos
1) Ler mapas
m) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: GEOLOGO

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR EM GEOLOGIA OU ENGENHARIA
GEOLOGICA + REGISTRO CONSELHO CLASSE

SECRETARIA DE ORIGEM: SMDPPMA

CBO: 213405
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DESCRICAO SUMARIA:
Na execucdo das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Coordenar, orientar e executar atividades relacionadas ao estudo, registro, fiscalizagdao
e exploragdo mineral do municipio, cuidando para que o impacto ambiental seja o
minimo possivel.

DESCRICAO DETALHADA:

a) Realizar estudos e pesquisas para o desenvolvimento tecnologico dos recursos minerais e
hidrogeologicos;

b) Coletar, sistematizar, analisar, armazenar e divulgar informagdes relativas a mineragao e
geologia do municipio;

¢) Executar estudos na area de geologia, geofisica, geoquimica, geotécnica, hidrogeologia e
minerag¢do do municipio;

d) Fiscalizar a execugdo de projetos e servigos geologicos;

e) Realizar amostragens e analises fisicas, quimicas, petroquimicas e mineralogicas;

f) Promover e executar estudos e servigos de prospecgédo, cubagem e viabilidade econdmica
de jazidas;

g) Realizar estudos sobre avaliagdo de impactos ambientais, resultantes da atividade
mineraria;

h) Realizar estudos e planos sobre a politica e o setor geologico mineral;

i) Realizar pericia e arbitramento de trabalhos geologicos, geofisicos, geoquimicos e
topograficos;

j) Fornecer dados estatisticos e apresentar relatorios de suas atividades;

k) Emitir laudos e pareceres sobre assuntos de sua area de competéncia;

1) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: GERENTE OPERACIONAL DE INFORMATICA
GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR

SECRETARIA DE ORIGEM: SMARH

CBO: 142105

DESCRICAO SUMARIA:
Na execugdo das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Dirigir, controlar e supervisionar todo trabalho realizado pela equipe de Informatica.
DESCRICAO DETALHADA:

a) Garantir o funcionamento dos sistemas de informatica, como instrumento de apoio a
execugdo das atividades da Prefeitura;
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b) Gerenciar a manutengdo e seguranga das informagdes, dos servidores e dos

equipamentos da rede;

Realizar a atualizagdo do Home Page, de softwares, e assessorar no processo de

aquisi¢do dos equipamentos de informatica;

Desenvolver softwares que sejam identificados como necessarios para a administragao

publica, Subsidiar a aquisi¢do, locagdo, contratagdo, instalagdo e a manutencdo dos

recursos de informatica;

e) Rever as necessidades adicionais dos softwares, identificando possiveis impactos, bem
como apresentar sugestes para corre¢do ou amplia¢do das informagdes;

f) Controlar e avaliar os equipamentos ¢ o desempenho da equipe, nos diversos niveis,
por sistema, programa, turno de operagdo e tipo de equipamento;

g) Dar consultoria e treinamento aos usuérios sobre problemas de natureza técnica;

h) Operacionalizar a rede de computadores,

i) Delegar tarefas de acordo com a sua especificidade;

j) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: GERENTE GERAL

GRUPO OCUPACIONAL: FUNCAO GRATIFICADA
ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR

CARGO COMUM A TODAS AS SECRETARIAS MUNICIPAIS

DESCRICAO SUMARIA:
Na execugdo das atividades da area, cabe ao responsavel:

a) Planejar o processo de estabelecimento de objetivos de desempenho e determinar que
providéncias devem ser tomadas para cumpri-los. Por meio do planejamento, serdo
identificados os resultados desejados para o trabalho e os meios para alcanga-los;

b) Organizar o processo de atribuigdo de tarefas e harmonizar as atividades coordenadas de
individuos e grupos para implementar planos. Por meio da organizagdo, convertem-se
planos em agdes, definindo fungdes, designando pessoal e dando apoio com tecnologia e
Outros recursos;

c¢) Liderar o processo de incitagdo do entusiasmo das pessoas pelo trabalho e direcionar seus
esforgos para cumprir planos e alcangar objetivos. Por meio da lideranga, criam-se
compromissos, estimulam-se os esforgos de trabalho que apoiem a consecugdo das metas
e influenciam-se os demais para que apliquem o melhor de si em beneficio da
organizagio;

d) Controlar o processo de medi¢do do desempenho no trabalho, comparar resultados com
objetivos e tomar providéncias corretivas quando necessario. Pelo controle, mantém-se
contato ativo com as pessoas durante o seu trabalho, coletam-se informagdes e
interpretam-se relatorios de desempenho, e essas informagdes sdo utilizadas para planejar
agdes e mudangas construtivas;

e) Delegar o processo de distribui¢ao do trabalho a outras pessoas, observando que:
1. A atribuigdo de responsabilidade ¢ a atividade de explicar que trabalho ou deveres
alguém precisa cumprir em determinado prazo;
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2. Juntamente com a atribui¢do da tarefa, ¢ garantido a outra pessoa o direito de
tomar as providéncias necessarias (dirigir o trabalho de outros e usar recursos
disponiveis), ou seja, a autorizagdo para agir da maneira necessaria para levar a
cabo a tarefa recebida; e

3. Ao aceitar a atribuigdo, a pessoa se obriga, juntamente com a coordenag¢do ou
chefia, a completar o trabalho conforme o acordado.

DESCRICAO DETALHADA:

a

£

Planejar, coordenar, monitorar e avaliar as atividades dos orgaos e servigos auxiliares

de apoio técnico e administrativo;

b) Monitorar o sistema de gerenciamento de informagdes municipais;

c) Apresentar proposta de alteragdo dos fluxos de trabalho e de areas ligadas aos 6rgéos e
servigos auxiliares de apoio técnico e administrativo;

d) Propor melhorias relacionadas a funcionalidade de sistemas, layout e ergonomia;

e) Monitorar os indicadores de programas, as metas das agdes e os prazos de tarefas
programados;

f) Monitorar os resultados verificados nos relatorios de gestdo fiscal;

g) Apresentar relatorio anual das atividades desenvolvidas pelos oOrgdos e servigos
auxiliares de apoio técnico e administrativo;

h) Sugerir medidas para a racionalizagdo e simplifica¢do dos procedimentos de rotina;

i) Sugerir ¢/ ou executar a realizagdo de programas de treinamento e aperfeicoamento
para os servidores subordinados;

j) Tomar decisdes e solucionar problemas de alta complexidade;

k) Atender o publico interno e externo esclarecendo, opinando, direcionando, delegando,
determinando e/ou resolvendo os assuntos funcionais em seu campo de atuagao.

I) Sugerir nomes de servidores, que julgue competente, para ocupar cargos
comissionados, fungdes gratificadas e integrar comissdes, no ambito departamental;

m) Propor a criagéo ou alteragdo de normas e procedimentos administrativos.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: GERENTE DE EQUIPE
GRUPO OCUPACIONAL: FUNCAO GRATIFICADA
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

CARGO COMUM A TODAS AS SECRETARIAS MUNICIPAIS

DESCRICAO SUMARIA:

Na execugdo das atividades da area, cabe ao responsavel:

a

£

Auxiliar o Gerente Geral no processo de estabelecimento de objetivos de desempenho
e verificar que providéncias devem ser tomadas para cumpri-los.

b) Organizar o processo de atribuigdo de tarefas e harmonizar as atividades coordenadas
de individuos e grupos para implementar planos.

Liderar o processo de incitagdo do entusiasmo das pessoas pelo trabalho e direcionar
seus esforgos para cumprir planos e alcangar objetivos.

Auxiliar o Gerente Geral no controle do processo de medi¢do do desempenho no
trabalho, comparar resultados com objetivos e tomar providéncias corretivas quando
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necessario. Pelo controle, mantém-se contato ativo com as pessoas durante o seu

trabalho, coletam-se informagdes e interpretam-se relatorios de desempenho.

e) Delegar o processo de distribui¢do do trabalho a outras pessoas, observando que:

1. A atribuigio de responsabilidade ¢ a atividade de explicar que trabalho ou deveres
alguém precisa cumprir em determinado prazo;

2. Juntamente com a atribui¢do da tarefa, ¢ garantido a outra pessoa o direito de
tomar as providéncias necessarias (dirigir o trabalho de outros e usar recursos
disponiveis), ou seja, a autorizagdo para agir da maneira necessaria para levar a
cabo a tarefa recebida; ¢

3. Ao aceitar a atribui¢do, a pessoa se obriga, juntamente com a coordenagido ou
chefia, a completar o trabalho conforme o acordado.

DESCRICAO DETALHADA:

a

=

Planejar a execugdo das medidas que visem a assegurar o pleno desenvolvimento das

atividades relacionadas com a administragio de material, compras, patrimonio,

transportes e telefonia;

b) Emitir pareceres sobre assuntos técnicos e administrativos;

¢) Propor normas e instrugdes relativas a utilizagdo e manuten¢do de veiculos, bens

patrimoniais, manutengao predial e locagdo, fiscalizando o seu cumprimento;

Propor, acompanhar e/ou implantar procedimentos para a execugdo dos processos de

trabalhos das equipes de sua subordinagao;

Verificar a necessidade, dar e/ou propor o treinamento e o desenvolvimento de suas

equipes de trabalho;

f) Tomar decisdes e solucionar problemas de média complexidade;

g) Substituir, quando determinado, o Gerente Geral, em caso de auséncia temporaria;

h) Atender o publico interno e externo esclarecendo, opinando, direcionando, delegando,
determinando e/ou resolvendo os assuntos funcionais em seu campo de atuagdo.

i) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia

imediata.
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: GERENTE DE APOIO
GRUPO OCUPACIONAL: FUNCAO GRATIFICADA
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

CARGO COMUM A TODAS AS SECRETARIAS MUNICIPAIS

DESCRICAO SUMARIA:
Na execucdo das atividades da area, cabe ao responsavel:

a) Auxiliar o Gerente Geral e o Gerente de Equipe no processo de estabelecimento de
objetivos de desempenho e determinar que providéncias devam ser tomadas para
cumpri-las, e se for o caso, executa-las.

b) Organizar o processo de atribui¢ao de tarefas e harmonizar as atividades coordenadas de
individuos e grupos para implementar planos.
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c) Liderar o processo de incitagdo do entusiasmo das pessoas pelo trabalho e direcionar
seus esforgos para cumprir planos e alcangar objetivos.

d) Auxiliar o Gerente Geral no controle do processo de medi¢do do desempenho no
trabalho, comparar resultados com objetivos e tomar providéncias corretivas quando
necessario. Pelo controle, mantém-se contato ativo com as pessoas durante o seu
trabalho, coletam-se informagdes e interpretam-se relatorios de desempenho, e essas
informagdes sdo utilizadas para planejar agdes e mudangas construtivas;

e) Delegar o processo de distribui¢ao do trabalho a outras pessoas, observando que:

1. A atribui¢do de responsabilidade ¢ a atividade de explicar que trabalho ou deveres
alguém precisa cumprir em determinado prazo;

2. Juntamente com a atribui¢do da tarefa, ¢ garantido a outra pessoa o direito de tomar
as providéncias necessarias (dirigir o trabalho de outros e usar recursos disponiveis),
ou seja, a autorizagdo para agir da maneira necessaria para levar a cabo a tarefa
recebida; e

3. Ao aceitar a atribuigdo, a pessoa se obriga, juntamente com a coordenagao ou chefia,
a completar o trabalho conforme o acordado.

DESCRICAO DETALHADA:

a) Prestar assessoria nos assuntos de sua area de atuagio;

b) Minutar despachos, documentos e expedientes em geral;

c) Elaborar relatorios em assuntos de sua area de especializagdo;

d) Emitir despachos e pareceres;

e) Prestar informagdes sobre os programas da area;

f) Manter registro atualizado das agdes executadas e dos indicadores do programa;

g) Tomar decisdes e solucionar problemas de baixa complexidade;

h) Substituir, quando determinado, o Gerente de Equipe e/ou Gerente Geral, em caso de
auséncia temporaria.

i) Atender o publico interno e externo esclarecendo, opinando, direcionando, delegando,
determinando e/ou resolvendo os assuntos funcionais em seu campo de atuagao.

j) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: GUARDA CIVIL MUNICIPAL

GRUPO OCUPACIONAL: GUARDA

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

SECRETARIA DE ORIGEM: SMSDC

CBO: 517215

DESCRICAO SUMARIA:
Na execugdo das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Fornecer apoio, quando devidamente solicitado e autorizado, no controle de trafego;
b) Fornecer apoio, quando devidamente solicitado e autorizado, nos servi¢os de seguranca
no transito;
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c) Realizar patrulhamento continuo e ininterrupto, interna e externamente nos prédios
publicos, para inibir ocorréncias delituosas;

d) Intervir, sempre que necessario, em beneficio da manuten¢do da ordem nas dependéncias
de prédios publicos;

e) Fornecer apoio, quando devidamente solicitado e autorizado, na seguranga de vias e
logradouros publicos;

f) Fornecer apoio, quando devidamente solicitado e autorizado, na seguranga de areas com
aglomeragdes em locais publicos;

g) Fornecer apoio, quando devidamente solicitado e autorizado, na manutengdo da ordem
para qualquer trabalho de interesse piiblico;

h) Fornecer apoio, quando devidamente solicitado e autorizado, na seguranga e integridade
de recursos naturais;

i) Fornecer apoio, quando devidamente solicitado e autorizado, nos servigos de
patrulhamento escolar;

j) Realizar servigos de seguranga em locais de acimulo de bens e dinheiro nas dependéncias
de prédios municipais;

k) Realizar servigos de seguranga no percurso ou transporte de bens ou dinheiro municipais,
do ponto de saida até a chegada na destinagdo final;

1) Realizar servigos de seguranga em almoxarifados e depdsitos de materiais publicos ou de
guarda temporaria resultante de apreenséo;

m)Prestar servicos de vigilancia e guarda em prédios municipais e correlatos a esta
atividade, inclusive controle de acesso em portaria;

n) Fornecer apoio, quando devidamente solicitado e autorizado, na realiza¢do de servigos de
fiscalizagdo municipal;

0) Garantir a seguranga dos Patrimdnios Publicos Municipais;

p) Executar a fiscalizagdo e seguranga no transito quando devidamente solicitado e
autorizado;

q) Garantir a seguranga nas vias e logradouros piblicos;

r) Garantir a seguranga em areas com aglomeragdes de locais publicos;

s) Garantir a manutengdo da ordem para qualquer trabalho de interesse publico;

t) Garantir a seguranga e integridade de recursos naturais;

u) Executar os servigos de patrulhamento escolar municipal;

v) Realizar servigos especiais de seguranga pessoal e patrimonial, a critério do Comandante
da Corporagdo da Guarda Municipal

DESCRICAO DETALHADA:

a) Auxiliar na atividade policial sempre que devidamente solicitado e autorizado;

b) Atuar emergencialmente em eventos calamitosos, tomando as providéncias que o caso
requeira;

c) Operar os meios de comunicagdo disponibilizados ao 6rgdo, sintonizando diversas
frequéncias e regulando instrumentos de tonalidade para receber e transmitir
mensagens em linguagem convencional ou codificada;

d) Registrar mensagens recebidas e ocorréncias, preenchendo formularios apropriados e
realizando, com presteza, o encaminhamento;

e) Dirigir viaturas, acionando os seus equipamentos, conduzindo-as pelos trajetos
determinados de acordo com as regras de transito e instrugdes superiores;

f)  Atender as ocorréncias que lhe forem confiadas;

g) Reportar aos superiores quaisquer irregularidades detectadas na realizagdo dos
servigos, bem como nos equipamentos, materiais e veiculos utilizados;

h) Sujeitar-se a plantdes em escala de servigos de forma a manter o funcionamento do
orgdo por 24 (vinte e quatro) horas diarias;
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i) Manter-se permanente atualizado em relagdo aos assuntos pertinentes a sua atividade
profissional;

i) Realizar qualquer tarefa para o cumprimento das atribui¢des proprias da respectiva
Corporagdo da Guarda Municipal;

k) Compor equipes, sob Diretoria de guarda ou guarda feminina mais graduado para a
realizagdo das tarefas que lhe forem determinadas;

1) Sujeitar-se as determinagdes do lider da equipe, exceto se flagrantemente ilegais ou

em prejuizo do servigo publico e da consecugdo das atribuigdes e determinagdes do

Departamento da Guarda Municipal;

Supervisionar e orientar os trabalhos de guardas masculinos e guardas femininas

menos graduadas;

n) Liderar equipes, quando assim for determinado, compostas por guardas masculinos e
guardas femininas menos graduadas;

0) Realizar relatorios de atividades da equipe que lidere;

p) Realizar ocorréncias e outros documentos proprios da sua area de atuagao;

q) Realizar servigos administrativos dentro da Secretaria Municipal de Seguranga e
Defesa Civil, quando assim for determinado;

r) Realizar servigos de investigagdes funcionais, atendendo determinagéo superior;

s) Sugerir ¢ fornecer subsidios para a preparagdo de cursos de formagdo, avaliagdo,
treinamento e aperfeicoamento da Secretaria Municipal de Seguranga e Defesa Civil;

t)  Elaborar relatorios, estudos e outros levantamentos e demonstrativos dentro da area de
abrangéncia do orgdo;

u) Apresentar-se, imediatamente, ao servigo quando convocado por for¢a de ocorréncia
de proporgdes acima da capacidade de atendimento dos plantonistas;

v) Supervisionar, orientar e ministrar o treinamento de Aspirantes, conforme

determinagdo superior;

Realizar trabalho de educagdo em seguranga, em especial quanto a prevengdo e

combate ao uso de drogas, delitos variados, acidentes pessoais, situagdes de risco a

seguranga pessoal e de outrem e incéndios, através de programagdo de cursos,

palestras e atividades afins em escolas, empresas e instituigdes;

X) Atuar na Seguranga Piiblica em concursos com os demais 6rgaos quando solicitado;

y) Reportar aos Superiores e depois encaminha-las por escrito quaisquer irregularidades
detectadas na realizagdo dos servigos, bem como nos equipamentos materiais e
veiculos utilizados;

z) Sujeitar-se a plantdes em escala de servigos de forma a manter o funcionamento do
orgdo por 24 (vinte e quatro) horas diarias, bem como cumpri-las conforme
determinagdo do superior. Os Guardas Civis Municipais, além das tarefas e
responsabilidades descritas nos itens anteriores, sdo divididos em 06 (seis) niveis
hierarquicos, com fungdes definidas pelo nimero de subordinados pelos quais possa se
responsabilizar, conforme segue:

aa) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.
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Responsabiliza-se por equipes compostas por ate:
Guarda Civil Municipal I 2 (dois) servidores de idéntico grau hierarquico (I),
Total: 2 servidores mais o lider da equipe.

Responsabiliza-se por equipes compostas por ate:

Guarda Civil Municipal I | 2 (dois) servidores de idéntico grau hierarquico (II) e 4 (quatro)

servidores de grau hierarquico imediatamente inferior (),
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Total: 6 servidores mais o lider da equipe.

Responsabiliza-se por equipes compostas por ate:

Guarda Civil Municipal III | 2 (dois) servidores de idéntico grau hierarquico (III), 4 (quatro)

servidores de grau hierdrquico imediatamente inferior (II) e 8
(oito) servidores de grau hierarquico I.
Total: 14 servidores mais o lider da equipe.
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q) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: INSTRUTOR DE FORMACAO PROFISSIONAL

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

Responsabiliza-se por equipes compostas por ate:

Guarda Civil Municipal IV | 2 (dois) servidores de idéntico grau hierarquico (IV), 4 (quatro)

servidores de grau hierarquico imediatamente inferior (III), 8
(oito) servidores de grau hierarquico II e 16 (dezesseis) servidores
de grau hierarquico 1.

Total: 30 servidores mais o lider de equipe.

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

SECRETARIA DE ORIGEM: SMTEGRDE

CBO: 411010

Responsabiliza-se por equipes compostas por ate:

Guarda Civil Municipal V | 2 (dois) servidores de idéntico grau hierarquico,

4 (quatro) servidores de grau hierarquico imediatamente inferior
(IV), 8 (oito) servidores de grau hierarquico III, 16 (dezesseis)
servidores de grau hierarquico I e 32 (trinta e dois) servidores de
grau hierarquico I.

Total: 62 servidores mais o lider de equipe.

Responsabiliza-se por setores e pelos servicos prestados pelas

Guarda Civil Municipal VI | equipes dentro do setor de sua competéncia, respondendo

diretamente ao Comandante da Corporagdo na qual esteja lotado.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: GUIA DE TURISMO

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

SECRETARIA DE ORIGEM: SMTEGRDE

CBO: 511405

DESCRICAO SUMARIA:

Na execugdo das atividades da area, cabe ao servidor:

a)
b)

Determinar roteiros e atividades turisticas praticada no municipio ou fora dele;
Coordenar o trabalho da equipe de apoio.

DESCRICAO DETALHADA:

a)
b)
<)
d)

e)

2)
h)

i)

Programar as atividades turisticas;
Desenvolver rotas turisticas;

Definir pontos turisticos a serem visitados;
Agendar visitas aos pontos turisticos;

106

Passar instrugdes de seguranga aos turistas durante as visitas;

Assegurar a integridade fisica dos turistas;

Promover visitas a pontos turisticos de outros municipios;

Acompanhar as escolas em passeios turisticos;

Zelar pela conservagdo dos pontos visitados;

Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: INSPETOR DE ALUNOS

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL

SECRETARIA DE ORIGEM: SME

CBO:

334105

DESCRICAO SUMARIA:

Na execucdo das atividades da area, cabe ao servidor:

a)
b)

Zelar pelo bom funcionamento de escolas e demais institui¢des de ensino municipais;
Zelar pela seguranga dos alunos das escolas e institui¢des de ensino municipais;

DESCRICAO DETALHADA:

a)
b)
<)

d)
e)

)
2)

)
i)
P
K

Monitorar entrada e saida dos alunos;

Acompanhar a movimentagéo durante os intervalos de aulas;

Fazer o patrulhamento nos corredores e dependéncias das unidades de ensino, para
garantir que todos os alunos assistam as aulas e para coibir a entrada de estranhos;
Zelar pela integridade fisica de alunos;

Auxiliar em eventos promovidos pelas escolas com finalidades educativos tais quais
gincanas, feiras, entre outros;

Realizar pequenas tarefas de manutengdo de emergéncias quando necessario;
Transmitir recados internos entre os funcionarios;

Contatar familiares de alunos e funcionarios das escolas em casos de necessidade;
Prestar atendimentos de urgéncia a alunos e funcionarios e encaminha-los aos orgdos e
profissionais competentes;

Controlar a movimentagdo dos alunos no recinto da Escola ¢ em suas imediagdes,
orientando-os quanto a normas de comportamento;

Informar a dire¢do da Escola ou a outros especialistas sobre a conduta dos alunos e
comunicar as ocorréncias;

Colaborar na divulgagdo de avisos e instrugdes de interesse da administragdo da
Escola;

Atender aos professores, em aula, na solicitagdo de material escolar e nos problemas
disciplinares ou de assisténcia aos alunos;

Colaborar na execugdo de atividades civicas, sociais e culturais da Escola e trabalhos
curriculares complementares de classe;

Providenciar atendimento aos alunos em caso de enfermidade ou acidente;

Dar suporte em sala de aula na auséncia do professor;

DESCRICAO SUMARIA:
Na execuciio das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Promover a inser¢do de jovens e adultos no mercado de trabalho através da
participagdo em cursos profissionalizantes em diversas areas.

DESCRICAO DETALHADA:

a) Motivar os integrantes de cursos profissionalizantes nas areas de maior demanda na
regiao;

b) Ministrar cursos e oficinas socios educativas;

c) Coordenar tarefas relacionadas aos cursos oferecidos;

d) Avaliar o perfil do grupo para defini¢do de atividades e metas;

e) Definir o cronograma das atividades;

f) Elaborar atividades especificas para as necessidades de cada grupo e a demanda local;

g) Solicitar o material de apoio necessario para a execugdo das atividades;

h) Orientar os participantes dos cursos quanto a elaboragdo e distribui¢do de curriculos;

i) Promover visitas a centros industriais ou a nichos de empregos de acordo com a area
de interesse;

j) Propor parcerias com empresas da regido visando a colocagao no mercado de trabalho;

k) Avaliar os resultados, elaborar relatorios, planilhas e graficos para apresentar aos
responsaveis;

) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: INSTRUTOR SOCIAL DE CURSOS
GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

SECRETARIA DE ORIGEM: SMIADS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

CBO: 333110

DESCRICAO SUMARIA:
Na execuciio das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Promover a inser¢do de jovens e adultos no mercado de trabalho através da
participagdo em cursos profissionalizantes em diversas areas.
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DESCRICAO DETALHADA:

a) Motivar os integrantes de Projetos sociais para a participagdio em cursos
profissionalizantes nas areas de maior demanda na regiao;

b) Ministrar cursos e oficinas socio educativas;

c) Coordenar tarefas relacionadas aos cursos oferecidos;

d) Avaliar o perfil do grupo para defini¢do de atividades e metas;

e) Definir o cronograma das atividades;

f) Elaborar atividades especificas para as necessidades de cada grupo e a demanda local;

g) Solicitar o material de apoio necessario para a execugdo das atividades;

h) Orientar os participantes dos cursos quanto a elaboragdo e distribui¢do de curriculos;

i) Promover visitas a centros industriais ou a nichos de empregos de acordo com a area
de interesse;

j) Propor parcerias com empresas da regido visando a colocagao no mercado de trabalho;

k) Avaliar os resultados, elaborar relatorios, planilhas e graficos para apresentar aos
responsaveis;

) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: JARDINEIRO MUNICIPAL

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL + CURSO QUALIFICACAO EM
JARDINAGEM

SECRETARIA DE ORIGEM: SMSP

CBO: 622010

DESCRICAO SUMARIA:
Na execuciio das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Executar servigo de jardinagem, conservagdo e limpeza de ruas, avenidas, pragas e
jardins municipais.

DESCRICAO DETALHADA:

a) Preparar, conservar e limpar ruas, avenidas, pracas e jardins municipais,
compreendendo: capina, poda, corte, replantio, irrigagdo, varredura, pulverizagdo
simples e polvilhamento;

b) Preparar as sementes;

c) Fazer a repicagem e o transplante das mudas, incluindo desmonte, transporte e
embalagem;

d) Requisitar o material necessario ao trabalho;

e) Manter limpos e organizados seus instrumentos e local de trabalho;

f) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

34
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DENOMINACAO DO CARGO: JORNALISTA

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR EM JORNALISMO + REGISTRO CONSELHO
DE CLASSE

SECRETARIA DE ORIGEM: SMCS

CBO: 261125

DESCRICAO SUMARIA:
Na execugdo das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Redigir, condensar, interpretar e coordenar cronicas ou comentarios a respeito dos
acontecimentos  politicos, sociais, econdomicos e religioso de interesse da
municipalidade e da comunidade em geral a serem divulgados em jornais, radio e
televisdo;

Planejar, organizar e administrar a divulgacdo das informagdes no local e prazo
adequados.

b

DESCRICAO DETALHADA:

a) Coletar os assuntos a serem abordados;

b) Organizar e redigir as noticias;

¢) Escrever cronicas, comentarios, artigos de fundo e outros artigos;

d) Possibilitar a divulga¢do de noticias de interesse piiblico e de fatos e acontecimentos
da atualidade;

Encaminhar os artigos ao setor de editoracdo, enviando minuta dos mesmos, para
submeté-los a aprovacdo e coordenagao;

f) Analisar e comentar os assuntos de interesse da municipalidade;

g) Divulgar as agdes Poder Executivo;

h) Elaborar, coordenar, implantar, supervisionar e avaliar campanhas institucionais de
informagao, conscientizagdo e motivagao dirigidos a um publico estratégico;

Elaborar e divulgar “News Letters”, boletins informativos eletronicos e impressos,
jornais ou revistas institucionais de alcance interno e externo;

Elaborar planejamento de relacionamento com a imprensa, definindo estratégias de
abordagem e aproximagdo dando atendimento aos seus chamados e demandas;
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Elaborar e distribuir informagdes sobre, servigos, fatos e acontecimentos ligados direta

ou indiretamente a administragdo publica;

Desenvolver estratégias e conceitos de comunicagdo institucional por meio de

audiovisuais;

m) Coordenar pesquisas de opinido publica, analisando resultados obtidos e proferindo
diagnosticos;

n) Administrar agdes de comunicagdo em situagdo de crise e de emergéncia;

0) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia

imediata.

1

=

110

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: LAVADOR E LUBRIFICADOR DE AUTOS
GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL

SECRETARIA DE ORIGEM: SMMUR

CBO: 516305

DESCRICAO SUMARIA:
Na execucdo das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Executar tarefas de lavagem e lubrificagdo da frota de veiculos automotores da
Prefeitura.

DESCRICAO DETALHADA:

a

2

Organizar cronograma de prioridades, realizando os trabalhos com a maior rapidez e
eficiéncia possiveis;

b

2

Realizar a lavagem externa dos veiculos utilitarios, utilizando esponja manual, sabdo
neutro e agua;

c

N2

Aplicar cera especifica para polimento dos veiculos utilitarios;
d) Usar aspirador de po para fazer a limpeza do interior dos veiculos;

o
<

Lavar tapetes e partes moveis dos veiculos;

f) Proceder a lavagem dos veiculos pesados, utilizando os equipamentos e produtos
apropriados, de acordo com as caracteristicas especificas;

g) Lubrificar pegas e partes moveis dos veiculos, utilizando os produtos adequados;
h) Solicitar pegas e equipamentos necessarios para a realizagdo dos trabalhos;

i) Manter ferramentas, instrumentos e equipamentos de trabalho sempre limpos,
organizados e em plena condigio de uso;

j) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: MARCENEIRO MUNICIPAL

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL + CURSO QUALIFICACAO EM
MARCENARIA

SECRETARIA DE ORIGEM: SMSP

CBO: 771105

DESCRICAO SUMARIA:

Na execucdo das atividades da area, cabe ao servidor:
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a) Efetuar trabalhos de carpintaria, cortando, armando, instalando, e reparando pegas de
madeira, utilizando ferramentas manuais ¢ mecanicas.

DESCRICAO DETALHADA:

a) Construir, encaixar e montar nos locais determinados, armag¢des de madeira, utilizando

processos e ferramentas adequadas para compor alvenarias, armagdes de telhado,

andaimes e elementos afins;

Instalar e ajustar esquadrias de madeira e outras pecas tais como: janelas, portas,

escadas, rodapés, divisorias, forro e guarni¢oes;

c) Construir formas de madeira para atendimento de necessidades diversas;

d) Reparar elementos de madeira;

e) Trabalhar com madeira na fabrica¢do de moveis e objetos afins;

f) Substituir total ou parcialmente, pegas desajustadas ou deterioradas e\ou fixar partes
soltas;

g) Manter limpos e organizados seus instrumentos ¢ local de trabalho;

h) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.

b

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: MECANICO MUNICIPAL DE AUTOS LEVES E
PESADOS

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL + CURSO QUALIFICACAO EM
MECANICO AUTOMOTIVO

SECRETARIA DE ORIGEM: SMMUR

CBO: 914405

DESCRICAO SUMARIA:
Na execucdo das atividades da éarea, cabe ao servidor:

a) Consertar e manter em pleno funcionamento todos os veiculos leves ou pesados da
frota da Prefeitura Municipal, seja os veiculos motorizados movidos a gasolina, alcool
ou diesel, seguindo todas as normas legais.

DESCRICAO DETALHADA:

a) Organizar cronograma de prioridades, realizando os trabalhos com a maior rapidez e

eficiéncia possiveis;

Realizar inspe¢do e manutengdo preventiva e corretiva de motores, sistemas e partes

dos veiculos automotores;

¢) Substituir pegas, quando necessario;

d) Reparar e testar desempenho de componentes e sistemas de veiculos;

e) Realizar limpeza, lubrifica¢do e borracharia da frota de veiculos da Prefeitura, quando
necessario;

f) Solicitar pegas e equipamentos necessarios para a realizagao dos trabalhos;

g) Manter ferramentas, instrumentos e equipamentos de trabalho sempre limpos,
organizados e em plena condi¢do de uso;

b
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h) Deslocar-se, quando necessario e mediante solicitagdo da chefia, para realizar
manutengdo corretiva em veiculos da frota da Prefeitura;

i) Solicitar servigos de lubrificagdo, quando necessario;

j) Efetuar consertos e trocas de pegas;

k) Reparar e reformar estruturas, pegas e componentes diversos;

1) Executar servi¢os de suspensio e de mecanica em geral;

m) Cabe conhecer a mecéanica geral para os devidos consertos e reparos as maquinas
pesadas, tais como: P4 Carregadeira, Trator Esteira, Moto niveladora, Retro
escavadeira, Tratores Agricolas, Caminhdes e outros similares;

n) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: MEDICO EMERGENCISTA

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR EM MEDICINA + REGISTRO CONSELHO DE
CLASSE

MODALIDADES: DE ACORDO COM AS ESPECIALIDADES DEFINIDAS PELO
CONSELHO FEDERAL DE MEDICINA

SECRETARIA DE ORIGEM: SMS

CBO: 223115

ESPECIALIDADES (RESOLUCAO CFM N° 2.330/2023):

a) Acupuntura

b) Alergia e imunologia

c) Anestesiologia

d) Angiologia

e) Cardiologia

) Cirurgia cardiovascular

2) Cirurgia da mao

h) Cirurgia de cabega e pescogo
i) Cirurgia do aparelho digestivo
b)) Cirurgia geral

k) Cirurgia oncologica

1) Cirurgia pediatrica

m) Cirurgia plastica

n) Cirurgia toracica

0) Cirurgia vascular

P) Clinica médica

q) Coloproctologia

T) Dermatologia

s) Endocrinologia e metabologia
t) Endoscopia

u) Gastroenterologia

V) Genética médica

w) Geriatria

X) Ginecologia e obstetricia

y) Hematologia e hemoterapia
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z) Homeopatia
aa) Infectologia
bb) Mastologia
cc) Medicina de emergéncia
dd) Medicina de familia e comunidade
ee) Medicina do trabalho

ff) Medicina do trafego
22) Medicina esportiva

hh) Medicina fisica e reabilitagao
ii) Medicina intensiva

i) Medicina legal e pericia médica
kk) Medicina nuclear

1) Medicina preventiva e social
mm)  Nefrologia

nn) Neurocirurgia

00) Neurologia

Pp) Nutrologia
qq) Oftalmologia

1T) Oncologia clinica

ss) Ortopedia e traumatologia

tt) Otorrinolaringologia

uu) Patologia

vv) Patologia clinica/medicina laboratorial
wWwW) Pediatria

XX) Pneumologia

yy) Psiquiatria

77) Radiologia e diagndstico por imagem

aaa) Radioterapia
bbb)  Reumatologia
cce) Urologia

DESCRICAO SUMARIA:

Na execucdo das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Prestar assisténcia médica prioritariamente nas Unidades de Urgéncia e Emergéncia,
bem como no Servi¢o de Atendimento Mével de Urgéncia e demais Unidades quando
requisitado aos usuarios do SUS no municipio.

DESCRICAO DETALHADA:

a) Realizar avaliagdes e procedimentos médicos aos usuarios do SUS;

b) Realizar consultas e procedimentos em diversos locais e, quando necessario, no
domicilio;

c) Aliar a atuagdo clinica a pratica da saude coletiva;

d) Encaminhar o usuario aos servicos de maior ou menor complexidade, quando
necessario, garantindo a continuidade do tratamento, através da referéncia e contra-
referéncia;

e) Realizar pequenas cirurgias ambulatorias;

f) Indicar internagdo hospitalar;
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g) Solicitar e analisar resultados de exames complementares;

h) Verificar e atestar dbito;

i) Seguir os protocolos de atendimento estabelecidos pela Secretaria de Saude;

j) Realizar plantdes conforme a necessidade do municipio, inclusive em qualquer uma

das Unidades de Satde e em qualquer horario, quando solicitado;

Zelar pela limpeza e organizagdo dos equipamentos, mobilidrios, material e de

dependéncia dos ambientes terapéuticos ajudando na preservagdo do patriménio e

sendo responsabilizado pelo mau uso;

I) Promover a limpeza e desinfec¢do bem como o adequado armazenamento dos
equipamentos e materiais necessarios a assisténcia, prevenindo infec¢des cruzadas e
ajudando na preservagdo do patrimonio e sendo responsabilizado pelo mau uso;

m) Conferir no inicio e final da jornada diria de trabalho todos os equipamentos,
materiais, mobiliarios e demais patriménios piblicos que ficardo sob sua incumbéncia
realizando relatorio de mal funcionamento, auséncia, transferéncia para outro setor
quando for o caso. Nas Unidades onde ha troca de turno, as informagdes devem ser
passadas na troca de plantdo para o substituto e para a chefia imediata.

n) Realizar outras atividades relacionadas, quando requeridas por sua chefia imediata.

k
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QUANDO ATUANTES NO SAMU

DESCRIGAO RESUMIDA:

- Médicos Reguladores: médicos que, com base nas informagodes colhidas dos usuarios
que acionam a central de regula¢do, sdo os responsaveis pelo gerenciamento, defini¢do e
operacionalizagdo dos meios disponiveis e necessarios para responder a tais solicitagdes,
utilizando-se de protocolos técnicos e da faculdade de arbitrar sobre os equipamentos de
saude do sistema necessarios ao adequado atendimento do paciente;

- Médicos Intervencionistas: médicos responsaveis pelo atendimento necessario

para a reanimacdo e estabilizagdo do paciente, no local do evento e durante o transporte;

DESCRICAO DETALHADA

1 - exercer a regulagdo médica do sistema;

2 - conhecer a rede de servigos da regido;

3 - manter uma visdo global e permanentemente atualizada dos meios disponiveis para o
atendimento pré-hospitalar e das portas de urgéncia, checando periodicamente sua
capacidade operacional;

4 - recepgdes dos chamados de auxilio, analise da demanda, classificagdo em prioridades
de atendimento, selecdo de meios para atendimento (melhor resposta),

5 - acompanhamentos do atendimento local,

6 - determinagdes do local de destino do paciente,

7 - orientagdo telefonica;

8 - manter contato diario com os servigos médicos de emergéncia integrados ao sistema;

9 - prestar assisténcia direta aos pacientes nas ambulancias, quando indicado, realizando
os atos médicos possiveis e necessarios ao nivel pré-hospitalar;

10 - exercer o controle operacional da equipe assistencial;

11 - fazer controle de qualidade do servigo nos aspectos inerentes a sua profissdo;

12 - avaliar o desempenho da equipe e subsidiar os responsaveis pelo programa de
educagao continuada do servigo;

13 - obedecer as normas técnicas vigentes no servigo;
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14 - preencher os documentos inerentes a atividade do médico regulador e de assisténcia
pré-hospitalar;

15 - garantir a continuidade da atengdo médica ao paciente grave, até a sua recepgdo por
outro médico nos servigos de urgéncia;

16 - obedecer ao codigo de ética médica.

17 - Conferir os medicamentos, materiais, equipamentos e acessorios especificos da
utilizagdo médica na entrada e saida do plantdo realizando relatorio de mal
funcionamento, auséncia ou quaisquer ocorréncias sempre que necessario.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: MEDICO SMS

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

CLASSE

CONSELHO FEDERAL DE MEDICINA

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR EM MEDICINA + REGISTRO CONSELHO DE

MODALIDADES: DE ACORDO COM AS ESPECIALIDADES DEFINIDAS PELO

SECRETARIA DE ORIGEM: SMS

CBO: 223115

ESPECIALIDADES (RESOLUCAO CFM N° 2.330/2023):

a) Acupuntura

b) Alergia e imunologia

c) Anestesiologia

d) Angiologia

e) Cardiologia

) Cirurgia cardiovascular

g) Cirurgia da mao

h) Cirurgia de cabega e pescogo
i) Cirurgia do aparelho digestivo
1) Cirurgia geral

k) Cirurgia oncologica

1) Cirurgia pediatrica

m) Cirurgia plastica

n) Cirurgia toracica

0) Cirurgia vascular

P) Clinica médica

Q) Coloproctologia

T) Dermatologia

s) Endocrinologia e metabologia
t) Endoscopia

u) Gastroenterologia

v) Genética médica

W) Geriatria

X) Ginecologia e obstetricia

y) Hematologia e hemoterapia
) Homeopatia

aa) Infectologia
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bb) Mastologia

cc) Medicina de emergéncia

dd) Medicina de familia e comunidade
ee) Medicina do trabalho

ff) Medicina do trafego

22) Medicina esportiva

hh) Medicina fisica e reabilitagdo
i) Medicina intensiva

hi)) Medicina legal e pericia médica
kk) Medicina nuclear

1) Medicina preventiva e social
mm)  Nefrologia

nn) Neurocirurgia

00) Neurologia

Pp) Nutrologia
qq) Oftalmologia

1T) Oncologia clinica

ss) Ortopedia e traumatologia

tt) Otorrinolaringologia

uu) Patologia

V) Patologia clinica/medicina laboratorial
wWwW) Pediatria

XX) Pneumologia

yy) Psiquiatria

77) Radiologia e diagndstico por imagem
aaa) Radioterapia

bbb) Reumatologia
cce) Urologia

DESCRICAO SUMARIA:

Na execugdo das atividades da area, cabe ao servidor:

a)

Prestar assisténcia médica aos usuarios do SUS no municipio.

DESCRICAO DETALHADA:

a)
b)

<)

d)
e)

f)
2)

Realizar consultas clinicas aos usuarios do SUS;

Executar as agdes de assisténcia integral em todas as fases do ciclo de vida: crianga,
adolescente, mulher, adulto e idoso e géneros;

Realizar consultas e procedimentos em diversos locais e, quando necessario, no
domicilio;

Aliar a atuagio clinica a pratica da saude coletiva;

Orientar e participar da criagdo de grupos de patologias especificas, como de
hipertensos, de diabéticos, de saide mental, etc.;

Realizar o pronto atendimento médico nas urgéncias e emergéncias em qualquer local;
Encaminhar o usudrio aos servicos de maior ou menor complexidade, quando
necessario, garantindo a continuidade do tratamento, através da referéncia e contra
referéncia;

36
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h) No caso dos médicos que atuam na aten¢do de média complexidade: Acompanhar a
evolugdo do paciente durante o tratamento realizando devidamente o registro dos
procedimentos em prontudrio ou ficha propria promovendo alta com relatorio detalhado
para a Atengdo Basica;

i) Realizar pequenas cirurgias ambulatorias;

j) Indicar internag@o hospitalar;

k) Solicitar e analisar resultados de exames complementares;

1) Verificar e atestar obito.

m) Zelar pela limpeza e organizagdo dos equipamentos, mobilidrios, material e de

dependéncia dos ambientes terapéuticos ajudando na preservagio do patrimonio e sendo

responsabilizado pelo mau uso;

Promover a limpeza e desinfecgdo bem como o adequado armazenamento dos

equipamentos e materiais necessarios a assisténcia, prevenindo infec¢des cruzadas e

ajudando na preservagdo do patriménio e sendo responsabilizado pelo mau uso;

Conferir no inicio e final da jornada diaria de trabalho todos os equipamentos, materiais,

mobiliarios e demais patrimonios piblicos que ficardo sob sua incumbéncia realizando

relatorio de mal funcionamento, auséncia, transferéncia para outro setor quando for o

caso. Nas Unidades onde ha troca de turno, as informagdes devem ser passadas na troca

de plantdo para o substituto e para a chefia imediata.

p) Realizar outras atividades relacionadas, quando requeridas por sua chefia imediata.

n

o
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QUANDO ATUANTES NO PSF

DESCRICAO SUMARIA:
Na execugio das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Prestar assisténcia médica aos usuarios do SUS no municipio.

DESCRICAO DETALHADA:

a) Realizar consultas clinicas aos usudrios da sua area adstrita;

b ) Executar as agdes de assisténcia integral em todas as fases do ciclo de vida: crianga,
adolescente, mulher, adulto e idoso;

¢ ) Realizar consultas e procedimentos na USF e, quando necessario, no domicilio;

d) Aliar a atuagao clinica a pratica da saude coletiva;

e ) Fomentar a criagdo de grupos de patologias especificas, como de hipertensos, de
diabéticos, de satde mental, etc;

f) Realizar o pronto atendimento médico nas urgéncias e emergéncias;

g) Encaminhar aos servicos de maior complexidade, quando necessario, garantindo a
continuidade do tratamento na USF, por meio de um sistema de acompanhamento e
referéncia e contra-referéncia;

h) Realizar pequenas cirurgias ambulatérias;

i) Indicar internagdo hospitalar;

j) Solicitar exames complementares;

k) Verificar e atestar obito.

I) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.

QUANDO ATUANTES NA MEDICINA DO TRABALHO
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DESCRICAO SUMARIA:

Realizar consultas e atendimentos médicos na area de medicina ocupacional. Tratar clientes.
Implementar agdes para promogao da satide ocupacional. Coordenar programas e servigos em
saude, efetuar pericias, auditorias e sindicancias médicas, adotar medidas de precaugdo
universal de biosseguranga.

DESCRICAO DETALHADA:

a) Realizar consulta e atendimento médico, exames, levantar hipoteses diagndsticas, solicitar
exames complementares, interpretar dados de exames clinicos e complementares e
diagnosticar estado de satde de clientes, discutir diagnostico, prognostico e tratamento com
clientes, responsaveis e familiares.

b) Realizar atendimentos de urgéncia e emergéncia e visitas domiciliares.

c) Planejar e prescrever tratamento aos clientes, praticar intervengdes, receitar drogas,
medicamentos e fitoterapicos.

d) Realizar exames para admissdo, retorno ao trabalho, periodicos, e demissao dos servidores
em especial daqueles expostos a maior risco de acidentes de trabalho ou de doengas
profissionais.

e) Implementar medidas de seguranga e protegdo do trabalhador, promover campanhas de
satde e agdes de controle de vetores e zoonoses.

f) Elaborar e executar a¢des para promogdo da saude, prescrever medidas higiénicas dietéticas
e ministrar tratamentos preventivos.

g) Realizar os procedimentos de readaptagdo funcional instruindo a administragdo da
Instituicao para mudanga de atividade do servidor.

h) Participar juntamente com outros profissionais, da elaboragao e execugio de programas de
protegdo a saude do trabalhador, analisando em conjunto os riscos, as condigdes de trabalho,
os fatores de insalubridade, de fadiga e outros.

i) Participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos, cursos, eventos,
comissdes, convénios e programas de ensino, pesquisa e extensao.

j) Elaborar relatorios e laudos técnicos em sua area de especialidade.

k) Participar de programa de treinamento, quando convocado.

1) Executar tarefas pertinentes a area de atuagdo, utilizando-se de equipamentos e programas
de informatica.

m) Realizar outras atividades relacionadas, quando requeridas por sua chefia imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: MEDICO VETERINARIO SMS

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR EM MEDICINA VETERINARIA + REGISTRO
CONSELHO CLASSE

SECRETARIA DE ORIGEM: SMS

CBO: 223115

DESCRICAO SUMARIA:

Na execugdo das atividades da area, cabe ao servidor:
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a) Atuar na prevengdo, controle e erradicagdo de agravos a saude animal e zoonoses, bem
como na prevengdo de doengas transmissiveis aos humanos.

DESCRICAO DETALHADA:

a) Desenvolver e coordenar campanhas de prevengao de doengas animais;

b) Definir calendario de vacinagdo animal no municipio;

¢) Fazer atendimento clinico no canil municipal;

d) Solicitar exames complementares;

e) Prescrever medicamentos;

f) Acompanhar a recuperagido dos animais;

g) Informar a SMS da ocorréncia de endemias animais, principalmente as que podem
afetar direta ou indiretamente a saide humana;

h) Desenvolver agdes de controle dessas endemias;

i) Registrar em formularios proprios todos os procedimentos realizados, para fins de
controle;

j) Zelar pela limpeza e organizagdo dos equipamentos, mobilidrios, material e de
dependéncia dos ambientes terapéuticos ajudando na preservagdo do patriménio e
sendo responsabilizado pelo mau uso;

k) Promover a limpeza, desinfec¢do, esterilizagdo e organiza¢do, bem como o adequado
armazenamento dos equipamentos ¢ materiais necessarios a assisténcia, ajudando na
preservagdo do patrimonio e sendo responsabilizado pelo mau uso;

1) Conferir no inicio e final da jornada diaria de trabalho todos os equipamentos,
materiais, mobiliarios e demais patrimonios publicos que ficardo sob sua incumbéncia
realizando relatorio de mal funcionamento, auséncia, transferéncia para outro setor
quando for o caso. Nas Unidades onde ha troca de turno, as informagdes devem ser
passadas na troca de plantdo para o substituto e para a chefia imediata.

m) Realizar outras atividades relacionadas, quando requeridas por sua chefia imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: MONITOR DE ATIVIDADES DE ESPORTE E
LAZER

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

SECRETARIA DE ORIGEM: SMCEL

CBO: 371410

DESCRICAO SUMARIA:
Na execucio das atividades da area, cabe ao servidor:

Monitorar as atividades esportivas ¢ de lazer desenvolvidas nos centros esportivos
municipais, ginasio, quadras, campos de futebol, piscinas esportivas.

DESCRICAO DETALHADA:
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a) Monitorar as atividades esportivas desenvolvidas nos centros esportivos municipais,
ginasio, quadras, campos de futebol, piscinas esportivas;

b) Apoiar o professor de esportes em atividades de baixa complexidade;

¢) Desenvolver projetos de inclusio e integragdo social nos centros esportivos
municipais, ginasio, quadras, campos de futebol, piscinas esportivas;

d) Auxiliar no preenchimento de documentos referentes as aulas de esportes;

e) Dar suporte nas atividades de lazer desenvolvidas em pragas e locais publicos;

f) Auxiliar o professor de esporte em competigdes, campeonatos e torneios;

g) Auxiliar atividades em eventos civeis;

h) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: MONITOR ESPORTIVO
GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

SECRETARIA DE ORIGEM: SMCEL

CBO: 371410

DESCRICAO SUMARIA:
Na execucio das atividades da area, cabe ao servidor:

Monitorar as atividades esportivas ¢ de lazer desenvolvidas nos centros esportivos
municipais, ginsio, quadras, campos de futebol, piscinas esportivas.

DESCRICAO DETALHADA:

a) Monitorar as atividades esportivas desenvolvidas nos centros esportivos municipais,
ginasio, quadras, campos de futebol, piscinas esportivas;

b) Apoiar o professor de esportes em atividades de baixa complexidade;

c) Desenvolver projetos de inclusio e integragdo social nos centros esportivos
municipais, ginasio, quadras, campos de futebol, piscinas esportivas;

d) Auxiliar no preenchimento de documentos referentes as aulas de esportes;

e) Dar suporte nas atividades de lazer desenvolvidas em pragas e locais publicos;

f) Auxiliar o professor de esporte em competigdes, campeonatos e torneios;

g) Auxiliar atividades em eventos civeis;

h) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: MONITOR DE ESTACIONAMENTO ROTATIVO
GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL

SECRETARIA DE ORIGEM: SMMUR
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[CBO: 519925 |

DESCRICAO SUMARIA:
Na execucio das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Monitorar o uso dos estacionamentos rotativos, orientando, controlando e notificando
0s usuarios, mediante orientagdo.

DESCRICAO DETALHADA:

a) Percorrer as areas de estacionamento rotativos previamente estabelecidos;

b) Observar se as regras municipais para o uso dessas areas estdo sendo obedecidas;

c) Orientar os motoristas quando ao uso dos estacionamentos rotativos;

d) Informar aos superiores sobre as areas de maior ocorréncia de irregularidades;

e) Notificar os motoristas que infringirem as regras;

f) Anotar corretamente todas as ocorréncias observadas;

g) Requisitar o material necessario para execugdo do seu trabalho;

h) Organizar, autuar e controlar os locais de estacionamento estipulados no municipio
observando as normas de transito e legislagdo em vigor;

i) Efetuar a venda de taldes e cartdes avulsos de estacionamento rotativo aos usudrios
prestando contas das vendas efetuadas;

j) Orientar e interagir com os usuarios com civilidade e cortesia;

k) Sujeitar-se as escalas de plantdes em horarios alternados para a realizagdo do trabalho
quando determinado pela chefia, se em acordo com a legislacdo vigente;

) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: MONITOR DE TURISMO
GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

SECRETARIA DE ORIGEM: SMTEGRDE

CBO: 511405

DESCRICAO SUMARIA:

Na execucio das atividades da area, cabe ao servidor:
a) Monitorar as atividades turisticas existentes no municipio.

DESCRICAO DETALHADA:

a) Apoiar o guia de turismo durante passeios com grupos de turismo;
b) Agendar visitas aos pontos turisticos;
¢) Acomodar os turistas nos onibus;
d) Passar instrugdes de seguranga aos turistas durante as visitas;
e) Auxiliar o guia na defini¢do do roteiro;
f) Assegurar a integridade fisica dos turistas;
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g) Zelar pela conservagao dos pontos visitados;
h) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: MONTADOR DE BANDA
GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

SECRETARIA DE ORIGEM: SMCEL

CBO: 262615

DESCRICAO SUMARIA:
Na execucio das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Atuar na montagem de bandas profissionais e/ou amadoras no municipio, atuando
inclusive nas escolas municipais.

DESCRICAO DETALHADA:

a

=2

Carregar, descarregar, montar, desmontar e dispor os materiais: estantes de partituras,
cadeiras ¢ instrumentos musicais, nos ensaios, concertos e demais atividades de
apresentagdes da Banda Sinfonica Municipal.

Cuidar e conservar todos os materiais e instrumentos musicais da Banda Sinfonica
Municipal, utilizados nos ensaios, concertos e demais atividades.

Controlar a distribui¢do dos instrumentos musicais bem como outros materiais que
lhes for confiado, mantendo sua conservagao e guarda.

Auxiliar a dire¢do e musicos da Banda Sinfonica Municipal nas ocasides em que lhe
for solicitado.

Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.

b
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: MOTORISTA DE SERVICOS DE SAUDE SMS

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO + CARTEIRA DE MOTORISTA D

SECRETARIA DE ORIGEM: SMS

CBO: 782510

DESCRICAO SUMARIA:

Na execucio das atividades da area da saude, cabe ao servidor:
a) Dirigir veiculos da Prefeitura para transportar pessoal e materiais leves da satde,
documentos e outros itens relacionados, de acordo com as normas e orientagdes da
casa e em observancia ao cumprimento do Cédigo Nacional de Transito.
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DESCRICAO DETALHADA:

a) Verificar diariamente as condigdes operacionais do veiculo a sua disposigao (nivel do
6leo do motor, nivel de 4gua de arrefecimento do motor, nivel de agua do limpador,
nivel do 6leo de freio, regulagem dos pneus);

b) Apurar diariamente se a calibragem e balanceamento estdo adequadamente regulados

para evitar danos nos rolamentos, amortecedores, suspensio e garantir uma boa

dirigibilidade que evite o consumo irregular dos pneus;

Verificar continuamente o estado dos freios para prevenir-se de acidentes que possam

advir desse problema;

Planejar o trajeto dos percursos mais racionais e apropriados para dirigir econdmica e

eficazmente, de modo a chegar ao destino rapidamente e liberar o veiculo no menor

tempo possivel;

Efetuar os registros de saidas e chegadas do veiculo, mantendo o controle através de

relatorio padronizado;

f) Manter o veiculo limpo (interna e externamente) e higienizado apropriadamente;

g) Observar as condigdes gerais do veiculo e informar o responsavel sobre ocorréncias
relevantes que requeiram manutengdo preventiva e\ou corretiva;

h) Realizar o abastecimento do veiculo quando necessario;

i) Realizar viagens fora do municipio quando necessario;

j) Zelar pela limpeza e organizagdo dos equipamentos, mobilidrios, material e de

dependéncia dos veiculos ajudando na preservagdo do patrimonio e sendo

responsabilizado pelo mau uso;

Conferir no inicio e final da jornada diaria de trabalho todos os equipamentos,

materiais, mobiliarios e demais patrimonios publicos que ficardo sob sua incumbéncia

realizando relatorio de mal funcionamento, auséncia, transferéncia para outro setor
quando for o caso. Nas Unidades onde ha troca de turno, as informagdes devem ser
passadas na troca de plantdo para o substituto e para a chefia imediata.

1) Realizar outras atividades relacionadas, quando requeridas por sua chefia imediata
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: MOTORISTA DE TRANSPORTE ESCOLAR
GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO + CARTEIRA DE MOTORISTA D
SECRETARIA DE ORIGEM: SME

CBO:782510

DESCRICAO SUMARIA:
Na execucio das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Dirigir veiculos da Prefeitura destinados ao transporte de escolares, de acordo com as
normas do Codigo Nacional de Transito e orientagdes especificas.

DESCRICAO DETALHADA:

a) Verificar diariamente as condigdes operacionais do veiculo a sua disposi¢do (nivel do
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6leo do motor, nivel de 4gua de arrefecimento do motor, nivel de agua do limpador,
nivel do 6leo de freio, regulagem dos pneus);
b) Apurar diariamente se a calibragem e balanceamento estdo adequadamente regulados
para evitar danos nos rolamentos, amortecedores, suspensdo e garantir uma boa
dirigibilidade que evite o consumo irregular dos pneus;
Verificar continuamente o estado dos freios para prevenir-se de acidentes que possam
advir desse problema;
Planejar o trajeto dos percursos mais racionais e apropriados para dirigir econdmica e
eficazmente, de modo a chegar ao destino nos horarios estabelecidos e com total
seguranga;
Certificar-se de que os estudantes estdo devidamente acomodados, tomando todas as
precaugdes para que o transporte seja feito com seguranga e conforto;
f) Manter o veiculo limpo e higienizado apropriadamente;
g) Observar as condigdes gerais do veiculo e informar o responsavel sobre ocorréncias
relevantes que requeiram manutengdo preventiva e\ou corretiva;
h) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: MOTORISTA MUNICIPAL

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO + CARTEIRA DE MOTORISTA B
SECRETARIA DE ORIGEM: SMMUR

CARGO COMUM A TODAS AS SECRETARIAS MUNICIPAIS

CBO: 782510

DESCRICAO SUMARIA:
Na execucio das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Dirigir veiculos leves da Prefeitura para transportar pessoal, materiais leves,
documentos e outros itens relacionados, de acordo com as normas e orientagdes da
casa e em observancia ao cumprimento do Codigo Nacional de Transito;

b) Ser habilitado com a Carteira Nacional de Habilitagdo na categoria “D”.

DESCRICAO DETALHADA:

Verificar diariamente as condig¢des operacionais do veiculo a sua disposi¢do (nivel do
6leo do motor, nivel de 4gua de arrefecimento do motor, nivel de agua do limpador,
nivel do 6leo de freio, regulagem dos pneus);

b) Apurar diariamente se a calibragem e balanceamento estdo adequadamente regulados
para evitar danos nos rolamentos, amortecedores, suspensdo e garantir uma boa
dirigibilidade que evite o consumo irregular dos pneus;

Verificar continuamente o estado dos freios para prevenir-se de acidentes que possam
advir desse problema;

Planejar o trajeto dos percursos mais racionais e apropriados para dirigir econdomica e
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eficazmente, de modo a chegar ao destino rapidamente e liberar o veiculo no menor
tempo possivel;

e) Efetuar os registros de saidas e chegadas do veiculo, mantendo o controle através de
relatorio padronizado;

f) Manter o veiculo limpo (interna e externamente) e higienizado apropriadamente;

g) Observar as condigdes gerais do veiculo e informar o responsavel sobre ocorréncias
relevantes que requeiram manutengio preventiva e/ou corretiva;

h) Executar troca de pneus quando necessario;

i) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: MOTORISTA MUNICIPAL DE CLASSE ESPECIAL
GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO + CARTEIRA DE MOTORISTA D

SECRETARIA DE ORIGEM: SMMUR

CARGO COMUM A TODAS AS SECRETARIAS MUNICIPAIS

CBO: 782510

DESCRICAO SUMARIA:
Na execucio das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Dirigir veiculos leves e pesados da Prefeitura para transportar pessoal, materiais e
equipamentos e outros itens relacionados, de acordo com as normas e orientagdes da
casa e em observancia ao cumprimento do Codigo Nacional de Transito;

b) Ser habilitado com a Carteira Nacional de Habilitagao na Categoria “D”.

DESCRICAO DETALHADA:

a) Verificar diariamente as condi¢des operacionais do veiculo a sua disposi¢do (nivel do
o6leo do motor, nivel de dgua de arrefecimento do motor, nivel de agua do limpador,
nivel do dleo de freio, regulagem dos pneus);

b) Apurar diariamente se a calibragem e balanceamento estdo adequadamente regulados
para evitar danos nos rolamentos, amortecedores, suspensdo e garantir uma boa
dirigibilidade que evite o consumo irregular dos pneus;

c) Verificar continuamente o estado dos freios para prevenir-se de acidentes que possam
advir desse problema;

d) Planejar o trajeto dos percursos mais racionais e apropriados para dirigir econdmica e
eficazmente, de modo a chegar ao destino rapidamente e liberar o veiculo no menor
tempo possivel;

e) Efetuar os registros de saidas e chegadas do veiculo, mantendo o controle através de
relatorio padronizado;

f) Manter o veiculo limpo (interna e externamente) e higienizado apropriadamente;

g) Observar as condigdes gerais do veiculo e informar o responsavel sobre ocorréncias
relevantes que requeiram manutengdo preventiva e/ou corretiva;

h) Observar o tipo de carga e tomar todas as providéncias para que o transporte seja
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seguro, sem provocar danos no material transportado ou riscos a terceiros;

i) Executar troca de pneus quando necessario;

j) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: MOTORISTA DE CLASSE ESPECIAL DE
SERVICOS DE SAUDE SMS

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO + CARTEIRA DE MOTORISTA D + CURSO
PARA CONDUTORES DE TRANSPORTE DE EMERGENCIA

SECRETARIA DE ORIGEM: SMS

CBO: 782510

DESCRICAO SUMARIA:
Na execucio das atividades da area da saude, cabe ao servidor:

a) Dirigir veiculos leves e Ambulincias da Secretaria da Satde da Prefeitura para
transportar pessoal, materiais e equipamentos e outros itens relacionados, de acordo
com as normas e orientagdes da casa e em observancia ao cumprimento do Codigo
Nacional de Transito.

DESCRICAO DETALHADA:

a) Verificar diariamente as condi¢des operacionais do veiculo a sua disposi¢ao (nivel do
6leo do motor, nivel de dgua de arrefecimento do motor, nivel de dgua do limpador,
nivel do dleo de freio, regulagem dos pneus);

b) Apurar diariamente se a calibragem e balanceamento estdo adequadamente regulados
para evitar danos nos rolamentos, amortecedores, suspensio e garantir uma boa
dirigibilidade que evite o consumo irregular dos pneus;

¢) Verificar continuamente o estado dos freios para prevenir-se de acidentes que possam
advir desse problema;

d) Conhecer a malha viaria local

e) Conhecer a localizagdo de todos os estabelecimentos de satde integrados ao sistema
assistencial local;

f) Planejar o trajeto dos percursos mais racionais e apropriados para dirigir econdmica e
eficazmente, de modo a chegar ao destino rapidamente e liberar o veiculo no menor
tempo possivel;

g) Manter o veiculo adequadamente abastecido;

h) Estabelecer contato radiofonico (ou telefonico) com a central de regulagdo médica ou
Central de Transportes e seguir suas orientagdes;

i) Efetuar os registros de saidas e chegadas do veiculo, mantendo o controle através de
relatorio padronizado;

j) Manter o veiculo limpo (interna e externamente) e higienizado apropriadamente;

k) Observar as condigdes gerais do veiculo e informar o responsavel sobre ocorréncias
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relevantes que requeiram manutengdo preventiva e\ou corretiva;

1) RETIRAR ISSO — POIS SO TRANSPORTA PACIENTES: Observar o tipo de carga

e tomar todas as providéncias para que o transporte seja seguro, sem provocar danos

no material transportado ou riscos a terceiros;

Auxiliar a equipe de satude nos gestos basicos de suporte a vida;

n) Auxiliar a equipe nas imobilizagdes e transporte de vitimas;

o) Realizar outras atividades relacionadas, quando requeridas por sua chefia imediata

p) Identificar todos os tipos de materiais existentes nos veiculos de socorro e sua

utilidade, a fim de auxiliar a equipe de saude;

Utilizar com zelo e cuidado das acomodagdes, veiculos, aparelhos e instrumentos

colocados para o exercicio de sua profissdo, ajudando na preservagdo do patrimonio e

servindo como exemplo aos demais funcionarios, sendo responsavel pelo mau uso;

r) Manter atualizado, frequentando os cursos de educagdo continuada, assim como
dominar o conhecimento necessario para o uso adequado dos equipamentos da
Unidade Movel;

s) Acatar e respeitar as rotinas estabelecidas;

t) Conferir no inicio e final da jornada diaria de trabalho todos os equipamentos,
materiais, mobiliarios e demais patrimonios puiblicos que ficardo sob sua incumbéncia
realizando relatério de mau funcionamento, auséncia, transferéncia para outro setor
quando for o caso. Nas Unidades onde ha troca de turno, as informagdes devem ser
passadas na troca de plantdo para o substituto e para a chefia imediata.
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: MUSICO ASSISTENTE
GRUPO OCUPACIONAL: MUSICO

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

SECRETARIA DE ORIGEM: SMCEL

CBO: 262610

NAIPES (MODALIDADES):

a) Flauta Transversal;
b) Clarineta;

c) Trompa;

d) Saxofone;

e) Trompete;

f) Trombone;

g) Eufonio;

h) Tuba;

i) Percussdo.

DESCRICAO SUMARIA:

Na execucio das atividades da area, cabe ao servidor: 18

a) Atuar em consertos, eventos festivos e atos civeis promovidos pela administragao
publica municipal.
b) Executar as partituras da terceira estante;

DESCRICAO DETALHADA:

j) Fazer apresentagdes individuais e coletivas;

k) Participar de todos os ensaios e apresentagdes quando solicitado;

1) Manter os instrumentos em perfeitas condig¢des de uso e afinagdo;

m) Participar das elei¢des através das votagdes com a finalidade de eleger a Comissao
representativa dos musicos da Banda Sinfonica Municipal;

n) Participar obrigatoriamente da indicagdo do chefe de seu respectivo naipe;

0) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: MUSICO ESPALA
GRUPO OCUPACIONAL: MUSICO
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO
SECRETARIA DE ORIGEM: SMCEL

CBO: 262610

NAIPES (MODALIDADES):

a) Flauta Transversal;
b) Oboé;

¢) Clarineta;

d) Fagote;

e) Trompa;

f) Trompete;

g) Trombone;

h) Trombone Baixo;
i) Eufonio;

j) Tuba;

k) Bateria/Percussdo.

DESCRICAO SUMARIA:
Na execu¢iio das atividades da area, cabe ao servidor:
a) Atuar em consertos, eventos festivos e atos civeis promovidos pela administragdao
publica municipal.
b) Executar as partituras da segunda estante;
DESCRICAO DETALHADA:

a) Fazer apresentacdes individuais e coletivas;
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b) Participar de todos os ensaios e apresentagdes quando solicitado;

¢) Manter os instrumentos em perfeitas condigdes de uso e afinagéo;

d) Participar das elei¢des através das votagdes com a finalidade de eleger a Comissdo
representativa dos musicos da Banda Sinfonica Municipal;

e) Participar obrigatoriamente da indicagdo do chefe de seu respectivo naipe;

f) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: MUSICO SOLISTA
GRUPO OCUPACIONAL: MUSICO
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

SECRETARIA DE ORIGEM: SMCEL

CBO: 262610

NAIPES (MODALIDADES):

a) Flauta Transversal/Flautim;
b) Oboé;

¢) Clarineta;

d) Requinta/Clarineta;

e) Clarone/Clarineta;

f) Fagote;

g) Saxofone;

h) Trompa;

i) Trompete/Flugelhorn/Cornet;
j) Trombone;

k) Eufonio;

1) Tuba;

m) Timpanos/Percussao;

n) Teclados/Percussao;

0) Bateria/Percussio;

p) Piano/Arranjador;

q) Contrabaixo Acustico/Baixo Elétrico.

DESCRICAO SUMARIA:
Na execucio das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Atuar em consertos, eventos festivos e atos civeis promovidos pela administragao
publica municipal.

b) Executar as partituras da primeira estante;

¢) Responsavel por solos em seu respectivo naipe.

DESCRICAO DETALHADA:
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a) Fazer apresentacdes individuais e coletivas;

b) Participar de todos os ensaios e apresenta¢des quando solicitado;

¢) Manter os instrumentos em perfeitas condi¢des de uso e afinagao;

d) Participar das elei¢des através das votagdes com a finalidade de eleger a Comissdo
representativa dos musicos da Banda Sinfonica Municipal;

e) Participar obrigatoriamente da indicagdo do chefe de seu respectivo naipe;

f) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: NUTRICIONISTA MUNICIPAL
GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR EM NUTRICAO
SECRETARIA DE ORIGEM: SME

CARGO COMUM A TODAS AS SECRETARIAS MUNICIPAIS
CBO: 223710

DESCRICAO SUMARIA:
Na execucio das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Elaborar cardapios, coordenar e supervisionar a preparagdo das refei¢des servidas nas
Creches e Escolas Municipais e ainda em outros setores que forem necessarios.

DESCRICAO DETALHADA:

a) Visitar as escolas e creches municipais, para avaliar o perfil nutricional das criangas;

b) Elaborar ficha técnica com necessidades nutricionais especificas para cada idade ou
grupo;

¢) Elaborar cardépio visando o atendimento das necessidades nutricionais especificas;

d) Desenvolver técnicas na preparagao dos alimentos que assegurem a manutengdo das
suas caracteristicas nutricionais;

e) Verificar a qualidade dos insumos utilizados na preparagdo das receitas;

f) Assegurar a higiene e o cuidado na preparagdo das refeigdes;

g) Coordenar o trabalho das cozinheiras;

h) Supervisionar e promover auto-inspe¢do nas rotinas operacionais da preparagdo das
refeigdes;

i) Verificar a aceitagdo do cardapio e colher sugestdes dos alunos para melhoria;

j) Inspecionar equipamentos, instalagdes e utensilios utilizados na preparagdo dos
alimentos providenciando a substitui¢do ou reparo necessarios;

k) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO
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DENOMINACAO DO CARGO: NUTRICIONISTA SMS
GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR EM NUTRICAO
SECRETARIA DE ORIGEM: SMS

CBO: 223710

DESCRICAO SUMARIA:
Na execucdo das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Elaborar cardapios, coordenar e supervisionar a preparagao das refeigdes, de acordo
com avaliagdo nutricional dos pacientes e a prescrigdo médica.

DESCRICAO DETALHADA:

a) Realizar a avaliagdo do estado nutricional dos pacientes, utilizando indicadores
nutricionais subjetivos e objetivos, com base em protocolo pré-estabelecido, de forma
a identificar o risco ou a deficiéncia nutricional.

Elaborar a prescri¢do dietética com base nas diretrizes estabelecidas na prescrigdo

médica.

¢) Acompanhar a evolugdo nutricional do paciente;

d) Adequar a prescrigao dietética, em consenso com o médico, com base na evolugdo

nutricional e tolerdncia digestiva apresentadas pelo paciente.

Garantir o registro claro e preciso de todas as informagdes relacionadas a evolugdo

nutricional do paciente.

f) Orientar o paciente, a familia ou o responsavel legal, quanto a prepara¢do dos

alimentos ap0s a alta hospitalar.

Utilizar técnicas na preparagdo dos alimentos que assegurem a manutencio das suas

caracteristicas nutricionais;

h) Verificar a qualidade dos insumos utilizados na preparagio das receitas;

i) Assegurar a higiene e o cuidado na preparagao das refeigoes;

j) Organizar e operacionalizar as areas e atividades de preparagdo das refeigdes.

k) Supervisionar e promover auto-inspe¢do nas rotinas operacionais da preparagao da
refeigdes;

1) Zelar pela limpeza e organizagdo dos equipamentos, mobiliarios, material e de
dependéncia dos ambientes terapéuticos ajudando na preservagdo do patrimonio e
sendo responsabilizado pelo mau uso;

m) Conferir no inicio e final da jornada diaria de trabalho todos os equipamentos,
materiais, mobilidrios e demais patrimonios publicos que ficardo sob sua incumbéncia
realizando relatorio de mal funcionamento, auséncia, transferéncia para outro setor
quando for o caso. Nas Unidades onde ha troca de turno, as informagdes devem ser
passadas na troca de plantdo para o substituto e para a chefia imediata.

n) Realizar outras atividades relacionadas, quando requeridas por sua chefia imediata
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: OPERADOR DE EQUIPAMENTOS DE
COMUNICACAO
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GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO
SECRETARUIA DE ORIGEM: SMS - SMGDP
CBO: 731305

DESCRICAO SUMARIA:
Na execucdo das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Operar os equipamentos de comunicagio da Prefeitura Municipal de Sumaré.
DESCRICAO DETALHADA:

a) Atender os chamados de eletivos e de emergéncia da populagdo e profissionais da rede

de saude;

Orientar o fluxo corretamente ao usuario ou profissional da rede para cada tipo de

chamada;

c) Registrar as chamadas em formulario proprio;

d) Fazer contato com as ambulancias e equipes de resgate;

e) Fornecer informacdes sobre os atendimentos a serem realizados, tais como: local,
situagdo do paciente, entre outros;

f) Zelar pela manutengdo dos equipamentos sob sua responsabilidade;

g) Realizar inspegdo e manutengdo preventiva periodicamente em equipamentos,

transmissores a antenas;

Zelar pela limpeza e organizagio dos equipamentos, mobilidrios, material e de

dependéncia dos ambientes terapéuticos ajudando na preservagdo do patriménio e

sendo responsabilizado pelo mau uso;

i) Proceder conforme as normas estabelecidas para o SAMU, quando for o caso,
repassando as informagdes basicas anotadas na ficha de atendimento ao médico
regulador;

j) Conferir no inicio e final da jornada diaria de trabalho todos os equipamentos,

materiais, mobiliarios e demais patrimonios publicos que ficardo sob sua incumbéncia

realizando relatorio de mau funcionamento, auséncia, transferéncia para outro setor
quando for o caso. Nas Unidades onde ha troca de turno, as informagdes devem ser
passadas na troca de plantdo para o substituto e para a chefia imediata.

Acompanhar o videomonitoramento do Municipio, registrando as ocorréncias

identificadas.

1) Realizar outras atividades relacionadas, quando requeridas por sua chefia imediata.
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: ORIENTADOR EDUCACIONAL DE ESCOLA
MUNICIPAL

GRUPO OCUPACIONAL: MAGISTERIO

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR

SECRETARIA DE ORIGEM: SME

CBO: 239410

DESCRICAO SUMARIA:
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Na execugdo das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Desenvolver em estreita articulagdo com o coordenador pedagogico, os professores e
outros profissionais, a¢des de apoio as criangas e adolescentes da unidade escolar
individualmente ou em grupo, utilizando técnicas compativeis com a natureza do
atendimento.

DESCRICAO DETALHADA:

a) Participar da elaboragdo da proposta pedagogica;

b) Programar as atividades de sua area de atuagdo, mantendo-a integrada com as demais
programagdes do nicleo de apoio técnico-pedagogico;

¢) Coordenar em articulagdo com a orientagdo para o trabalho, o processo de sondagem

de aptiddes e orienta¢do profissional;

Orientar a elaboragao e execugido do programa de curriculo nos aspectos relativos a

orientagdo educacional;

Controlar e avaliar a execugdo da programacdo de orientacdo educacional e apresentar

relatorio anual das atividades;

f) Colaborar nas decisdes referentes a agrupamentos de alunos;

g) Efetuar levantamento de dados que permitam caracterizar o agrupamento de alunos,
visando eficiente atendimento individual e em grupo e a identificagdo das
caracteristicas da comunidade local e dos usuarios dos programas suplementares;

h) Assessorar os trabalhos dos conselhos de classe e série,

i) Desenvolver o processo de aconselhamento junto aos alunos, abrangendo sua conduta;

j) Atuar junto ao programa de educagio escolar, as familias, na prevencio de fatores que

resultem em problema de adaptagdo, rendimento escolar e na sua superagao;

Relacionar as oportunidades ocupacionais na localidade a articular-se com agéncias de

colocagdo de mao-de-obra para fins de encaminhamento de alunos;

1) Organizar e manter atualizado o dossié¢ individual do aluno e o perfil das classes;

m) Assessorar o trabalho docente:

1. Informando os professores, quanto a peculiaridade de comportamento do aluno;
2. Acompanhando o processo de avaliagdo e recuperagdo do aluno;
a. Cooperar com a bibliotecaria ou atendente de biblioteca na orientagdo da
leitura dos alunos;

n) Encaminhar os alunos a especialistas, quando se fizer necessario;

0) Orientar o trabalho dos professores conselheiros de classe;

p) Montar e coordenar o processo permanente de contato com a familia do aluno em

consonancia com a Diregdo da Escola os maus tratos envolvendo alunos, assim como

de casos de evasdo escolar e de reiterada faltas, antes que atinjam o limite de 25%

(vinte e cinco por cento) das aulas previstas;

Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia

imediata.
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: ORIENTADOR SOCIAL
GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

SECREATARIA DE ORIGEM: SMIADES

CBO: 515305
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DESCRICAO SUMARIA:
Na execucdo das atividades da éarea, cabe ao servidor:

a) Visam garantir a atengdo, defesa e protegdo a pessoas em situagoes de risco pessoal e
social. Procuram assegurar seus direitos, abordando-as, sensibilizando-as,
identificando suas necessidades ¢ demandas e desenvolvendo atividades e tratamento.

DESCRICAO DETALHADA:

a) Desempenhar fungdes de apoio ao provimento dos servigos, programas, projetos e
beneficios, transferéncia de renda e ao CadUnico, diretamente relacionadas as
finalidades do SUAS;

Promover o desenvolvimento de potencialidades e o fortalecimento de vinculos
familiares e comunitarios, através de agdes de carater preventivo, protetivo e
proativo.Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua
chefia imediata.

b

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: OUVIDOR MUNICIPAL
GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR

SECREATARIA DE ORIGEM: SMCIT

CBO: 253105

DESCRICAO SUMARIA:
Na execugdo das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Recomendar medidas de aprimoramento ao Prefeito Municipal quando da constatagdo
de falhas sistémicas na prestagdo dos servigos publicos municipais;

b) Preservar e proteger os direitos do cidaddo, avaliando as dentncias, queixas, duvidas e
sugestdes apresentadas contra ou a favor da municipalidade preservando os direitos e a
identidade do autor, analisando, arrecadando e distribuindo direitos autorais.

DESCRICAO DETALHADA:

a) Observar o cumprimento dos principios constitucionais da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da eficiéncia e da publicidade da administragao
publica;

b) Planejar, dirigir, coordenar, supervisionar e orientar o funcionamento do Sistema de
Ouvidoria Municipal;

Comunicar ao Prefeito Municipal e @ Unidade de Servico Municipal e ao interessado o

resultado de suas inspegdes e/ou agdes complementares realizadas, mediante solicitagao

e/ou investigagao;

c) Apresentar periodicamente ao Conselho Técnico um Plano de Metas com avaliagdo
permanente, para posterior aprovagdo do Prefeito Municipal;
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d) Preparar relatorios(s) trimestrais, semestrais e anuais das atividades do Sistema de
Ouvidoria Municipal;

e) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: PEDREIRO MUNICIPAL

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL
ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL
SECRETARIA DE ORIGEM: SMSP

CBO: 715210

DESCRICAO SUMARIA:

Na execucio das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Executar trabalhos de alvenaria, concreto e outros materiais, guiando-se por desenhos,
esquemas e especificagdes, utilizando processos e instrumentos pertinentes ao oficio
para construir, reformar ou reparar prédios e obras similares.

DESCRICAO DETALHADA:

a) Verificar as caracteristicas das obras, examinando plantas e especificagdes técnicas;

b) Orientar na escolha do material apropriado e na melhor forma de execugdo do
trabalho;

¢) Orientar na composi¢do de mistura, cimento, areia, cal, pedra, dosando as quantidades
para obter argamassa desejada;

d) Assentar tijolos, ladrilhos, alvenarias e materiais afins;

e) Construir alicerces, levantar paredes, muros e construgdes similares;

f) Rebocar estruturas construidas;

g) Realizar trabalhos de manuten¢do corretiva de prédios, calgadas e estruturas
semelhantes;

h) Armar e desmontar andaimes para execugdo das obras desejadas;

i) Operar betoneira;

j) Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de dificuldade;

k) Manter limpos e organizados seus instrumentos e local de trabalho;

1) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: PINTOR DE AUTOS LEVES E PESADOS

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL + CURSO QUALIFICACAO EM
PINTURA AUTOMOTIVA

SECRETARIA DE ORIGEM: SMMUR

CBO: 723320
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DESCRICAO SUMARIA:

Na execucio das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Realizar pintura em superficies internas e externas de todo o tipo de veiculo oficial;
DESCRICAO DETALHADA:
a) Retirar a pintura velha ou partes danificadas e/ou enferrujadas com raspadeiras,
solventes, jatos de ar, para eliminar residuos;
b) Preparar as superficies emassando-as, lixando-as e retocando falhas e emendas, para
corrigir defeitos e facilitara aderéncia da tinta;
Fazer tratamento anticorrosivo na superficie, antes da pintura, visando preserva-las
contra ferrugem;
d) Dar polimento nas superficies pintadas, utilizando material adequado;
e) Zelar pela guarda, conservagdo e limpeza dos equipamentos, ferramentas e materiais
necessarios ao trabalho, bem como do local de trabalho;
f) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: PINTOR DE SINALIZACAO VIARIA
GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL

SECRETARIA DE ORIGEM: SMMUR

CBO: 723320

DESCRICAO SUMARIA:
Na execu¢io das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Executar pintura de sinalizagdo viaria, conforme especificagio do Departamento
Municipal de Transito.

DESCRICAO DETALHADA:

a) Verificar as caracteristicas das superficies e examinar as especificagdes técnicas do
trabalho a ser realizado;
b) Interditar a area onde for realizar a pintura, garantindo a sua propria seguranga e de

terceiros;

c) Preparar a superficie, raspando, limpando e fazendo todos os reparos necessarios antes
da aplicagdo da tinta;

d) Definir o esbogo da sinalizagdo que sera pintada;

e) Preparar o equipamento para efetuar a tarefa;

f) Proceder a pintura de acordo com as especificagdes do Departamento Municipal de
Transito;
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2) Aplicar a tinta sobre a superficie, observando a quantidade de camadas necessarias
para um bom acabamento da pintura;

h) Cuidar para que o ambiente de trabalho fique limpo, evitando respingos de tinta;

i) Solicitar os materiais de acordo com a real necessidade da atividade;

j) Recolher e armazenar em local adequado o material remanescente de cada obra;

k) Manter limpos e plena condi¢io de uso todos os equipamentos utilizados;

1) Implantar sinalizagdes horizontais e verticais;

m) Operar maquinas de pintura de solo;

n) Realizar manutengdo em maquinas de pintura de solo;

0) Registrar formularios sobre irregularidades caso houver;

p) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: PINTOR MUNICIPAL
GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL
ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL
SECRETARIA DE ORIGEM: SMSP

CBO: 723320

DESCRICAO SUMARIA:
Na execuciio das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Preparar superficies de edificios, construgdes metalicas e produtos de madeira, metal e
tecidos, ou outras superficies, e aplicar sobre elas camadas de tinta ou produtos
similares.

DESCRICAO DETALHADA:

a) Verificar as caracteristicas das superficies e examinar as especificagdes técnicas do
trabalho a ser realizado;

b) Preparar a superficie, raspando, limpando, emassando e fazendo todos os reparos
necessarios antes da aplicagao da tinta;

c) Preparar a tinta adequada para a pintura de cada tipo de superficie, conforme

especificagio;

Aplicar a tinta sobre a superficie, observando a quantidade de camadas necessarias

para um bom acabamento da pintura;

e) Cuidar para que o ambiente de trabalho fique limpo, evitando respingos de tinta no
chdo e\ou em outros objetos;

f) Solicitar os materiais de acordo com a real necessidade da atividade;

2) Recolher e armazenar em local adequado o material remanescente de cada obra;

h) Manter limpos e plena condi¢io de uso todos os instrumentos utilizados;

i) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: PROCURADOR MUNICIPAL

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR EM DIREITO + REGISTRO OAB HA PELO
MENOS DOIS ANOS

SECRETARIA DE ORIGEM: PGM

CBO: 242410

DESCRICAO SUMARIA:
Na execucio das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Representar o Municipio e prover a defesa de seus interesses, em qualquer instancia
judicial, nas causas em que for autor, réu, assistente, opoente, terceiro interveniente
ou, por qualquer forma, interessado.

b) Emitir parecer juridico, assistindo a administragdo nas questdes atinentes a legalidade
dos atos da Administragdo Piblica Municipal afeta a area juridica.

DESCRICAO DETALHADA:

a) Representar o Municipio e prover a defesa de seus interesses, em qualquer instancia
judicial, nas causas em que for autor, réu, assistente, opoente, terceiro interveniente
ou, por qualquer forma, interessado, usando de todos os recursos legalmente
permitidos, e todos os poderes para o foro em geral e, quando expressamente
autorizado pelo Prefeito ou por delegagdo de competéncia, propor agdo, desistir,
transigir, acordar, confessar, compromissar, receber e dar quitagdo, bem como interpor
recursos nas agdes em que o municipio figure como parte;

Emitir parecer sobre questdes juridicas que lhe sejam submetidas pelo Prefeito e pelos

Secretarios do Municipio, dirigentes de 6rgaos ou entidades da Administragao Indireta

do Municipio;

Assessorar a Administragdo Publica Municipal nos atos relativos a aquisigdo,

alienagdo, cessdo, aforamento, locagdo, entrega e outros concernentes a iméoveis do

patriménio do Municipio;

Representar a Administragdo Piblica Municipal direta ou indireta, junto aos orgaos

encarregados da fiscalizagdo orgamentaria e financeira do Municipio;

Representar a Administragdo Publica Municipal quando solicitado pela chefia

imediata e nas assembleias das sociedades de economia mista ¢ empresas publicas ou

outras entidades de que participe 0 Municipio;

f) Dirigir e executar os trabalhos de apuragdo de liquidez e certeza da divida do
Municipio, tributaria e de qualquer outra natureza, bem como inscrever, cobrar,
arrecadar e controlar a divida ativa;

2) Examinar as ordens e sentengas judiciais cujo cumprimento dependa da autorizagdo do

Prefeito ou da autoridade do Municipio;

Promover junto aos 6rgaos competentes, as medidas destinadas a apuragdo, inscrigdo e

cobranga da divida ativa do Municipio;

Minutar contratos, convénios, acordos e, quando solicitada, exposi¢do de motivos,

razdes de veto, memoriais ou outras quaisquer pegas de natureza juridica;
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j) Coligir elementos de fato e de direito e preparar, em regime de urgéncia, as
informagdes que devam ser prestadas, em mandado de seguranga, pelo Prefeito,
Secretarios do Municipio e outras autoridades, quando nominadas co-autoras;

k) Promover a suspensdo da eficicia da medida liminar, concedida em mandado de
seguranga, quando solicitada;

I) Propor ao Prefeito a provocagdo da representagdo do  procurador
Geral do Estado para a declaragdo de inconstitucionalidade de lei ou ato normativo
federal, estadual e municipal;

m) Revisar, obrigatoriamente, a elaboragdo dos projetos de lei, decretos, outros atos

administrativos de competéncia do chefe do Executivo;

Requisitar a qualquer Secretaria Municipal ou 6rgdo da Administragdo Indireta,

certiddes, copias, exames, diligéncias, pericias, informagdes e esclarecimentos

necessarios ao cumprimento de suas finalidades;

0) Zelar pela observancia das leis e atos emanados dos poderes publicos;

p) Executar atividades correlatas ao cargo, conforme solicitagdo da chefia imediata;

q) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.

n
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: PROFESSOR COORDENADOR DE ESPORTES

GRUPO OCUPACIONAL: MAGISTERIO

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR EM EDUCAGAO FISICA

SECRETARIA DE ORIGEM: SMCEL

CBO: 231205

DESCRICAO SUMARIA:
Na execuc¢io das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Coordenar os Projetos Esportivos Municipais e os trabalhos dos Professores de
Esportes em todas as suas atividades.

DESCRICAO DETALHADA:

a) Elaborar o plano de agao da Coordenagao Pedagogica em consonancia com o Projeto
Esportivo Politico-Pedagogico;

b) Estimular, acompanhar e participar da elaboragdo do Projeto Esportivo Politico-
Pedagogico, junto com os demais segmentos da secretaria;

c) Coordenar as atividades pedagogicas;

d) Participar e estimular a participagio dos Professores de Esportes em reunides
seminarios, capacitagdes e programas de formagao continuada;

e) Trabalhar os dados estatisticos dos resultados de desempenho do aluno, visando a
melhoria do processo ensino e aprendizagem;

f) Zelar pelo cumprimento do calendario proposto;

g) Disponibilizar informagdes e apoio as necessidades dos professores no planejamento
curricular;

h) Promover em todas as éreas esportivas a formagdo continuada dos Professores de
Esportes;

140

i) Desenvolver o Processo de Avaliagio de desempenho como instrumento
de acompanhamento do trabalho desenvolvido, visando registrar os avangos da
aprendizagem do aluno;

j) Manter-se atualizados quanto as novas metodologias educacionais técnicas e
esportivas;

k) Trabalhar o Curriculo voltado para a realidade do aluno e dos atletas;

I) Comunicar aos 6rgios e setores competentes depois de esgotados todos os recursos os
casos de maus tratos a alunos ¢ atletas, evasdo escolar e reiterada faltas;

m) Estimular a criatividade dos Professores de Esportes;

n) Elaborar torneios, campeonatos, competigdes ¢ eventos esportivos em geral;

0) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: PROFESSOR COORDENADOR SOCIAL
GRUPO OCUPACIONAL: MAGISTERIO

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR EM SERVICOS SOCIAIS
SECRETARIA DE ORIGEM: SMIADS

CBO: 231205

DESCRIGAO SUMARIA:
Na execuciio das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Coordenar os Projetos Sociais Municipais e os trabalhos dos Professores Sociais em
todas as suas atividades.

DESCRICAO DETALHADA:

a) Elaborar o plano de agdo da Coordenagdo Pedagogica em consonancia com o Projeto
Social Politico-Pedagogico;

b) Estimular, acompanhar e participar da elaboragio do Projeto Social Politico-
Pedagogico, junto com os demais segmentos da secretaria;

c) Coordenar as atividades pedagogicas;

d) Participar e estimular a participagdo dos Professores Sociais em reunides seminarios,
capacitagdes e programas de formagdo continuada das criangas e adolescentes;

e) Trabalhar os dados estatisticos dos resultados de desempenho do aluno, visando a
melhoria do processo ensino e aprendizagem;

f) Zelar pelo cumprimento do calendario dos nucleos;

g) Disponibilizar informagdes e apoio as necessidades dos professores no planejamento
curricular;

h) Promover na escola a formagao continuada dos Professores Sociais;

i) Desenvolver o Processo de Avaliagdo de desempenho como instrumento
de acompanhamento do trabalho desenvolvido, visando registrar os avangos da
aprendizagem das criangas e adolescentes;

j) Manter-se atualizado quanto as novas metodologias educacionais;

k) Trabalhar o Curriculo voltado para a realidade das criangas e adolescentes;

I) Comunicar aos 6rgaos e setores competentes depois de esgotados todos os recursos os
casos de maus tratos as criangas e adolescentes, evasdo e reiterada faltas;
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m) Estimular a criatividade dos Professores Sociais.
n) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: PROFESSOR DE ESPORTES
GRUPO OCUPACIONAL: MAGISTERIO

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR EM EDUCACAO FISICA
SECRETARIA DE ORIGEM: SMCEL

CBO: 231205

DESCRICAO SUMARIA:
Na execugio das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Planejar, coordenar e executar atividades esportivas em centros esportivos municipais,
ginasios, quadras, campos de futebol, piscinas esportivas;

DESCRICAO DETALHADA:

a) Definir o perfil da turma no que se refere a faixa etaria, porte fisico e afinidade
esportiva;

b) Planejar as atividades adequadas para cada grupo;

c) Orientar os alunos e atletas quanto ao cumprimento de regras da modalidade esportiva;

d) Acompanhar, monitorar e registrar a evolugdo individual dos alunos;

e) Avaliar o rendimento da turma;

f) Proporcionar momentos de interagio entre os alunos de que favoregam
desenvolvimento integral;

g) Orientar alunos e atletas quanto ao cumprimento das regras esportivas, associando-as

as regras de conduta e convivio social;

Promover atividades esportivas que despertem o senso de responsabilidade,

cooperagdo e respeito mituo;

i) Coordenar atividades em eventos civeis;

j) Montar, treinar e acompanhar equipes esportivas para participar de torneios e
campeonatos diversos;;

k) Atuar respeitando a legislagdo e o codigo de ética e conduta da profissao;

1) Planejar e executar junto com o professor coordenador de esporte: torneios,
campeonatos, competi¢des e eventos esportivos em geral;

m) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: PROFESSOR MUNICIPAL I

GRUPO OCUPACIONAL: MAGISTERIO

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR DE LICENCIATURA EM PEDAGOGIA OU
ENSINO SUPERIOR EM LICENCIATURA NA MATERIA ONDE LECIONARA
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[SECRETARIA DE ORIGEM: SME |
[CBO: 231205 |

DESCRICAO SUMARIA:
Na execucio das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Planejar, organizar e ministrar aulas na rede municipal de ensino, visando a formagao
geral do individuo.

DESCRICAO DETALHADA:

a) Participar da elaboragdo da proposta pedagogica da escola;

b) Elaborar e cumprir plano de trabalho, segundo a proposta pedagégica da escola;

c) Zelar pela aprendizagem dos alunos nos seus respectivos niveis de desenvolvimento;

d) Estabelecer estratégias de recuperagdo continua para os alunos de menor rendimento;

e) Ministrar os dias letivos estabelecidos, além de participar integralmente dos periodos
dedicados ao planejamento, coordenagdo pedagogica, a avaliagdo e ao
desenvolvimento profissional;

f) Colaborar nas atividades de articulag@o da escola com as familias e a comunidade;

g) Proceder a observagao dos alunos, identificando necessidades e caréncias de ordem
social, psicologica, material ou de saGde que interferem na aprendizagem,
encaminhando-os & orientadora educacional ou & diregdo que os encaminha aos setores
especializados de assisténcia;

h) Participar dos conselhos de classe, série, termo;

i) Participar do conselho de escola, quando indicado na forma deste regimento;

j) Manter permanente contato com os pais ou responsaveis, informando-os e orientando-
os sobre o desenvolvimento do aluno e obtendo dados de interesse para o processo
educativo;

k) Participar assiduamente de atividades civicas, culturais e educativas da comunidade;

1) Participar da associa¢@o de pais e mestres e outras institui¢des auxiliares da escola;

m) Executar e manter atualizados os registros relativos a suas atividades e fornecer

informagdes, por escrito, conforme as normas estabelecidas pela equipe escolar;;

Responsabilizar-se pela utilizagdo, manutengdo e conservagdo de equipamentos e

instrumentos em uso nos ambientes especiais proprios de sua area curricular;

Fornecer ao Coordenador Pedagogico, relagdo de material de consumo necessario ao

desenvolvimento das atividades curriculares, conforme normas estabelecidas pela

equipe escolar;

Realizar atividades relacionadas a coordenagéo pedagogica, atuando inclusive como

professor coordenador de equipe de docentes, quando designado;

Colaborar no processo de orientagdo educacional, atuando, inclusive como professor

conselheiro, quando designado;

r) Comunicar a Orientagdo Educacional e secretaria da escola, por escrito, sobre o

excesso de faltas dos alunos;

Verificar com freqiiéncia a lista piloto de alunos na secretaria da escola para manter o

diario de classe sempre atualizado;

t) Conhecer a constituigao federal, a consolidagdo das leis trabalhistas, a lei organica do
municipio, a lei de diretrizes e bases, o plano de carreira do magistério e o estatuto da
crianca e do adolescente e agir em conformidade com as mesmas;
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u) Valer-se de técnicas pedagogicas proprias e atualizadas para obter melhor rendimento

de seus alunos;

Utilizar-se de todos os recursos disponiveis na escola para atingir os fins educacionais

a que se propde;

w) Dispor de condigdes adequadas ao bom desempenho de sua profissao

x) Ministrar aulas e trabalhos aos seus alunos de acordo com os modernos preceitos e

técnicas pedagogicas, ensinando-os, orientando-os e conduzindo-os com compromisso

e dedicagdo, para que eles se tornem aptos a definir-se em opgdes basicas de vida

pessoal e comunitaria;

Transmitir o ensino de forma a desenvolver no aluno capacidade de observagao,

reflexdo, criagdo, discriminagdo de valores, julgamento, comunicagdo, convivio,

cooperagdo, decisdo e agdo;

Proceder & avaliagdo do rendimento dos alunos em termos dos objetivos propostos

como processo continuo que acompanha o de aprendizagem, levando em considera¢ao

todos os aspectos do comportamento do aluno e utilizar os resultados para orientar a

seqiiéncia e reformulagdo do planejamento curricular, atendendo as necessidades

individuais e dos grupos;

aa) Documentar os resultados obtidos através de observagdes, dados de auto-avaliagdo e
avaliagdo cooperativa, de forma que possam ser levados ao conhecimento do aluno,
pais e demais especialistas da escola;

bb) Constituir, para o aluno e a comunidade, exemplos de dedicagdo ao trabalho, honradez
e elevado padrdo moral;

cc) Obedecer aos termos da legislagdo trabalhista do ensino e deste regimento escolar;

dd) Atualizar-se quanto a conhecimentos especificos das disciplinas, areas de estudo e
atividades que constituem o seu campo de trabalho;

ee) Opinar quando estiver seguro de poder defender com propriedade o seu ponto de vista;

ff) Tratar com respeito e dignidade, colegas, funcionarios, alunos e pais;

gg)Manter em dia a escrituragdo escolar nos diarios de classe retratando fielmente as
ocorréncias e/ou informagdes prestadas aos pais a Coordenagéo e Diregdo;

hh) Avisar com antecedéncia o Coordenador Escolar quando ndo puder cumpri seu horario
de trabalho;

i) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: PROFESSOR MUNICIPAL II

GRUPO OCUPACIONAL: MAGISTERIO

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR EM LICENCIATURA NA MATERIA ONDE
LECIONARA

SECRETARIA DE ORIGEM: SME

CBO: 231205

DESCRICAO SUMARIA:
Na execugciio das atividades da drea, cabe ao servidor:

a) Planejar, organizar e ministrar aulas na rede municipal de ensino, visando a formagao
geral do individuo.
b) Elaborar o plano de ensino de sua disciplina ou atividade, submetendo-o a aprovagao
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da Coordenagdo Pedagogica;
c) Orientar, dirigir e ministrar o ensino de sua disciplina, cumprindo-lhe integralmente o
programa e a carga horaria;

DESCRICAO DETALHADA:

a) Participar da elaboragdo da proposta pedagogica da escola;

b) Elaborar e cumprir plano de trabalho, segundo a proposta pedagogica da escola;

c) Zelar pela aprendizagem dos alunos, nos seus respectivos niveis de desenvolvimento;

d) Estabelecer estratégias de recuperagdo continua para os alunos de menor rendimento;

e) Ministrar os dias letivos e hora-aula estabelecidos, além de participar integralmente
dos periodos dedicados ao planejamento, coordenagdo pedagogica, a avaliagdo e ao
desenvolvimento profissional;

f) Colaborar nas atividades de articulagdo da escola com as familias e a comunidade;

g) Proceder a observagdo dos alunos, identificando necessidades e caréncias de ordem
social, psicologica, material ou de satde que interferem na aprendizagem,
encaminhando-os a Orientadora Educacional ou a dire¢do que os encaminha aos
setores especializados de assisténcia;

h) Participar dos conselhos de classe, série e termo;

i) Participar do conselho de escola, quando indicado na forma deste regimento;

j) Manter permanente contato com os pais ou responsaveis, informando-os e orientando-
os sobre o desenvolvimento do aluno e obtendo dados de interesse para o processo
educativo;

k) Participar assiduamente de atividades civicas, culturais e educativas da comunidade;

1) Participar da associa¢do de pais e mestres e outras institui¢des auxiliares da escola;

m) Executar e manter atualizados os registros relativos a suas atividades e fornecer
informagdes por escrito, conforme as normas estabelecidas pela equipe escolar;

n) Responsabilizar-se pela utilizagdo, manuten¢do e conservagdo de equipamentos e
instrumentos em uso nos ambientes especiais proprios de sua area curricular;
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Fornecer ao Coordenador Pedagogico, relagdo de material de consumo necesséario ao
desenvolvimento das atividades curriculares, conforme normas estabelecidas pela
equipe escolar;

Realizar atividades relacionadas a coordenagdo pedagogica, atuando inclusive como
professor coordenador de equipe de docentes, quando designado;

Colaborar no processo de orientagdo educacional, atuando, inclusive como professor
conselheiro, quando designado;

r) Comunicar a orientagdo educacional e secretaria da escola sobre o excesso de faltas
dos alunos;

Verificar com frequéncia a lista piloto de alunos na secretaria da escola para manter o
diario de classe sempre atualizado;

t) Conhecer a constitui¢do federal, a consolidagdo das leis trabalhistas, a lei organica do
municipio, a lei de diretrizes e bases, o plano de carreira do magistério e o estatuto da
crianga e do adolescente e agir em conformidade com as mesmas;

Valer-se de técnicas pedagogicas proprias e atualizadas para obter melhor rendimento
de seus alunos;

Utilizar-se de todos os recursos disponiveis na escola para atingir os fins educacionais
a que se propde;
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w) Ministrar aulas e trabalhos aos seus alunos de acordo com os modernos preceitos e

técnicas  pedagogicas, ensinando-os, orientando-os e conduzindo-os com

compromisso e dedicagdo para que eles se tornem aptos a definir-se em opgdes
basicas de vida pessoal e comunitaria;

Transmitir o ensino de forma a desenvolver no aluno capacidade de observagio,

reflexdo, criagdo, discriminagdo de valores, julgamento, comunicagdo, convivio,

cooperagdo, decisdo e a¢do;

Proceder a avaliagdo do rendimento dos alunos em termos dos objetivos propostos

como processo continuo que acompanha o de aprendizagem, levando em consideragao

todos os aspectos do comportamento do aluno e utilizar os resultados para orientar a

sequéncia e reformulagdo do planejamento curricular, atendendo as necessidades

individuais e dos grupos;

z) Documentar os resultados obtidos através de observagdes, dados de auto-avaliagio e
avaliagdo cooperativa, de forma que possam ser levados ao conhecimento do aluno,
pais e demais especialistas da escola;

aa) Constituir, para o aluno e a comunidade, exemplos de dedicagdo ao trabalho, honradez
e elevado padrdo moral;

bb) Obedecer aos termos da legislagdo trabalhista do ensino e deste regimento escolar;

cc) Atualizar-se quanto a conhecimentos especificos das disciplinas, areas de estudo e
atividades que constituem o seu campo de trabalho;

dd) Opinar quando estiver seguro de poder defender com propriedade o seu ponto de vista;

ee) Tratar com respeito e dignidade, colegas, funcionarios, alunos e pais;

ff) Manter em dia a escrituragdo escolar nos diarios de classe retratando fielmente as
ocorréncias e/ou informagdes prestadas aos pais a Coordenagio e Dire¢ao;

gg) Avisar com antecedéncia o Coordenador Escolar quando ndo puder cumpri seu horario
de trabalho;

hh) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: PROFESSOR SOCIAL I

GRUPO OCUPACIONAL: MAGISTERIO

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR DE LICENCIATURA EM PEDAGOGIA
SECRETARIA DE ORIGEM: SMIADS

CBO: 231205

DESCRICAO SUMARIA:

Na execucio das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Planejar, coordenar e executar agdes que viabilizem a criagdo de ambiente social
relacional favoravel ao processo pedagogico;

DESCRICAO DETALHADA:
a) Definir o perfil da turma no que se refere ao aproveitamento, disciplina e freqiiéncia;
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b
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Estabelecer didlogo com o objetivo de incentivar e sensibilizar as criangas e

adolescentes;

Proporcionar momentos de reflexdo de discussao que favorega a melhoria do perfil da

turma;

Encaminhar as criangas e adolescentes com problemas de aprendizagem e disciplina

para profissionais da assisténcia social;

e) Acompanhar as criangas e adolescentes nas atividades gerais do nucleo observando e
registrando a sua integragdo social;

f) Monitorar sistematicamente o rendimento e o comportamento as criangas e

adolescentes;

Atender aos pais das criangas e adolescentes que estdo sob sua responsabilidade,

identificando possiveis causas de problemas observados e buscando solugdes

conjuntas para 0s mesmos;

h) Favorecer a criagdo de ambiente social relacional favoravel ao processo pedagogico;

i) Atuar respeitando a legislagdo e o codigo de ética e conduta da profissdo;

j) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia

imediata.
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: PROFESSOR SOCIAL II

GRUPO OCUPACIONAL: MAGISTERIO

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR DE LICENCIATURA EM SERVICOS SOCIAIS
SECRETARIA DE ORIGEM: SMIADS

CBO: 231205

DESCRICAO SUMARIA:
Na execucio das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Planejar, coordenar e executar agdes que viabilizem a criagdo de ambiente social
relacional favoravel ao processo pedagdgico através de oficinas de inicia¢do cientifica;

DESCRICAO DETALHADA:

a) Definir o perfil da turma no que se refere ao aproveitamento, disciplina e freqiiéncia;
b) Estabelecer didlogo com o objetivo de incentivar e sensibilizar as criangas e
adolescentes;

Proporcionar momentos de interagdo entre as criangas e adolescentes de que
favorecam a melhoria do perfil da turma;

Planejar atividades de iniciagdo cientifica, onde os participantes necessitem trabalhar
em equipe;

e) Relacionar e requisitar o material necessario para a realiza¢do das atividades;

f) Monitorar as criangas e adolescentes no manuseio e cuidados com os materiais;

g) Orientar os alunos em experiéncias fisicas e quimicas basicas, a fim de conscientiza-
los de que o cumprimento de normas e procedimentos ¢ imprescindivel tanto para o
sucesso das experiéncias cientificas, quanto ao convivio social;

Acompanhar as criangas e adolescentes nas atividades gerais do nucleo observando e
registrando a sua integracdo e relacionamento social;
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i) Promover eventos, como feiras de ciéncias, onde os participantes sejam incentivados a
demonstrar suas experiéncias através de trabalhos em grupo;

j) Monitorar sistematicamente o rendimento e o comportamento das criangas e
adolescentes;

k) Atender aos pais das criangas e adolescentes que estdo sob sua responsabilidade,
identificando possiveis causas de problemas observados e buscando solugdes
conjuntas para 0s mesmos;

1) Favorecer a criagdo de ambiente social relacional favoravel ao processo pedagogico;

Atuar respeitando a legislagdo e o codigo de ética e conduta da profissao;

Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia

imediata.
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: PROGRAMADOR DE SEMAFORO
GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

SECRETARIA DE ORIGEM: SMMUR

CBO: 411010

DESCRICAO SUMARIA:
Na execugiio das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Programar e manter em pleno funcionamento todos os semaforos da cidade.
DESCRICAO DETALHADA:

a) Elaborar cronograma de atividades;

b) Programar os semaforos de acordo com as especificagdes;

c) Fazer manutengao preventiva e corretiva dos semaforos;

d) Observar as condigdes de trafego e sugerir alteragdes nos tempos se for o caso;

e) Realizar implantagdes ou manutengdes de controladores eletronicos e eletromecanicos
em campo realizando interligagdes de redes de controladores no setor;

f) Efetuar substitui¢do de cabos, lampadas e etc, realizando testes para verificagdo do
funcionamento;

g) Realizar estudos, para instalagdo e aterramento em controladores eletronicos;

h) Verificar defeitos em controladores e soluciona-los quando possivel;

i) Acompanhar o trabalho dos técnicos em telecomunicagdes nas instalagdes e
manutengdo dos modens conectados a rede de controladores da central de
monitoramento;

j) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

[DENOMINACAO DO CARGO: PROMOTOR DE EVENTOS \
| GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO |
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ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR
SECRETARIA DE ORIGEM: SMCS
CBO: 354110

DESCRICAO SUMARIA:
Na execugdo das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Executar trabalhos de apoio em eventos culturais promovidos ou apoiados pela
municipalidade.

DESCRICAO DETALHADA:

a) Auxiliar na divulgagdo de eventos do poder executivo, departamentos e secretarias

municipais;

Auxiliar na organizagdo e montagem de eventos realizados pelo poder executivo,

departamentos e secretarias municipais;

c) Prestar suporte a artistas;

d) Controlar a movimentagio de documentos do seu local de trabalho, fazendo
classificacdo, organizagdo, arquivamento ¢ preservagdo dos mesmos;

e) Monitorar acesso a areas e documentagdes restritas;

f) Preparar documentos (relatérios, normas e procedimentos,  circulares,
correspondéncias, etc.);

g) Elaborar cartas, oficios, memorandos, relatorios, apresentagdes, tabelas, formularios,
atas e demais documentos relacionados;

h) Requisitar, guardar, distribuir material de consumo do setor onde estiver atuando;

i) Coletar e levantar dados, consultando documentos e transcrigdes, bem como prestar
informagdes, quando solicitado;

j) Delegar tarefas obedecendo a qualificagdo do profissional e especificidade da tarefa;

k) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: PROMOTOR DE SEGURANCA VIARIA
GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR

SECRETARIA DE ORIGEM: SMMUR

CBO: 517220

DESCRICAO SUMARIA:
Na execugdo das atividades da area, cabe ao servidor:
a) Planejar, organizar, coordenar e executar atividades de Educagéo para o transito, a fim
de reduzir a ocorréncia de acidentes e favorecer a cordialidade e o respeito.
DESCRICAO DETALHADA:

a) Analisar pontos criticos de trafego no municipio;
b) Identificar os fatores de risco e seus agravantes;
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Desenvolver campanhas de conscientizagao da populag¢io para minimizar a ocorréncia

de acidentes de transito;

d) Ministrar palestras em escolas, associagdes de bairro e outras agremia¢des municipais;

e) Realizar levantamento e registrar acidentes de transito ocorridos no municipio, a fim
de embasar novos estudos e trabalhos de conscientizagio;

f) Observar, registrar e solicitar manutengdo e alteragdo na sinalizagdo viaria, vertical,

horizontal e luminosa;

Definir a elaboragdo de rotas alternativas de transito, em situagdo em que o fluxo

normal precisar ser interrompido total ou parcialmente;

h) Elaborar projetos operacionais de sinalizagdo vertical e horizontal bem como sua
manutengdo, estudando e definindo caracteristicas, métodos de execugdo e recursos
necessarios;

i) Emitir e analisar laudos técnicos com relagéo a responsabilidades em caso de acidente;

j) Realizar vistorias periédicas em campo indicando os locais com inexisténcia de
sinalizagdo (por falta ou furto de equipamento), contribuindo para a organizagdo do
sistema viario;

k) Averiguar as reclamagdes e solicitagdes dos contribuintes e municipes;

1) Realizar palestras sobre seguranga.

m) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia

imediata.
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: PSICOLOGO EDUCACIONAL

GRUPO OCUPACIONAL: MAGISTERIO/TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR EM PSICOLOGIA + REGISTRO CONSELHO
CLASSE

SECRETARIA DE ORIGEM: SME

CBO: 251510

DESCRICAO SUMARIA:
Na execucdo das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Identificar, avaliar, prevenir e acompanhar clinicamente individuos que apresentem
distarbios psiquicos ou comportamentais.

DESCRICAO DETALHADA:

a
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Proceder a formulagdo de hipotese e a sua comprovagido experimental, observando a

realidade e efetivando experiéncias de laboratorios e de outra natureza;

Analisar a influéncia de fatores hereditarios, ambientais e outras espécies que atuam

sobre o individuo;

¢) Promover a corregdo de distirbios psiquicos;

d) Elaborar e aplicar testes utilizando seu conhecimento e pratica dos métodos
psicologicos;

e) Participar na elaboracdo de analises ocupacionais;

f) Participar do processo de ensino-aprendizagem acompanhando os métodos, avaliagdes

e evolugdo de desempenhos dos alunos acompanhados;

b

150

(%

Atuar no campo educacional, estudando a importancia da motiva¢do no ensino, novos

métodos de ensino e treinamento;

h) Reunir informagdes a respeito do paciente, transcrevendo os dados psicopatologicos
obtidos em testes e exames;

i) Diagnosticar a existéncia de possiveis problemas na area da psicomotricidade,
disfungdes cerebrais minimas, disritmias, dislexias e outros distirbios psiquicos;

j) Capacitar professores e especialistas para o atendimento dos alunos na rede municipal;

k) Realizar palestras nas escolas;

1) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia

imediata.
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: PSICOLOGO SMS

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR EM PSICOLOGIA + REGISTRO CONSELHO
CLASSE

SECRETARIA DE ORIGEM: SMS

CBO: 251510

DESCRICAO SUMARIA:
Na execugdo das atividades da area da Saude, cabe ao servidor:

a
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Realiza atividades no campo da psicologia aplicada ao trabalho na area da saude
municipal, orientando os individuos no que concerne a problemas de carater social
com o objetivo de leva-los a achar e utilizar os recursos e meios necessarios para
superar suas dificuldades e conseguir atingir metas determinadas;

DESCRICAO DETALHADA:

a) Atua junto a organizagdes comunitarias e em equipes multiprofissionais,
diagnosticando, planejando e executando os programas no ambito da satde, lazer,
educacio, trabalho e seguranga pra ajudar os individuos e suas familias a resolver seus
problemas e superar suas dificuldades;

b) Dedica-se a luta contra a delinquéncia, organizando e supervisionando atividades
educativas, sociais e recreativas em centros comunitarios, para recuperar ¢ integrar os
individuos a sociedade;

¢) Colabora com a Justi¢a, quando solicitado, apresentando laudos, pareceres e

depoimentos, para servir como instrumentos comprobatorios para melhor aplicagdo da

lei e da justiga; assessora 6rgaos publicos ou de carater social, técnico e de consciéncia
politica, para resolver situagdes planejadas ou ndo;

Dedica-se a luta contra delinquéncia e fendmenos sociais emergentes, organizando e

supervisionando programas sociais e recreativos, em centros comunitarios ou

equivalentes, para buscar a melhoria das relagdes interpessoais e intergrupais,
estendendo-a ao contexto socio-historico-cultural.

Realiza levantamentos de demanda para planejamento, execugao e avaliagdo de

programas junto ao meio ambiente.

f) Realiza trabalhos para uma institui¢do, investigando, examinando e tratando seus
objetivos, fungdes e tarefas em liderangas formais e informais e nas comunicagdes e
relagdes de poder.

g) Trabalha o campo das forgas instituidas e instituintes, intervindo nos processos
psicologicos que afetam a estrutura institucional.

h) Promove estudos sobre caracteristicas psicossociais de grupos étnicos, religioso,
classes e segmentos sociais e culturais.

i) Atua junto aos meios de comunicagao, assessorando quanto aos aspectos psicologicos
nas técnicas de comunicagdo e propaganda.

j) Zelar pela limpeza e organizagdo dos equipamentos, mobilidrios, material e de
dependéncia dos ambientes terapéuticos ajudando na preservagdo do patrimdnio e
sendo responsabilizado pelo mau uso;
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Conferir no inicio e final da jornada diaria de trabalho todos os equipamentos,
materiais, mobilidrios e demais patriménios publicos que ficardo sob sua incumbéncia
realizando relatorio de mau funcionamento, auséncia, transferéncia para outro setor
quando for o caso. Nas Unidades onde ha troca de turno, as informagdes devem ser
passadas na troca de plantdo para o substituto e para a chefia imediata.

1) Realizar outras atividades relacionadas, quando requeridas por sua chefia imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: PSICOLOGO SOCIAL

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR EM PSICOLOGIA + REGISTRO CONSELHO
CLASSE

SECRETARIA DE ORIGEM: SMIADS

CBO: 251510

DESCRICAO SUMARIA:

Na execucio das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Realiza atividades no campo da psicologia aplicada ao trabalho social, orientando os
individuos no que concerne a problemas de carater social com o objetivo de leva-los a
achar e utilizar os recursos e meios necessarios para superar suas dificuldades e
conseguir atingir metas determinadas;

DESCRICAO DETALHADA:

a) Atua junto a organizagdes comunitarias e em equipes multiprofissionais,
diagnosticando, planejando e executando os programas no ambito da satde, lazer,
educagdo, trabalho e seguranga pra ajudar os individuos e suas familias a resolver seus
problemas e superar suas dificuldades;

Dedica-se a luta contra a delinquéncia, organizando e supervisionando atividades
educativas, sociais e recreativas em centros comunitarios, para recuperar e integrar os
individuos a sociedade;

c) Colabora com a Justiga, quando solicitado, apresentando laudos, pareceres e
depoimentos, para servir como instrumentos comprobatérios para melhor aplicagdo da
lei e da justiga; assessora orgaos publicos ou de carater social, técnico e de consciéncia
politica, para resolver situagdes planejadas ou nao;

Dedica-se a luta contra delinquéncia e fendmenos sociais emergentes, organizando e
supervisionando programas sociais e recreativos, em centros comunitarios ou
equivalentes, para buscar a melhoria das relagdes interpessoais e intergrupais,
estendendo-a ao contexto sdcio-historico-cultural.
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Realiza levantamentos de demanda para planejamento, execugdo e avaliagdo de
programas junto ao meio ambiente.

f) Realiza trabalhos para uma institui¢do, investigando, examinando e tratando seus
objetivos, fungdes e tarefas em liderangas formais e informais e nas comunicagdes e
relagdes de poder.

Trabalha o campo das forgas instituidas e instituintes, intervindo nos processos
psicologicos que afetam a estrutura institucional.
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h) Promove estudos sobre caracteristicas psicossociais de grupos étnicos, religioso,
classes e segmentos sociais e culturais.

i) Atua junto aos meios de comunicagdo, assessorando quanto aos aspectos psicologicos
nas técnicas de comunicagdo e propaganda.

j) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: PUBLICITARIO

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR EM PUBLICIDADE E PROPAGANDA +
REGISTRO CONSELHO CLASSE

SECRETARIA DE ORIGEM: SMCS

CBO: 253110

DESCRICAO SUMARIA:
Na execucio das atividades da area, cabe ao servidor:
a) Elaborar campanhas publicitarias e formas de divulgagdo dos eventos promovidos
e/ou apoiados pelo Poder Publico Municipal;
b) Coordenar equipes de divulgagdo.

DESCRICAO DETALHADA:

a

Definir tematica a ser utilizada nas campanhas publicitirias do poder executivo,

departamentos e secretarias municipais;

b) Elaborar, coordenar, implantar, supervisionar e avaliar campanhas institucionais de

informagao, conscientizagdo e motivacdo dirigidos a um publico estratégico;

Coordenar pesquisas de opinido publica, analisando resultados obtidos e proferindo

diagnosticos;

d) Mapear taticas de divulgagdo de acordo com o publico alvo, visando maior
visibilidade do evento;

e) Determinar locais estratégicos de divulgagao;

f) Negociar espagos e horérios de veiculagdo da campanha nos meios de comunicagéao;

g) Monitorar trabalho das equipes de divulgagao;

h) Acompanhar a repercussdo da campanha;

i) Respeitar a legislagdo vigente em relagdo a direitos de imagem e plagio;

j) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia

imediata.
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: RECEPCIONISTA MUNICIPAL
GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRATIVO
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

SECRETARIA DE ORIGEM: SMCS

CARGO COMUM A TODAS AS SECRETARIAS MUNICIPAIS
CBO: 422105

DESCRICAO SUMARIA:
Na execugdo das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Coordenar e executar servi¢o de recepgdo, atendimento, identificagdo, orientagdo e
direcionamento do publico que se apresente na Prefeitura e/ou em qualquer das suas
secretarias e anexos.

b) Realizar o controle, recebimento, organizagdo, identificagdo e distribuicdo das
correspondéncias.

DESCRICAO DETALHADA:

a) Recepcionar o publico;

b) Presta informagdes institucionais aos visitantes;

c) Cadastrar e identificar os visitantes;

d) Orientar e direcionar o publico ao local procurado;

e) Receber as correspondéncias, separar e encaminhar aos destinatarios;

f) Enviar correspondéncias de acordo com a orientagdo dos remetentes;

g) Elaborar planilhas de controle de correspondéncias recebidas e enviadas;

h) Montar e apresentar relatorios de visitantes, quando solicitado;

i) Manter limpo e organizado seu local de trabalho;

j) Requisitar material institucional da Prefeitura (secretaria) e manter estoque suficiente
para informar o publico adequadamente;

Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.

k

Z

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: RECEPCIONISTA SMS

GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRATIVO

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

SECRETARIA DE ORIGEM: SMS

CBO: 422105

DESCRICAO SUMARIA:
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Na execugdo das atividades da area da satde, cabe ao servidor:

a) Coordenar e executar servigo de recep¢do, atendimento, identificagdo, orientagao e
direcionamento do publico que se apresente na Secretaria de Satde da Prefeitura e/ou
em qualquer das suas secretarias e anexos.

b) Realizar o controle, recebimento, organizagdo, identificagdo e distribuigdo das
correspondéncias.

DESCRICAO DETALHADA:

a) Recepcionar o publico;

b) Presta informagdes institucionais aos visitantes;

¢) Cadastrar e identificar os visitantes;

d) Orientar e direcionar o piiblico ao local procurado;

e) Receber as correspondéncias, separar e encaminhar aos destinatarios;

f) Enviar correspondéncias de acordo com a orientagdo dos remetentes;

g) Elaborar planilhas de controle de correspondéncias recebidas e enviadas;

h) Montar e apresentar relatorios de visitantes, quando solicitado;

i) Manter limpo e organizado seu local de trabalho;

j) Requisitar material institucional da Prefeitura (secretaria) e manter estoque suficiente
para informar o publico adequadamente;

k) Realizar agendamento de consultas, exames e afins;

1) Realizar o preenchimento adequado de fichas e formularios proprios para o adequado
encaminhamento do usuério dentro da rede SUS;

m) Zelar pela limpeza e organizagdo dos equipamentos, mobiliarios, material e de

dependéncia dos ambientes terapéuticos ajudando na preservagdo do patrimdnio e

sendo responsabilizado pelo mau uso;

Conferir no inicio e final da jornada diaria de trabalho todos os equipamentos,

materiais, mobiliarios e demais patriménios publicos que ficardo sob sua incumbéncia

realizando relatorio de mau funcionamento, auséncia, transferéncia para outro setor

quando for o caso. Nas Unidades onde ha troca de turno, as informagdes devem ser

passadas na troca de plantdo para o substituto e para a chefia imediata.

0) Realizar outras atividades relacionadas, quando requeridas por sua chefia imediata.
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINAGCAO DO CARGO: RECREACIONISTA INFANTIL
GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

SECRETARIA DE ORIGEM: SME

CBO: 411010

DESCRICAO SUMARIA:

Na execugdo das atividades da area, cabe ao servidor:
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a) Executar tarefas que visam a formagao e desenvolvimento geral das criangas sob sua
responsabilidade;
b) Orientar auxiliares na realizagdo de tarefas complementares.

DESCRICAO DETALHADA:

a) Executar atividades de orientagdo infantil; executar atividades diarias de recreagdo
com criangas e trabalhos educacionais de artes;

b) Orientar e auxiliar as criangas no que se refere a higiene pessoal;

c) Vigiar e manter a boa convivéncia das criangas sob sua responsabilidade;

d) Acompanhar as criangas em passeios, visitas e festividades;

e) Orientar e servir as criangas na alimentagdo, se necessario;

f) Auxiliar a crianga a desenvolver a coordenagdo motora promovendo a sua
independéncia, para realizar tarefas simples de acordo com a sua faixa etaria;

g) Informar a chefia imediata das ocorréncias do dia, comunicando-lhe qualquer
incidente ou dificuldades ocorridas;

h) Incentivar autonomia das criangas;

i) Ensinar a crianga a conviver com as outras criangas e com o ambiente;

j) Auxiliar no desenvolvimento de sua curiosidade, imagina¢do e capacidade de
expressio;

k) Contribuir para o desenvolvimento emocional das criangas;

1) Informar o superior e os pais de alunos quando acontece algum incidente com a
crianga;

m) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: REGENTE DE BANDA
GRUPO OCUPACIONAL: MUSICO

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR

SECRETARIA DE ORIGEM: SMCEL

CBO: 262615

DESCRICAO SUMARIA:
Na execucio das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Planejar, coordenar e controlar todas as atividades da Banda Sinfonica Municipal, de
maneira a serem atingidos integralmente seus objetivos.

DESCRICAO DETALHADA:

a) Planejar as atividades de ensino musical juntamente com os musicos designados
(monitores) para as aulas, nos projetos de formagao de musicos.

b) Fazer a programagdo dos ensaios, concertos e atendimentos anualmente marcando-
Ihes datas, horarios e repertério, assistido pela comissdo representativa dos muisicos da
banda sinfénica municipal.
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Reger e dirigir musicalmente as obras executadas com objetividade, atengao,
disciplina e presteza as partes que lhe sdo confiadas.

Zelar pela fiel observancia e execugdo do presente regulamento, resolvendo os casos
omissos e as davidas suscitadas expedindo para esse fim as instrugdes necessarias.
Planejar anualmente os concertos que serdo regidos pelo Regente Assistente e
Regentes convidados.

f) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: REGENTE DE BANDA ASSISTENTE
GRUPO OCUPACIONAL: MUSICO

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR

SECRETARIA DE ORIGEM: SMCEL

CBO: 262615

DESCRICAO SUMARIA:
Na execucdo das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Auxiliar o regente e/ou substitui-lo em qualquer etapa do seu trabalho, mediante
solicitagdo ou cronograma previamente estabelecido.

DESCRICAO DETALHADA:

a) Assistir o Regente Titular

b) Substituir em seus impedimentos ocasionais, nos ensaios, apresentagdes e demais

atividades.

Planejar as atividades de ensino musical juntamente com o Regente Titular e com os

musicos designados (monitores) para as aulas nos projetos de formagao de musicos.

d) Reger e dirigir musicalmente as obras executadas com objetividade, atengdo,
disciplina e presteza as partes que lhe forem confiadas.

e) Experiéncia em composi¢do e ou arranjos musicais comprovados.

f) Zelar juntamente com o Regente Titular e Comissdo Representante dos Musicos pela

fiel observancia e execugdo do presente regulamento.

Elaborar, executar e estar presente em todas as audigdes nos processos de selegdo em

concursos publicos.

Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia

imediata.
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: SECRETARIO DE ESCOLA MUNICIPAL
GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRATIVO

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

SECRETARIA DE ORIGEM: SME

CBO: 411010

DESCRICAO SUMARIA:
Na execucao das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Coordenar e/ou executar todas as atividades de escrituragdo escolar, cumprindo
normas e procedimento estabelecidos.

DESCRICAO DETALHADA:

a) Responder, perante o diretor, pela regularidade e autenticidade dos registros da vida
escolar dos alunos a cargo da secretaria;

b) Cumprir e fazer cumprir normas legais, regulamentos, decisoes e prazos estabelecidos

para a execugdo dos trabalhos de responsabilidade da secretaria;

Propor ¢ opinar sobre medida que visem a racionalizagdo das atividades de apoio

administrativo;

Expedir instrugdes necessarias a manutengdo da regularidade dos servigos sob sua

responsabilidade;

Providenciar a instrugdo de processos e expedientes que devem ser submetidos a

decisdo superior;

f) Assinar todos os documentos escolares que, conforme normas estabelecidas pela
administra¢do superior devam conter sua assinatura;

g) Responsabilizar-se pela guarda dos livros e papéis;

h) Organizar a fluidez do setor, os documentos assinados pelo superior;

i) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: SERRALHEIRO MUNICIPAL

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL + CURSO QUALIFICACAO EM
SERRALHERIA

SECRETARIA DE ORIGEM: SMSP

CBO: 724440

DESCRICAO SUMARIA:
Na execucao das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Recortar, modelar ou trabalhar materiais ferrosos e ndo ferrosos, utilizando
ferramentas manuais, mandris, gabaritos, maquinas operacionais, instrumentos de
medigdo, para fabricagdo ou reparos de esquadrias, portas, grades, vitrais e pecas
similares;
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DESCRICAO DETALHADA:

a) Analisar a peca a ser fabricada ou reparada, consultando desenhos, modelos
especificagdes ou outras instrugdes;

b) Organizar o roteiro do trabalho;

c) Construir a peca utilizando escalas, esquadros, riscador, serras mecanicas e manuais,
soldas, esmerilhadeiras, furadeiras e outros equipamentos;

d) Instalar ferragens de esquadrias, portas, portdes, grades ou pecas similares, fazendo os
ajustes necessarios;

e) Manejar maquina de dobrar, cortar e cilindrar chapas;

f) Dobrar, curvar ou forjar pe¢as metalicas ou nio, a frio e a quente;

g) Solicitar os materiais e equipamentos de acordo com a real necessidade da atividade;

h) Recolher e armazenar em local adequado o material remanescente das obras;

i) Manter limpos e em plena condi¢do de uso todas as ferramentas e equipamentos
utilizados;

j) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: SERRALHEIRO SOLDADOR
GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO + TECNICO EM SOLDAGEM
SECRETARIA DE ORIGEM: SMMUR

CBO: 724440

DESCRICAO SUMARIA:
Na execugdo das atividades da area, cabe ao servidor:
a) Recortar, modelar ou trabalhar materiais ferrosos e ndo ferrosos, utilizando
ferramentas manuais, mandris, gabaritos, maquinas operacionais, instrumentos
de medigdo, para fabricagdo ou reparos de esquadrias, portas, grades, vitrais e
pecas similares;
b) Realizar servigos de soldagens em geral, correlatas a fungdo.

DESCRICAO DETALHADA:

a

Analisar a peca a ser fabricada ou reparada, consultando desenhos, modelos

especificagdes ou outras instrugdes;

b) Organizar o roteiro do trabalho;

c) Construir a peca utilizando escalas, esquadros, riscador, serras mecanicas e
manuais, soldas, esmerilhadeiras, furadeiras e outros equipamentos;

d) Instalar ferragens de esquadrias, portas, portdes, grades ou pecas similares,
fazendo os ajustes necessarios;

e) Manejar maquina de dobrar, cortar e cilindrar chapas;

f) Dobrar, curvar ou forjar pe¢as metalicas ou no, a frio e a quente;

g) Solicitar os materiais e equipamentos de acordo com a real necessidade da

atividade;
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h) Recolher e armazenar em local adequado o material remanescente das obras;

i) Manter limpos e em plena condigdo de uso todas as ferramentas e
equipamentos utilizados;

j) Soldar materiais necessarios para execuc¢ao dos servigos;

k) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua
chefia imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: SERVICOS GERAIS

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL

SECRETARIA DE ORIGEM: SMSP

CARGO COMUM A TODAS AS SECRETARIAS MUNICIPAIS
CBO: 717020

DESCRICAO SUMARIA:

Na execucdo das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Executar tarefas de natureza operacional;

b) Executar trabalhos de conservagdo e limpeza de vias publicas, prédios publicos, pragas,
centros esportivos, escolas, zoologicos e demais dependéncias municipais.

c) Zelar pela limpeza, higieniza¢do, preservagdo, manutengdo e organizagdo dos utensilios,
equipamentos e do local de trabalho;

DESCRICAO DETALHADA:

a
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Fazer trabalhos de limpeza nas diversas dependéncias dos prédios da Prefeitura, ruas,
avenidas, pragas, centros esportivos, escolas, zoologicos e demais dependéncias
municipais;

b) Executar trabalhos de abertura de buracos, brocas com uso de trados e recortes em
alvenaria para passagem de rede de agua, esgoto e galerias de aguas pluviais utilizando de
picareta, enxada, pa e outros equipamentos manuais, elétricos ou mecéanicos devidos;

c) Executar trabalhos de auxilio em construgdes de alvenaria e hidraulica;

d) Preparar e carregar concreto e/ou argamassa para reboco;

e) Preparar o terreno para execugao de calgadas e similares;

f) Ajudar a preparar escoramento, colocagio e concretagem de laje;

g) Plantar de grama, desde a preparagio até a cobertura;

h) Executar trabalhos de carga e descarga de caminhdes e similares;

i) Executar trabalhos de rogagem e capina em terrenos baldios, ruas, rodovias e logradouros
publicos, bem como providenciar o rastelamento da sujeira restante e seu devido
acondicionamento para transporte;

j) Carregar carretas ou caminhdes;

k) Executar trabalhos de faxina e limpeza dos proprios municipais, escolas, creches e outros
orgaos, utilizando-se de luvas, baldes, material de limpeza, vassouras, rodos e panos para
retirar poeira de moveis e utensilios e do chao;

1) Atuar nas diversas atividades operacionais do Departamento efetuando os servigos de

natureza bragal, tais como: abertura de valas, transporte manual de ferramentas e

materiais; carga e descarga de caminhdes; faxina e outros.
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m) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: SUPERVISOR DE ESTOQUE
GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

SECRETARIA DE ORIGEM: SMGDP

CBO: 414105

DESCRICAO SUMARIA:
Na execugdo das atividades da area, cabe ao servidor:

Supervisionar todas as atividades relacionadas & gestdo de estoques do almoxarifado em
que esta lotado.

DESCRICAO DETALHADA:

a) Supervisionar e inspecionar descarregamento de material recebido

b) Executa conferéncia de acordo com as normas de qualidade do material, descritos em
laudos avaliatorios ou em dados apontados nos pedidos de compra do material.

c¢) Classifica os materiais de acordo com o sistema or¢amentario (matérias de consumo,
material permanente, equipamentos e instalagdes).

d) Elabora a aquisi¢do de materiais para reposi¢do de estoque.

e) Executa a codificagdo conforme legislagio da AUDESP, e dados descritos em pedidos
de compras e documentos relativos ao material.

f) Executa o arquivamento correto de notas fiscais, requisicdes e demais documentos.

g) Realiza a execugdo de envio de notas fiscais e documentos aos seus devidos
departamentos, observando toda rotina legal de procedimentos e normas.

h) Supervisiona, via software, todo movimento de entrada e saida de material.

i) Elabora balancetes e inventarios mensais e anuais, de acordos com regras do sistema
AUDESP para prestagdo de contas ao setor de contabilidade Municipal.

k) Supervisiona e inspeciona o recebimento e conferéncia de materiais inflamaveis, tintas,
agentes quimicos e derivadas operagdes em postos de servicos de bombas de
abastecimentos de inflamaveis liquido, 6leos, lubrificantes, solupan, querosene, pneus e
autopecas em geral, conferéncia de descarregamento de produtos inflamaveis e quimicos,
cal, cimento, areia pedra e demais derivados de materiais de construgao.

1) Supervisiona e elabora o Layout do almoxarifado, no que diz respeito a organizagao e
acondicionamento de materiais, visando manter as condi¢des adequadas de funcionamento.
m) Manter-se atualizado em relagdo a tendéncia e inovagdes tecnologicas dos servigos de
almoxarifado e das necessidades da Secretaria e seus respectivos departamentos.

n) Conhecimento basico em informatica.

o) Fiscalizar o armazenamento, conservagao, manutengao dos materiais e equipamentos,
observando a validade, o lote, pesos e medidas.

p) Elaborar procedimentos pela seguranga individual e coletiva, utilizando equipamento de
protegdo apropriado quanto a execugdo dos servigos.

q) Faz 0 acompanhamento dos Técnicos do T.C.E. — SP, em suas auditorias internas.
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r) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: TECNICO AGRICOLA

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO + CURSO TECNICO EM AGRONOMIA OU
CURSO TECNICO EM AGRONOMIA E REGISTRO NO RESPECTIVO CONSELHO
DE CLASSE

SECRETARIA DE ORIGEM: SMDPPMA

CBO: 321105

DESCRICAO SUMARIA:
Na execugdo das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Gestdo, supervisdo, coordenagio, orienta¢do técnica;

b) Coleta de dados, estudo, planejamento, projeto, especificagao;

¢) Estudo de viabilidade técnico-econdmica e ambiental;

d) Assisténcia, assessoria, consultoria;

e) Diregdo, execugdo e fiscalizagdo de obra ou servigo técnico;

f) Vistoria, pericia, avaliagdo, monitoramento, laudo, parecer técnico;
g) Condugao de servigo técnico e equipe;

DESCRICAO DETALHADA:

a
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Organizar os trabalhos em propriedades agricolas, promovendo a aplica¢do de técnicas

novas ou aperfeigoadas de tratamento e cultivo da terra;

Orientar agricultores na execugao nacional do plantio, adubagdo, cultura, colheita e

beneficiamento das espécies vegetais, orientando a respeito de técnicas, maquinas,

equipamentos agricolas e fertilizantes adequados;

Executar, quando necessario, esbogos e desenhos técnicos de sua especialidade,

seguindo especificagdes técnicas e outras indicagdes, para apresentar graficamente

operagdes e técnicas de trabalhos;

d) Fazer a coleta e analise de amostras de terra, realizando testes de laboratorios e outros;

e) Atuar nos seguintes itens e subitens:

-Sistemas e Métodos Agroflorestais: fitotecnia, edafologia, fitossanidade,
fitopatologia, entomologia, fertilizantes e fertilizagdo, corretivos e corre¢do, nutri¢ao
vegetal, plantas espontaneas, plantas bioativas, sementes, mudas, cultivo em
ambiente controlado, viveiros, horticultura, melhoramento vegetal;

-Silvicultura: métodos silviculturais, crescimento florestal, manejo de florestas,
processos de cultivo e condugdo de florestas,

-Controle Biologico na area florestal: protegdo e utilizagio de florestas,
reflorestamento;

-Sistema e Métodos de Arborizagdo Urbana: arborismo;

-Bioseguranca florestal: Inspegao, defesa, controle e vigilancia fitossanitaria, irrigagao
e drenagem, preservagdo, manejo;

-Ecossistemas: das florestas nativas, das biomas, de reflorestamentos, florestais;
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-Sistemas e Meétodos utilizados em areas e meios degradados para: avaliagdo,
monitoramento, mitigagdo, remedia¢do, recupera¢do, manuteng¢do, aproveitamento
racional;

-Sistemas ¢ M¢étodos utilizados em Ecossistemas e Recursos Naturais Renovaveis
para: Planejamento, conservagdo e preservagdo, manejo, gestdo, avaliagdo,
monitoramento, prote¢do, mitigagdo, manutengdo, recuperagdo, aproveitamento
racional, desenvolvimento, prote¢do;

-Sistema Meio Ambiente: avaliagdo, planejamento, zoneamento socio-ambiental,
viabilizagdo socio-ambiental, plano diretor florestal, conservagao, manejo, gestdo,
preservagao e prote¢do;

j) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: TECNICO CONTABIL

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO; CURSO TECNICO EM CIENCIAS
CONTABEIS; E REGISTRO NO RESPECTIVO CONSELHO DE CLASSE
SECRETARIA DE ORIGEM: SMFO

CBO: 351105

DESCRICAO SUMARIA:

a) Realizam atividades inerentes a contabilidade da Prefeitura, para tanto, identificam
documentos e informagdes, atendem a fiscalizagdo e procede a consultoria contéabil.

b) Executam a contabilidade geral, operacionalizam a contabilidade de custos e efetuam
contabilidade gerencial.

DESCRICAO DETALHADA:

a) Preparar todos os livros pertinentes a empresa para autenticagao;
b) Distinguir os atos dos fatos administrativos;

¢) Encaminhar os documentos aos setores competentes;
d) Classificar documentos fiscais;

e) Codificar documentos contabeis;

f) Enviar documentos para serem arquivados;

g) Eliminar documentos do arquivo apds prazo legal;
h) Efetuar langamentos contabeis;

i) Fazer balancetes de verificagdo;

j) Conciliar contas;

k) Analisar contas patrimoniais;

1) Formar pegas contabeis das empresas;

m) Emitir dirio, razdo e livros fiscais;

n) Escriturar o livro de apuragao do lucro real;

0) Apurar impostos;

p) Atender a obrigagdes fiscais acessorias;

q) Assessorar auditoria;

r) Verificar os termos dos dissidios coletivos;
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s) Efetuar contrato de trabalho;

t) Computar folha de pagamento dos empregados, empregadores e terceiros;
u) Gerar guias de encargos sociais;

v) Calcular juros sobre patrimdénio em formagao;

w) Amortizar os gastos e custos incorridos;

X) Proceder a equivaléncia patrimonial;

y) Dar baixa ao ativo imobilizado;

z) Apurar o resultado da alienag@o;

aa) Inventariar o patrimonio;

bb) Relacionar custos operacionais e ndo operacionais;
cc) Demonstrar custo incorrido e ou or¢ado;

dd) Identificar custo gerencial e administrativo;

ee) Contabilizar custo orgado ou incorrido;

ff) Criar relatorio de custo e compilar informagdes contéabeis;
gg) Preparar fluxo de caixa;

hh) Fazer previsao or¢amentaria;

ii) Acompanhar os resultados finais da prefeitura;

ji) Efetuar analises comparativas;

kk) Executar o planejamento tributario;

1) Elaborar o balango social;

mm) Disponibilizar documentos e livros;

nn) Preparar relatdrios;

00) Efetuar balango de abertura;

pp) Atualizar a contabilidade;

qq) Recalcular tributos;

rr) Aprontar pedidos de parcelamento;

ss) Examinar documentos fiscais e legislagdo;

tt) Inventariar documentagao trabalhista e legislagao;
uu) Estudar a documentagdo contabil;

vv) Definir centro de custos;

ww) Enviar boletins informativos;

xx) Contatar os 6rgdos competentes;

zz) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: TECNICO DE ENFERMAGEM SMS

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO; CURSO TECNICO EM
ENFERMAGEM E REGISTRO CONSELHO CLASSE

SECRETARIA DE ORIGEM: SMS

CBO: 322205

DESCRICAO SUMARIA:

Na execugdo das atividades da area, cabe ao servidor:
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a) Assistir ao Enfermeiro de acordo com a Lei Federal n® 7.498/86 — artigos 12 ¢ 15 ¢
Decreto n® 94.406/87 — artigo 10, inciso I, II e III e artigo 13.

b) Prestar assisténcia em enfermagem ao usuario do SUS de acordo com os principios de

ética e capacidade técnica estabelecidos para a categoria profissional, sob supervisdo de

um profissional enfermeiro e, para profissionais atuantes no SAMU sob orientagdo de um

médico regulador

¢) Atuar em conformidade com o codigo de ética estabelecido pelo COFEN

DESCRICAO DETALHADA:

a) Prestar assisténcia de enfermagem aos usuarios do SUS de acordo com sua
competéncia técnica e legal

b) Colaborar no planejamento e implementacdo das atividades da equipe de satde para a

prevengdo, promogdo e recuperagdo da satde da populagdo

Executar cuidados de rotina, que compreendem, entre outros, preparar as pessoas para

consultas, exames e tratamento, ministrar medicamentos, fazer curativos, aplicar

oxigenoterapia e vacinas, fazer a esterilizagdo de materiais, prestar cuidados de
higiene e conforto, auxiliando também na alimentagio;

Zelar pela limpeza e/ou desinfeccdo e organizagdo dos equipamentos, mobiliarios,

material e de dependéncia dos ambientes terapéuticos ajudando na preservagdo do

patriménio e sendo responsabilizado pelo mau uso;

e) Promover a limpeza, desinfecgdo, esterilizagdo e organiza¢do, bem como o adequado
armazenamento dos equipamentos e materiais necessarios a assisténcia, ajudando na
preservagdo do patrimonio e sendo responsabilizado pelo mau uso;

f) Realizar procedimentos de enfermagem nos diferentes ambientes, e nos domicilios,
dentro do planejamento de agdes tragado pela equipe;

C
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d
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g) Realizar busca ativa de casos, como tuberculose, hanseniase e demais doengas de
cunho epidemiologico;
h) No nivel de sua competéncia, executar assisténcia basica e¢ ac¢des de vigilancia

epidemioldgica e sanitaria;
i) Realizar agdes de educagdo em saude aos grupos de patologias especificas e as familia
de risco, conforme planejamento da equipe;
j) Realizar anotagdes e checagem de procedimentos de acordo com as normas
estabelecidas pelo codigo de ética, preenchendo os formularios, fichas e outros
necessarios ao servigo de satide em questdo;
Conferir no inicio e final da jornada diaria de trabalho todos os equipamentos,
materiais, mobiliarios e demais patriménios publicos que ficardo sob sua incumbéncia
realizando relatério de mal funcionamento, auséncia, transferéncia para outro setor
quando for o caso. Nas Unidades onde ha troca de turno, as informagdes devem ser
passadas na troca de plantdo para o substituto e para a chefia imediata.
1) Executar as atividades vinculadas a alta e ao preparo do corpo pos-morte;
m) Realizar outras atividades relacionadas a sua area de atuagéio, mediante solicitagdo.

k
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QUANTO ATUANTES NO SAMU

1 - Manter a assepsia dos equipamentos e materiais assim como da cabine posterior da
ambulancia
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2 - Conhecer integralmente a todos os equipamentos, materiais ¢ medicamentos
disponiveis na ambuléncia e realizar manutencdo basica dos mesmos;

3 - Estabelecer contato radiofonico (ou telefonico) com a central de regulagdo médica e
seguir suas orientagdes;

4 - Conhecer a estrutura de saude local;

5 - Conhecer a localizagdo de todos os estabelecimentos de saude integrados ao sistema
assistencial local;

6 - Proceder aos gestos basicos de suporte a vida;

7 - Proceder a imobilizagdes e transporte de vitimas;

8 - Realizar medidas reanimagdo cardiorrespiratoria basica;

9 - Identificar todos os tipos de materiais existentes nos veiculos de socorro e sua
utilidade;

10 - Manter atualizado, frequentando os cursos de educagao continuada e congressos da
area, assim como dominar o conhecimento necessario para o uso adequado dos
equipamentos da Unidade Movel;

11 - Acatar e respeitar as rotinas estabelecidas;

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: TECNICO DE ENFERMAGEM DO TRABALHO
GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO; CURSO TECNICO EM
ENFERMAGEM COM ESPECIALIZACAO EM ENFERMAGEM DO TRABALHO E
REGISTRO CONSELHO CLASSE

SECRETARIA DE ORIGEM: SMGDP

CBO: 322215

DESCRICAO SUMARIA:

Desempenhar atividades técnicas de enfermagem na area de satde ocupacional, em
conformidade com as normas e procedimentos de biosseguranga.

DESCRICAO DETALHADA:

a) Auxiliar na observacdo sistematica do estado de satide dos servidores, nos levantamentos
de doengas ocupacionais, lesdes traumaticas, doengas epidemiologicas.

b) Fazer visitas domiciliares e hospitalares nos casos de acidentes de trabalho ou doengas
ocupacionais.

¢) Auxiliar o Médico e/ou Enfermeiro do Trabalho nas atividades relacionadas a medicina
ocupacional.

d) Organizar e manter atualizados os prontuarios dos servidores.

e) Participar dos programas de prevengao de acidentes, de satde e de medidas reabilitativas.

f) Desempenhar tarefas relativas a campanhas de educagio sanitaria.

g) Preencher os relatorios de atividades do ambulatorio dos servigos de médico e de
enfermagem do trabalho.

h) Auxiliar na realizagdo de inspegao sanitaria nos locais de trabalho.

i) Auxiliar na realizagdo de exames pré-admissionais, periodicos, demissionais e outros
determinados pelas normas da Instituigao.
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j) Atender as necessidades dos servidores portadores de doengas ou lesdes ocupacionais de
pouca gravidade, sob supervisao.

k) Participar de programa de treinamento, quando convocado.

1) Zelar pela manutengdo, limpeza, conservagdo, guarda e controle de todo o material,
aparelhos, equipamentos e de seu local de trabalho.

m) Executar tarefas pertinentes a area de atuagao, utilizando-se de equipamentos e programas
de informatica.

n) Realizar outras atividades relacionadas a sua area de atuagdo, mediante solicitagdo.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: TECNICO DE GESSO SMS

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO; CURSO TECNICO EM
IMOBILIZACAO ORTOPEDICA

SECRETARIA DE ORIGEM: SMS

CBO: 322605

DESCRICAO SUMARIA:
Na execugdo das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Realizar todos os procedimentos referentes a imobilizagdo de pacientes, conforme
prescrigdo médica.

DESCRICAO DETALHADA:

a) Recepcionar o paciente;

b) Analisar o tipo de imobilizagdo com base na prescricdo médica;

¢) Verificar alergias do paciente aos materiais;

d) Certificar-se com o paciente sobre o local a ser imobilizado;

e) Verificar as condigdes da area a ser imobilizada;

f) Efetuar a assepsia do local a ser imobilizado;

g) Proteger a integridade fisica do paciente;

h) Proceder a Imobilizagao, utilizando a técnica mais adequada de acordo com a
prescrigao médica;

i) Encaminhar o paciente ao médico para avaliagdo da imobilizagdo;

j) Auxiliar o médico ortopedista nas redugdes de tragdes esqueléticas;

k) Auxiliar o médico ortopedista em imobiliza¢des no centro cirlirgico;

1) Preparar material e instrumental para procedimentos médicos;

m) Confirmar a integridade das imobilizagdes dos pacientes internados;

n) Reforgar aparelhos gessados;

0) Colocar salto ortopédico

p) Explicar ao paciente o procedimento de retirada do aparelho gessado;

q) Zelar pela limpeza e/ou desinfec¢do e organizagdo dos equipamentos, mobilidrios,
material e de dependéncia dos ambientes terapéuticos ajudando na preservagdo do
patrimdnio e sendo responsabilizado pelo mau uso;

r) Promover a limpeza, desinfec¢do, esterilizagdo e organizagdo, bem como o adequado
armazenamento dos equipamentos e materiais necessarios a assisténcia, ajudando na
preservagdo do patrimonio e sendo responsabilizado pelo mau uso;
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Conferir no inicio e final da jornada diaria de trabalho todos os equipamentos,
materiais, mobiliarios e demais patrimonios publicos que ficardo sob sua incumbéncia
realizando relatorio de mal funcionamento, auséncia, transferéncia para outro setor
quando for o caso. Nas Unidades onde ha troca de turno, as informagdes devem ser
passadas na troca de plantdo para o substituto e para a chefia imediata.
t) Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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DENOMINACAO DO CARGO: TECNICO DE MANUTENCAO

EQUIPAMENTOS DE COMUNICACAO

DE

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: )
MANUTENCAO E SUPORTE EM EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA

ENSINO MEDIO COMPLETO; CURSO TECNICO EM

SECRETARIA DE ORIGEM: SMGDP

CBO: 374110

DESCRICAO SUMARIA:

Na execugdo das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Realizar manutengdo corretiva e preventiva nos equipamentos de comunicagdo do

municipio mantendo-os em pleno funcionamento.
DESCRICAO DETALHADA:

a

=2

eficiéncia possiveis;
b

=

transmissores a antenas;

c

<

apresentar qualquer irregularidade no funcionamento.

d

Solicitar pegas e equipamentos necessarios para a realizagdo dos trabalhos;

=

Substituir pegas e/ou partes dos equipamentos quando necessario;

@
N

f) Realizar testes para certificar-se do funcionamento dos equipamentos;

g) Manter microfones e caixas aclsticas sempre prontas para o uso;

Organizar cronograma de prioridades, realizando os trabalhos com a maior rapidez e
Realizar inspe¢do e manutengdo preventiva periodicamente em equipamentos,

Realizar manutengdo corretiva de equipamentos de comunicagdo sempre que

h) Preparar, instalar e desinstalar equipamentos de sonorizagdo, gravagdo audio e

acessorios nos locais pré-estabelecidos;

i) Dar suporte técnico durante a utilizagdo dos equipamentos quando utilizados em

eventos externos, a fim de solucionar rapidamente eventuais falhas;

j) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia

imediata.
k) Configurar, operar e monitor sistemas de sonorizagdo e gravagao;

1) Editar, misturar, pré-masterizar e restaurar registros sonoros de discos, fitas, video,

filmes etc.;
m) Criar projetos de sistemas de sonorizagio e gravagao.

n) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia

imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO
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CONDICIONADO

DENOMINACAO DO CARGO: TECNICO EM MANUTENCAO DE AR

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

CONDICIONADO, INSTALACAO, REFRIGERACAO E CLIMATIZACAO.

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO E CURSO TECNICO OU ENSINO
MEDIO  PROFISSIONALIZANTE COM FORMACAO TECNICA EM AR-

SECRETARIA DE ORIGEM: SMA

CBO: 862515

DESCRICAO SUMARIA:
Na execugdo das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Responsavel pela instalagdo e manutengdo dos sistemas de refrigeracao..
DESCRICAO DETALHADA:

a)
b

=2

Responsavel pela instalagdo de ar condicionado;

=

Realizar inspegdo e manutengdo preventiva periodicamente em equipamentos;

c) Realizar manutengdo corretiva de equipamentos de refrigeragdo sempre que apresentar

qualquer irregularidade no funcionamento.
d
e

Solicitar pegas e equipamentos necessarios para a realizagdo dos trabalhos;

=

Substituir pegas e/ou partes dos equipamentos quando necessario;

N

f) Realizar testes para certificar-se do funcionamento dos equipamentos;

g
h

&

Criar projetos para melhor funcionamento do sistema de refrigeragao;

=

imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia

DENOMINACAO DO CARGO: TECNICO EM EDIFICACOES

GRUPO OCUPACIONAL: Técnico

CONSTRUCAO CIVIL + REGISTRO CONSELHO CLASSE

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO + CURSO TECNICO EM EDIFICACOES OU

SECRETARIA DE ORIGEM: SMPDGE

CBO:

DESCRICAO SUMARIA:

Na execucdo das atividades da érea, cabe ao servidor:

a) Elaborar desenhos referentes a projetos diversos (arquitetonicos, urbanisticos, viarios,
obras de arte, etc.) utilizando software especifico; trabalhar com mapas, desenhos,
levantamentos topograficos e imagens; auxiliar na realiza¢do de levantamentos cadastrais,
topograficos e planialtimétricos; desenvolver projetos de edificagdes sob supervisdo de

um engenheiro civil ou arquiteto; planejar e orgar a execugdo de obras e servigos.
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DESCRICAO DETALHADA:

a)

b

2

C
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d

=

€

N

g

DESENVOLVER PROJETOS SOB SUPERVISAO
Coletar dados do local e do cliente

Interpretar projetos

Elaborar plantas seguindo normas e especificagdes técnicas
Elaborar projetos arquitetonicos

Compatibilizar projetos para eliminar as interferéncias
LEGALIZAR PROJETOS E OBRAS

Conferir projetos

Selecionar documentos para legalizagdo da obra
Encaminhar projetos para aprovagio junto aos 6rgaos competentes
Controlar prazo de documentagiao

Organizar arquivo técnico

PLANEJAR O TRABALHO DE EXECUGAO DE OBRAS CIVIS
Definir a logistica

Propor cronograma fisico

Participar da definicdo de métodos e técnicas construtivas
Dimensionar equipe de trabalho

Listar maquinas, equipamentos e ferramentas

Elaborar cronograma de suprimentos

Racionalizar canteiro de obras

Acompanhar os resultados dos servigos

ORCAR OBRAS

Fazer estimativa de custos

Interpretar projetos e especificagdes técnicas

Fazer visita técnica para levantamento de dados

Levantar quantitativos de projetos de edificagdes

Cotar pregos de insumos e servigos e fazer composigéo de custos

Elaborar planilha de quantidade e de custos

Elaborar cronograma fisico-financeiro

SUPERVISIONAR EXECUCAO DE OBRAS

Inspecionar a qualidade dos materiais e servi¢os e seguir as instrugdes dos fabricantes
Racionalizar o uso dos materiais

Cumprir cronograma preestabelecido

Coordenar equipes de trabalho, conferindo execugdo e qualidade dos servigos
Fiscalizar obras publicas e realizar medigdes

Solucionar problemas de execugido

Zelar pela organizagio, seguranga e limpeza da obra

EXECUTAR A MANUTENCAO E CONSERVACAO DE OBRAS

Fazer visita técnica para diagnostico verificar responsabilidade

Apresentar solugdes alternativas

Orgar o servigo

Providenciar o reparo e supervisionar a conservagao de obras.

REALIZAR OUTRAS ATIVIDADES correlatas ao cargo, quando requeridas por sua
chefia imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO
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DENOMINACAO DO CARGO: TECNICO EM ELETROTECNICA

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO E CURSO TECNICO OU ENSINO
MEDIO PROFISSIONALIZANTE EM TECNICO ELETROELETRONICA.

SECRETARIA DE ORIGEM: SMA

CBO:

313115

DESCRICAO SUMARIA:

Na execugio das atividades da area, cabe ao servidor:

a)

Responsavel pela manutengéo de equipamentos eletroeletronicos.

DESCRICAO DETALHADA:

a

=

b)

c
d
e

= 2

&

g

Realizar inspe¢do e manutencdo preventiva periodicamente em equipamentos
eletroeletronicos;

Realizar manutengdo corretiva de equipamentos eletroeletronicos sempre que
apresentar qualquer irregularidade no funcionamento.

Solicitar pegas e equipamentos necessarios para a realizagdo dos trabalhos;

Substituir pegas e/ou partes dos equipamentos quando necessario;

Realizar testes para certificar-se do funcionamento dos equipamentos;

Executar tarefas de carater técnico relativos a avaliagdo e controle de projeto de
instalagdes, aparelhos e equipamentos eletronicos;

Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: TECNICO EM GEOMATICA

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO + CURSO TECNICO EM GEOMATICA +
REGISTRO CONSELHO CLASSE

SECRETARIA DE ORIGEM: SMPDGE

CBO:

213405

DESCRICAO SUMARIA:

Na execugao das atividades da area, cabe ao servidor:

DESCRICAO DETALHADA:

a)
b)
<)
d)
e)
f)

A - EXECUTAR LEVANTAMENTOS GEODESICOS E TOPOHIDROGRAFICOS
*Executar levantamento cadastral

*Realizar levantamentos altimétricos e planimétricos

*Medir angulos e distancias

*Determinar coordenadas geograficas e planoretangulares (UTM)

*Transportar coordenadas
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g) <Determinar norte verdadeiro e magnético

h) sDemarcar 4reas em campo

i) +Medir dreas em campo

j) eElaborar croqui de campo

k) eRealizar operagdes geodésicas

1) <Elaborar relatorios

m) B - IMPLANTAR, NO CAMPO, PONTOS DE PROJETO
n) <Locar obras de sistema de transporte, obras civis e obras rurais
0) <Delimitar glebas

p) +Locar parcelamento de solo

q) eDefinir limites e confrontagdes

r) eMaterializar marcos e pontos topograficos

s) eAviventar rumos magnéticos

t) C-PLANEJAR TRABALHOS EM GEOMATICA

u) <Definir escopo e metodologia

v) *Definir logistica

w) *Especificar e quantificar equipamentos, acessorios e materiais

x) <Dimensionar equipes de campo: técnicos, topografos e auxiliares
y) eElaborar planilha de custos e cronograma fisico-financeiro

7) D - ANALISAR DOCUMENTOS E INFORMAGCOES CARTOGRAFICAS
aa) *Interpretar fotos terrestres, fotos aéreas e imagens orbitais

bb) «Interpretar mapas, cartas e plantas

cc) *Interpretar relevos para implantagdo de linhas de exploragdo

dd) «Identificar acidentes geométricos

ee) *Identificar pontos de apoio para georeferenciamento e amarragao

ff) *Coletar dados geométricos

2¢) E - EFETUAR CALCULOS E DESENHOS
hh) *Elaborar projetos de terraplanagem de pequeno porte
ii) eCalcular declinagdo magnética
ji) eCalcular convergéncia meridiana
kk) «Calcular norte verdadeiro
1) eCalcular 4reas de terrenos
mm) *Calcular volumes para movimento de solo
nn) «Calcular distancias, azimutes e coordenadas
00) *Calcular concordancias vertical e horizontal
pp) *Calcular curvas de nivel por interpolagao
qq) *Calcular greide
rr) *Coletar dados para atualizagdo de plantas cadastrais
ss) Elaborar planta topografica, conforme normas da ABNT
tt) <Elaborar representagdes graficas
uu) F - ELABORAR DOCUMENTOS CARTOGRAFICOS
vv) *Definir tipo de documento
ww) *Definir escalas e calculos cartograficos
xx) *Definir sistema de proje¢ao
yy) *Efetuar aerotriangulagao
zz) *Editar e revisar documentos cartograficos
aaa) *Criar base cartografica
174

bbb) <Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: TECNICO EM HIGIENE DENTARIO SMS

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO + CURSO TECNICO EM SAUDE BUCAL +
REGISTRO CONSELHO CLASSE

SECRETARIA DE ORIGEM: SMS

CBO: 322415

DESCRICAO SUMARIA:
Na execugdo das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Atuar sob a coordena¢do e supervisdo do cirurgido dentista, realizando tarefas de
apoio ao seu trabalho, bem como preparar os materiais utilizados necessarios;

b) Realizar atividades educativas a popula¢do, dentro da area de atuagdo sob supervisao
de Técnico em Higiene Dentario ou Cirurgido Dentista.

DESCRICAO DETALHADA:

a) Realizar, sob a supervisao do cirurgido dentista, procedimentos preventivos nos

usuarios para o atendimento clinico, como escovagao supervisionada, evidencia¢do de

placa bacteriana, aplicagdo topica de fluor, selantes, raspagem, alisamento e

polimento;

Realizar procedimentos reversiveis em atividades restauradoras, sob supervisao do

cirurgiao dentista;

¢) Auxiliar o cirurgido dentista (trabalho a quatro maos);

d) Realizar procedimentos coletivos como escovagdo supervisionada, evidenciagao de
placa bacteriana e bochechos fluorados na Unidade Basica de Saide da Familia e
espagos sociais identificados;

e) Cuidar da manutengdo e conservagao dos equipamentos odontologicos;

f) Acompanhar e apoiar o desenvolvimento dos trabalhos da equipe de satide da familia
no tocante a satde bucal;

g) Registrar em Ficha especifica todos os procedimentos de sua competéncia realizados.

h) Realizar atividades relacionadas, mediante solicitagdo da chefia imediata.

m) Zelar pela limpeza e/ou desinfec¢do e organizagdo dos equipamentos, mobilidrios,

material e de dependéncia dos ambientes terapéuticos ajudando na preservagdo do

patrimonio e sendo responsabilizado pelo mau uso;

Promover a limpeza, desinfec¢do, esterilizagdo e organizagdo, bem como o adequado

armazenamento dos equipamentos e materiais necessarios a assisténcia, ajudando na

preservagdo do patrimonio e sendo responsabilizado pelo mau uso;

Conferir no inicio e final da jornada diaria de trabalho todos os equipamentos,

materiais, mobilidrios e demais patriménios publicos que ficardo sob sua incumbéncia

realizando relatorio de mau funcionamento, auséncia, transferéncia para outro setor

b

<

n
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=
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quando for o caso. Nas Unidades onde ha troca de turno, as informagdes devem ser
passadas na troca de plantdo para o substituto e para a chefia imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINAGCAO DO CARGO: TECNICO EM INFORMATICA

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO + CURSO TECNICO EM INFORMATICA +
REGISTRO CONSELHO CLASSE

SECRETARIA DE ORIGEM: SMGDP

CARGO COMUM A TODAS AS SECRETARIAS MUNICIPAIS

CBO: 212405

DESCRICAO SUMARIA:
Na execugdo das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Desenvolver atividades de suporte técnico aos usuarios de microcomputadores,
envolvendo utilizagdo de aplicativos e resolvendo problemas de hardware e software.

DESCRICAO DETALHADA:

a) Prestar suporte técnico aos usudrios de microcomputadores, no tocante ao uso de
software basico, aplicativos, servigos de informatica e de redes em geral;

b) Diagnosticar problemas de hardware e software, a partir de solicitagdes recebidas dos
usudrios, buscando solugdo para os mesmos ou solicitando apoio superior;

c) Desenvolver aplicagdes baseadas em software, utilizando técnicas apropriadas,

mantendo a documentagdo e manuten¢do dos sistemas e registros de uso dos recursos

de informatica;

Participar da implantagdo e manutengdo de sistemas, bem como desenvolver trabalhos

de montagem, simulagao e testes de programas;

e) Realizar o acompanhamento de funcionamento dos sistemas em processamento,
solucionando irregularidades ocorridas durante a operagéo;

f) Contribuir em treinamentos de usuarios, no uso de recursos de informatica, incluindo a
preparagdo de ambiente, equipamento e material didatico;

g) Auxiliar na organizagdo de arquivos, envio e recebimento de documentos, pertinentes
a sua area de atuagao para assegurar pronta localiza¢do de dados;

h) Zelar pela guarda, conservagdo, manutencio e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho.

i) Manter-se atualizado em relagao as tendéncias e inovagdes tecnologicas de sua area de
atuacdo e das necessidades das secretarias/departamentos;

j) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.

d
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DENOMINACAO DO CARGO: TECNICO EM MANUTENCAO DE
EQUIPAMENTOS MEDICOS E ODONTOLOGICOS SMS

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO + CURSO TECNICO EM MANUTENCAO DE
EQUIPAMENTOS MEDICOS E ODONTOLOGICOS + REGISTRO CONSELHO
CLASSE

SECRETARIA DE ORIGEM: SMS

CBO: 314310

DESCRICAO SUMARIA:

Na execugdo das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Realizar manutengdo corretiva e preventiva nos equipamentos médicos e
odontologicos da Secretaria Municipal de Saide mantendo-os em pleno
funcionamento.

DESCRICAO DETALHADA:

a) Organizar cronograma de prioridades, realizando os trabalhos com a maior rapidez e
eficiéncia possiveis;

b) Realizar inspegdo e manutengdo preventiva periodicamente em equipamentos;

c) Realizar manuten¢do corretiva de equipamentos sempre que apresentar qualquer
irregularidade no funcionamento.

d) Solicitar pegas e equipamentos necessarios para a realizagdo dos trabalhos;

e) Substituir pegas e/ou partes dos equipamentos quando necessario;

f) Realizar testes para certificar-se do funcionamento dos equipamentos;

g) Esterilizar os equipamentos e acomoda-los adequadamente;

h) Dar suporte técnico durante a utilizagdo dos equipamentos quando utilizados em
eventos externos, a fim de solucionar rapidamente eventuais falhas;

i) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: TECNICO EM MEIO AMBIENTE

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO + CURSO TECNICO EM MEIO AMBIENTE +
REGISTRO CONSELHO CLASSE

SECRETARIA DE ORIGEM: SMDPPMA

CBO: 311505

DESCRICAO SUMARIA:
Na execucdo das atividades da area, cabe ao servidor:
a) Executar atividades de coleta, selegdo e tratamento de dados e informagdes

especializadas, utilizando metodologias para prevengdo e minimizagio dos impactos e
riscos ambientais;
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b) Auxiliar no controle de processos voltados as areas de conservagio, pesquisa, protegao
e defesa ambiental.

DESCRICAO DETALHADA:

Realizar a andlise de processos relativos as areas de mananciais para verificar se a
construgdo ou atividade a ser desenvolvida no local esta de acordo com a legislagao
ambiental;

Acompanhar ¢ fiscalizar a execugdo de sistemas publicos e privados de esgotos

sanitarios;

Efetuar fiscalizagdes e vistorias na area de mananciais, verificando “in loco” se as

construgdes e servigos estdo de acordo com o estabelecido nos processos

administrativos;

Efetuar desenhos, manipular ¢ modificar imagens e arquivos georreferenciados para

atualizagdo dos arquivos;

e) Efetuar célculos, a nivel técnico e quantitativo de materiais e servigos;

f) Prestar suporte técnico para as demais unidades, sempre que necessario;

g) Coordenar o trabalho da equipe na condugéo de obras e/ou servigos ligados a area;

h) Elaborar relatorios e pareceres técnicos, circunscritos ao ambito de sua habilitagao;

i) Auxiliar na inspecdo de pogos, fossas, rios, drenos, aguas estagnadas em geral,
examinando a existéncia de focos de contaminagdo, para verificar a necessidade de
canais de drenagem e de obras de escoamento de esgoto e de dgua;

j) Conduzir veiculo para transportar-se até o local de trabalho ou quando necessario para

a execugdo dos servigos;

Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia

imediata.
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO
GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO + CURSO TECNICO EM SEGURANCA DO
TRABALHO

SECRETARIA DE ORIGEM: SMGDP

CBO: 351605

DESCRICAO SUMARIA:
Na execugdo das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Auxiliar na programagdo e execugdo de planos para preservagdo da integridade fisica e
mental dos funcionarios e usuarios das unidades de satide municipais, promovendo a
sua saude, bem como a melhoria das condigdes de trabalho.

DESCRICAO DETALHADA:

a) Efetuar sob orientagdo superior observagdes referentes a higiene e medicina do
trabalho nas unidades de satide municipais;

b) Coletar e registrar dados ¢ informagdes sobre as condigdes de higiene e seguranga do
trabalho das unidades;
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¢) Auxiliar na execugdo do plano de protegdo a satde fisica ¢ mental dos funcionarios e
usudrios das unidades;

d) Auxiliar na realizagdo de inquéritos sanitarios ¢ ambientais;

e) Auxiliar nos programas de educagdo sanitaria, visando a prevengdo de doengas e
acidentes do trabalho;

f) Fazer estatisticas;

g) Colaborar no treinamento dos funcionarios no que se refere a preservagao e prote¢do a
saude;

h) Colaborar na campanha de prevengio de acidentes;

i) Auxiliar na elaboragéo de relatorios de atividades e comunicados as unidades;

j) Manter cadastro e analise de estatisticas dos acidentes a fim de orientar a prevengio e
calcular custos;

k) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: TECNICO QUIMICO

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO + CURSO TECNICO EM QUIMICA + REGISTRO
CONSELHO DE CLASSE

SECRETARIA DE ORIGEM: SMDPPMA

CBO: 213205

DESCRICAO SUMARIA:
Na execugdo das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Auxiliar na execugdo de atividades relacionadas a transformagdo quimica e fisica das
substincias, bem como avaliar as necessidades de fabricagdo e instalagdo de
equipamento de tratamento quimico.

DESCRICAO DETALHADA:

a) Prestar assisténcia ao engenheiro quimico;

b) Proceder a exames e analises menores em amostras e¢ emitir pareceres quando
solicitado;

¢) Acompanhar e fiscalizar trabalhos de desinfecgdo na area de trabalho;

d) Elaborar normas de procedimentos posteriormente aprovadas pelo engenheiro
quimico;

e) Apresentar estudos e sugestdes para melhoria dos servigos que lhe sdo afetos;

f) Manejar e zelar adequadamente pelos equipamentos e instrumentos utilizados na sua

area de atuagdo;

Realizar processos quimicos, fisicos e biologicos de acordo com parametros de

controle, padrdes, métodos analiticos e sistemas de amostragem;

Auxiliar no desenvolvimento de processos e sistemas através de pesquisas, testes e

simulagdes de processos e produtos;

i) Monitorar e fiscalizar agdes de controle;
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j) Participar de programas de treinamento e aperfeigoamento, se mantendo atualizado,
em relagdo as inovagdes da area;

k) Participar de projetos, cursos, eventos, convénios e programas do Municipio que
envolvam a sua area de atuagio;

1) Elaborar relatorios e laudos técnicos em sua area de atuagio;

m) Trabalhar segundo normas técnicas de seguranga, qualidade, produtividade, higiene e
preservagdo ambiental;

n) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: TELEFONISTA MUNICIPAL
GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

SECRETARIA DE ORIGEM: SMGDP

CBO: 422205

DESCRICAO SUMARIA:
Na execugao das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Receber e efetuar ligagdes telefonicas através da Central Telefonica da maneira eficaz.

b) Operar equipamentos, atender, transferir, cadastrar chamadas telefonicas locais,
nacionais e internacionais, comunicando-se formalmente em portugués e/ou linguas
estrangeiras. Auxiliar o publico, fornecendo informagdes.

DESCRICAO DETALHADA:

Receber e realizar chamadas telefonicas internas, externas e interurbanas, assim com

transferi-las para os respectivos ramais;

b) Manter o controle de ligagdes, independente do local de chamada, de acordo com os

procedimentos estabelecidos pela Administragdo;

Elaborar ¢ manter atualizada lista de niimeros telefonicos de interesse das diversas

secretarias, departamentos e suas divisoes;

d) Receber, anotar e transmitir recados aos servidores;

¢) Limpar ¢ manter higienizados os aparelhos de PABX e outros equipamentos de que
faz uso;

f) Solicitar manutengdo preventivo/corretiva dos aparelhos quando necessario;

g) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia

imediata.
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: TERAPEUTA OCUPACIONAL EDUCACIONAL
GRUPO OCUPACIONAL: MAGISTERIO/TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR EM TERAPIA OCUPACIONAL + REGISTRO
CONSELHO DE CLASSE

SECRETARIA DE ORIGEM: SME
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[CBO: 223620 |

DESCRICAO SUMARIA:
Na execugao das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Desenvolver atividades destinadas a promogdo, ao tratamento e a recuperagdo de
pacientes que estejam temporaria ou definitivamente impedidos ou com dificuldades
de inser¢do na vida social/escolar.

DESCRICAO DETALHADA:

a) Avaliar as condigdes gerais dos pacientes para determinar o tratamento adequado;

b) Analisar a influéncia de fatores hereditarios, ambientais e outras espécies que atuam
sobre o individuo;

c) Promover a corregdo de disturbios psiquicos, através de atividades ocupacionais

d) Elaborar anélises ocupacionais;

e) Participar do processo de ensino-aprendizagem acompanhando os métodos, avaliagdes
e evolugdo de desempenhos dos alunos acompanhados;

f) Reunir informagdes a respeito do paciente, transcrevendo os dados psicopatologicos
obtidos em testes e exames;

g) Atuar na busca de solugdes de possiveis problemas na area da psicomotricidade,
disfungdes cerebrais minimas, disritmias, dislexias e outros disturbios psiquicos;

h) Capacitar professores e especialistas para o atendimento dos alunos na rede municipal;

i) Realizar palestras nas escolas;

j) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: TERAPEUTA OCUPACIONAL SMS

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR EM TERAPIA OCUPACIONAL + REGISTRO
CONSELHO DE CLASSE

SECRETARIA DE ORIGEM: SMS

CBO: 223620

DESCRICAO SUMARIA:
Na execugdo das atividades da area da Saude, cabe ao servidor:

a) Desenvolver atividades destinadas a promogdo, ao tratamento e a recuperagdo de
pacientes que estejam temporaria ou definitivamente impedidos ou com dificuldades
de inser¢do na vida social.

DESCRICAO DETALHADA:
a) Avaliar as condigdes gerais dos pacientes para determinar o tratamento adequado;

b) Analisar a influéncia de fatores hereditarios, ambientais e outras espécies que atuam
sobre o individuo;

52



181

c) Promover a corregdo de distarbios psiquicos, através de atividades ocupacionais

d) Elaborar analises ocupacionais;

e) Participar do processo de ensino-aprendizagem acompanhando os métodos, avaliagdes
e evolugdo de desempenhos dos pacientes acompanhados;

f) Reunir informagdes a respeito do paciente, transcrevendo os dados psicopatologicos
obtidos em testes e exames;

g) Atuar na busca de solugdes de possiveis problemas na area da psicomotricidade,
disfungdes cerebrais minimas, disritmias, dislexias e outros disturbios psiquicos;

h) Zelar pela limpeza e/ou desinfec¢do e organizagdo dos equipamentos, mobilidrios,
material e de dependéncia dos ambientes terapéuticos ajudando na preservagdo do
patriménio e sendo responsabilizado pelo mau uso;

i) Promover a limpeza, desinfec¢do, esterilizagdo e organizagdo, bem como o adequado
armazenamento dos equipamentos e materiais necessarios a assisténcia, ajudando na
preservagdo do patrimdnio e sendo responsabilizado pelo mau uso;

j) Conferir no inicio e final da jornada diaria de trabalho todos os equipamentos,
materiais, mobilidrios e demais patrimonios publicos que ficardo sob sua incumbéncia
realizando relatorio de mal funcionamento, auséncia, transferéncia para outro setor
quando for o caso. Nas Unidades onde ha troca de turno, as informagdes devem ser
passadas na troca de plantdo para o substituto e para a chefia imediata.

k) Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

z
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: TORNEIRO MECANICO

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL + CURSO QUALIFICACAO EM
TORNEIRO MECANICO

SECRETARIA DE ORIGEM: SMMUR

CBO: 773355

DESCRICAO SUMARIA:
Na execugdo das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Aparelhar, regular ¢ manejar um torno mecanico instalando as ferramentas apropriadas
atuando nos comandos de partida, de parada, de rotagdo da pega e de avango da
ferramenta e utilizando instrumentos de medig@o e controle.

DESCRICAO DETALHADA:

a) Examinar a pega a ser torneada, interpretando desenho, esbogo, modelo, especificagdo
e outras informagdes, para planejar as operagdes a serem executadas;

b) Selecionar os instrumentos de medi¢do, como calibre de cursor, micrometro,

calibradores, esquadro e niveis, ferramentas de tornear brocas e madris e dispositivos

de montagem, baseando-se no roteiro estabelecido, para obter bom rendimento de

trabalho;

Posicionar e fixar a pe¢a no torno, alinhando-a e prendendo-a com auxilio de

instrumentos adequados, a fim de equipa-la para usinagem;

Posicionar e fixar a pega no torno, centrando-a e alinhando-a pelos pontos de

referéncia, com auxilio de graminho e por outros meios, utilizando placas de varios

tipos e tamanhos, grampos ou cantoneiras, para possibilitar o torneamento e evitar o

desvio da pega durante as operagdes;

Proceder a regulagem dos mecanismos, estabelecendo a velocidade de rotagdo do

metal graduando os dispositivos de controle automatico, para assegurar a execugdo do

trabalho de acordo com os requisitos fixados;

f) Fazer funcionar o torno, acionando volantes e manivelas ou pondo em marcha os

dispositivos de controle, para colocar a ferramenta de corte em contato com a peca de

metal;

Regular o fluxo de lubrificantes sobre o gume da ferramenta, fazendo os ajustes

convenientes, para conservar seus angulos de corte;

Examinar as pecas confeccionadas, observando a precisdo e acabamento das mesmas,

através de instrumentos de medigéio e controle, para conferir sua correspondéncia as

especificagdes e fazer os ajustes necessarios aos mecanismos;

Modificar as condigdes operativas da maquina, substituindo ferramentas de corte,

alternando a rotagdo da peca ou o avango de ferramentas de corte, para a execugdo

precisa do trabalho;

j) Usinar pegas em maquinas, ferramentas (utilizando torno universal) em materiais
ferrosos;
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k) Selecionar e preparar ferramentas de corte, medi¢io e controle, conforme

especificagdes, desenhos técnicos e normas;
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1) Fazer ajustagem de pegas ou conjuntos usinados;

m) Recondicionar as pegas desgastadas ou avariadas;

n) Determinar os processos de usinagem de pegas;

0) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: VIGIA MUNICIPAL SMS

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL

SECRETARIA DE ORIGEM: SMS

CBO: 517420

DESCRICAO SUMARIA:
Na execugdo das atividades da area de satde, cabe ao servidor:

a) Realizar tarefas de vigilancia nas dependéncias dos proprios da Prefeitura da area da
saude, providenciando ordem e seguranga do local, conforme normas previamente
determinadas.

DESCRICAO DETALHADA:

Inspecionar os locais verificando as necessidades de seguranga, acionando a guarda

civil municipal quando necessario;

b) Zelar pela observancia de regulamento na utilizagdo dos locais, comunicando a
ocorréncia de irregularidades ao superior;
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¢) Controlar os acessos de municipes e servidores nas dependéncias dos proprios
municipais;

d) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: ZELADOR MUNICIPAL
GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

SECRETARIA DE ORIGEM: SMCEL

CARGO COMUM A TODAS AS SECRETARIAS MUNICIPAIS
CBO: 514120

DESCRICAO SUMARIA:
Na execugdo das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Realizar tarefas de zeladoria da Prefeitura e suas dependéncias, providenciando sua
conservagao e limpeza, para assegurar o asseio, ordem e seguranga do local, conforme
normas previamente determinadas.
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DESCRICAO DETALHADA:

Inspecionar os locais verificando as necessidades de limpeza e reparos, solicitando
providéncias para sua manutengio;

Zelar pela higiene das dependéncias e instalagdes, realizando o trabalho de limpeza e
remogao de residuos, mantendo o local em condigdes adequadas de utilizagao;
Realizar servicos de manuten¢do geral que ndo necessitem de conhecimentos
especializados, solicitando técnicos quando necessario;

Zelar pela observancia de regulamento na utilizagdo dos locais, comunicando a
ocorréncia de irregularidades ao superior;

Controlar os materiais e equipamentos colocados a disposi¢do, bem como requisita-
los, quando necessario;

f) Realizar servigos de conservagao e jardinagem, quando necessario.

g) Reportar-se ao Zelador Supervisor;

h) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: ZELADOR SUPERVISOR
GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

SECRETARIA DE ORIGEM: SMCEL

CBO: 514120

DESCRICAO SUMARIA:
Na execugao das atividades da area, cabe ao servidor:

a) Coordenar e supervisionar as tarefas de zeladoria da Prefeitura e suas dependéncias,
observando sua conservagdo e limpeza, para assegurar o asseio, ordem e seguranga do
local, conforme normas previamente determinadas.

b) Coordenar e supervisionar os Zeladores Municipais.

DESCRICAO DETALHADA:

a) Inspecionar os locais verificando as necessidades de limpeza e reparos, solicitando
providéncias para sua manutengdo;

b) Verificar a higiene das dependéncias e instalagdes, determinando o trabalho de
limpeza e remogdo de residuos, mantendo o local em condi¢des adequadas de
utilizagdo;

¢) Solicitar servigos de manutengdo geral, quando houver necessidade de conhecimento
técnico;

d) Zelar pela observancia de regulamento na utilizagdo dos locais, comunicando a
ocorréncia de irregularidades ao superior;

e) Controlar os materiais e equipamentos colocados a disposi¢do, bem como requisita-

los, quando necessario;
f) Determinar a realizagdo de servigos de conservagdo e jardinagem, quando necessario.
2) Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.
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DIARIO OFICIAL PREFEITURA DE SUMARE

PORTARIA N° 230, DE 11 DE MARCO DE 2024.

Nomeia servidor para o exercicio do cargo de provimento em comissdo, ¢ da outras
providéncias.

LUIZ ALFREDO CASTRO RUZZA DALBEN, Prefeito do Municipio de Sumaré, no uso
das atribui¢des que lhe sdo conferidas por lei e nos termos do artigo 90, da Lei Organica
do Municipio de Sumarg;

Considerando a Lei Municipal n® 5146, de 14 de margo de 2011 alterada pela Lei n® 5159,
de 24 de margo de 2011, e o Decreto Municipal n° 8410, de 15 de margo de 2011;

RESOLVE:

Art. 1° - Nomear, GUILHERME RIBEIRO DOS SANTOS, portador da Cédula de
Identidade RG. n° 34.601.482, para o exercicio do cargo de provimento em comissio, de
livre nomeagdo e exoneracao, de ASSISTENTE ADMINISTRATIVO III, REF PMSC-13,
subordinado ao Fundo Social de Solidariedade, para prestar servigos junto a Secretaria
Municipal de Controle Interno e Transparéncia, a partir de 11 de margo de 2024.

Art. 2° - A Secretaria Municipal de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas, fara as
anotagdes de praxe e os registros legais necessarios.

Art. 3° - As despesas decorrentes das nomeagdes onerardo dotagao especifica do orgao
interessado, consignada no orgamento vigente, suplementada se necessario.

Art. 4° - Esta portaria entra em vigor na data de sua publicago.
Municipio de Sumaré, 11 de margo de 2024.

LUIZ ALFREDO CASTRO RUZZA DALBEN
PREFEITO MUNICIPAL

Publicada nos termos do artigo 117 e §§ c.c. artigo 172 da Lei Orgénica do Municipio de
Sumaré, em 11 de margo de 2024 no Pago Municipal e no Diario Oficial do Municipio.

ODAIR DIAS
SECRETARIO MUNICIPAL DE GOVERNO E PARTICIPACAO CIDADA

CAMPANHA MUNICIPAL
DE CASTRACAOQ

DE 19 A 21 DE MARCO

CIE PORTAL BORDON

Avenida Carlos Basso, 93
Bordon |

i SUMARE .

Renovada e Forte.

Segunda-feira, 11 de margo de 2024 - Ano14 - Edigdo 1606

54



