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» NOVIDADE Com o cartao permitird a racionalizacao do atendimento bésico e a economia de até 30% com compras de medicamentos, exames & outros materiais

Prefeitura lanc;a Cartao Saude

A Prefeitura de Sumaré, por meio
da Secrelaria Municipal de Sumarg, lan-
gou ontem (dia 28), na Unidade Basica
de Saude do Vasconcelos, o Cartdo Sau-
de da rede municipal de saude de Sumaré,
Por meio do cartao, a populaco terd aces-
so mais rapido a exames, medicamentos
@ consultas, além de armazenar o |}FUH[U-
ario médico em um unico cartao. A rede
esta sendo totalmente informatizada, fa-
cllitando o atendimento do usudrio. Além
disso, o cartao permilira a racionalizacao
do atendimento basico e a economia de
até 30% com compras de medicamentos,
exames e outros materiais. O [rocesso
de informatizacéo serd realizado em eta-
pas. Aprimeira envolve o cadastro do usu-
drio e a implantacéo do primeiro modulo,
que possibilitara o agendamento das con-
sultas. As outras etapas consistem na im-
plantacdo dos médulos de marcacao de
: . e, . . c S exames, retirada de medicamentos,
As obras de recapeamento asfilltico no centro de Smrmw avangant. Ontem (dia 28) mnufwfﬁw se contcentraram na Praga d'ﬁ Repiblica, |0§li5tiﬁﬂ e transportes, recursos huma-
em frente a lgreja Matriz. O trabalho de recape atenderd 18 ruas e avenidas da regido central sumareense. O trabalho recuperard cerca 105, estoque, prontudrio de cada usua-
de vito guilometros lineares da malha vidria. No total sevdo 86.833,82 metros quadrados de massa asfiltica. rio, entre outros, e devem ser tolalmente
De acordo com informagdes da Secretaria Municipal de Obras, sevdo investidos RS 2.404.831,39, A agdo davd continuidade ao trabalho imp|an[ad[)5 alé o final de 2012,
de recuperagdo da malha vidria de Sumaré, Pég 48

» VILA ZILDA NATEL

Prefeitura reinaugura Praca
de Lazer “ Monteiro Lobato”

A Prefeitura de Sumaré entrega  construida cancha de malha e bacha,
oficialmente amanha (dia 30), a partir  além da instalacao de uma academia da
das 10 horas, a reforma da Praca de  melhor idade.

Lazer "Monteiro Lobato" na Vila Zilda A reforma era um antigo desejo
Natel, regiao central. da populacao da Vila Zilda Natel. Para

De acordo com informacoes da  a realizacao, a Prefeitura, em parce-
Secretaria de Cultura Esporte e Lazer, ria com o Governo Federal, investiu
além da reforma do espaco foi RS 99.594,75. Pég' A8  Espago passa a contar com academia da melhor idade ¢ cancha de bocha ¢ malha




EDITORIAL

Saude na
era digital

A Prefeitura de Sumaré, por meio
da Secretaria Municipal de Sadde, deu
mais um importante passo em busca
da eficiéncia e economia no trabalho
de atendimento publico realizado pela
rede municipal de Satide.

Foi langado, ontem, o Cartao
Saude. Todo cidadao sumareense
serd cadastrado por meio do cartdo
magnético e, nele, todas as informa-
¢Oes a respeito do paciente estard Id
marcado, nao necessitando mais de
prontudrios, planilhas ou pastas. E a
busca da eficiéncia por meio da
informética, um universo que necessi-
ta ser explorado para o bem publico e
da populacao.

Para se implantar este importan-
te servico que contribuird no trabalho
realizado pela Saude Publica
sumareense, a Secretaria Municipal in-
vesliu na compra de equipamentos e
informatizacao de todas as unidades
de saude, além da capacitacao dos
profissionais diretamente envolvidos.

0 cartao, além de carregar to-
das as informacoes e historico do pa-
ciente, serd utilizado para o controle e
distribuicao do Kit Medicamento e
agendamento de consultas. Esse tra-
balho trard beneficios para as unida-
des, 0 que resultara em melhorias no
atendimento & populacao. O
cadastramento serd realizado na uni-
dade de Satide mais proxima da casa
do cidadao sumareense, de forma
tranquila e sem correria. E a
informética contribuindo para o desen-
volvimento e fortalecimento da rede
municipal de Satde.

Sumare, Sexta-feira, 29 de julho de 2011

0 Programa Brasil Alfabetizado,
em Sumaré, esta com vagas aber-
tas para alfabetizadores que preten-
dam ministrar aulas a partir do 2° se-
mestre/2011. Para os alfabetizadores
0S pré-requisitos sao ter no minimo
0 Ensino Médio completo e a vonta-
de de ensinar.

Cada alfabetizador monta sua
propria turma nos bairros e distritos
onde reside e escolheu para traba-
Ihar, podendo ser em asilos, presi-
dios, escolas, igrejas, associacoes,
residéncias e outros locais, que
cumportem as turmas. Os
alfabetizadores recebem mensal-
mente bolsa auxilio pelo trabalho
voluntdrio no valor de R$ 250,00 (por
turma). As turmas devem ter de 14 a

E@@ Semanadrio Oficial Sumaré
» EDUCACAO Os alfabetizadores recebem bolsa auxilio no valor de RS 250,00/més

Brasil Alfabetizado inscreve
educadores em Sumareé

25 alunos, sendo que cada educador
poderd montar duas turmas, em hora-
rios diferentes. O valor da bolsa serd
depositado diretamente numa conta be-
neficio aberta pelo Fundo Nacional de
Desenvolvimento da Educacao (FNDE)
do Ministério da Educacao, em nome
do alfabetizador, no Banco do Brasil,
informou Maria de Lourdes.

0O Programa de Alfabetizacéo,
com duracao de 8 meses, tem carga
horéria de 320 horas/aulas e tem como
publico alvo todo cidadao analfabeto
que possua 15 anos ou mais de que
ndo teve acesso a escola.

0 Brasil Alfabetizado ¢ um esfor-
¢o conjunto na drea de educacéo, de
iniciativa do Governo Federal, em par-
ceria com o0 municipio voltado para a

alfabetizacao de jovens, adultos e ido-
s0s. O objetivo ¢ erradicar o analfa-
betismo no pais, garantindo o direito
constitucional de que todo cidadao
brasileiro possua acesso a educacao
€, consequentemente, de aprender a
ler e escrever.

As aulas acontecem de sequn-
das as quintas-feiras, com duas ho-
ras e meia de duracao. O periodo das
aulas é manha, tarde ou noite, depen-
dendo da disponibilidade do
alfabetizador e alfabetizandos. Quin-
zenalmente sao realizados encontros
de formacao continuada para 0s
alfabetizadores. Mais informacoes no
Centro de Formacao de Educadores
Municipais de Sumaré (Cefems), te-
lefones: 3873-1758 ou 3883-3815.

Telefones Uteis

Centro Administrativo-
38548000

Adm Regional - Centro
38288339

Adm Regional - Nova Veneza
38641337

Adm Regional - Matao
38543200

Adm Regional - Area Cura
38641968

Adm Regional - Maria Antonia/Dall'Orto
38543251

Adm Regional - Picerno
38732225

Adm Regional Rural
36264152

Agua e Esgoto
0800151025

Bombeiros

193/ 38732147

Camara Municipal

38731891
Ciretran
38837100
Cartario Registro Civil
38321739
Conselho Tutelar
382687893

Defesa Civil
39034147
Delegacia da Mulher
38733493

1° Distrito Policial
38731518

2° Distrito Policial
38735988

3 Distrito Policial
38641464

4* Distrito Policil
38640743

§* Distrito Policial
38641273

Fdrum

3873281

Guarda Municipal
38732656

Hospital Estadual de Sumaré
38838900

Pronto Socorro
38264700
Prefeitura Municipal
36738100

Policia Militar
190/38731918
PROCON
387310M
Rodovidria
38732026

SAMU
192/38326966
Zoonose

38837486
Ouvidoria Municipal - 08007700770
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@ Semandrio Oficial Sumaré

Sumare, Sexta-feira, 29 de julho de 2011

PREFEITURA MUNICIPAL DE SUMARE - SP
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAD E RECURSOS HUMANOS
SUPERINTENDENCIA ADMINISTRATIVA DE GESTAQ DE PESSOAS

ATO n". 190 SA
de 25 de julho de 2011

LICENGA PREMIO

0 Superintendente Administrativo de Geslao de Pessoas no uso de suas atibuicoes que Ihe

540 confesidas conforme Lei Organica do Municipio, Lei Municipal 5146/11 e Ao n®, 077/17;

Considerando os elementos constantes no Protocolo PMS n”, 1120710,

RESOLVE:

Autorizar o (a) Servidor (a) Sr. (a) José Alfredo Saron, RG 14.288.985, matricula n®. 12005 a
[:urnprir Licenca Prémio de 30 (tinta) dias em descanso a pam‘r de 01 de agosto de 2011.

Osark Adriano Prado Lunardi
Superintendente Administrativo de Gestao de Pessoas

; PREFEITURA MUNICIPAL DE SUMARE - SP
w  SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAQ E RECURSOS HUMANOS
" SUPERINTENDENCIA ADMINISTRATIVA DE GESTAO DE PESSOAS

ATO n". 191 SA
de 25 de julho de 2011

LICENGA PREMIO

0 Superintendente Adminisirativo de Gestao de Pessoas no uso de suas atribuicoes que lhe
san conferidas conforme Lei Organica do Municipio, Lei Municipal 5146/11 e Alo n. 077111,

Considerando 05 elementos constantes no Prolacolo PMS n®. 13942/11,

RESOLVE:

Autorizar o (a) Senvidor (a) Sr. (a) Maria de Falima Morell, RG 17.486.560, malricula n",
13467 a cumprir Licenca Prémio de 30 (irinta) dias em descansn a partir de 07 de agosto de 2011

Osark Adriano Prado Lunardi
Superintendente Administrativo de Gestdo de Pessoas

PREFEITURA MUNICIPAL DE SUMARE - SP
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E RECURSOS HUMANOS
SUPERINTENDENCIA ADMINISTRATIVA DE GESTAO DE PESSOAS

ATO n®. 192 SA
de 25 de julho de 2011

LICENCA PREMIO

0 Superintendente Administrativo de Gestao de Pessoas no uso de suas atribuicoes que Ihe
san conferidas conforme Lei Organica do Municipio, Lei Municipal 5146/11 e Ato n°. 077/11;

Considerando os elementos constantes no Protocolo PMS n®. 768710,

RESOLVE:

Autorizar o (a) Servidor () Sr. (a) Sikvino Fontana Junior, RG 19.417.168-1, matricula n®. 11410
a cumprir Licenca Prémio de 30 (trinta) dias em descanso refroalivos a pariir de 07 de julho de 2011,

Osark Adriano Prado Lunardi
Superintendente Administrativo de Gestao de Pessoas

PREFEITURA MUNICIPAL DE SUMARE - SP
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E RECURSOS HUMANOS
SUPERINTENDENCIA ADMINISTRATIVA DE GESTAO DE PESSOAS

ATOn". 193 SA
de 25 de julho de 2011

LICENGA PREMIO

() Superiniendente Administrativo de Gestao de Pessoas no uso de suas atribuicoes que
Ine sao conferidas conforme Lei Organica do Municipio, Lei Municipal 514611 e Ato n. 077/11;

Considerando o5 elementos constantes no Pratocolo PMS n°. 3321,

RESOLVE:

Autorizar o (a) Servidor (a) Sr. (a) Margarida Maria da Silva Napolitano, RG 9,542,477,
mairicula n°. 13360 a cumprir Licenca Prémio de 30 (rinta) dias em descanso a partir de 19 de
janeiro de 2012,

Osark Adriano Prado Lunardi
Superintendente Administrativo de Gestao de Pessoas




Sumaré, Sexta-feira, 29 de julho de 2011

i@l Semandrio Oficial Sumaré

PREFEITURA MUNICIPAL DE SUMARE - SP
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E RECURSOS HUMANOS
SUPERINTENDENCIA ADMINISTRATIVA DE GESTAO DE PESSOAS

ATO n. 194 SA
de 25 de julho de 2011

LICENGA PREMIO

0O Superintendente Adminisirativo de Gestao de Pessoas no uso de suas airbuicoes que Ihe sap
conferidas conforme Lei Orgénica do Municipio, Lei Municipal 514611 e Ato n®, 077111,

Considerando os elementos constamtes no Prolocolo PMS n®, 2278310

RESOLVE:

Autorizar o (3) Servidor (3) Sr. (2) Paula Siqueira Rosa, RG 32,385 519-8, malricula n®. 14916 a
cumprir Licenca Prémio de 30 (irinta) dias em descanso retroativos a partir de 04 de julho de 2011,

Osark Adriano Prado Lunardi
Superintendente Administrativo de Gestao de Pessoas

PREFEITURA MUNICIPAL DE SUMARE - SP
h SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO E RECURSOS HUMANOS
*  SUPERINTENDENCIA ADMINISTRATIVA DE GESTAO DE PESSOAS

ATO 1. 195 SA
de 25 de julho de 2011

LICENGA PREMIO

0 Superintendente Administrativo de Gestao de Pessoas no uso de suas atribuicoes que lhe
540 conferidas conforme: Lei Organica do Municipio, Lei Municipal 5146111 e Ato n”. 07711

Considerando os elementos constantes no Protocolo PMS n®, 16706/10.

RESOLVE:

Aulorizar o {a) Servidor (a) Sr. (a) Mahina Tualhar de Souza, RG 9.945,658-8, malricula n”,
11907 a cumprir Licenca Prémio de 30 {rinta) dias em descanso refroativos a partir de 01 de julhio de
20M.

Osark Adriano Prado Lunardi
Superintendente Administrativo de Gestdo de Pessoas

PREFEITURA MUNICIPAL DE SUMARE - SP
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAOQ E RECURSOS HUMANOS
SUPERINTENDENCIA ADMINISTRATIVA DE GESTAQ DE PESSOAS

ATO 1. 196 SA
de 25 de julho de 2011

LICENGA PREMIO

O Superintendente Administrativo de Gestao de Pessoas no uso de suas atribuicdes que he
s40 conferidas conforme Lei Organica do Municipio, Lei Municipal 5146011 & Ato n°, 07711;

Considerando 0s elementos constantes no Protocolo PMS n®, 3714111,

RESOLVE:

Autorizar o (a) Servidor (a) Sr. (a) Anilda Maria dos Santos, RG 21.247.680-4, matricula n°,
11624 a cumprir Licenca Prémio de 30 (inta) dias em descanso a parir de 01 de novembro de
2011.

Osark Adriano Prado Lunardi
Superintendente Administrativo de Gestao de Pessoas

PREFEITURA MUNICIPAL DE SUMARE - SP
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO E RECURSOS HUMANOS
SUPERINTENDENCIA ADMINISTRATIVA DE GESTAO DE PESSOAS

ATO n°. 198 SA
de 27 de julho de 2011

LICENGA PREMIO

0 Superintendente Administrativo de Gestao de Pessoas no uso de suas atribuices que lhe
540 conferidas conforme Lei Organica do Municipio, Lel Municipal 5146111 & Ato n°, 07711;

Considerando os elementos constantes no Protocolo PMS n°. 8625/11.

RESOLVE:

Autorizar o {a) Servidor (a) Sr. (a) Maria Célia da Silva, RG 18.673508-1, matricula n°. 6684 a
cumprir Licenca Prémio de 45 (quarenta e cinco) dias em descanso a partir de 17 de setembro de
2011.

Osark Adriano Prado Lunardi
Superintendente Administrativo de Gestdo de Pessoas




@ Semanario Oficial Sumaré

Sumare, Sexta-feira, 29 de julho de 2011

PREFEITURA MUNICIPAL DE SUMARE - SP
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E RECURSOS HUMANOS
SUPERINTENDENCIA ADMINISTRATIVA DE GESTAO DE PESSOAS

ATO n°. 200 SA
de 27 de julho de 2011

LICENCA PREMIO

0 Superintendente Administrativo de Gestao de Pessoas no uso de suas atribuicoes que lhe
sao conferidas conforme Lei Organica do Municipio, Lei Municipal 5146/11 e Ato n®. 07711;

Considerando os elementos constantes no Pratocolo PMS n®. 13757111

RESOLVE:

Autorizar o (a) Servidor (a) Sr. (a) Viilma Waidemam Garcia, RG 8.427.1124-3, matricula n®,
8924 a cumprir Licenca Prémio de 30 (frinta) dias em descanso a partic de 01 de agosto de 2011,

Osark Adriano Prado Lunardi
Superintendente Administrativo de Gestao de Pessoas

PREFEITURA MUNICIPAL DE SUMARE - SP
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAOQ E RECURSOS HUMANOS
SUPERINTENDENCIA ADMINISTRATIVA DE GESTAO DE PESSOAS

ATO n". 197 SA
de 25 de julho de 2011

LICENGA MATERNIDADE

O Superintendente Adminisirativo de Gestao de Pessoas no uso de suas atrbuicdes que
Ihe so conferidas conforme Lei Organica do Municipio, Lei Municipal 5146/11 e Ato n®. 077/11;

Considerando os elementos constantes no Protocolo PMS n®. 19286011,

RESOLVE:

Conceder Licenca Maternidade de 180 (cento e oitenta) dias conforme Lei 4610/08-Artigo I
e Decreto 7606/08 & servidora Elaine Cristina Gomes de Ofiveira, R.G. 30.173.795-2, malricula n°,
15592, retroativo a 18 de julho de 2011, conforme Protocolo n® 19286/11.

Osark Adriano Prado Lunardi
Superintendente Administrativo de Gestéo de Pessoas

PREFEITURA MUNICIPAL DE SUMARE

Secretaria Municipal de Planejamento, Desenvolvimento e Gestao Estratégica

Ruua oo Franceen Romen, o 180, Conkis - Surigte - 5P CEP 131704000 Foen (019 JESH1AT0

Roleiro - Andlise e Aprovagao de Empreendimentos
Habitacionais, Comerciais ou Industriais - 2011

N andise e aprovacao de progelos de lokamenlos e condominios habilacionais ou comercias/indusiiais), bem como
de empreendimentos de grande porte (ndisirias, hipemercados, galpes logisticos, efe.) devem sequir, akim das exigéncias
ta leqislagao federal e estadual peninemes, as diretizes © oeniagoes contidas na sequin |egislagao municipal:

- Lei Municipal n°2831195 (Lei g2 Parcelamiento, Uso e Ocupacio do Sok);

- Led Municipal ne4250006 (Pan Diretor de Sumaré);

- Loi Municipal n*4676/08 (Codigo de Obras de Sumare);

« Lei Municipal n°4880/09 (Empreendimentos Hab. de Ineresse Socil - EHIS)
- Lei Municipal n"5189M1 (Perimedio Urhano);

Os procedimentos adotados pela admnistracio municipal sao os sequintes:
| - Andlise de Viabilidade

Ltapa onde a municipaldade, por mei dos drgaos competenies (SEPLAN, PGM, DAL, SEMUR. SEMA, SEHAR o
ShR0), analisa a proposta do empreendiments e a documentagao apresentada pelo interessado, prommciando-se sobre a
visdilidade ou ndo da propasta, s docurmenlos necessdrios sao os seqites e dewan ser protocolados jmio & Sedo de
Protocolo Geral da Prefeitura hMunicipal de Sumare:

) Requerimento endereade ao Prefeilo Municipal solicitando a Certidao de Viabilidade, onde devam constar infomma-
G0es basicas sobre o empreendimento, como localizagao, tipo de empreendimento, porte, a qual faixa de renda que se desting
[no case de EHIS) e demats infmacies imporanles;

1) Matricula Ausizada da drea;

) Procuragan, caso o requereie nao seja o proprictano da arca;

d) Levantamento topografico da area, indicando seus confrontantes, dimensoes, curvas de nivel, dreas de APP. e
demais mlormagies necessiias & compreensan do lermen & sua bcaizacio;

&) Estudo prefminar {anieprofelo @ implantacio) do empreendimento, indicando o nimero de midades pretendidas
(lotes, galpdes, apanamentos, casas, ¢lc);

) Ceridao negativa de debites da drea (IPTU, certidao do INCRA, ).

II - Fornecimenlo de Diretrizes Vidrias e Urbanisticas

Caso o empreendimento sefa considerado viavel pela municipabidade, a SEPLAN, em conjunto com os demais setores
e admmistracan, ird omecer 45 direlrizes vidrias e whanisticas para o desemobimento dos projelos, Evando-se em conside-
fao todos o5 planos e projelos elaborados peta administragan municipal em reacan ao SElema wiano, pargues manicipas,
dnzas pablicas, etc. Os documentos necessdrios 5a0 0s sequintes ¢ devem ser protocotados junto & Secao de Protocolo Geral
da Prefeitura Municipal de Sumare:

) Requenmento enderecado ao Prefelo Murncigal solicilando as Dweliizes Viarias e Urhandslicas;

1) Capia i Cerlidio de Viabilidade expedida pefa SEPLAN & pelo (AE;

¢} Levantamento Topografico Cadastral detalhado @ de acordo com a Matricula do CRIS (02 vias).

(Obs.: dependendo da Jocalizagao e do porte do empreendimento, a municipalidade poderd isentar o mesmo das
direlrizes viddas e whanlsticas

Il - Aprowagao Prévia

[ acordo com as delrizes fomecidas pela muncipalidade, o inleressarto deverd desermvolver @ apresentar o5 prog-
105 & demals dociamientos (memiorats descrivos, planilhas, ART) para 2 Aprovagao Previa do empreendmento, sequindo o rol
e exigncias constanes nas Leis Municipais n*2631/55 ou n°4880/09 e, se for o caso, na Led Municipal n*4676/08. O respon-
savel tecnico pedos projelos (amuiteto ou engenbeiro) deve ter inscricao municipal jurio 4 SMO. A Aprovagas Prévia poderd ser
fealizata el SEPLAN [casos de kneamenos) ou pela SM0 (demass ipos de empreendimentos), A cilério da moncpalidade,
a Aprovagao Previa poderd ser dispensada para akguns lpos de empresndimentos, como pequencs condoménios habitacinags,
supermercados e determinadas inddsirias,

IV - Aprovagao Final

Mos casos cabivels, apis a aovagao nos orgaos estaduais competenizs (GRAPROHAB, CETESE, Compo de Bom-
beiros, elc.), o inkeressado deverd apresentar o5 projetos & demais documentos (memoriais descriivos, planilhas, cronograma
e nbeas, proposia de caughes, 1enmos de compromisst, &) para a Aprovacan Final do empreendimenta, e 5 lor o caso de
loteamentos, confecsdo do Tema de Compromisso & expedicio do Decrelo de Aprovacdo, sequindo o fol de exigénclas
conslantes na legislagan municipal (Les 283145, n°488009 & n*467608). A Aprovacao Final poderd ser realizada pela
SEPLAN (casos de loieamentos) ou pela SMD (demais tipos de empreendimentos)

V- Termo de Verificacio e Recebimenlo de Obra

A frscalizagao das obras de implantacao do empreendimento ficar a cargo da SMO. Nos casos de loieamento, apos
a Comprovaao da cometa execucan de todas &s obras de nfraestnitura do empreendimento, a SMO somente emilird o Termo
e Vesificacio & Recebimento de Obras apds a apresentagao de lodas as ioencas ambienlais (mslalicio e luncionamenio),
Quando necessdrio, caberd & SM0 a expedicao de "HABITE-SE°

SIGLAS:

SEPLAN {Secretaria Municipal de Planejaments, Desenvalvimenio e Gestao Fsimega)
PGM (Procuradoria Geral do Municipio)
DAE [Departamento de Aqua & Esgolos)
SEMUR {Secrelaria Muncipal de Mobiidade Urbana e Rural)
SEMA (Secretaria Murcigal de Defesa, Protecao e Preservacao do Melo Amblerie)
SCHAR (Secretania hMunicipal de Habitagao)
SO (Secredaria Muicipal de Obras)
Roleiro - Analise & Aprovacio de Empreendimentos 2071




@ PORTARIAS

PORTARIA N° 1376, DE 29 DE JULHO DE 2011,

Nomeia servidora para o exercicio do cargo da provi
mentn em comissao e da ouras providéncias.

JOSE ANTONIO BACCHIM, Prefefio do Municipio de
Sumare, no uso das atibuwgoes que he sao confendas pela
Lei Orgérica do Municipo de Sumaré,

Considerando a Lei Municipal n® 5146, de 14 de mar-
oo de 2017 aerada pela Ll of 5129, de 24 de mamo de
20M, e o Decrelo Municipal nf 3410, de 15 de margo de 2010;

RESOLVE:

At 17 - Nomear ANA MARIA VAZ, portadora da
Cédula de Identidade RG i #4.294.667-1, para o
exercicio do carge de prowimento em comissao, de livre no-
meacan e exoneragan, Assislente Administrativo |1, referén-
cia PMSCA09, lotada na Secretaria Municipal de Govemo ¢
Participacao Cidada e designada para prestar senos na
Secrelaria Municipal de Controle Imeme e Transparéncia,
@ pantir de 29 de pulho de 2071,

AL 2° - As despesas decomentes do presente alo
comerdo por conta de verbas proprias, consignadas no of-
amento vigente, suplementadas, se necossano.

A, 5 - A Secretaria Murscipal de Administracao e
Recurses Humanos adotara as providéncias decomentes do
presente alo, promovendo as anotagdes & registros de praxe.

At 4" - Esta portaria entrard em vigor na data de
sua publicacan.

Arl. 5 - Revogam-se as disposicoes em conlraria,

Preferura do Muricipio de Sumare, 29 de julha de
am.

JOSE ANTONIO BACCHIM

PREFEITO MUNICIPAL

Publicada nos termas do artigo 116 & §§ ¢.c. artigo
171 da Lei Orgarica do Municipio de Sumard, em 29 de
o de 2071,

FRANCISCO DE ASSIS PEREIRA DE CAMPOS

SECRETARID MUNICIPAL DE GOVERNO E PAR-
TICIPAGAO CIDADA

PORTARIA N* 1377, DE 29 DE JULHO DE 2011.

Altera a Portana n” 0640, de 16 de margo de 2011
& dd outras providencias.

JOSE ANTONIO BACCHIM, Prefeito do Municipio de
Sumaré, no uso das atibuigies que bhe sao corfendas pela
Lai Organica do Municipio de Sumaré,

Considerando a Lei Municipal n* 5146, de 14 de mar-
o0 de 2017 alerada pela Lel o 5129, da 24 de maigo de
A1, e o Decreto Municipal n® 8410, de 15 de marge de 2011,

RESOLVE:

At 1" - Alerar a partir de 20 de julho de 2011, 0
cangn de provimento em comissao que especiica a Porta-
i 1 0640, de 16 de margo de 2011, de GUILHERME RI-
BEIRC DOS SANTOS, pottador da Cédula de Idertidads
RG n" 34.601.482.7, para o exercicio do cargo de prow-
memto em comissao, de fivre nomeatio e enonetagio, de
Gerente Administiratvo de Uso e Ocupacao de Solo, refe-
réncia PMSC-06, subordinado a Secretaria Municipal de
Planejamento, Deserwolvimento e Gestao Estralégica,

Art 2° - As despesas decomontes do presente ato
comerdo por conta de verbas praprias, consignadas no of-
amento vigente, suplementadas, se nacessario.

Aot 3 - A Secretana Muricipal de Adminislragao &
Rectirses Humanos adatara as providéncias decomentes do
presente ato, promovendo as anatagdes ¢ registos de prave.

Al 4° - Esla portaria enfrard em vigor na data de
sua publicacao,

AL 5 - Revogam-se as disposides em conlrrio,

Prefetura do Municipio de Sumaré, 29 dejulhade 201,

JOSE ANTORID BACCHIM

PREFEITO MUNICIPAL

Publicada nos termas do artige 116 & §6 c.c. anigo
111 da Lei Organica do Municipio de Sumaré, em 29 de

o de 2071,

Sumaré, Sexta-feira, 29 de julho de 2011

FRANCISCO DE ASSIS PEREIRA DE CAMPOS
SECRETARIO MUNICIPAL DE GOVERNO E PAR-
TICIPAGAD CIDADA

PORTARIA N 1378, DE 29 DE JULHO DE 2011,

Nomeia servidor para o exercicio do cargo de pro-
vimento em comissao e da outras providéncias.

JOSE ANTONIO BACCHIM, Prefeito do Municipio
de Sumaré, no uso das alrbuigies que ke sio confuridas
pela Lei Organica do Municipio de Sumaré,

Considerando a Lel Municipal n® 5146, de 14 de
fargo de 2007 alterada pela Lei  r° 5129, de 24 de masgo
de 20711, ¢ o Decreto Municipal n° 8410, de 15 de margo de
20m;

RESOLVE:

Art 1° - Nomear DENIS PEREIR®, portador da
Cedula de |dertidade RG ri* 3787 419-6, para o
exercicio do cargo de provimento em comissaa, de livie
nomeagao e exoneragan, Assistente Administrativo Il refe-
réncla PMSC-09, Intado na Secretaria Municipal de Gover-
no e Participagdo Cidada e designado para prestar seavi-
o5 na Secretaria Municipal de Plangamento, Deservohi-
mento e Gestao Estratagica, a partir de 28 de julho de 2071

Art. 2 - As despesas decomentes do presente st
cormerdn por coma de verbas proprias, consignadas mo of-
famenta vigente, suplementadas, se necessano.

At 3 - A Secretaria Municipal de Admanestraco e
Recursos Humanos adotard as providancias decomentes do
presertz alo, promavendo as anotagies e registros de prage

Art, 4° - Esta portania entrard em vigor na data de
sua publicagao.

Art, 57 - Revogam-se as disposies em contrario,

Prefeitura do Municipio de Sumaré, 29 de julho de
201,

JOSE ANTONIO BACCHIM

PREFEITO MUNICIPAL

Pubbcada nos termos do artigo 116 & §§ c.c. antign
171 da Lei Crganica do Municipio de Sumaré, em 29 de
Julbiy e 2011,

FRANCISCO DE ASSIS PEREIRA DE CAMPOS

SECRETARIO MUNICIPAL DE GOVERNO E PAR-
TICIPAGAO CIDADA

PORTARIA N 1379, DE 29 DE JULHO DE 2011,

Exonera servidora detentora do cargo de provimen-
o em comissdo & dd oulras providéncias,

JOSE ANTONID BACCHIM, Prefeito do Municipia
de Sumare, no uso das atnbugoes que e 530 confandas
pela Lel Organica do Murcipio de Sumaré,

Considerando a Lai Municipal n® 5146, de 14 de
marto de 2017 sllerada pela Led 17 5129, de 24 de maro
de 2017, & o Decreto Municipal n° 8410, de 15 de margo de
am;

RESOLVE:

Art. 1% - Exonerar do sefvigo publico, a servidora
AUDREY MAGALHAES CABRERA, portadora da Cédula
de Identidade RG n* 19.415.682-2, do cargo de provimenta
em comissan, de livie nomeacao e exoneracao, de Supe-
rintendente Administrativo de Auditoria & Contadoria, refe-
réncia PMSC-03, subordinada a Secretaria Municipal de
Controle Intemo @ Transparéncia, a partr de 28 de julho de
am.

Art, 2 - As despesas decormentes do presente aio
comergo por onta de verbas proprias, consignadas no or-
camento vigente, suplementadas, se necessario,

Art. 3" - A Secretaria Municipal de Administragao e
Recursos Humanos adotard as providancias decorrentas da
presente ato, promovendo as andiaghes e regetros de prage.

At & - Esta portaria entrard em vigor na data de
sua publicaco,

Art. 5" - Revogam-se as disposicoes em contrario.

Prefeilura do Municipio de Sumaré, 29 de julho de
2001,

JOSE ANTONIO BACCHIM

PREFEITO MUNICIPAL

Pubdcada nos termos do artigo 116 ¢ 8§ c.c. artign
171 da Lei Organica do Municipio de Sumaré, em 29 de

@ Semandrio Oficial Sumaré

julho de 2071.
FRANCISCO DE ASSIS PEREIRA DE CAMPOS
SECRETARIO MUNICIPAL DE GOVERNOE PAR-
TICIPACAO CIDADA

PORTARIA N° 1380, DE 29 DE JULHO DE 2011

Nomeia servidora para o exercicio do cargo de pro-
Vimento em comissa ¢ da outras providéncias.

JOSE ANTONIO BACCHIM, Prefillo do Municipio
de Sumaré, no uso das atribuizoes que lhe sao conferidas
pela Lei Organica do Municipio de Sumaré,

Considerando a Lel Municipal r® 5146, de 14 de
marge de 2011 alterada pela Lei 0 5129, de 24 de margo
de 2071, & o Decreto Municipal i 8470, de 15 de margo de
2011,

RESOLVE:

Art. 1° - Nomear DEBORA ANDREA BATISTA
GODOI, portadora da Cédula de ldentidade RG n°
25.558.962-1, para o exercicio do carg de provimento em
comissan, de livie nomeagao e exoneragao, de Superin-
tendente Administrativo de Auditoria @ Contadaria, referén.
tia PMSC-03, subordinada a Secretaria Municipal de Con-
trode Intemo e Transparéncia, a partr de 28 da julho de 2011.

At 2° - As despesas decorentes do presente ato
comerdo por conta de verbas proprias, consignadas no or-
camento vigente, suplementadas, s necessano.

At 3° . A Secretaria Municipal de Administraggo &
Recursos Humanos adotara as providéncias decomentes do
prescoi ato, promovendo &5 anatagoes @ regists de praxe.

Art, 4° - Esta portaria enftrard em vigor na data de
sud publicacan.

Ml 5° - Revogam-se as disposigies em conrdng,

Prefeitura do Municipio de Sumaré, 29 de julho de
2011.

JOSE ANTONIO BACCHIM

PREFEITO MUNICIPAL

Publicada nos termos do artigo 116 & &§ ¢.c. arbgo
171 da Lei Organica do Municipio de Sumaré, em 29 de
Julho de 2071.

FRANCISCO DE ASSIS PEREIRA DE CAMPOS

SECRETARIO MUNICIPAL DE GOVERNO E PAR-
TICIPAGAD CIDADA

PORTARIA N° 1361, DE 29 DE JULHO DE 2011.

Ahera a Pontaria n® 0691, de 16 de margo de 2011
e dd outras providencias.

JOSE ANTONIO BACCHIM, Prefeito do Municipio
de Sumard, no uso das atnbuicoes que lhe sao confendas
pela Led Crganica do Municipio de Sumaré,

Considerando a Lei Municipal n* 5146, de 14 de
margode 2011 alterada pela Lel - n° 5129, de 24 de margo
de 201, & o Decreto Municipal i 8470, de 15 de margo de
2011,

RESOLVE:

Al 1 - Allerar a parti de 29 de julbo de 2010, 0
cargo de proviments am comissao que especifica a Pora-
fia i 069, de 16 de margo de 2071, de DAVID VIEIRA DA
SILVA, portador da Cedula de Identidade RG v 6.353,562-
2, para o exercicio do cargo de proviments em comissao,
de Fre nomeaao e exoneragao, de Assistente Administia-
tivo Il referéncia PMSC-08, lotado na Secretaria Municipal
de Governo & Participacao Cidada e designado para pres-
tar servicos na Secretaria Municipal de Mobilidade Urbana
e Rural,

Art, 2° - As despesas decormentes do presente ato
Comerao por conta de verbas proprias, consignadas no or-
camento vigente, suplementadas, se necessdno,

At 3° - A Secretaria Municipal de Administracao e
Recursos Humanos adotard a5 providénclas deconentes do
presente ato, promovendo as anatagtes e reqgistios de prave,

Art. 4° - Esta portaria entrard em vigor na data de
5Ud publcacan.

Art. 5° - Revogam-se as disposicies em contrano,

Prefefura do Muricipio de Sumaré, 29 de julho de
am,

JOSE ANTONIO BACCHIM

PREFEITO MUNICIPAL

Publicada nos termos. do artigo 116 & 5§ c.c. anti-
go 171 da Lei Organica do Municipio de Sumare, em 29
de julho de 2071,

PORTARIA N 1382, DE 29 DE JULHO DE 2011,

Nomeia servidora para o exercicio do cargo de
rovimento em comissao e da oufras providencias.

JOSE ANTONIO BACCHIM, Prefeito do Munici-
pio de Sumaré, no uso das atribuicoes que the sio
conferidas pela Lei Organica do Municipie de Sumaré,

Considerando a Led Municipal n° 5146, de 14 de
miargo de 2077 allerada pela Lei - n* 5129, de 24 de mar-
go de 2011, ¢ o Decreto Municipal n° 8410, de 15 de mar-
¢ de 2007;

RESOLVE:

Art. 17 - Nomear DIANA AMARAL DA CRUZ, par-
tadora da Cedhula de Identidade RG n° 41.917,033-1, para
o exercicio do carga de proviments em comissac, de Rre
nomeacio e exoneracin, Assislente Administrativo |, re-
feréncia PMSC-10, lotada na Secretaria Municipal de Go-
verno ¢ Participagan Cidada e designada para prostar ser-
vigos na Procuradoria Geral do Municipio, a partir de 2%
e julho de 2011,

Art. 2" - As despesas decorrentes do presente ato
corterdo por conta de verbas proprias, consignadas no or-
camento vigente, suplementadas, se necessario.

Ant. 37 - A Secretaria Municipal de Administrag o
@ Recursos Humanos adotard as providéncias decormen-
tes do presente ato, promovendo as anolagoes & regis-
tros de praxe,

An. 4" - Esta portaria entrara em vigor na data de
stia publicaao,

Art, 5° - Revogam-se as disposicies em contrario,

Prefedtura do Municipio de Sumaré, 29 de julho
de 2010,

JOSE ANTONIO BACCHIM

PREFEITO MUMICIPAL

Publicada nos termos do artigo 116 & 8§ c.c. anti-
go 171 da Lei Organica do Municipio de Sumarg, em 29
de ulho de 2011,

FRANCISCO DE AS5I5 PEREIRA DE CAMPOS

SECRETARIO MUNICIPAL DE GOVERNO E
PARTICIPAGAD CIDADA

PORTARIA N 1383, DE 29 DE JULHO DE 2017,

Exonera senddora concursada, a pedido & dd ou-
tras providencias,

JOSE ANTONIO BACCHIM, Prefeito do Munici-
pio de Sumaré, no uso das alrbuicoes que Ihe sao
conferidas por lei ¢ nos termos do artige 83, meiso VI, da
Led Drganica do Municipio de Sumaré;

Considerando pedida expresso de exoneragao do
carga de concurso, formulado pala seridors;

Consicerando os demais elementos conslantes
do protocolado PMS - n® 11320011;

RESOLVE:

Art, 1° - Exonerar do servico pablico, a seu pedi-
do, a senvidora concursada GIULIANA MELAC GOMES
DE S0USA TRAD, portadora da Cédula de Identidade,
RG n" 26.106.701-4, titular do cargo de Medico
Emergencista SMS D - 12 horas, referéncia SM5-60, su-
hordinada a Secretaria Municipal de Sadde, que ora fica
declarado vago.

Pardgralo Unico - Os efeilos decorentes da exo-
neragan de que trata este artigo, sao retroatives a de 21
de julho de 2011,

Ant, 2°- A Secretania Municipal de Administragao
@ Recursos Humanos adotard as providéncias que se fi-
zerem necessarias ao cabal cumpriments deste ato,

Ant. 3° - As despesas decomrentes desta Ponaria
cormerao por conta de verbas propnas consignadas no or-
gamento vigente, suplementadas, se necessario.

An. 4° - Esta portaria entrard em vigor na data de
sua publicain, observado o disposto no pardgralo dnico
do an, 1°,

Art. 5% - Revogam-se as disposicoes em con-
Iréirio,



@ Semanario Oficial Sumaré

Prefeiiura do Municipio da Sumard, 29 de julho de
201,

JOSE ANTONIO BACCHIM

PREFEITO MUNICIPAL

Publicada nos termas da aitigo 116 & §§ c.c, artigo
171, da Lei Organica do Municipio de Sumare, em 29 de
o de 2011,

FRANCISCO DE ASSIS PEREIRA DE CAMPOS

SECRETARIO MUNICIPAL DE GOVERNO E PAR-
TICIPAGAO CIDADA

PORTARIA N° 1384, DE 29 DE JULHO DE 2011,

Nomeia servidor para o exercicio do cargo de pro-
vimento em comissao e da oulras providencias,

JOSE ANTONIO BACCHIM, Prefeits do Municipio
de Sumaré, no uso das atribuices que (he séo conferidas
pela Lei Oroganica do Municipio de Sumarg,

Considerando a Lei Municipal r* 5146, de 14 de
marg de 2071 alterada pela Lei - n" 5129, de 24 de margo
de 2011, e o Decreto Municipal i 8410, de 15 de marco de
a0,

RESOLVE:

Art1° - Nomear DIEGO HENRIQUE RODRIGUES
DOS SANTOS, portador da Cédula de Identidade RG n®
A313.IN-1, para o exercicio do cargo de provimento em
comissao, de livre nomeacdo ¢ exoneracao, de Gerente
Admirstrativo de Apoio Pedagogico, referéncia PMSC-06,
subordnado a Secretaria Municipal de Educacao, a parti
de 29 de julho de 2011,

Art 2 - As despesas decormentes do presente ato
comerdo par conta de verbas proprias, consignadas no or-
amenta vigente, suplementadas, se necessario.

Ant. 3 - A Secretaria Municipal de Administragao e
Recursos Humanos adolard as providéncias deconentes do
presents alo, promovendo as anolaghes e regisinos de prae,

Art. 4" - Esta portaria entrard em vigor na data de
sua publicacio,

At 5 - Revogam-se as disposicies em contrario.

Prefetura do Municipio de Sumard, 29 de jubo de
am,

JOSE ANTONIO BACCHIM

PREFEITO MUNICIPAL

Publicada nos temos do anigo 116 & 5§ c.c, arigo
171 da Lei Orgénica do Municipio de Sumard, em 29 de
o de 2071,

FRANCISCO DE ASSIS PEREIRA DE CAMPOS

SECRETARIO MUNICIPAL DE GOVERNO E PAR-
TICIPAGAQ CIDADA

PORTARIA N* 1385, DE 29 DE JULHO DE 2011.

Exonera servidora concursada, a pedido e dd ou-
tras providencias,

JOSE ANTONIO BACCHIM, Prefeito do Municipia
de Sumare, no uso das atribuigoes. que lhe sao conferidas
por bei & nos termos do artigo 89, inciso VIII, da Lei Organi-
ca do Munscipio de Sumaré;

Considerando pedido expresso de exoneragao do
carga de concurso, formulado pela servidora;

Considerande 03 demals elementos constantes do
protocolado PMS n 193240171

RESOLVE:

At 1 - Exonerar do servigo pubkco, a seu pedido,
a servidora concursada CINTIA REGINA CROCETTI
SURUR, portadora da Cédula de [dentdade, RG it
Z3.307.837-X, titular do cargo de Médico SMS D - B0 horas,
referéncia SM5-52, subordinada a Secretania Municipal do
Saide, que ora fica declarado vago.

Paragrafo Unico - Os efeitos decomentes da exo-
meraga0 de que trala este artigo, sao retroativos a de 19 de
o de 2071,

Art. 2* - A Secretaria Municipal de Administracao ¢
Recursos Humanos adotard as providencias que se fize-
Tem necessdnias ao cabal cumprimento deste ato.

At 3 - As despesas decorrentes desta Porlaria
coreran por cona de verbas prapaas consignadas no or-
camento vigente, suplementadas, se necessano.

At 4* - Esta portaria entrard em viger na data de

sua publicacao, observado o disposio no paragrafo dnico
do art. 17,

At 5 - Revogam-5e as disposiches em contrario.

Prefesura do Municipio de Sumare, 29 de julho de
a0,

JOSE ANTONIO BACCHIM

PREFEITO MUNICIPAL

Publicada nos termos do artigo 116 e §§ c.c. artigo
11, da Lei Organica do Municipio de Sumaré, em 29 de
o de 2077,

FRANCISCO DE ASSIS PEREIRA DE CAMPOS

SECRETARIO MUNICIPAL DE GOVERNO E
PARTICIPAGAO CIDADA

@ DECRETOS

DECRETO N° 8550, DE 28 DE JULHO DE 2011.

Abre crodito adicional suplementar no valor de RS
5.150,000,00 {cineo milhdes & cento e cinquenta mil reais),
JDSE ANTONIO BACHIM, Prefeita do Municipia
de Sumaré, usando das alibuigoes que lhe sao conferidas
por bei & nos termos do artigo 89, inciso VI, da Lei Organi-
ca do Munscipio de Sumaré.
Considerando o8 elementos constantes no
Protocotado PMS n° 19.827/2011.

DECRETA:

A 1" - Nos termos da Lei Municipal n* 5122, de
15 de dezembro de 2010, art 4°, inciso Il alinea "t e com
fulcro no Artig 42 da Lei 4.320064, fica aberto na Secreta-
mi tle Municipal de Financas & Orgamento um crédito adici-
onal suplementar no valor de R§ 5.150.000.00
[einco mihdes e cento e cinglenta ml reais),

Paragrafo Unico: O Crédite adicional suplementar
de que trata o capul desse arig obedecerd &s seguintes

classificacies Orgamentdrias:
Dotacan  Descrigao Ficha  Fomte
CodApl DR Valor
02.08.0712.361.4001,2131.3.1.9011 Venci-

mentos & Vartagens Fixas - Pessoal Civil 27

a2 261.000 (0117 2.500.000,00
02.0B.0712.361.4001.2131.3.1.90.94  Indeniza-

gies @ Restiuicoes Trabalhistas 7 02

261000 0117 50.000,00
0Z08.07112.361.4001.2131.3.1.91.03  Obriga-
Gies Palronais
- Intra-Orcamentario 280 02 261.000
07 350.000,00
02.08.0712.365.4001.2131.3.1.90.11 Venci-

mentos & Yantagens Fisas - Pessoal Civil m
02 261,000 07.07  1,500,000,00

0208.0712.365.4001.2131.3.1.90.13 Obriga-
goes Patronais 292 02 261.000 1117
150.000,00

02.08.07112.365.4001.2131.3.1.91.13 Obriga-
goes Patronais
« Intra-Orgamentano 234 02

200.000,00

02.0B.0712.365.2002.1475.44.90.51 Qbras e
Instalagoes 3 0z 262000 0117
100.000,00

02.08.0712.361.2002.1475.44.80.51 Obras ¢
Instalagoes e 02 62000 0117
300.000,00- TOTAL 5.150.000,00

At 2° - Nos Lemos do Inciso 1 do § 1° do Arigo 43
dla Lei 4320164, 0s recursos para coberiura do presente cré-
dito, no valor de A% 5.150,000,00 (cinco mihoes € cento @
cinqulenta mil reais), serao provenientes de axcesso de ar-
recadacan referente a repasse de recursos do Governa
Faderal

At 3 - Ficam acrescidos os masmos valoras cor-
cedidos para o orgamento 2011, na Led de Diretrizes Orga-
mentarias atraves do ancxo VI - Planzjamento Orgamenta-
fio LDO, Unidades Executoras e Agoes voltadas ao Desen-
volvimento dos Programas Governamentais e Anexa V -
Descrigao dos Govemamenlaisimetasicusios, instividos
pela Lel n° 5028, de 01 de julho de 2010,

Art 47 - Ficam acrescidos os mesmos valores con-
cedidos para o orgamento 2017, no Plano Pluriameal, atra-

261.000
nan

Sumaré, Sexta-feira, 29 de julho de 2011

viés do Anexo Il - Planejamenta Oramentario PPA, Unida-
des Execuloras e agoes volladas ao desemvolvimento dos
Programas Governamentaisimetas/custos, instituidos pela
Lei n" 4897, de 23 de novembro de 2009

Art, 5° - Este Decreto entrard em vigor a panir da
data de sua publicacao,

Art, 6° - Revogam-se as disposigdes em contréno,

Prefeitura Municipal de Sumarg, 28 de julho de
2011,

JOSE ANTONID BACCHIM

PREFEITO MUNICIPAL

Publicado nos termos do artigo 116 & &6 da Lel
Organica do Municipio de Sumaré, aos 24 de julho de 2017,

FRANCISCO DE ASSIS PEREIRA DE CAMPOS

SECRETARID MUNICIPAL - SMGPC

DECRETO N° 8551, DE 28 DE JULHO DE 201

Abre crédito adickonal suplementarno valorde  R$
1.585,700,04 (sete milhoes quinhieros e olenta & cinco i
setecentos reais e quatro centavas). -

JOSE ANTONIO BACHIM, Prefeits do Municipio de
Surmare, Usando das atibuigoes que be 3o conferidas por
Iei & nos tarmos do art. B9, inciso VII|, da Lei Organica do
Muricipio de Sumaré.

Considerando os elementos constantes no
Protocolado PMS n® 19,330 (2071,

DECRETA:

Art. 17 - Nos termos da Lei Municipal n® 5122, de
15 de dezembro de 2010, art. 47, inciso I, alinea “c', € com
Tulero no Artigo 42 da Lel 4320064, fica aberto na Secreta-
ria de Municipal de Financas e Orgamento um credito adici-
onal suplementar no valor de RS 7.585.700,04 (sete milhdes
quinhenios e oitenta € cinco mil setecentos reais e quatro
cenlavos).

Paragrafo Unico: O Crédito adicional suplementar
de que trata o caput desse artigo obedecerd as sequintes
classificacdes Orgamentarias:

Dotagdo  Descrigao Ficha  Fonte
Cod.Apl. DR Valor

020201048122, 4001.2005,3.1.90.11 Venci-
mentos ¢ Vantagens Fovas

-Pessoal Cwil 30 0 0000
0100 52.000,00

02.02.0104.122.4001.2003.3.1.90.13  Obriga-
ies Patronals 31 0 110,000 07.00
1.000,00

02.02.0104.122.4001.2130.31.91.13  Obriga-
¢oes Patronais - Infra-Orcamentdrio 38 0
10000 01.00  3.000,00

02.03.01710.301.4001.2005,31.90.16 Outras
Despesas Varidveis - Pessoal Civil 47 n
30.000 01.03 17300000

02.03.0110.301.4001.2005.3.1.90.94  Indeniza-
¢oes e Restiuicoes Trabalistas 48 0
310000 01.03  7157,000,00

02.03.0110.301.4001.2168.3.3.00.30  Material

de Comsumo 56 05 300072 0112
500.000,00

02.03.06/10.302.4001.2280.3.3.50.39 Outros
Servgos de Terceiros

- Pessoa Juridica 80 0 310.000
0103 150.000,00

02.04.01104.122.4001.2005.3.1.90.11 Venci-
mentos ¢ Vantagens Fivas

-Pessoal Civl 95 0 110,000
0100 B7.000,00

02.0401104.122.4001.2005.3.1.90.11 Venci-
mentos e Vantagens Fivas

-Pessoal Civil 96 0 110000
0100 16.000,00

02.05.01104.122.4001.2005.3.1.0011 Venei-
mentos e Vantagens Fias

-Pessoal Ciil 121 M 110,000
0100 35.000,00

0205.0104.122.4001.2005.3.1.9013  Obriga-
oes Patronais 128 01 10000 01.00
24.000,00

(2.06,01104,122.4007,2005.3.1.90.11 Venci-
mentos ¢ Vantagens Fias

-Pessoal Ciil 138 M 110,000

(.00 168.000,00
02,06.01104.122.4001.2005.3.1.90.13  Obriga-
ches Patromais 139 01 110,000 01,00
21.000,00
02,06,01804,122.4007,2005.3.1,90,94
Indenizacoes e Restituipoes Trabafhistas 1
m 110,000 01,00 7.000,00
02.06.01104.122.4001,0004.3.1.90.01  Aposen-
tadorias, Reserva Remunerada ¢ Reforma 147
n 0000 0100 7,965.000,00
02.06,01104.122.4001,0004.3.1.90.03  Pensoes

48 0 0000 07.00  358.000.00

02.06.04/04.122.4001,2005.31.9011 Venci-
mentos ¢ Vantagens Ficas

-Pessoal Cil 151 M 110,000
01.00  94.000,00

02,06.04104.122.4001.2005.3.1.90.13  Obriga-
ghes Pationais 152 O 110.000 07,00
13.000,00

02.06,05/04.122.4001, 2005319071 Venci-
mentos e Vantagens Ficas

-Pessoal Cnil 162 M n.000
01,00 8.000,00

02,06.05104.122.4001.2005.3.1.90.13  Obriga-
gles Palonais 163 0 110,000 07,00
10,000,00

02.06.05104.122.4001.2005.3.1.90.16 Oulras
Despesas Variavets

-Possoal Civil 164 01
0100  4.000,00

02.06,06/04.122.4001.2005.3.1.90.13  Obriga-
coes Patronais 174 01 10000 01,00
2.000,00

02.07.01104.122.4001.2005.3.1.90.13  Obriga-
coes Patronais 182 01 10,000 01.00
46.000,00

02.07.01104.123.4001.2005.3.1.90.13  Obriga-
goos Pationais 183 O 10,000 07,00
21.000,00

02.07.01104.123.4001.2005.3.1.90.16  Qutras
Despesas Variavess
- Pessoal Cral B M
5,000,00
02.07.01104.123.4001.2005.3.1,90.9¢
Indenizagoes e Resbiuicoes Trabakistas 185

110.000

110.000
01,00

m 10,000 01,00 3.000,00

02.07.01/04.123.4001.2006.3.1.90.30  Qutros
Servigos de Terceios

- Pessoa Juridica 188 m 110.000
0000 400.000,00

02.08,0112.361.4001,2006.3.3.90.30  Material
de Consumo 20 M 220000 01.10
100.000,00

02.08.0312.265.4001.1475.4.4.9051 Qutros
Servicos de Tercemos

- Pessoa Juridica 252 M 210,000
0190 245.000,00

02,08,0612.367 4001, 2006.3,3.50.43  Subwven-
;0es Sociais 266 01 220,000 01.10
5.975,04

02,08,05/12.367 4001, 2006.4.4.90.52  Equipa-
mento ¢ Material Permanente 260 i]]
240,000 0190 132500

02.08.0712.361.4001.2131.31.9011 Venci-
mentos & Vantagens Ficas

- Pessoal Civil 1 02 261,000
0147 700.000,00

02,08,07112,361.4001,2240.3.3.90.30  OQulros
Servicos de Tercewos

- Pessoa Juridca 288 02 762,000
A7 100.000,00

02.00.0127.812.4001.2005.3.1.90.11 Venci-
mentos e Vanlagens Ficas

-Pessoal Chil 306 01 110,000
0000 166.000,00

02.00.01127.812.4001,2005.3.1.80.13  Obriga-
coes Patronais 307 01 110,000 01.00
25,000,00

02.09.02113.392.4001.2005.3.1.90.13  Obriga-
coes Palonais 338 01 10000 01,00
3,000,00

07.00.02/13.392.4001. 2006 3.3.80.36 Qutros
Servigos de Tercelios



-Pessoa Flsica 343 00
0100 6.600,00

02.10.02106.182.4001, 2005.3.390.11 Venci-
mentos ¢ Vantagens Fixas

-Pessoal Gl 372 M
0100 86.000,00

02.70.02406.182.4001.2005.3.3.90.13 Obriga-
goes Paronais 373 0 10000 01,00
21.000,00

02.10.02/08.182.4001,2006.3.3.90.16 Qutras
Despesas Variaveis
-Pessoal Chdl - 314 M
194.000,00
02.10.03/06.182.4001.2005.3.1.80.13  Obriga-
oies Patonats 347 0 10000 01,00
1.000,00

02.10.03106.182.4001.2005.3.1.90.16 Qutras
Despesas Varidveis
-Possoal Civil - 388 01
57.000,00
02.11.01/04.122 4001.2005.3.1.80.13  Obriga-

110.000

110,000

10.000
01.00

110.000
01.00

cies Patronass 398 0 170,000 01.00
1,000,00

02.11.01104.122 4001.2005.3.180.16 Outras
Despesas Variaveis

- Pessoal Civl m o omn 110000
01.00  1.000,00

02.11.02/26.792 4001.2005.3.1.90.11 Venci-
mentos ¢ Vanagens Fixas

-Pessoal Ol 408 M 110.000
01.00  19.000,00

02.11.02/26.782.4001.2005.3.1.90.13  Obriga-
ghes Patronais 410 M 110,000 07,00
28.000,00

02.71.02/26.782.4001.2005.3.1.90.16 Qulras
Despesas Variaveis

- Pessoal Cral an 01 110.000
01,00 74.000,00
02.11.02/26.732.4001.2005.3.1.90.94  Indeniza-

roes e Restiuigtes Trabalhistas 12 M
10000 01.00  1.000,00

02.12.01/18.542.4001.2005.3.1.90.13  Obriga-
glies Patonais 428 I 110000 07,00
10.000,00

02.13.07104.125.4001.2005.3.1.90.13 Obriga-
coes Palonals 443 01 110,000 01,00
1.000,00

027401104, 122.4000,2005.3.1.90.13  Obriga-
coes Palmonals 458 01 110,000 01.00
9.000,00

02.14.02104.122.4001.2005.3.1.90.13  Obriga-
coes Palmnais 487 01 110,000 01.00
B.000,00

02.14.02104.122.4001.2005.3.1.90.94  Indeniza-
roes & Restiuigoes Trabalhéstas wy M
10000 0100 3.000,00

02.14.03104.122.4001.2005.3.1.90.13  Obriga-
Ghes Patronass 497 I 170,000 07,00
17.000,00

02.16.01108.244.4001.2005.3.1.90.13 Obriga-
coes Paionais 542 01 510,000 01,00
5.000,00

0237.01104,122.4000,2005.3.1.80.73  Gbriga-
coes Paionais 610 01 110,000 01,00
3,000,00

02.17.01104.122 4001, 2006.3.3.90.39
Senvigos de Terceios
-Pessoa Juridica 615 1
57.000,00
02.17.07104.122.4001,2502.3.3.90. 36
Servigos de Terceiros

- Pessoa Fisica 619 m
00,00 306.000,00

02.17.02104.122 4001, 2005.3.1.90.13
coes Palonais 635 01
4,000,00

02.17.02104.122.4001.2005.3.1.90.16 Qutras
Despesas Varidves

-Pesspal Civil 638 (1
01.00  3.000,00

02,19.01104,125.4000,2005.3.1,90.73 Obriga-
coes Palmnais 658 01 110,000 01.00
1,000,00

Qutros
110,000

01.00
Outros

110.000

Obriga-
110,000 07.00

110.000

Sumaré, Sexta-feira, 29 de julho de 2011

02.19,01/04,125.4001.20056.3,1.90.94  Indeniza-
goes e Restiwigdes Trabalhistas g0 01
10000 .00 200000

02.21.0116.482.4001.2006.3.1.90.11 Venci-
mentos & Varagens Fikas

- Pesspal Chil 664 01 110.000
0000 1056.000,00

02.21.0116.482.4001.2006.31.90.13  Obriga-
oes Patronais 670 01 110,000 01.00
12.000,00

02,08.0712.361.4001.2132.31.9013  Obriga-
coes Patronais 790 02 262000 0.7
300,000,00

TOTAL  7.585.700,04

A, 2° - termos do Inciso 1l do § 1° do Artigo 43 da
Lei 4320084, os recursos para cobertura do presente cradi-
to sesd0 provenientes de anulagdes parciais das seguintes

dotagdes do orgamento vigente:

Dotagdo  Descrigao Ficha  Fonte
Cod.Apl. DR, Valor

02.03.0110.307.4001.2006.3.1.9011 Venci-
mentos & Vartagens Fias

-Pagsoal Cl 45 01 310,000
(1.03  1.840.000,00

02.03.010,301.4001.2005,3.1.90.13  Obriga-
Oes Patropais 46 0 310,000 .03
60.000,00

02.03.0110,307.4001.2006.3.39039 Quitros
Semvicos de Terceins

- Pessoa Juridica 50 01 310,000
(103 150.000,00

02.03.01M0.301.4001.2130.3.1.9113  Obriga-
ches Patronals - Intra-Orcamentario 53 0
310000 01.03  1.100.000,00

02.03.0110.301.4001.2168.3.39039 Outros
Semvicos de Tescairos

- Passon Juridica 57 01 310,000
01.03  500,000,00

(2.03.0610.302.4001.2005.3.1.90.11 Venci-
mentos & Vartagens Fikas

- Pessoal Cil 70 ij] 310,000
01.03  300,000,00

02.04,01/04,122.4001.20063.39036 Quitros
Servicos de Terceins

-PessoaFisca 1001 01 110,000
(1,00  57.000,00

02.05.01/104.122.4001.2130.3.1.91.13  Obriga-
poes Patronals - Intra-Orgamentatio 735 01
110000 01.00  20.000,00

02.07.03/04.123.4001.0003.3.2.90.21  Juros So-
bre a Divida Por Contrato 205 01 110,000
(1.00  400.000,00

02.08.0112.361.4001. 2006339039 Qutros
Semvicos de Tercains

- Pessoa Juridica 222 01 220,000
(130 700.000,00

02.08.0112.361.2002.1475.4.4.9051 Obras ¢
Inslalagies 2 0 220,000 .10
246,126,00

02.08.0512.367.4001.2005.31.90.94  Indeniza-
ches e Restiwiches Trabalhistas 05 M
240,000 0110 5.975,04

02.08.0712,367.4001. 2132309017 Venci-
mentos e Vantagens Fixas - Pessoal Chl 282
0z 262000 0017 1.000.000,00

02.08.07112.367.4001.2240.3.3.90.32  Material,
Bem ou Servigo para Distnbuicao Gratuita 287
02 262000 01,17 100.000,00

02.09.0213,382.4001.2006.2.29039 Qutros
Servicos de Terceiros

- Pesson Jwidica 344 (01 110,000
(1.00 6.600,00

02.10,01/06,182.4001, 2006319017 Venci-
mentos & Vartagens Fivas

- Pessoal Cil 363 01 110,000
01,00 20.000,00

02.10.02106.182.4001.2005.3.1.90.09 Salario
Familia 371 1] 110,000 07.00
40.000,00

02.10.02106.182.4001.2130.3.1.91.13 Obriga-
goes Patranais - Inra-Orgamentdnio 387 0
110,000 01.00  90.000,00

02.10.0306,182.4001.2238.3.1.91.13  Obriga-

¢oes Patronais - Infra-Orcamentdrio 393 0

110,000 01.00  30.000,00
02.15.01/04.122.4001.2005.3.1.90.11

mentos ¢ Vantagens Fivas

-Pessoal Ciil 509 M

B0.000,00

02.16.01/08.244.4001.2005.3.1.90.11 Venci-

mentos e Vaniagens Fikas - Pessoal Civil 541

0 510000 01.00  160.000,00
02.16.01/08.244,4001,2130.3.1.91.13 Obriga-

¢oes Patronais - Infra-Orcamentdrio 552 n

510:000 01.00 130.000,00

Venci-

0,000
01.00

02.17.01104.122.4001.2005,3.1.9071 Venei-
mentos ¢ Vantagens Fias

-Pessoal Civl - 609 01 110,000
0100 50.000,00

02.17.0304.122.4001.2005.3.1.90.13 Obriga-
oes Palionais 630 01 110,000 01.00
130.000,00

02.17.0304,122.4001,2130.31.91.13 Obriga-

¢oes Patronais - Infra-Orcamentdrio 638 0

110,000 01.00  90.000,00

02.19.07104.125,4001.2005.3.1.90.71 Venci-
mentos ¢ Vantagens Foas

-Pessoal Civl - 65T M1 110,000
0100 50.000,00

02.21.01/16.482.4001.2005.3.1.90.09 Saldrio
Famila 668 01 110,000 01,00
30.000,00

02.21.01/16.482.4001.2005.3.1.90.16 Outras
[espesas Variaveis

-Pessoal il 671 M 10,000
0100 700,000,00

02.21.0116.482.4001.2130.3.1.91.13  Obriga-
goes Palonais 619 01 110.000 07.00
100.000,00

TOTAL  7.585.700,04

At 3 - Ficam acrescidos o3 mesmos valores con-
cedidos para o orcamento 2011, na Lei de Diretrizes Orca-
mentdrias alravés do anexo VI - Planejaments Orgamentd-
rio LDO, Unidades Executoras e Agoes voltadas ao Desen-
voimenta dos Programas Governamentais ¢ Angxo V -
Deserigao dos Govemamentaisimelasfouslas, instiluidos
pela Lei n® 5026, de 07 de julho de 2090,

Art. 47 - Ficam acrescidos os mesmos valores con-
cedidos para o orcamento 2011, no Plano Plurianual, atra-
vés do Anexo Il - Plancjamento Orgamentdrio PPA, Unida-
des Executoras ¢ agdes voltadas ao desenvolimento dos
Programas Govemamentaisimetasicusios, instituidos pela
Lei n® 4887, de 23 de novembro de 2009,

Art, 5 - Este Decreto entrard em vigor a partir da
data de sua publicacao.

A, 6° - Revogam-se as disposiies em conlréno,

Prefeitura Municipal de Sumaré, 28 de julho de
2011,

JOSE ANTONID BACCHIM

PREFEITO MUNICIPAL

Pubado nos termos do atigo 116 ¢ 5§ da Lei
Organica do Municipio de Sumaré, aos 23 de julho de 2017,

FRANCISCO DE ASSIS PEREIRA DE CAMPOS

SECRETARIO MUNICIPAL - SMGPC

DECRETO N° 8552, DE 28 DE JULHO DE 201

Abre crédito adicional suplementar no valor de
R$ 165,000,00 (Cento e sessenta & cinco mil reals), -

JOSE ANTORIO BACHIM, Prefiito do Municipio de
Surmare, usando das atibuigdes que e sao conferidas por
Iei & nos termos do an. B9, inciso VIII, da Lei Organica do
Nuricipio de Sumaré.

Considerando os demais elementos constantes no
Protocolado PMS n° 19.848/2011.

DECRETA:

At 1° - Mos temos da Lel Municipal n” 5122, de
15 de dezembro de 2010, . 4%, inciso I, alinea "c” e com
fulcro no art, 42 da Lei 4.320064, fica aberto na Secretania
de Municipal de Finangas e Orgamenta, bem como, na Con-
tadoria do Fundo de Previdéncia Social do Municipio de
Surnare, um credit adicioral suplementar no vakor de RS
165.000,00 (Cento e Sessenta e cinco Mil Reais).

Pardgrafo Unico: O Crédilo adcional suplementar

{8l Semandrio Oficial Sumaré

de que trata o caput desse anigo obedecerd as sequintes
classificagoes Orcamentanas:
Dotagao  Descrigao Ficha  Fonte
Cod.Apl, DR Valor
05,01.01/08.272.4005.0009.31.90.06 Venci-
mentos & Vantagens Ficas
- Pessoal Ciuil 164 03
165.000,00
TOTAL  165.000,00
Art. 2 - Nos termos do Inciso |11 do § 1° do An, 43
da Lel 4320064, os recursos para coberlura do presente
crédito serdo provenizries de anulagties parcials das se-
quintes dotagoes do orgamento vigente:
Dotagao  Descricao Ficha
Cod.Apl. DR Valor
05,01,01109.272.4005.2010.3.1.90.04
Beneficios Assislenciais 740 03
01.24  15.000,00
05,01,01109.212.4005.2010.3.1.90.11 Venci-
mentos & Vantagens Fixas - Pessoal Civil 6
03 610.000 0124 30.000,00
05.01,0109.272.4005.2010.3.3.9030  Material
de Consumn 70003 610,000 01.24
60.000,00
05.01.01/09.272.4005,2010.3.3.90.33 Passa-
gens & Despesas de Locomogdo 751 03
610,000 0124 15.000,00
05.01.01109.272.4005.2010.3.3.90.39  Outros
SenicDs de Terceiros - Pessoa Juridica 154
03 610,000 0124 15.000,00

10,000
0n.24

Fonte

Outros
610,000

05.01.0108.2712.4005.20104 £.90.52  Equip. &
Material Permaneae THom 610,000
.24 30.000,00

TOTAL  165.000,00

Ant. 3" - Ficam acrescidos os mesmos valores con-
cedidos para o orgamento 2017, na Lei de Diretrizes Orga-
memtatias atraves do anexo VI - Flaneamento Orcaments-
mio LDO, Unidades Executoras e Agdes voltadas ao Desen-
valvimento dos Programas Governamentals & Anexo V -
Descricko dos Governamentaisimetasicustos, instituldos
pefa Lei n° 5028, de 01 de julho de 2010,

At 4" - Ficam acrescidos os mesmos valores con-
cedidos para o argamento 2011, no Plana Plurianual, atra-
vés do Anexo Il - Planejamento Orgamentaro PPA, Unida-
des Execuloras e agoes voltadas ao deserwolvimento dos
Programas Govemamentaisimetascusios, mstiuidos pela
Led 469712009,

An. 5 - Este Decreto enirard om vigor @ partir da
data de sua publicagio, Rvogando as disposizoes em con-
trnio.

Frofeitura Municipal de Sumard, 28 de julho de
20,

JOSE ANTONIO BACCHIM

PREFEITO MUNICIPAL

Publicado nos termos do artigo 116 e 56 da Lei
Organica do Municipio de Sumare, 205 29 de julhode 2011,

FRANCISCO DE ASSIS PEREIRA DE CAMPOS

SECRETARIO MUNICIPAL - SMGPC

DECRETO N* 8553, DE 28 DE JULHO DE 2011.

Requlamenta as Alribuiies dos Cargos & Emjrre-
gos efetivos das Unidades Administrativas da Adminisira-
vao Direta da Prefeitura Municipal de Sumaré e da outras
providancias, -

JOSE ANTONID BACCHIM, Prefeito do Municipio
the Sumare, Estado de Sa0 Paulo, no uso e gozo de suas
atribuigoes legais, e, com fundamento no inciso VIl do Ar-
tigo B9, da Lei Organica do Municipio de Sumaré; & ainda:

Considerando a necessidade de organizar, em ni-
vel institucional as anbuigoes dos cargos ¢ empregos ofe-
tivos da Administracao Direta da Prefeilura Municipal de
Sumare;

Considerando o5 elementos constantes do
Protocolado - PM3 N 19.113/2011,

DECRETA:

A, 1" - Ficam instRuidas no émbdo da Adminisira-
Ao Direta da Prefeiura Municipal de Sumare, com fukcro
nos dispositivos da Lei Municipal n° 4967, de 30 de abril de
2010 & suas alteraces, as Atibusgoes dos Cargos e Em-



@ Semanario Oficial Sumaré

pregos efetivos conforme ANEXO 1 - ATRIBUICOESDOS
CARGOS E EMPREGDS EFETIVOS:

A, 2 -As alribuicdes serdo publicadas em seu
inteiro teor no site da Prefeitura Municipal de Sumarg,
Vi, sumare.sp.gov.bre também estard disponivel para
consulta na Secretaria Municipal de Administracao e Re-
cursos Humanos.

A 3° - Este Decrelo enlraa em vigor na data de
sua publicacao,

At & - Revogam-se as disposigies em contrério,

Prefaitura Municipal de Sumare, 28 de julho de
2.

JOSE ANTONIO BACCHIM

PREFEITO MUNICIPAL

Publicado nos termos do artigo 116 & §% da Lei
Orgganica do Muracipio de Sumaré, aos 29 de julho de 2011,

FRANCISCO DE ASSIS PEREIRA DE CAMPOS

SECRETARIO MUNICIPAL - SMGPC

ANEXO |
ATRIBUIGOES DOS CARGOS E EMPREGOS
EFETIVOS

DESCRIGAD E ESPECIFICAGAD DO CARGO

DENOMINACAD DD CARGO: ADMINISTRADOR
PUBLICO ESPECIALIZADO

GRUPO QCUPACIONAL: ADMINISTRATIVO

ESCOLARIDADE: ENSING SUPERIOR

SECRETARIA DE ORIGEM: SMARH

CARGO COMUM A TODAS AS SECRETARIAS
MUNICIPAIS

CBO: 252105

DESCRIGAD SUMARIA:

Na execucdo das atvdades da dres, cabe ao sanvidor:

a) Plangjar, organizar e supenvisionar o3
SEMviCos tEcnico-adminisirativos, a wlilizacao dos recursos
tumanos, matesiais ¢ financeiros, relagoes pablicas e in-
dustriais ¢ outros, estabelecendo principios, nomas ¢ fun-
Gaes, para assegurar coreta aplicagdo, produlividade & efi-
citncia dos referidos senvicos:

by Elaborar pareceres, relatdrios, planos,
projelos, arbilragens e laudos, en que se exia a aplicagio
de conhecimentos inerentes s técnicas de organzagao;

o] Elaborar pesquisas, estudos, andises,
nterpretagao, planejamento, implantagao, coordenagao e
controle dos trabalos nos campos de administracdo geral,
como adminisiragao e selecio de pessoal, onganizagao,
anglise, métodos e programas de frabalho, orgamento, ad-
ministragao de material e financeira, administragao
mercadoldgica, administragaa de produgao, relagoes indus-
triais, bem como outros campos em que estes de desdo-
brem ou com 0% quais sejam conexos,

d Prestar consultoria administrativa inter-
nia, ¢ designada for, em qualquer Secretaria Municipal &
seus Departamentos, Divisoes, Segoes ou Setores.

DESCRICAQ DETALHADA:

a) Reslizar ou auiar a elaborago do Pla-
mo Estratégico da Empresa Pablica;

b} Analisar as caracterisicas da enbidade,
sel desemvalvimento e relagties com o meio ambiente, 0s
tecursos disponiveis, as rotinas de trabalho, a fim de avali-
o, estabelecer ou allerar priticas administrativas;

4] Pesquisar e propor métodos e rotinas
de simplificacan @ racionalizacao dos procedimentos admi-
mistralivos e seus respacivos planos de apbcacao;

d Haliar e controfar resultados de implan-
tario de planos & programas;

e HAvaliar ¢ acompanhar desempenhos
funcionais (se designado no Recwsos Humanos);

1) Veificar o desenvobimento do trabalho em qrupo das
unidades, sequndo o3 regmentos & requiamentos vigentes;

a Elaborar relatdnos técricos e emiti pa-
teceres efn assunlos de natureza administrativa;

h Realizar estudos especificos visando
solucionar problemas administrativos;

i) Planejar, Organizar, Dirigr (Executar) e Contrakar
os assuntos admirstrativos do Departamento de Recursos

Humanos, se estiver designado ao Recursos Humanos;
jIElaborar entrevistas com candidatos contratados
{se designade no Departamento de Recursos Humanos);
ki Se designado no Departamento de Re-
cursos Humanos, cabe a atuagao em todos os subsistemas
existentes no RH ou que vierem a ser criados;

I)Plancjar ¢ organizar 05 servicos técnico-adminis-
Uritivos, & ulilizag o de recursos hutmanos, materiais, finan-
ceirns e tecnologicos;

m} Propor principios, normas, elaborar
manuais e procedimentos, administrara produtividade, &f-
citncia e eficacia dos servicos publicos, administrando com
Eerica;

n Coordenar atvidades de oimizacao dos
SEVIGs pblicos,

) Planefar, Organizar, Dirige (Executar) e
Controlar o5 assuntos admanistragoes por meio dos recur-
505 disponiveis na municipalidade, a saber,

1. Administragao e Selecao de Pessoal | RH:

- Cargos e Salarios

- Controle de Pessoal

« Coordenagao de Pessoal

- Deserahimenta de Pessoal

- Interpretacao de Peformances

- Locagao de Mao-de-obra

- Pessoal Administrativo

- Pessoal de Operagoes

- Recrutamenio

- Recursos Humanos

- Sederdo e Entrewista do Candidato

- Treinamenito

2. Administragao Financeira:

- Andlise Financeira

- Assessonia Financeira

- Assisléncia Téenica Financeira

- Consultoria Tecnica Financeira

- Diagnistico Financeiro

- Orientagao Financeira

- Pareceres de Viabldade Financeira

- Projeres Financeiras

- Projetos Financeiros

- Sistemas Financeiros

- Administracao de Bens e Valores

« Administracao de Capitais

- Confrodadoria

- Controle de Custos

- Levantamento de Aplicagao de Recursos
- frbifragens

« Controle de Bens Patrmoniais

- Participacao em oulras Sociedades - (Holding)
- Planejamento de Recursos

- Plano de Cobranga

- Projetos de Estudo e Preparo para Financiamento

3. Administragsio da Material:
- Adminisiragao de Estogue
- Assessona de Compras

- Assessonia de Estoques

« Assessona de Materials

- Calalogacao de Materiais

- Codificagdo de Materiais

- Controle de Materiis

- Estucdo de Materiais

- Logistica

- Orgamento & Procura de Materiais
- Planejamento de Compras
- Sistemas de Suprimento

4. Organizacan e Métodos e Programas de Trabalho:
- Administracio de Empresas

- Andlise de Formularios

- Andlise de Métodos

- Anélise de Processos

- Andlise de Sistemas

- Assessaria Administrativa

- Assessoria Empresarial

- Assisléncia Administrativa

- Buclitaria Administrativa

« Consultoria Administrativa

- Controle Administrativo

- Geréncia Administrativa e de Projetos
- Imptantagao de Controle & de Projetos
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- Implantacio de Estruturas Empresaniais
- Implantacao de Matodos ¢ Processos

- Implantacéo de Fianos

- Implantagao de Semvigos

- Implantacio de Sistemas

- Organizacao Administrativa

- Organizacan de Empresa

- Diganizacao e Implartacao de Cuslos

- Pareceres Adminisirativas

- Pericias Administrativas

- Planejamento Empresarial

« Planos de Racionakizacio e Reorganizagao
- Processamento de Dadosinformatica

- Projetos Administrativos

- Racionalizacao

DESCRIGAD E ESPECIFICAGAQ DO CARGO

DENCMINACAC DO CARGO: ADVOGADD MUMI-
CIPAL

GRUPD DCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSING SUPERIOR

SECRETARIA DE ORIGEM: PGM

CARGO COMUM A TODAS AS SECRETARIAS
MUNICIPAIS

CRO:241005

DESCRIGAO SUMARIA:

Na execugan das atdades da drea, cabe ao senador:

a) Executar os senviges de Consuoria de
Juridica da Administragao Publica, notadamente para verib-
cagan da legalidade dos seus alos.

by Defender administraivamente os interes-
55 ¢ direiins da Administragao Publica.
o) Atender & orientar o servidor ou funcio-

nario pblico em todas as suas duvidas funcionais, dicios ¢
deveres.

DESCRIGAQ DETALHADA:

a) Emitir parecer sobre as questoes pridi-
cas que lhe sefam submelidas pelo Prefedo e pelo Procura-
dor Geral do Municipio;

by Assessorar a Administragao Publica Mu-
nicipal nos atos relativos & aquisicao, alienagan, cessio,
aforamentn, lncagao, enfrega e outios concementes a imo-
veis do patimanio do Municipio;

[¥] Representar a Administracdo Publica
Muricipal direta ou indireta, junto aos orgaos encarmegados
da fiscalizacao ormamentaria & financeira do Municipio;

] Minutar contratos, comiénios, acordos e,
quando solictada, exposican de motivos, razdes de velo,
memariais ol outras quaisquer pecas de natureza juridica;

0l Assistir a chefia imediata nas mformagoes
que devam ser prestadas em processo administrativo e a Pro-
curadoria Geral do Municipio para insiruir processo judicial;

fiAtender e orientar o servidor ou funcionario piibli-
o em todas as suas dividas funcionais, direitos & deveres,
no sentido de ewitar Agdes Judiciais desnecessdrias contra
a municipalidade, as quais sejam possiveis de serem acor-
dadas intermnaments,

a Realizar outras atrituscoes compativeis
com sua especializacio profissional,

DESCRICAD E ESPECIFICAGAO DO CARGO

DENOMINAGAD DO CARGO: AGENTE ADMINIS-
TRATIVO

GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRATIVO

ESCOLARIDADE: ENSING MEDIO

SECRETARIA DE ORIGEM: SMARH

CARGO COMUM A TODAS AS SECRETARIAS
MUNICIPAIS

CBO: 41010

DESCRICAD SUMARIA;

Na execugio das alivdades da drea, cabe ao senvidor:
al Realizar servicos pertinentes 4 sua area
de atuagdo nos setores onde estverem designadas na Or-
qganizagao, tais como: elaborar cartas, oficios, memorandos,
podendo para esse fim, utlizar-se do uso de computadores

ol simiares, elabarar relaldnios, kevantar dados, consul-
tando documentos, bem como prestar informagoes de na-
Wrezas dversas,

bj Delegar & monitorar a execucao de tra-
balhos complementares pertmentes 4 drea.

DESCRIGAQ DETALHADA:

al Realizar servigos gerais de escritorio
do setor que estiver lotado;
i} Controlar a movimentacao de docu-

mentos perinentes an seu trabalho, fazends classificaan,
ofgEnizacan, arquivamento & presenvacao dos mesmas;

o) Monitorar acesso a areas & documen-
lagoes restritas;

d) Preparar documentos {relatdrios, nor-
mas ¢ procedimentos, circulanes, comrespondéncias, elc.);

gl Elaborar cartas, oficins, memarandos,
rlatarios, apresentacoes, tabelas, formulanios, atas e de-
mais documentos relacionados;

fiRequisitar, quardar, distribusr material adminis-
frativo de consumo do sefor onde estiver atuando;

q Coletar e levantar dadas, consullando
documantos e transcricies, bem como prestar infoma-
pdes, quando solicitado;

hi Delagar tarefas obedecends & qualii-
cagan do profissional ¢ especificidade da tardfa;

i Uilizar-se do uso de micro-computador para a
realizacso de suas tarefas cotidianas;

{1 Realizar oulras atividades comelatas ao cargo,
fquando requeridas por sua chefia imediata.

DESCRICAD E ESPECIFICAGAO DO CARGD

DENOMINACAD DO CARGD: AGENTE COMU-
NITARIO DE SAUDE SMS

GRUPD OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL

SECRETARIA DE ORIGEM: SMS

CBO: 515105

DESCRIGAD SUMARIA:

Ma execucio das avidades da area, cabe a0 senddor,
al Executar ativdades de prevengdo de
doengas e promacan da saide, mediante acoes domicii-
ares ¢ comunitdnia, individuais e coletivas, desenvoladas
em conformidade com as diretizes do SUS e Lei Munic-
pal 4417 de 20 de abril de 2007 & sob supervisao do gestor,

DESCRIGAQ DETALHADA:

al Fazer visitas domiciiares periddicas
para monitoramento de stuagoes de risco a familia;

by Auliar na divulgacao de Programas
de Prevengio de dosngas;

o) Distrburr material educativo e orentar
a populagdo a0 quanto & kgiene dos alimentos, separa-
g0 e acomodagao do ivo, campanhas de vacinacao en-
{re outros;

di Reqisirar para fins de confrole e pla-
nejamento das agoes de salde, os nascimentos, abitos,
doengas & oulras agravos & salide detectados no rabalho
comunitario;

o) Estimular a participagan da comunida-
de mas poliicas pablicas volladas para a drea da saude;

flAlimentagao de instrumentos, fichas e fomula-
rios proprios para o diagndstice demografico, biopsico-so-
cial e cultural da comunidade;

0l Promacan de agoes de educacdo para
a salde indiidual & cobelive;
h Renistro, para fins exclusivos de con-

trole & planeamento das agbes e senvicos de salde, de
nascimentos, abitos, doencas e outros agravos & sade;
i1Estimulo & participagao da comunidade nas po-
Iiicas poblicas voltadas para a drea da salde;
jIPanticipagao em agoes que fortalegam os elos
enire 0 selor salde e oulras politicas que promovam a
qualidade de vida,

K Lelar pela limpeza @ organizagan dos
er|uipamentos, mobarios, material e de dependéncia dos
ambientes de trabalho ajudando na preservagao do
patriménio & senda responsabidizado pelo mau uso;



[| Reaiizar busca atva de casos potenciais das do-
£ngas transmissiveis, inchusive fora de seu hordrio de tra-
balho quando necessario para prevenir o diminur epide-
mias efol agraves 3 sadde da populagao, desde que seja
devidaments comocado;

m) Realizar armastoes de limpeza para ef-
minagao de criadouros de vetores de doengas.
] Realizar outras alividades cormelatas ao

carga, quando requendas por sua chefia imediata.
DESCRIGAD E ESPECIFICACAO DO CARGD

DENCHINACAQ DO CARGC: AGENTE DE CIDADANLA
GRUPQ OCUPACIONAL: OPERACIONAL
ESCOLARIDADE: ENSIND MEDID
SECRETARIA DE ORIGEM: SMGPC

CBO: 411010

DESCRIGAD SUMARIA:

hle evectigao das alhidedes da drea, cabe a0 senvidor:

a) Executar atvidades de pesquisa de
campe, ofientacin, acompanfaments dos projelos volla-
dos 3 promocao da cidadania desenvolvidos ou apoiados
pela municipalidade, sob supervisao do gestor,

by Executar trabalhos junto aos conselhos
muriCipais.

DESCRICAD DETALHADA:

a) Fazer visitas as escolas, clubes ¢
agremiacoes esporivas, para onentar @ populagao sobre
os principios basicos de cidadania;

by Auxiliar na divulgar o de campanhas de
educacio para o trinsito;

o) Participar das afividades valtadas para
a preservagao do meio ambiente, oncntands quanto @
reciclagem do lix, uso consciente da dgua, entre oulms;

d Orientar a populagao para a requiariza-
;a0 dos documentos pessoas, coma registio de nascamen-
1o, RG, Carteira de Trabao, enire outros;

g Estimular a participagao da comunida-
de nas polilicas piblicas voltadas para a drea da cidadania;

) Acompanhar tadas as acoes vokadas ao exercico
da cdadania, promewides por entidades pibicas ou privadas;

il Realizar outras atividades comelalas ao
cangn, quando requendas por sua chefia mediata.

DESCRIGAD E ESPECIFICACAQ DO CARGO

DENOMINACAQ DO CARGO: AGENTE DE COM-
BATE A ENDEMIAS I SM5

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSING FUNDAMENTAL

SECRETARIA DE ORIGEM: SM3

CBO: 519910

DESCRICAQ SUMARIA:

ha execugdo das ahidades da drea, cabe ao servidor

a) 0 Agente de Combate &s Endemias tem
coma airibuigan o exarcicio de atiidades de vigilancia, pre-
ven;ao e controle de doencas e promogao da sadde, de-
semvolvidas em conformidade com as dietrizes do SUS Lei
4417 de 20 de abed de 2007 ¢ sob supervisao da Secretana
Municipal de Saide ou sua sucessora,

b) Coordenar servigos das equipes dos
Agentes de Combate as Endemias SMS.

DESCRICAD DETALHADA:

a) As atividades englobam a prevengao de
doengas, promoio da salde controle & vigdancia, por meio
de agoes domiciliares ou comunitanas, individuais ou cole-
tivas, desenvolvidas em conformidade com as diretrizes ¢
stipervisao do gestor municipal

b} Utiizaao de instrumentos para diagnos-
ticey demonrafico & socio cullwal da comunidade.

t) Registras para fins exclusivos de con-
trole ¢ plangjamento das agoes de satde de nascimentos,
dbitns, doenias @ oulros agravos a sadde,

d) Participagao em agoes que fortale;am
o5 elos enire satde ¢ outras politicas que promovam a qua-
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lidade de vida,
) Informar @ onientar o publico alo dos
programas oferecidos ou apoiados pelo Muricipio;
fiAtender as normas de sequrana e higiene do tra-
balho.

0l Emitir relatarios da atividade, quanda
solicitado,
) Telar pela limpeza & oganizacio dos

equipamentos, mobilidrios, material e de dependéncia dos
ambientes de trabalho ajudando na preservagao do
patrimonio & sendo responsablizado pelo mau uso;

i) Realizar busca ativa de casos potenciais das do-
encas transmissiveis, inclusive fora de seu horério de tra-
balho quando necessanio para prevent ou dimindir epide-
mias efou agravos A salide da populagdo, desde que seja
devidamente comvocade;

1 Realizar amastoes de impeza para ciminagao de
triadouros de velores de doencas, inchisive fora de seu
horaria de trabalho quanda necessano para prevenir ou di-
minuir epidemias efou agravos 4 saide da populagao, des-
tle que seja devidamente convocada;

DESCRICAO E ESPECIFICAGAO DO CARGO

DENOMINAGAO DO CARGO: AGENTE DE COM-
BATE AS ENDENMIAS SMS

GRUPD OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL

SECRETARIA DE ORIGEM: SMS

CBO: 51900

DESCRICAO SUMARIA:

Na execugio das atidades da Area, cabe ao senvidor;

al 0 Agente de Combate a5 Endemias lem
como atribuican o exercicia de atividades de vigilancia, pre-
Vengao ¢ controle de doengas ¢ promagao da sade, do-
senvohidas em conformidade com as diretrizes do SUS Lei
4417 da 20 de abril de 2007 ¢ sob supenvisao da Secrataria
Municipal de Satde ou sUa sUcessora.

h) Executar atvidades de viglancia, pre-
vengao ¢ controle de doengas e promagao da sade, do-
senvohidas em conformidade com as diretrizes do SUS e
s0b supervisao do gestor municipal e dos Agentes de Com-
bate s Endemias Il SM5.

DESCRIGAO DETALHADA:

a) Vistar domicilios para identificacao e
eliminagan de focos de insetos multiplicadores de doencas;

b Orientar a populacao sobre a importan-
cia de manier caixas d'agua fechadas, nao deisar pneus,
namafas ou quaisquer oulros objetos que possam acumu-
lar aqua & se fomar criadoures de insetos;

i) Fazer tratamento focal ¢ bomfagoes com
equipamentos porateis;

d) Distribuir & recolher coletores. de fezes;

e Colatar amostras de sangue de caes;

f)Registrar as informagaes referentes 4s atvidades
executadas em formularios especificos para direcionar
apbes poblicas na drea;

q) Encaminhar aos senvigos de sadde os
£as05 suspeilas de doengas endémicas;
h) Telar pela limpeza e organizacao dos

equipamentos, mobilianios, material @ da dependéncia dos
ambientes de trabalho ajudando na preservacio do
patrimanio e sendo responsabiizado pelo mau uso;

i) Realizar busca ativa de casos polenciais das do-
anGas transmissivels, mclusive fora de seu hordio de tra-
balho quando necessdrio para preven ou diminuir epida-
mias efow agravos & salde da populacio, desde que seja
devidamente convocads;

| Realizar amastoes de limpeza para ebminagéo de
eriadouros de velores de doengas, inclisive fora de seu
horano de trabaiho quanda necessano para provenir ou di-
minuir epidemias efou agravos & sadde da populacao, des-
de que seja devidamente convocada;

k) Realizar outras alidades comelalas ao
cargo, quando requeridas por sua chefia imediata,

DESCRIGAO E ESPECIFICACAD DO CARGO
DENOMINAGAO DO CARGO: AGENTE DE COMN-

TROLE DE ESTOQUE SMS
GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL
ESCOLARIDADE: ENSING MEDID
SECRETARIA DE ORIGEM: SMS
CBO: 391115

DESCRICAD SUMARIA:

Na execugao das atividades da drea da satde, cabe
a0 sendor

a Executar senvigos de controle de esto-
que coma recebimentn, registro, guarda, fomecimento e
iventdrio de maleriais, observando as nommas desses ra-
balhos, para manter estoque da Secretana da Saude em
condigdes de alender as unidades administrativas,

DESCRICAQ DETALHADA:

a Registrar a movimentagao dos materi-
als (enirada, safda, esloque atual, &lc);
] Efetuar o ragistra do comportamenta dos

fornecedores com relagdo a0 atendimento das
especificagies;

4] Organizar & manter o almoxardado con-
tinuamente bmpo € os materais identificados de modo a
facilltar a busca e rastreablidade dos materiais estocados
o de preserva-os de acordo com o requendo;

di Elaborar levantamentos e inventérios
mensais, anuais ou extraordindrios (quando se fagam ne-
tessirios) dos materiais em esloque no almoxarilado & nos
diversos selores onde sao aplicados;

0l Auxiliar na claboragao do inventano anu-
al de bens patrimoniais;

fiManter o fluxo de enfrada e saida de materiais
(atravis de sistema de software) continuamente atualizados
para faciitar a gestao de estoques;

a Ielar peda limpeza @ organizagao dos
equipamentos, mobilidnos, material e de dependéncia dos
ambientes de trabalho ajudando na preservagao do
patnimanio ¢ sendo responsabilizado pelo mau uso;

o) Realizar outras afividades corelatas ao cargo,
quando requeridas par sua chefia imediata.

DESCRIGAD E ESPECIFICAGAQ DO CARGO

DENOMINAGAQ DO CARGO: AGENTE DE CON-
TROLE DE Z00ONOSES

GRUPO QCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSING FUNDAMENTAL

SECRETARIA DE ORIGEM: SM5

CBO: M10120

DESCRIGAO SUMARIA:

Na execucn das avidades da drea, cabe ao senidor:

a) Realizar visitas & comunidade, a fim de
esclarecer e orientar a populagao acerca dos procedimen-
tos pertinentes, visando & formagdo e o acumulo de focos
transmissores de moléstias infecto-contagiosas;

DESCRICAQ DETALHADA:

a Eliminar focns de profiferagio de bacté-
fias, parasias, roedores, fungos e animais pecorhentos e
hematofagoes, utilizando pesticidas, produtos quimicos,
dedetizadores, pulverizadores e oulios maleriais;

il Inspecionar pacos, fassas, fios, drenos,
pocigas e dguas estagnadas em geral, examimando a exis-
tencia de focos de contaminaao e coletando material para
posterior andlise;

¢ Apreender & conduzir semoventes para
Iocal apropriado, observando o estado de sadde dos ani-
mais, sequndo orientagdes pré-estabelecidas;

d) Aplicar substancias anfiparasilénias em
animais, preparando a solugan sequndo onicntagao recebida
e utizando puverizadores e outros matenais apropriados;

)] Fazer afmpeza de canis, pocilgas e ins-
lalagoes semefhantes, perencentes & prefedura, removen-
do e relirando excrementos e detritos, lavando e desinfe-
tando pisos, paredes, comedouros ¢ bebedoures, utilizan:
do 05 materals de Bmpeza adequados;

fiMotificar moradares a qualquer titulo sobre medi-
das a screm adotadas para se solucionar 05 problemas
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enconirados, auluando-os em caso de reincdénca confor-
me 0 disposto no Codigo Municipal de Saude do Municipio;

il Realizar testes com produtos quimicos
am laboratanio e campo, para idemtiicagao das espécies
de animais pegonhentos e transmissores de doengas
infecto-contagiosas;

h) Zelar pelas condigoes de saide dos ani
mais, ohservando-ns e comunicands a cooréncia ao super-
of imediato para evitar a contaminacao dos demais e solic-
tando orentaco quanio & medicacdo a ser ministrada;

i) Zetar pefa Bmpeza @ organizagao dos equipamen-
tos, mohiliaros, material @ de dependéncia dos ambientes
de trabalho ajudando na preservagio do patrimanio e sen-
do responsabilizado pelo mau usg;

) Realizar outras alvidades correlatas ao cargo,
cuando requenidas por sua chefia imediata,

DESCRICAD E ESPECIFICAGAO DO CARGO

DENOMINACAD DO CARGO: AGENTE DE CRE-
DITO POPULAR

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDID

SECRETARIA DE ORIGEN: SMTEGRDE

CBO: 10225

DESCRICAD SUMARIA:

Na execucio das alividades da drea, cabe a0 senvidor,

a) Realizar tarefas de divulgacio, selecio,
cadastro & acompanhamento dos programas de crédio
MUIMCIpais.

DESCRICAD DETALHADA:

a) Captar, informar e orientar o pblico alve
dos programas de crédie ofereckdos ou apoiados pelo Mu-
micipio;

b) Buscar clientes, em interacdo com o5
demais programas de geragao de trabalho € renda do Mu-
mcipio;

c Checar o cadastro do cliente ¢ avalista;

i) Fazer visila lecnica para elaboragéo de
cadastro scio-econdmico do cliente;

€ Emitir parecer lécnico & apresenta-lo ao
Comité de Crédito Municipal;

flAmuivar solicitagaes de crédito, documentas
cadastrais dos clientes e autorizagoes de Bberagdo dos fi-
nanciamentos;

q) Supervisionar a aplicagao dos recursos
[erados;

hj Acompanhar o vencimento das presta-
roes e quiarao dos empréstimos concedidos;

i) Realizar a cobranga amigavel;

JJIdentificar a necessidade de assisténcia técnica
aos clientas;

k) Emitir relatorios da atividade, quando
solicilado;

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

DESCRIGAD E ESPECIFICAGAO DO CARGO

DENOMINAGAD DO CARGO: AGENTE DE LA-
VANDERIA

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSING FUNDAMENTAL

SECRETARIA DE ORIGEM: SMIADS

CBO: 254310

DESCRICAO SUMARIA:

Na execugdo das aliidades da drea, cabe a0 senddor;

a) Executar servicos de lavagem de rou-
pas, recoliment, dobra, acomodagao o distnbuican de
roupas Bmpas aos locais de uso,

DESCRICAD DETALHADA:

1) Lavar o passar roupas;

b) Recolher as roupas usadas nos locais
& hordrios previamente estabelecidos;

o) Separar a roupas de acorde com a uli-
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lizagao, tomando todas as precaugoes necessarias ms ca-
505 de roupas hospialares ¢ outras que passam oferccer
quakyuer tipo de fisco a sua satde ou de lerceins;

d)Acomodar a roupas de acordo com as
especificagdes;

&) Conduzir alé a lavanderia;

f)Retirar a roupa limpa da lavandena e devolver aos
locais de uso;

] Tefar pela manutenao das condigoes
da roupa kmpa durante o deslocamento;

o Reabizar outras alividades comelatas ao cargo,
fquanda requeridas por sua chefia imediata.

DESCRIGAD E ESPECIFICACAQ DO CARGO

DENOMINACGAD DO CARGO: AGENTE DE LIM-
PEZA E CONSERVACAQ

GRUPD OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSING FUNDAMENTAL

SECRETARIA DE ORIGENE SMSP

CARGO COMUM A TODAS AS SECRETARIAS
MUNICIPAIS

CBO: 254310

DESCRIGAD SUMARIA:

MNa execucdo das atvdades da dre, cabe ao senidor:

a) Executar tarefas de natureza
operacional;

by execular rabalhos de conservacio e
Empoza de prodios publicos, pracas, contros esportivos,
escolas, zooligicos e demals dependéncias municipais.

4] Telar pelaBmpeza, higienizagao, preser-
vagao, manutengao e organizagao dos ulensilios, equipa-
mentos e do local de trabalho;

DESCRICAQ DETALHADA:
a Fazer trabalhos de limpeza nas diver-

sas dependencias dos predios da Prefellura, pracas, cen-
tros esportives, escolas, zoologicos ¢ demais dependénci-

a5 muriipais;

b} Limpar pisos, vidros, lustres, moveis &
mstalagdes sanitanas;

0 Remover lixo e detritos;

d Lavar ¢ encerar assoalhos;

€ Fazer armumagies em locais de trabalho;

f)Proceder a remogaa e a conservagao de moveis,
maquinas ¢ materiais em geral;

il Trarsportar volumes compativels com a
sua fungan;

hy Augiliar em tarefas de cozinha, especi-
almente na limpeza;

i) Prestar senigos de apoio em tndas as Secretari-
as e departamentos, mediante solicitagio dos superiores;

| Realizar outras atividades comelatas ao cargo,
quandn requeridas por sua chefia imediata,

DESCRIGAD E ESPECIFICACAQ DO CARGO

DENOMINACAD DO CARGO: AGENTE DE LIM-
PEZA E CONSERVACAD SMS

GRUPQ OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSING FUNDAMENTAL

SECRETARIA DE ORIGEM: SMS

CBO: 264310

DESCRIGAD SUMARIA:

Na execigio das atividades da drea da sadde, cabe
20 senidor;

a Executar senvicos de Bmpeza e conser-
vagao dos prapros municipais da drea de sabde, ruas e
vias publicas adjacentos.

by Supervisionar os servicos dos Audiares
de Limpeza e Conservagao SMS

DESCRICAQ DETALHADA:

a) Limpar & conservar limpo a5 praprios
municipais da drea da sadde e suas adjacéncias;
by Realizar limpeza terminal £ concorren-

te nas unidades de sande

t)Verficar o estado de conservagéo das liveiras dos
praprios municipais da area da sadde;

d)Detectar pontos onde seja necessdria a mstala-
;a0 de novas lixeiras;

alliformiar o5 superiones sobie o3 pontes eriicos
de acimulo de livo para direcionamento de agoes publicas
volladas para a drea da satde;

f)Fazer pequenas reparas nas lixeiras existentes;

0 Auar nos eventos de grande concen-
tra a0 de pessoas, desde a preparagao do local, maniten-
(a0 da limpeza ate o encemament;

hiControlar o uso dos materiais de Impeza, solicitan-
do junio a chefia quando houver fata dos mesmos;

i) Lavagem de vestudrio, roupagem e demais. leci-
tlos utiizados na Unidade de Sande

j)Realizar impeza termnal em ambulancias quan-
o sobeitads;

k) Zefar pela limpeza e organizagao dos mobiianies de
dependéncia dos ambientesde trabalho ajudand na preser-
vacho do patrimdnio & senda respansabiizade pelo mal usa;

) Realizar coleta sistematica do lixa com a adequa-
da separagan do lixo contaminado & comum;

m Realizar ouras atividades relacionadas,
quando requerkdas por sua chefia imediata,

DESCRIGAO E ESPECIFICAGAD DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: AGENTE DE PLA-
NEJAMENTO

GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRATIVO

ESCOLARIDADE: ENSING MEDIO

SECRETARIA DE ORIGEM: SMPDGE

CBO: 411005

DESCRICAO SUMARIA:

MNa execu;Ho das atvdades da drea, cabe ao servidon

a) Executar servicos de apoio nas deas de admi-
nistragao ¢ plangaments; realizar atividades relativas ao
laramento & amecadagio dos iibutos moblanios e imali-
ligrios, mantendo atualizados os cadasims respectivos, cum-
prinde todo o procedimenta necessano referente aos mes-
mos; preparar relatonos e plandivas; executar senigos ge-
rais de escridrio.

DESCRICAO DETALHADA:

a)Executar vistorias, coletar dados & cadastrar in-
formacoes

b)Vistoriar imdveis particulares (sdificados ou nao)
para fins de tributagao

t)Preencher e manter atualizado "Boletim de nfor-
magao Cadastral” (bich

d)Awalizar o cadastro técmico imobiliario municipal

o) Realizarlancamento, inchusao e alleragao de imd-
veis no sistema

I} Realizar trabalho & pesquisa de campe

qiProgramar acoes para a realizacao do desenho

h) Observar caracteristicas técnicas do desenho

i) Esbocar o desenho & definir fomato & escala

) Definir sistemas de representago

kiConstruir & cotar o desenho, disponibdizando-o
para as dreas afing

[)Organizar arquivas técricos

i) Dhetermminar tipo de anquive a ser wllizado

N)Reunir, organizar @ armazenar documentos

ojindexar documentos perinentes 4 drea

piCrganizar e processar base de dados

flinterpretar desenhos ¢ mapas

r)Prestar senvigos de assessona

s)Executar atividades técnico-adminisirativas

) Analisar, informar, despachar e executar expedi-
entes referertes a lancamentos, cobrangas e ouros docl-
mentes fiscais

u)Prestar apoio &s alividades de fiscalizatdo

viPrestar informagoes e orientagoes a0s contrbuintes

wjRealizar outras atividades corelatas an cargo,
quando requerdas por sua chelia imediata,

DESCRICAO E ESPECIFICAGAO DO CARGD
DENOMINACAD DO CARGE: AGENTE DE PLA-
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NEJAMENTCD DE HABITACAC
GRUPQ OCUPACIONAL: ADMINISTRATIVG
ESCOLARIDADE: ENSING MEDIO
SECRETARIA DE ORIGEM: SMH
CBO: 417005

DESCRICAD SUMARLA:

Na execucdo das atividades da drea, cabe ao ser-
vidor:

a) Executar senvicos de apoio nas dreas de admi-
nistragan ¢ plancjamento habitacional; realizar atividades
relativas ao langamento e amecadagao dos tributos mobili-
anios e imabilidrios, mantendo atualizados os cadasiros res-
pectivos, cumprinde todo o procedimento necessdrio refe-
fenle a0s mesmos; preparar relaldnios e plardhas; execular
SEMVICOS qerals de escritoni.

DESCRICAO DETALHADA:

bl Executar vistorias, coletar dados e cadasirar in-
formages

©) Vistoriar imevess particulares (edificadas ou ndo)
para fins de mbutacao

diPreencher ¢ manter atualizado *Boletim de Infor-
magan Cadastral” (bic)

ejAualizar o cadastro técnico imobiliario municipal

fiRealizar langamento, incluséo e aleragao de imo-
a5 No sistema

aiRealizar trabalo @ pesquisa de campo

hh Programar agtes para a realizagao do desenho

iyObservar caracteristicas tecnicas do desenho

JiEsbogar o desenho e definir formato e escala

k) Dafinir sistemas de representacao

(| Consinsr ¢ cotar o desenha, dispondilizands-o
para as dreas afins

m) Organizar arquivos técnicos

niDeterminar tipo de arquive a ser utlizado

oReunir, organizar e amazenar documentos

plindexar documenos pertinentes & drea

Q0rganizar e processar base de dados

rinterpratar desenhos & mapas

s)Prestar senigos de assessona

HExecutar atividades técnico-administrativas

upAnalisar, informar, despachar e exocutar cxpedi-
enles referentes a langamentos, cobrangas e outios docu-
mentos fiscais

viPrestar apoio & atividades de fiscalizagéo

¥ Prestar mformagoes e orientagdes aos conbiby-
intes

yIRealizar outras atividades correlatas a0 cargo,
quando requeridas por sua chefia imadiata,

DESCRIGAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAQ DO CARGO: AGENTE DE
PROFISSIONALIZACAC

GRUPD DCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSING MEDIO

SECRETARIA DE ORIGEM: SMTEGRDE

CBO: 411070

DESCRIGAO SUMARIA:

Na execucdo das aidades da drea, cabe ao senidor:

a) Ausiliar o Especialista em Instruio Profissional
a promaver a inser;do de jovens & adultos no mefcada de
trabalhe  através da parlicipagio em  cursos
profissionalizantes em diversas dreas,

DESCRIGAO DETALHADA:

alMativar o5 jovens para a participacdo em cursos
profissionalizantes nas areas de malor demanda na regido;

blAuxiiar o Especialista em Instruggo Profissional
a coordenar tarefas relacionadas aos cursos oferecidos;

c)funiliar o Especiaista em Instrugao Profissional
na Avaliagdo do perfl do grupo para defingan de stividades
£ fmelas;

dj Definir & cronograma das atvidades;

eElaborar atividades especificas para as necessi-
dades de cada grupo & a demanda local;

(|Solicitar o material de apolo necessdrio para a

exacughio das atiidades;

Auyiliar o Especialista em Instrugéo
Profissional a orientar os particiantas dos cursos quania
a elaboragio e disribuicao de curriculos;

h) Promover wsitas a centros mdusiriais
au & nichos de empreqgos de acordo com a drea e inleres-
s

i) Propor parcerias com empresas da regiao visar-
do 3 colocagao no mercado de trabal,

) Auiiar a avaliar os resultados, elaborar relatdri-
os, planilhas e graficos para apresentar a0s responsavels;

k) Realizar outras atividades comelatas ao
car, quando requendas por sua chedia mediata,

DESCRIGAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAD DO CARGO: AGENTE
DERELACOES PUBLICAS E COMUNICACAD

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

SECRETARIA DE ORIGEM: SMCS

CARGO COMUM A TODAS AS SECRETARIAS
MUNICIPAIS

CRO: 263105

DESCRICAO SUMARIA:

Ma execucio das atvidades da drea, cabe ao ser-
vidar:

a) Auxliar na execucao das fungoes do
cargo de Relagoes Publicas;

b Substituir quando necessario represen-
tandn o executive municipal em assunios ou situagdes de
interesse publico.

DESCRIGAD DETALHADA:

i) Auliar para elaborar, coordenar, im-
plantar, supervisionar e avaliar campanhas institucionais
de informagan, conscientizagao ¢ motvagao diigidos a um
publico eslralégico;

b) HAuliar para elaborar ¢ divulgar News
Letters, botetins informativos eletronicos & impressos, jor-
mais U revista mstitucionais de alcance interno e extermnd;

o) Auliar para elaborar planejamento de
relacionamento com imprensa, definindo estratégias de
abordagem @ aproximacao dando atendimento aos seus
chamados & demandas;

) Auar para etaborar e distibuir infor-
magoes sobie as agoes, senvicos, fatos e acontecimentos
ligados direta ot indetamente a administracao poblica;

g Auyiliar a desenvolver esiratogias o
conceitos de comunicacdo institucional por meio de
audiovisuais,

flfwiar & coordenar pesquisas de opiniao publi-
ca, analisando resiltados obtidos e proferdndo diagnosti-
£os:;

) Auliar a detectar stuagies que pos-
sam afatar a imagem do poder publico municipal e realizar
prognasticos;

h) Auiar a definir concellos e sugens po-
liticas da relagoes publicas, de atitude no tratamento com
o plblico, de cominacao;

i) Augiliar a administrar ag0es comunicacao em si-
tuacoes de crise ¢ de emergencia;

1) Acompanhar assuntos de interesse publico afe-
tos @ administragao publicas;

k) Reglizar outras atividades comelatas ao
carngo, quando requenidas por sua chelia mediala,

DESCRIGAD E ESPECIFICAGAO DO CARGO

DENOMINACAOD DO CARGO: AGENTE DE RE-
LAGOES PUBLICAS SMS

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSING MEDIO

SECRETARIA DE ORIGEM: SMS

CBC: 263104

DESCRICAO SUMARIA:

Ma execucio das atvidades da drea, cabe ao ser-



vidor:

a) Planzjar, coordenar & representar a Se-
cretaria Municipal de Sadde em assuntos ou siluaghes de
miteresse plblico.

DESCRIGAO DETALHADA:

a)Elaborar, coordenar, implantar, supervisionar e
avaliar campanhas institucionais de informagaa,
corscienlizacio @ motivacao dingdos a um publico estraté-
gico;

b Elaborar e divulgar News Letters, bole-
tins informativos eletronicos & impressos, jornals ou revista
mstitucionais de alcance intema e exemo;

t) Elaborar planejamento de relaciona-
mentn com imprensa, definindo estratégias de ahondagem
& aprowimagao dando atendimento aos seus chamados e
demandas;

dj Elabarar e distribuir informagoes sobre
a5 agoes, senios, falos e acontecimentos Bgados direla
ol indiretamente a satde pablica;

& Deserolver estratégias e conceitos de
comunicagao institucional por meio de audiovisuals;

) Coordenar pesquisas de opiniao publica, analisan-
do resultados obtidos & profenindo diagndsticos;

a Detectar siuagoes que possam afetar a
imagem do poder publir,q municipal B reanarlprug'igﬁsticus:
h) Dedinir concedlos e sugerir politicas. de

relagoes publicas, de atitude no tratamento com o pblico,
de cominagao;

i} Administrar agoes comunicacs em situagoes de
trise & de emergéncia;

[ Acompanhar assulos de interesse pablico afe-
tos & satde publica;

K Lelar pela limpeza e organizacao dos
equipamentos, mobiliarios, material e de dependéncia dos
ambientes de trabalho ajudande na preservacao do
palrimanio & sendo responsabilizado pelo maw use;

I} Conferir no inicic ¢ final da jomada didria de tra-
balho todos os equipamentos, materiais, mobiliarios ¢ de-
mais patrimanios publicos que ficarao sob sua incumbéncia
realizando relatdnio de mal funcionamento, ausencia, trans-
feréncia para owro setor quando for o caso, Nas Unidades
onde ha traca de turno, &5 infiimagoes devem ser passa-
das na troca de plantao para o substitulo e para a chefia
imediata,

m) Realizar outras atwdades correlatas ao
cango, quando requendas por sua chefia imediata.

DESCRICAD E ESPECIFICACAO DO CARGD

DENOMINAGAO DO CARGO: AGENTE DE SAU-
DE PUBLICA SM3

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSING FUNDAMENTAL

SECRETARIA DE ORIGEM: SMS

CBO: 352210

DESCRICAD SUMARIA:

ha execugao das atividades da drea, cabe a0 ser-
vidor:

a) Realizar vistas & comunidade, a fim de
esclaracer o orientar @ populacan;

by Executar atlividades de prevengio de
doencas & promo;ao da sande, mediante agoes domiciia-
165 ¢ CoMuNtEna, individuais @ coletivas, desenvolvidas cm
conformidade com as diretrizes do SUS e sob supervisao
o gestor.

DESCRICAD DETALHADA:

a) Fazer visitas domiciliares periadicas
para monitoramentn de situagoes. de risco a familia;

b Auliar na divulgacio de Programas de
Prevercio de doengas;

c)Distribuir material educativo ¢ orientar a popula-
a0 a0 quanto a higiens dos alimentos, separacdo e aco-
maodagae do lixo, campanhas da vacinagao entre outios;

d Registrar para fins de controle & plane-
jamento das agoes de sadde, 0s nascimentos, abilos, do-
eNCas ¢ oulros agravos d saude detectados no rabalho
COMmuUnsarns;
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e Estimular a participacao da comunida-
de mas politicas publicas voltadas para a drea da sadde;

f)Zelar pela impeza e organizagao dos equipamen-
tos, mohbilianos, matenal e de dependéncia dos ambientes
lerapéuticos ajudando na presenvagao do palrimnio e sen-
do responsabiizado pelo mau uso;

) Conferir no inicio e final da jormada did-
fia dle trabalho todas o3 equipamentos, materiais, mobiliar-
05 ¢ demais patrimdnios publicos que ficardo sob sua in-
cumbncia tealizando relatdrio de mal funcionaments, au-
séncia, transferéncia para outro setor quande for o caso,
Mas Unidades onde hd troca de tmo, as informagdes de-
vem ser passadas na troca de plantdo para o substitulo e
para a chefia imadiata.

) Realizar oulras alvidades conelalas ao
cargo, quands requeridas por sua chefia imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICAGAO DO CARGO

DENOMINAGAO DO CARGO: AGENTE DE SER-
VICOS FUNERARIOS

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSING MEDICG

SECRETARI DE ORIGEM: SMSP

CBO: 516505

DESCRIGAO SUMARIA:

Ma execugao das atvidades da drea, cabe ao ser-
vidar:

a) Executar senvigos de confrole, organiza-
£80, programacan & regisia do uso do Necrolério, Veldno e
Ceméria Municipais;

b) Realizar tarefas de atividade administrati-
va, alendimentos de vebdrio, como por exemplo: preenchi-
mento da ficha de falecimento, orientar a colocagao dos
corpos, dentra das salas para velorio. Faz programaiao das
salas e hordrio dos sepultaments com responsavel da fa-
milia, orientar aos familiares a procurar a administragao para
saber o local de sepultamento, conduz o cortejo funeral até
o local de sepultamanto.

DESCRICAO DETALHADA:

a) Receber, analisar e arquivar as solicita-
roes de uso do veldrio e do cemiténg;

b Recoher obitos € quia de sepultamento
verifica demais documentos necessanios para providenciar
liberagan para sepultamento.

i) Execular larefas referentes & organiza-
;40 de documentos relacionados a Veldrio e Nacrotégio;

) Fazer a programagan do uso das salas
e veldrio, conforme & necessidade didria;
2] Colocagao da corpos no necrotéio com

o recebimento da documentagio necessdna para aguardar
o sepultamento;

| Efituar a impeza dos locais onde fol realizado o
Iratamento do corpo executar oulras atividades comelas que
Ihe forem atribuidas;

q)Comunicar coveiros e auziiares a programacan
didria de uso das salas de velonio e do Cemitrio;

hjDeterminar o local para a abertura de timulos;

i Preencher fichas, Ivros de registros e demais do-
cumentos inerantes 3 fungao mantenda toda a documenta-
¢80 atualizada & devidamente amuivada;

JiMender e encaminhar para a assisléncia socal
05 Cas0s de pessoas carentos que necessiam do aulio
para o funeral;

k} Receber e arquivar adequadamente to-
dos os documentos judiciais;

[ Atender a populagan e prestar informactes sobre
Iocal @ horario de sepultamentos, entre outros;

fm} Providenciar o transporte do sepultada
até a sua sepultura assequiando para a perfeita realizacao
do mesmay;

) Manker siglo profissional nos assunlos
que tenha relacao com o atendimento funerano.
o) Realizar outras alividades comelatas ao

cargo, quanda requeridas por sua chefia imediata.
DESCRICAO E ESPECIFICAGAO DO CARGO
DENOMINAGAD DO CARGO: AGENTE DE SER-
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VICOS PUBLICOS
GRUPD DCUPACIONAL: OPERACIONAL
ESCOLARIDADE: ENSING FUNDAMENTAL
SECRETARIA DE ORIGEM: SM5P
CARGO COMUM A TODAS AS SECRETARIAS
MUNICIPAIS
CBO: 417070

DESCRICAD SUMARIA:

Na execucdo das atividades da drea, cabe ao ser-
vidor,

8 Auxiliar o5 servidores de todos os de-
partamentos na realizagaa dos servigos de baixa comple-
dale que he forem alribuidos,

by Executar trabalhos de conservagio e
limpeza de vias publicas, prédios piblicos & setores pabi-
o, peduenas reparos, rabahos de aidlio 3 zeladoria, ra-
balhos de aunilio admmnistrative de baixa complexidade,
colela de comespondéncias e documentos extema e inter-
namente, encaminfiando aos destinatarios;

DESCRIGAQ DETALHADA:

al Executar senicosintemos e extemos de
conservacio e Bmpeza.

b) Enlregar documentos, mensagens &
pequenos volirmes nas secrelarias e depatamentos da Pre-
faitura ¢ outros locais que forem determinados;

o] Executar pequenos reparos em instala-
coes, mobiliario, wensilios e similares;
d) Digitar cartas, oficios, memoranidos, re-

latdrios, apresartacoes, tabetas, formulirios, atas & demais
documentos relacionades a partir de minutas, rascunhos
o orientagaes especificas superiores;

e Auiliar em todos o5 senicos que nao
requeiram maiores conhecimentos & responsabilidades
especificas, mediante delerminacoes superiores;

fiAnotar recados e telefonemas, comunicando pos-
tenomente aos inleressardos;

a Controfar as entregas e recebimentos de
comrespondencias, assinando protocoln;

) Colelar assinaturas em documentos di-
ersos;

ibAtendimento nos senigos de reproducao (lotocd-
pias documentais);

HAuxiliar o trabalhos de Manutengao (Mecanico,
Pedreiro, Elericista, ele.);

k) Auniliar o Zelador a 2elar pelo patrimonio
B quands da realizasdo de #ividades comunitarias, evitan-
do incursées de vandalos o qualquer pessoa permiciosa

| Realizar outras atividades corelatas ao cargo,
quando requeridas por sua chefia imediata,

DESCRIGAD E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAD DO CARGO: AGENTE DE TRAN
SITO E TRANSPORTE

GRUPD OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSING MEDIO

SECRETARIA DE ORIGEM: SMMUR

CBO: 517220

DESCRIGAD SUMARIA;

Na execucio das alividades da drea, cabe ao ser-
vidor:

a Planejar, organizar, coordenar & execu-
tar agtes de controle de transito e transporte;

bAgir na prevensao de acidentes de transio e co-
ardenar campanhas de conscientizacio da populacao,

DESCRIGAO DETALHADA:

al Fiscalizar rotas alternativas para trans-
poite de cangas pesadas no perimetio rbang;

b) Analisar pantos critics de trafego no
municipio;

4] Acompanhar e registrar ackdentes de
fransito ocomidos no municipéo, a fim de embasar novos
estudos e trabalhos de conscientizagao;

d Auxiliar na elaboracao das rotas alter-
nativas de trénsilo, &m situacio em que o fluxo normal pre-

cisar sef intzmompido ttal ou parcialmente;

& Morstorar, orientar & atender padestres
& condutores;

fidenificar areqularidades referentes 3o rinsito;

q) Inberditar ruas & auxliar na organizagéo
do transito em caso de eventos, obras e acidenes;
hj Orientar o trénsito proximo &s escolas;

i) Lawrar infragies de trinsilo quando necessirio;

J) Realizar rondas ostensivas com intuito de inibir o
camelimenta de infragoes;

k) Acompanhar cortejos, passeatas e ou-
tras mardestagies populares no sentido de confrolar a or-
dem no trinsilo;

[} Sinalizar as vias quando 05 semaforos estverem
inoperanies;

m) Participar de campanhas educativas re-
lacionadas a0 transio;

1) Fiscalizar tads, lransportes escolares,
coletives, fretamento e fretes verficando as condigoes dos
veiculos, condsies de sequranca & documentagdo do ve-
fewdo e condutares;

o) Controlar a qualidade do ransporte co-
letivo urbano, o cumprimenta de hordrios, rolesos e itinerd-
s, bem como as condicoes técnicas e padres qualitat-
vos-da frota de nibus que serve os municipes sobre o fun-
cionamento do sistema;

pl Verificar deniincias de imequiaridades
referentes & sializagio e porto de onibus;

) Prestar atendimento em caso de aci-
dentes de Iransito, monitorando o local do acidente, sinali-
zande a via e informando a central quande houver vitimas,
acionanda os socomistas sempre que NEcessaro aguar-
dando-os no local;

T) Fiscalizar transportes de produtos pen-
gosos & confrolados;
g Vistoriar velculos em processo de re-

magan & remové-los preenchendo a Guia de Recolhimen-
tn de Veiculo comunicande s demais agentes via rédio
bem comao a Central de Controle;

) Realizar outras atvidades comelatas ao cargo,
quandn requeridas por sua chefia imediata,

DESCRICAD E ESPECIFICAGAQ DO CARGO

DENDMINACAQ DO CARGD: AGENTE FISCAL
GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO
ESCOLARIDADE: ENSING SUPERIOR
SECRETARIA DE ORIGEM: SMSP; SMFO
CBO: 254410

DESCRICAD SUMARIA:

Ma execucao das aividades da drea, cabe ao ser-
vidor:

a) Fiscaizar o uso e ocupagao dos bens
paibslicas do municpio;

Fiscalizar o cumprimento da legislagao tbutaria;
constituir o crédito bt mediane langamento; conro-
lar & amecadago & promover a cobranga de tributos apl-
cande penalidades e ainda controlar a circulagio de bens,
mercadorias e senvigos.

DESCRICAO DETALHADA:

a) Coibir o comércio nao licenciado e a
execlGao de qualiuer irabalho ou atvidade ndo autoriza-
da, em logradoura publico @ em demais bens publicos do
ki ipio;

b) Colbir invastes individuais e coletivas
de bens pablicos do municipio;
c Promover a desobstruao de vias,

Iogradourns ¢ demais bens publicos do municipio;

i) Coordenar e acompanhar demoligies,
apreensoes, remogaes e conducao da mercadorias, mate-
rias, equipamentos & demais instalagoes maveis ou fixas
a0 depdsila municpal;

g Fiscaiizar o cumprimento da legislagao
municipal relacionada 4 ocupagao dos logradourss pobli-
£0s com mercadonas, utensilios, equipamentos, trilhos de
proleran, vitrinas, stands de vendas, cavaleles, bancas fi-
xas de atividades comencials e outras instalagoes, meavels
o fieas;

fVistoriar, para efeito de licenciamento em
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logradouros pblicos, pontos destinados a exploragao de
bancas fieas de sividade comercial, conforme legistagao
vigente;

a Fiscalizar cagambas de coleta de tema
& entulho, quanto ao licenciamenta e & utilizagao do
logradouro pablico;

h Fiscalizar, quanto ao licenciamento e
instalagao, a5 faikas e placas instaladas em logradowros
puibilicos;

fiszalizar piscinas de uso coletivo restito, tais como:
a5 de clubes, condominios, escolas associagoes, hotdis,
miteis & congeneres;

i) Reakizar athidades relacionadas, medianle solici
facio da chefia imediata;

J) Cabe ainda as sequintes compeléncias e respon-
sabilidades: | - a fiscalizaga, Wibulagao, amecadacio & a
cobranca de impostos, taxas, contnbuicoes do melhoria,
contribuicoes sociais e demais prastagoes compulsirias de
natureza financeira previstas em lai, incluidas em sua com-
peténcia por mstumento especiico; Il - o gerenciamento
dos cadasiros fiscais, das informages econdmica-fiscals
dos demais bancos de dados de informatao, autorizando ¢
omakgando sua implantag o e atualizacao; 1 - o pronun-
ciamendn decisorio: no ambito de processos administrati-
vos Iribuldrios; na apreciacio de consultas em maléria n-
buitaria ou de pedidos de reganes especiais, sencao, anis-
tia, moratria, remissan, parcelament e outros beneficios
fiscais, definidos em lei; IV - a assessonia e a consulloria
tecnica em matéria fibutana aos ongdos e entidades da
Adminstracio Publica, bem como a onentacdo ao contn-
buinte: fomecida pelo Poder Pablico nessa dres, ressalan-
do-se as competéncias da Advocacia-Geral da Unido o das
Procuradorias Estaduals, Distrital & Municipais; V- & emis-
sa0 de informagoes e de pareceres téenicos iibutarios ou
fiszais em processos administrativos; VI - o plangjaments,
o contrale e a efetivagio de registros nanceiros refaciona-
@i com as atvidades mencionadas nos incisos anteriores;
VIl - a audilona da rede amecadadora & a aplicagao de pe-
nalidades decormentes do descumprimento da legislacao a
ela aplicavel; VIl - planejar a agao fiscal; 1X - & comelgéo no
ambilo de sua compatancia;

K Realizar cutras atwdades comelatas ao
tanga, quando requendas por sua chefia mediata.

DESCRIGAD E ESPECIFICAGAD DO CARGO

DENOMINAGAO DO CARGD: AGENTE SOCIAL
GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL
ESCOLARIDADE: ENSING FUNDAMENTAL
SECRETARIA DE ORIGEM: SMIADS

CBO: 411005

DESCRIGAO SUMARIA:

Na execugao das atiidades da drea, cabe ao ser-
vidor:

a) Executar atividades que visam assequ-
rar 0 processo de melhona da qualidade de vida, bem como
buscar garantic o atendimento das necessidades hasicas
das classes populares.

DESCRIGAD DETALHADA:

a) Realizar pesquisas de ientificacao da
redlidade social;

by Tabular os dados obtidos e elaborar re-
Iatdrios:

o] Sugenr altemnativas de agdo na drea
social;

dj Relacionar e conhecer a rede de recur-
505 soclals estente na regiéo;

g Desenvolver atividades voltadas para a

promogn social dos municipes;

f) Executar programas, projetos e atvidades de ra-
balho, objetivando @ imtervencao a partir dos elementos le-
vatados;

a Prestar senigos técnico-administrativos,
assisténcia e promocionals a enbidades indwviduais e seg-
memtos populacionais;

hy Trabalhar socialmente as relagoes
inlerpessonis, familiares, vicinals & comunildras;

il dentificar e analisar as prioridades sociais na
viabilizagao da politics social.

jIRealizar entrevistas, reunioes ¢ semindrios com
a populagan para discussao da problematica social wisan-
o & execucho de ahes de interesse da comunidade;

k) Realizar outras atividades comelatas ao
cargn, quande requeridas por sua chefia imediata,

DESCRIGAO E ESPECIFICAGAD DO CARGO

DEMOMINACAD DO CARGD: ALMOXARIFE

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSING MEDIC

SECRETARIA DE ORIGEM: SMARH

CARGO COMUM A TODAS AS SECRETARIAS
MUNICIPAIS

CBO: 414105

DESCRIGAO SUMARIA:

Na execugao das atividades da drea, cabe a0 ser-
vidor:

a) Executar senvicos de controle de esto-
que coma recehimento, registro, guarda, fornecimento e
inventario de maleriais, observando 85 nomas desses Ira-
bialhos, para manter estoque em condiges de atender as
unidades administrativas,

DESCRIGAD DETALHADA:

a) Renistrar a movimentacao dos materi-
ais (entrada, saida, estoque atual, etc);

) Efetuar o regisiro do componamento das
fornecedores com relagdo ao atendimento das
especiicagies;

o) Organizar e manter o almoxarifado con-
tinuamente limpo e os materiais identificados de modo a
facibtar a busca e rastreabilidade dos materiais estocados
o de preserva-ios de acordo com o requerida;

] Elaborar levantamentos e inventarios
mernsais, anuais ou extraordindrios (quando se fagam ne-
cessarios) dos materiais em estoque no almoxanifado ¢ nos
diversos setores onde sao apbeados;

o) Fusiliar na elaboragao do imentario anu-
al de bens palmmoniais;

fiManter o fluxe de enrada e salda de materiais
(atrawés de sistema de software) continuamente atualizados
para facililar a gestan de estogues;

1) Realizar outras atividades comelatas ao
cargo, quanda requeridas por sua chefia imediata,

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAD DO CARGO: ANALISTA DE 51
TEMAS DE INFORMATICA

GRUPD OCLIPACIONAL: TECHICO

ESCOLARIDADE: ENSING SUPERIOR

SECRETARIA DE ORIGEM: SMARH

CBO: #172405

DESCRIGAD SUMARIA:

Ma execugdo das alvidades da area, cabe ao ser-
vidor:

a) Analisar & estabelecer @ ublizacéo de
sislermas de processamentn autodidation de dados na Pre-
feitura e suas dependéncias.

DESCRICAD DETALHADA:

a) Exercer alividades de planejamento e
a55ES50rAMENto tECNico @ SUPENISan aos Grgans superio-
res no que respeita a politica e diretrizes de desenvolyi-
mento de projetos;

h) Orientar, coordenar, confrolar e avaliar
trabalhos de alo grau de complexidade téenica;

o} Definir @ { pu participar na eaboragao
te planos e projetos com vistos & mplantacao de sistemas
de informacan, computadorizados ou nao;

i) Orientar, controlar e execular atvidades
referentes & andlise e projetos de sistemas;

) Conceber, projetar, testar ¢ implementar
sistemas eletronicos;

) Elaborar, orientar @ participar de programas de trai-
namento na drea, ministrando cursos;
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il Realizar oulras atividades comelatas a0
€argo, quando requeridas por sua chefia imediata.

DESCRIGAO E ESPECIFICAGAQ DO CARGO

DENOMINAGAD DO CARGO: ANALISTA DE
TRANSPORTE

GRUPQ OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR

SECRETARIA DE ORIGEM: SEMMUR

CBO; 252345

DESCRICAO SUMARIA:

Na execucao das atividades da érea, cabe ao ser-
vidor,

a) Elaborar e supendsionar projetos refercntes aos
sistemas de trinsito e iransporte, plangjando, orientando &
corfrolando, para garantir a sequranca e a qualidade des-

585 projetos.
DESCRIGAO DETALHADA:

a) Elaborar documents com informagoes
dos materiais necessdrios a mplantagao do projelo;

] Desermvolver & analisar projetos, -
zando entre outros instrumentos, programas como o
“hutgCAD" ou similares €, emils pareceres Wécnicos;

¢) Analisar @ coordenar projetos de Polos Gerado-
res de Trafeqo, como grandes centros, inddstrias, shoppangs,
supermercados & sua inserao no viaro da cidade, com o
objetvo de wiabilizar solugoes para amenizar o5 impactos
que poderdo ser causados no transito tais como: vagas para
estacionamento, vagas para carga e descarga entre outras
necessidades do proprio polo;

d) Analisar projetos de desvios de obras, desvios
de transito, interdipoes de ruas para viabilizar @ operacao
de eventos e obras nos locas;

&) Acorpanhar e arientar a equipe responsavel pelo
recebimento @ coleta das ocoméncias dos acidentes de trin.
sitn, & pelo regisiro desses dados;

) Analisar & atender solicitagoes geradas pelos
agentes de trénsito através de projelo de melhorias ou ade-
quaches;

q} Acompanhar a implantac3o e a manutengao de
sinalizacan vidria, no caso de projetas mals complexas, sefa
esta executada pelo proprio dapartaments ou por terceiros;

i Acompartar a operagan de fabncacan, equpe
& resuftado dos projetos;

iy Elaborar ptanilhas dos projetos para controla.
Acompantiar o rabalho

de empresas para confeccao e sinalizacao;

f Realizar andlise estatistica do fuxo veicular, aci-
demtes e outros dados nas diversas vias da cidade elabo-
rando relatorio;

k) Atender as demandas de pracessos, comunica-
oes intemas e solicitagoes refacionadas a ransporte pu-
blica:

I} Identificar e analisar demanda de usudnios de
Iransporte;

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

DESCRIGAO E ESPECIFICACAQ DO CARGO

DENOMINACAD DO CARGO: ANALISTA DE DE-
SENVOLVIMENTO ECONOMICO

GRUPG OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSIND SUPERIOR

SECRETARIA DE ORIGEM: SMTEGRDE

CBO: 252545

DESCRIGAQ SUMARIA:

Na execuciio das alividades da drea, cabe ao ser-
vidar,

al Mo que se refere & andlise & acompa-
rhamento de projetos, € condicao essencial, dada a natu-
reza da atidade, a constituicéo de grupos de formagao
multidisciplinar, com conhecimentos especilicos, para o
desemiolimento dos trabalhos de andlise téenica [econd-
mico-financeira, juridica & adminislrativa), demais estudos

e avaliagoes, bem como para a emissdo de relaldrios téc-
nicos efou pareceres.

DESCRICAD DETALHADA:

a) Atuar na elaboragdo e realizagao da
projetos de desemviolvimento coonomico ¢ social;
b) Executar atividades técnicas ¢ adminis-

trativas, que exjam conhecimentos especializadas, de acor-
do com & sua formag o profissional, compreendendo a and-
lise técnica, estudos de viabilidade e avaliagoes, emissan
de relatorios técnicos efou pareceres para apreciagao do
gestor da Unidade,

c Realizar outras atividades comelatas ao
cargo, quando requendas por sua chedia mediata,

DESCRIGAD E ESPECIFICAGAO DO CARGO

DENOMINACAD DO CARGO: ARQUITETO
HABITACIONAL

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSING SUPERIOR

SECRETARIA DE ORIGEM: SMH

CBO: 114125

DESCRIGAO SUMARIA:

Hla execucan das athidades da drea, cabe ao senidor,

a) Elaborar planos e projetos de obras publicas
associados & amuitelura em todas as suas elapas (estu-
dos preliminares, aneprojelos, projelns execulivos), defi-
nindo materiais, acabamentos, técnicas, metodologias, ana-
lisando dados € informages. Fiscalizar e executar obras e
servigos, desenvolver estudos de viabilidade financeira,
econdmica, ambiental. Definir direlrizes & legislagio espe-
cifica referentes ao ordenamento territorial (Plano Diretor;
Parcelamento, Uso ¢ Ocupacao do Solo; Codigo de Obras;
Perimetro Urbano; Regularizagdo Fundidna). Realizar a
andlise & aprovagao de projetos panticulares (loteamentos;
condomirios; parcelamento do soko; obras residenciais,
comerciais e industrials). Expedi Laudos e Ceridaes, Par-
ticipar do plancjamenta fisico local, urbano, rural, ambiental
& da formulagao de polibcas de gestao do lemidrio,

DESCRICAD DETALHADA:

4)Elaborar Planos, Programas E Projetos

bildentificar necessidades do usudrio

c)Coletar informagoes e dados

djAnalisar dados ¢ informagoes

&)Elaborar diagnastico

f) Buscar um conceito arquitetonico compativel com
a demanda

q)Definir conceita de projetos

hjElaborar metodolagia

i) Pré-dimensionar o empreendimenta proposta
{elaborar desenho ticnica)

|| Elborar estudos prefminares e allemativos

k)Compatibizar projetos complementares

[)Compatibilizar planos, programas e projetos
selotials

m)Definir técnicas e mateniais

n)Elaborar planos diretores & setoriais

o)Elaborar o detalhamento técnico construtive

p)Elaborar, em conjunte com & engenharia, orga-
mento to projelo

q|Buscar aprovagao do projeto junto 205 Orgaos
compelenies

r)Registrar responsabilidade técnica (ART)

s)FISCALIZAR OBRAS E SERVICOS

1Assequrar fideidade quants a0 projelo

UJFiscalizar obras e servicos quanto ao andamen-
to fisico, financeiro & legal

v)Corferr medighes

wilonitorar controle de qualidade dos matenais ¢
semvicos

)Ajustar projeto a imprevistos

YIPRESTAR SERVICOS DE ASSESSORIA

2)Avaliar métodos e solugies 1écnicas

aa|Promaver integragao entre comunidade e pla-
s, programas e projelos

bb)Elaborar kaudos, pericias e pareceres técnicos

ce|Realizar estudo de pds-ocupagao



dd) Coordenar equipes de planos, programas e pro-

&) GERENCIAR EXECUCAO DE OBRAS E SER-
VICas

f) Preparar cronograma fisico & fanceio

o} Cumprir exigéncias legais de garantia dos ser-
vigos prestados

Hiimplementar pardmetros de sequranga

il Selecionar prestadares de servico, mao-de-obva
£ fomecedores

JAcompanhar execucao de senigos especificos

kkJAprovar o5 materiais @ sistemias emohvidos na obra

1) Efetuar medicoes do servico execulado

mmjAprovar os senigos executados

mjEntregar a obra executada

00) Executar reparos e senvicos de garantia da obra

pp)DESENVOLVER ESTUDOS DE VIABILIDADE

qa) Analisar documentagio do empreendimento
propasto

mVerficar adequacao do projelo 3 legisacao, con-
dicoes ambientals e instiucionais

ss)vakar alternativas de implantagao do projeto

identificar allemativas de operacionalizagio

wi)|dentificar alterativas de financiaments

w)Elaborar relatdrios conchusivos de viabilidade

ww) ESTABELECER POLITICAS DE GESTAD

wi)Assessarar formulagan de paliticas publicas

yylEslabelecer direlrizes para legislagao urbanislica

72) Estabedecer diretrizes para legistaca ambiemal

aaa) Estabelecer direlrizes para presenvagio
dho patrmario histdrico e cullwal

bbbiMonitorar implementacac de programas, pla-
oS & projelos

cee)Estahelecer programas de sequranca, manu-
tencan e controle dos espacos

ddd)Capacitar a mao de obra para participacio nas
paliticas publicas

eeg)ORDENAR USO E OCUPAGAD DO TERRI-
TORIO

i) Sistematizar leqislacao exlslente

glAnalisar legiskacio exislents

hhhjElaborar cadastr fundirio municipal

H|Compatibilizar poditicas setoriais

BIDefinir diretrizes para parcelamento, uso e ocu-
pagao do temitdno

kik)Realizar andlise & aprovagio de projelos
(loteamentos, condominios, efc)

WiElaborar & revisar Plano Dretor

mmm)Propor legislacao e instrumentos urbanisticos

nnnjfonitorar a implementacao da legislagan ur-
banistica

ooojfssessorar elou coordenar projetos de regula-
nizagao fundidnia

pppiRealizar outras atividades comelatas ao cargo,
fquando requeridas por sua chefia imediata.

DESCRIGAD E ESPECIFICACAQ DO CARGO

DENCMINAGAD DO CARGO: ARQUITETO MU-
NICIPAL

GRUPQ QCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSING SUPERIOR

SECRETARIA DE ORIGEM: SMPDGE

CBO: 21125

DESCRIGAD SUMARIA:

MNa execucao das atvdades da drea, cabe ao ser-
vidor:

a) Elaborar planos e projetos de obras publicas
associados & anquitelura em todas as suas elapas (estudos
preliminares, anteprojetos, projetos execuiivos), definindo
materiais, acabamentos, tEcnicas, metodologias, analisan-
do dados ¢ mformagoes, Fiscalizar e executar obras e ser-
vigos, desenvoiver estudos de wiabilidade financeira, eco-
némica, ambiental. Definir direlrizes e legisla o especifica
referentes ao ordenamento territorial (Plano Diretor,
Parcetamento, Uso & Ocupagao do Solo; Codige de Obras;
Perimetra Urhano; Reqularizacdo Fundidria), Realizar a
anglise ¢ aprovagao de projetos particulares (oteamentos;
condominios; parcelamento do sobo; obras residenciais,
comerciais @ industriais). Expedir Laudos e Certidoes, Par-
ticipar do planejamento fisico local, urbano, rural, ambéental
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& da fomulacao de politicas de gestao do temitdrio.
DESCRIGAQ DETALHADA:

a)A - ELABORAR PLANOS, PROGRAMAS E PRO-
JETOS

bjkdentificar necessidades do usudno

£)Colelar infomagoes e dados

d)Analisar dados e mformacoes

e)Elaborar diagristico

f)Buscar um conceito arquitatonico compativel com
a demanda

) Definir conceltn de projetos

h)Efaborar metodologia

i) Pré-dmensionar o empreendiments proposto (ela-
barar desenho técrico)

) Elaborar estudos prefiminares @ atomativos

KiCompatihilizar projetos complementares

[)Compatibilizar planos, programas e projetos
selorials

) Deefinie téchicas e maleriais

njElaborar planos dietores ¢ seforiais

o) Elaborar o detathamenta Wchicn constnitive

pIEkaborar, em conjunta com a engenhasia, orga-
mento do projete

f)Buscar aprovacao do projelo jumo aos digdos
competentes

) Reqgistrar responsabilidade técnica (ART)

s)B - FISCALIZAR OBRAS E SERVICOS

I} Assequrar fidelidade quanto & projeto

u)Fiscalizar obras e senvicos quanto ao andament
fisico, financedro @ legal

vjConferr medigoes

wihonitorar controfe de qualidade dos materiais @
SEMVICOS

xhAustar projelo a imprevistos

¥IC - PRESTAR SERVIGOS DE ASSESSORIA

1)fvalar mélodos e solughes écnicas

aa)Promover infegracao entre comunidade e pla-
05, PIOgramas ¢ projetos

by Elaborar faudos, pericias e pareceres ecnicos

ce)Realizar estudo de pos-ocupaao

| Coordenar equipes de plancs, programas e projetos

eeD - GERENCIAR EXECUCAD DE OBRAS E
SERVICOS

MPreparar cronograma fisico e financeiio

i) Cumprir exigéncias lagais de garantia dos ser-

vigos prestados

hih) Implementar paramatros de seguranga

i) Selecionar prestadores de senvigo, mao-de-cbra
e fomecedores

jitcompanhar exscucao de senicos especificos

kki Aprovar 05 maleniais e sistemas emval-
vidos na obra

IEfetuar medicoes do senigo exccutado

mm)Aprovar 0 senvicos executados

nnjEntreqar a obra execulada

na) Executar reparos & senigos de garantia da obra

pplE - DESENVOLVER ESTUDOS DE VIABILIDADE

qqlAnalisar documentagdo do empreendimento
proposto

) Verificar adequagaa do projeto & legislagao, con-
dighes ambientais e institucionais

ss)bvaliar Aemalivas de Implantacio do projo

tijkdentificar attemativas de operacionalizacao

uu)ldentificar allemativas de fmanciamento

v Elaborar relatdrios conclusivos de viabldade

wil)F - ESTABELECER POLITICAS DE GESTAD

i)ssessorar formulacao de poliicas publicas

yyiEstabelecer diretrizes para legislacao whanistica

rzEstabelecer direlizes para legislacio ambiertal

aag) Estabelecer dirptrizes para presenvagao
tlo patrirmanio histrico & cullural

bbk) Monitorarmplementaga de programas,
planos e projelos

ric) Estabelecer programas de sequranga,
manuten;ao e controle dos espagos

ddd)  Capacilar a méo de obra para participa-
(40 nas politicas publicas

eee)G - DRDENAR USO E OCUPAGAQ DO TER-
RITORIO

Il Sistemalizar legislacao exstente

(] Analisar legislacao existerta

hhhl  Elaborar cadastro fundiario municipal

if) Compatibizar paliticas setoriais

[iliDeedinir diretrizes para parcelamento, Uso & ocu-
pacao do teritario

KkK) Realizar andlise e aprovagao de proje-
1os (otearmentos, condaminios, elc)

liElaborar ¢ revisar Plano Dirctor

mmim) Propor legisiacao e instrumentos wbanisticos

nnn) Manitarar a implementagao da legisk-
a0 urbanistica

ono)  Assessorar efou coordenar projetns de
requiarzacao fundiaria

ppl Realizar outras alividades comelatas ao
cang, quando requeridas por sua chefia imediata.

DESCRIGAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINAGAD DO CARGO: ARGUIVISTA MU-
NICIPAL

GRUPD DCUPACIONAL: TECNICD

ESCOLARIDADE: ENSING MEDIO

SECRETARIA DE ORIGEM: SMARH

CBO:415105

DESCRIGAO SUMARIA:

Na execucao das atividades da drea, cabe ao ser-
widor;

al Planejar, organizar e diigr o5 senicos
de amuive & acompanhar o processa documental e infor-
mativo

DESCRIGAQ DETALHADA:

al Orientar ¢ dingr as atividades de identi-
ficacao das espécies documentals;

b Origntar quanto & classficago, amanjo
e descigao de documentos;

4] Avaliar e selecionar o documentos para
fins de preservaao ¢ promaver medidas necossanas a este
fim especifico;

di Elaborar pareceres ¢ trabalhos de com-
plesadade sobre assuntos aruivisticos;
a) Assessorar nos trabalhos de pesquisa

cientifica @ técnico admmnistrativo;
NOmanizar documentos e mformagies;

il Orientar usuanios e o3 auxiliar na recu-
peragan de dados € informagoes;
h Disponibilizar fonte de dados para usu-

drios;

I Providenciar aquisicho de material & incorparar
matarial a0 acen;

i Amuvar documentos, classificando-os sequndo
critérios apropriados para amazena-os e conserva-ns;

k) Prastar senvigo de comutagan alimentam
base de dados e elaboram estatisticas;

IExecutar tarefas relacionadas com a elaboragao
& manulen;de de amuivos, podendo ainda, opetar equpa-
mentos reprograficos, recuperar e preservar as informagoes
por meio digital, magnitico ou papel.

niRealizar ouiras atividades correlalas a0 cargo,
quando requeridas par sua chefia imediata.

DESCRICAD E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINAGAD DO CARGO: ARQUIVISTA MU-
SICAL

GRUPD OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSIND MEDIO

SECRETARIA DE ORIGEM: SMCEL

CBO; 261305

DESCRICAO SUMARIA:

Na execucao das atividades da drea, cabe a0 ser-
vidor:

al Planejar, organizar € dinge 05 Senvigos
de arquivo musical e acompanhar o processo documental
& informativo.

DESCRIGAO DETALHADA:

a Receber e registrar todos os documen-
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tos e parituras musicais destinadas ao arquivamento & as
fue serdo utiizadas comp patimanio publico.

b} Conferir todas as pantiuras musicais
destinadas an arquivamento e as que serao utlizadas,
o) Escrituragén de fichas de amuivo por

tipos de partiteras musicais (partituras musicais para ban-
da, para musicas de camara, métodos, livios, otc.).

i) Disponibilizar partituras musicais aos
milsicas e alunos quanda sobcitada com antecedancia pré-
via autorizada pelo Regente de Banda,

g) Distribiir @ recolher as pastas com o
repentano da Banda Sinfonica Municipal nos ensaios, con-
ceftos & demais allvidades,

f)Manter atuakzados os regisiros de anjuivamen-

to.

q) Marier em ordem e consenacao o re-
pendna da Banda Sinfonica Municipal.

h) Editoracao de partituras musicais
{software),

il Exacutar tarefas de escitdnio & outras fumgdes
carelatas.

| Realizar outras atividades correlatas ao cargo,
quandn requenidas por sua chefia imediala,

DESCRIGAD E ESPECIFICAGAO DO CARGO

DENOMINAGAQ DO CARGO: ASSISTENTE CO-
ORDENADOR DE APOIO EDUCACICNAL

GRUPO OCUPACIONAL: MAGISTERID

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR

SECRETARIA DE ORIGEM: SME

CBO: 131315

DESCRICAD SUMARIA:

Mo execlichn das atividades da drea, cabe a0 Ser-
vidor:

a)Atuar purto a Dregao e profissionais do CIRASE;

b)Auar o Diretor de Apoio Educacional em fo-
das as suas alividades e substiiuilo, quanda necessario;

DESCRIGAQ DETALHADA:

a)Representar o estabeleciments perante a Secre-
taria Municipal de Educaao e todos os drgdos, quando
solicitade pelo direlor;

bjAusiliar na coordenagdo e supenvisio de todas
as #lividades desenvolidas no estabelecimento;

c)Orientar a estruturacao e implementacaa de pro-
jelos especiais;

dReabzar tagem e encaminhamento de criangas
a Qulros setores;

e)Realizar loda e qualquer atividade do diretor
quando este nan estiver presente efou sempre que for so-
licitado.

M Realizar outras atividades comelatas ao cargo,
quando requeridas por sua chefia imediata,

DESCRICAD E ESPECIFICACAD DO CARGO

DENOMINAGAD [0 CARGO: ASSISTENTE DE
ADMINISTRAGAD PUBLICA

GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRATIVO

ESCOLARIDADE: ENSIND SUPERICR

SECRETARIA DE ORIGEM: SMARH

CARGO COMUM & TODAS AS SECRETARIAS
MUNICIPAIS

CBO: 252105

DESCRICAD SUMARIA:

Ma execucao das abvidades da drea, cabe ao ser-
vidaor:

a) Coordenar as alividades burocraticas
am todos 03 dapartamentos, ohservandn as metricas cons-
titwcionalmente estabelecidas.

DESCRIGAO DETALHADA:

) Sinerenizar  as  alividades
deparamantais para garantr a acuracidade das informa-
s transmitidas;

b Fiscalizar o5 procedimentos de cada
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depanamenio para garankir o cumprmento das leis vigentes;

o] Viabilizar o acesso &s informagaes ne-
cessdnas para cumprimento das atividades inerentes a cada
departamento;

d Detectar falhas e sugerr melhorias nos
fluxos adminisirativos;

€|Mapear processos administratives gerais;

1) Elaborar umograrma das atividades administrativas;

aAuwalar a efaboracao de descricdo de cargos e
salirios;

N)Realizar outras atividades comelatas ao cango,
fquando requeridas por sua chefia imediata.

DESCRIGAO E ESPECIFICAGAO DO CARGO

DENOMINAGAD DD CARGO: ASSISTENTE DE
ADMINISTRACAD PUBLICA SMS

GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRATIVO

ESCOLARIDADE: ENSIND SUPERIOR

SECRETARIA DE ORIGEM: SMS

CBO: 252105

DESCRIGAD SUMARIA:

MNa execugdo das alvidades da drea da saide, cabe
a0 senidor:

a Coordenar as atividades burocrdticas
e todos 03 depantamentos, observando as mélricas cons-
titucionalmente estabelecidas.

DESCRIGAD DETALHADA:

a} Sincronizar as atividades deparamentais para
garanti a acuracidade das informagaes transmitidas;

bl Fiscalizar os procedimentos de cada departamen-
I para garantis o cumprimento das leis vigentes;

c)\Viabiizar o acesso as informagoes necessdnas
para cumprimento das alividades merentes a cada depar-
tamento;

djDetectar falhas € sugenr melhorias nos fuxos
adminisiralivos;

t)Mapear processos administrativos gerais;

{) Elgborar fuxograma das athidades administrativas;

qAular de elaboragao de descrigao de cargos e
saldrios;

HiRealizar oulras atividades comrelalas ao cargo,
quandn requeridas por sua chefia imediata.

DESCRIGAD E ESPECIFICACAQ DO CARGO

DENOMINAGAD DO CARGD; ASSISTENTE EM
ATIVIDADES CULTURAIS

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSIND SUPERIOR

SECRETARIA DE ORIGEM: SMCEL

CRO: 41010

DESCRICAQ SUMARIA:

ha execugdo das athidades da drea, cabe ao servidor
alExecutar abathos de apoio em evenlos cultu-
rais promovides &ou apoiadas pela municipalidade.

DESCRICAD DETALHADA:

a)Audliar na divelgacao de evertos cullurals, em
empresas e entidades municipais;

b Prestar suparte a artistas, antes, durante & apds
0 Event;

c)Organizar filas durante a venda dos ingressos ¢
a efirada no recinlo;

d)0ar assisténcia ao pblico durante a realizacao
dos eventos, encaminhando para alendmento médico, ou
solicitando presenga policial, caso necessario;

¢)Organizar atendiment 20 publico nos camanins;

1) Aualar promolores & publicitanos durante o pro-
cesso de elaboragao e execugao dos projetos;

t)Realizar outras atividades correlalas a0 cargo,
aquando requeridas por sua chefia imediata,

DESCRICAD E ESPECIFICACAO DO CARGD
DENOMINAGAD DO CARGO: ASSISTENTE JU-

RIDICO MUNICIPAL
GRUPD OCUPACIONAL: TECNICO
ESCOLARIDADE: ENSING SUPERIOR
SECRETARIA DE ORIGEM: PGM
CARGO COMUM A TODAS AS SECRETARIAS
MUNICIPAIS
CBO: 241030

DESCRICAD SUMARIA:

Na execugao das atvidades da area, cabe a0 ser-
vidor:

a)Prestar assisténcia juridica aos Procuradores
Municipais, ans Advogados Municipais e a sua chefia ime-
diata.

DESCRIGAQ DETALHADA:

a)Executar tarefas que emiolam apaio no proces-
50 @ julgamento de processos admnistralivos e processos
administrativos disciplinares;

bjElaborar pesquisas, estudos, manifestagaes, ro-
latorios afelos a drea;

ciPropor e realizar diligéncias e requisicoes;

o)Participar de comissoes e grupes de trabalho,
fuando designados;

#)Calotar @ registrar informagoes no sistema de
autormagao pdicidrio;

fiRealizar outras atividades comelatas ao cargo,
quando requerkdas por sua chefiz imediata,

DESCRICAO E ESPECIFICAGAO DO CARGD

DENOMNACAD DO CARGO: ASSISTENTE SOCIAL
GRUPO DCUPACIONAL: TECNICO
ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR
SECRETARIA DE ORIGEM: SMIADS

CBO: 251605

DESCRIGAD SUMARIA:

Ma execugio das atvidades da drea, cabe ao ser-
vidor:

ajPlanejar & executar atividades que visam asse-
gurar o processa de  melhoria da qualidade de vida, bem
como buscar garantir o alendimento das necessidades bé-
sicas das classes poputares e dos segmentos sociais mais
vulnerdvels ds crises stin-Econdmicas;

b)Coordenar levantamento de dados para identd-
car problemas sociais de grupos especificos de pessoas;

c)Elahorar o Flano Municipal de Assisténcia Socl-
al, 0s pareceres, informes técnicos e relatarios, realizando
pesquisas, entrevistas, fazendo observagies e sugerindo
medidas para implantacao, desenvalvimento e aperfeigoa-
mento de atvidades em sua drea de atuagao.

DESCRICAD DETALHADA:

ajlentificar e conhecer a realidade do meio ambi-
ente em que vai auar;

hiEscolher & adaptar o instrumental de investioa-
(40 & acao profissional

c)Analisar & interpretar os dados obtidos na invest-
gagao social reaizada;

dPropor altemnativas de agao na drea social;

e)Relacionar e conbecer a rede de recursos sod-
s existente na regiao;

i Desenvolver pesquisas cienlificas praprias da
ares,

qPropor medidas para reformulacao de politicas
socials vigentes elou presentar e fundamentar a definicio
de novas politicas sociais;

h)Elaborar os planos, programas, projetos e atrvi-

dackes de trabalho, objetando a intervengéo a parir dos ele-

mentos levantados;

i) Preceder a0 estudo individualizado, ullizanda ins-

trumentas e técnicas praprias de senigo social, buscando a
participacao de indviduos e grupos na definicéo de aker-
nalivas para o problema identificado;

I Prestar servigos técnico-admanistrativos, assistén-
tia e promocionais a entidades individuals e segmentos
populacionais;

k} Interpretar de forma diagnostica a problematca
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social & membros de outras dreas profissionais, visando
ofimizar a atualizagao do recurso social @ evitar acomoda
a0 da clentela, o fm de adequar o equacionamento da
apdo profissional;

| Trabakhar socialmente as relagdes interpessoals,
familiares, vicinais e comunitanas;

m)Proceder a cooperagio téenica mediants asses-
sofia, consulloria, sUpervisao e orentagao que implicam na
mobilizacao, acompanhamento e articulacao de recursos
saciais & propasico de novas medidas de agdo;

AEmIlir parecer tecnico que envolva @ uliizacao
ounan da dinheiro publico, do equipaments social ¢ do aten-
dimerta a direitos socials adeuirides,

ojfpreciar solicitagtes de estagios de alunos de
Senico Social, supervisionando a sua realizag bo;

pildentificar & analisar as prioridaces sociais na
iabiizacan da poliica social.

qiRealizar entrevistas, reunices e semindrios com
qgrupos da populagan para discussao da problematica soci-
al, visando @ execucao de apoes de interesse da comuni-
dade;

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

DESCRIGAO E ESPECIFICAGAO DO CARGO

DENOMINACAD DO CARGO: ASSISTENTE S0-
CIAL DE HABITACAD

GRUPD OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSING SUPERIOR

SECRETARIA DE QRIGEM: 5MH

CBO: 251605

DESCRICAD SUMARIA;

e excecuica das athidades da drea, cabe ao senidor

al Plancjar e executar atvidades que vi-
sam assegurar o processo de  melhoria da qualidade de
vida, bem como huscar garantir o atendimento das neces-
sidades basicas das classes, pincipalmente no que se re-
fere & habitag o,

DESCRIGAD DETALHADA:

ajEscobher ¢ adaptar o mstumental de vestiga-
a0 4 aGao profissional;

byAnalisar & interpratar os dados obtidos na inves-
tigagan social realizada;

¢)Propor atternativas de acdo na drea da habitagac;

diRelacionar e conhecer a rede de recursos soci-
als existente na regio;

e)Desemolver pesquisas cientificas proprias da
drea, enfocando a habitagao;

fiPropor medidas para reformulacao de politicas
siciais vigentes elou apresentar ¢ fundamentar a definicao
de novas politicas sociais, voltadas para melhorar as condi-
oes de habitagao da populacao;

giElaborar o5 planos, programas, projelos € alivi-
dades de trabafo, objetivando a intervengao a partir dos
elementos |evantados;

hiProceder o estuda individualizado, wilizando ins-
trumentos e tacnicas proprias de servico social, buscando a
participagan de individuos & grupes na defingao de alter-
nalivas para o problema habitacional do municipio;

i} Prestar servigos técnico-administrativos, assistén.
cia e promogio a entidades individuais e segmentos
poputacionais;

Hnterpretar de foma dagnostica, a problemdtica
social na area da habitacao, visando otimizar a alualizacao
40 recurso na rea;

KTrabalhar socialmente as relagoes interpessoals,
familiares, vicinais e comunitanas,

Proceder & cooperagéo técnica mediante asses-
sofia, consultoria, supervisio e ofentagan que impbcam na
mobilizacdo, acompanhamento ¢ articulacan de recursos
sociais e propasicaa de novas medidas de agéa;

mEmitir parecer técnico que envolva a wilizagao
ou ndo do dinkeiro publico, do equipaments social e do aten-
dimerto a direitos socials adeuirides,

nildentificar e analisar as priondades sociais na
viablizagdo da politica social.

ojRealizar antrevistas, reunioes @ seminanos com
a populagao mais deficitaria de condigoes habitackonals,

visando a execucio de agoes de interesse da comunidade;
p)Realizar atividades relacionadas, mediante sofi-
cilacao da chefia imediata

DESCRIGAD E ESPECIFICAGAO DO CARGO

DENOMINAGAD DO CARGD: ASSISTENTE S0-
CIAL SMS

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSING SUPERIOR

SECRETARIA DE ORIGEM: SM5

CBO: 251605

DESCRICAO SUMARIA:

Na execucao das alividades da drea da Saide,
cabe ao servidor:

a)Planajar & exacutar alvidades que visam asse-
quiar o processo de  melhoria da qualidade de vida, bem
coma buscar garantit o alendimento das necessidades bi-
sicas das classes populares e dos segmentos sociais mals
vulnerdveis s crises SOCKD-CCONOMICAS;

b)Coordenar levantamenta de dadas para identifi-
car problemas sociais de grupos especificos de pessoas;

c)Elaborar o Plano Municipa! de Assistancia Social
ma drea de Sadde, 0 pareceres, informes 1ecnicos e rela-
torios, realizando pesquisas, crirevistas, fazendo observa-
Goes e sugenndo medidas para implantago, desenvolvi-
memto e aperfeicoamento de atividades em sua drea de
aluagao,

DESCRICAQ DETALHADA:

a|Escolher e adaptar o instrumental de investiga-
cio 4 agao profissional;

b)Analisar e interpretar os dados obtidos na inves-
tigagao social realizada;

c)Propor allemativas de agao na drea social;

d)Relacionar & conhecer a rede de recursos soci-
s existente na reguo;

elDesenvolver pesquisas centificas praprias da
drea;

) Propor medidas para reformulacao de politicas
sociais vigentes elou presentar e fundamentar a definicao
de novas politicas sociais;

q)Elabarar os planas, programas, projelos & athd-
dades de trabalho, objetande a intervengao a partir dos ele-
mentos levantados;

h)Proceder a0 esiudo indwidualizado, wilizando
instrumentos ¢ técnicas proprias de servico social, buscan-
do a participagao de individuos & giupos na definigao de
akemativas para o problema idertificado;

i) Prestar servicos Wécnico-administrativos, assistén-
cia e promocionais a enfidades indviduais e segmentos
populacionais;

Dinterpretar de forma diagnostica a problemdtica
social @ membros de outras dreas profissionais, visando
olimizar a slualizacao do recurso social e evitar acomoda-
4o da chenela, a fim de adequar o equationamento da
agan profissional;

k) Trabalhar socialmente as relactes interpessoals,
familiares, vicinais & comurianas;

[} Proceder & cooperagao técrica mediante asses-
s0ria, consuftonia, supervisao e ofientaca que implicam ra
mabiizagao, acompanhamento ¢ articulacao da recursos
sacials & proposi;ao de novas medidas de acio;

m)Emitir parecer técnico que emvolva a utilizagan
ou nao do dmheire pablico, do equipaments social & do
atendimento a direitos sociais adauinidos.

njApreciar solicitacoes de estagios de alunos de
Servign Sacial, supenvsionando a sua realizagao;

ofldentificar e analisar as prioridades sociais na
viabilizagdo da politica social.

plRealizar entravistas, reunioes e seminanos com
grupos da populacan para discussao da problematica soci-
al, visando & execucao de aghes de interesse da comuni-
dade;

qiTratar com respeito e coleguisma os membros
da equipe;

r)Ser fiel ans interesses do servigo pablico, ovitan-
e deneri los, dilapid-los ou conspirar contra o mesmos;

5) Zelar pela impeza & organizacao dos equipa-
mentos, mobilidrios, material e de dependéncia dos ambi-
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entes terapeuticos ajudando na presenvagan do patimanio
o sendo responsabilizado pelo mau uso;

1 Conferi o inicio & final da Jomada didria de tra-
balho todos os equipamentos, materias, mohiliarios e de-
mais patrimanios piblicos que ficardo sob sua incumbéncia
realizando relatdrio de mal funcionamento, auséncia, trans-
feréncia para outro setor quando for o caso. Nas Unidados
onde b traca de turno, as informagtes devem ser passa-
das na troca de plantao para o substiuto e para a chefia
imediala,

ujRealizar outras atividades comelatas ao cargo,
quando requeridas por sua chefia imediata,

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINAGAD DO CARGO: AUXILIAR ADMI-
NISTRATIVO

GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRATIVO

ESCOLARIDADE: ENSING FUNDAMENTAL

SECRETARIA DE ORIGEM: SMARH

CARGO COMUM A TODAS AS SECRETARIAS
MUNICIPAIS

CBO: 41005

DESCRICAQ SUMARIA:

Na execugao das atvidades da drea, cabe ao ser-
vidor:

a)Realizar senvios pertinentes 4 sua drea de atua-
a0 no sedor onde estiver designado para o trabakho na Or-
ganizacio auvilanda o agente administralivo e outros da
drea admmistrativa, agindo sob orientagae e supervisao de
sell supesior imediato,

DESCRIGAD DETALHADA:

&) furdiar em todos 0s servigos gerais de escritdnio
de todas as dreas do executivo municipal,;

b)AuEar o contrale da movimantacao de documen-
o5 do seu local de trabatho, fazendo classificagdo, organi-
zagao, alguivamento e presenvago dos mesmos;

c)Ausiliar na preparacao de documentos (relaton-
os, nomas & procedimentos, circulares, comespondéncias,
lc,)

d)Digitar cartas, oficios, memorandos, relaldrios,
apreseriagoes, abelas, formulinos, alas e demals docu-
mentos relacionados a partir de minutas, rascunhos ou oni-
enlacies especificas superiores;

e)Guardar e distribuir material de consumo do se-
for onde estiver atuando;

fiConsultar documentos e ranscricoes, bem come
prestar informagoes de natureza nao confidencial;

alMtender chamadas telefonicas, anotando & env-
ando recados para obter ou fomecer informagoes;

hy Utilizar-5e do uso de micro-computadar
para a realizacio de suas arefas colidianas;

i Realizar outras atvidades comelatas ao cargo,
quando requeridas por sua chefia imediata,

DESCRIGAD E ESPECIFICAGAO DO CARGO

DENCMINACAD DO CARGO: AUXILIAR DE BI-
BLIOTECA MUNICIPAL

GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRATIVO

ESCOLARIDADE: ENSIND MEDID

SECRETARIA DE ORIGEM: SMCEL

CBO: 371105

DESCRICAD SUMARIA:

Na execugao das atividades da drea, cabe ao ser-
vidor:

a)Executar alvidades da controle, registio, identifi-
cacao, classficacdo, organizacan e disposicdo do aceno
bibliografico municipal;

b)Auakar na realizacan de estudos bibsograficos;

¢jRealizar o atendimento ao publico;

DESCRIGAQ DETALHADA:
a Executar o5 senvigos de catalogacao e

classificacao de obras @ documentos;
b Aurdliar nos. senvigos de referéncia bibliogréfica;
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t) Organizar e revisar ficharios, catalogos e indi-
ces, atravis de processos manuais ou automatizados, pos-
sibilitando o armazenamento e localizagdo das ohras e do-
CUMEntos;

) Auziliar na execugdo de atividades que estimu-
lem o habito da leitura;

) Atender consultas de usugrios da biblioteca e
aruivos;

fiControlar a entrada e salda de material bibliogra-
fico;

q) Orientar 05 usudrios quanto ao funcionamento
da biblinteca divigando o requiamento;

h) Conferir a integridade dos maleriars billiograf -
£os & nao bibiografices adquinidos pela hiblioteca;

i) Recuperar e execular pequencs Tepars nos ma-
lerials quando necessdri;

jlOrganizar a bibliotera de forma que o layout fa-
vorega a conforto dos ustdrios e rpida localizacao das
obras @ documentos;

kiManter os registros sempre aluakzados;

[1 Zefar pela manutengao e ordem e da impeza da
bibdioteca;

mjRealizar outras alividades comelatas, conforme
a necessidade e fou a solicitagdo da chefia imediata,

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGD

DENOMINAGAD DO CARGO: AUXILIAR DE COM-
PRAS

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

SECRETARIA DE ORIGEM: SMARH

CBO: anmo

DESCRIGAD SUMARIA:

Ma execugdo das atvidades da drea, cabe ao ser-
vidor:

a)Auliar nas atiidades gerais do Departamento
de Compras, fazendo levantamentos, colagdes, consultas,
calcudos, programacoes, relaldrios  lancamentos diversos,

DESCRICAD DETALHADA:

a) Desenvolver fomecedores, mediante onentagan
& stpervisio do superior;

b} Auxiliar nas atividades geras do setor de supri-
meftos;

¢} Emitir a0 superior hierarquico aviso da necessi-

dade de compras;

d) Fazer & acompanhar colagdes;

«) Comprar matenais especificos, medianta a soli-
cilagdn do superior;

fiAtalizar e acompanhar tabelas de pregos de for-
necedores;

q) Acompanhar as negociagies juno aos fomece-
dores ¢ clientes intemos, quando deteminada;

) Azompartar o cumprimentn de prazos de entrega;

i) Elgborar relatonios quando sobcitado;

j\Digitar contratos, memarandos, oficios ¢ demais
documentos da drea;

k) Marmer organizado o arquiv;

[\Cadastrar novos fomecadores para consultas e
cotagoes, conforme necessario.

m)Realizar outras atividades correlatas ao carge,
quando requerndas por sua chefia imediata,

DESCRICAO E ESPECIFICAGAO DO CARGD

DENOMINACAD DO CARGO: AUXILIAR DE CON-

SULTORIO DENTARIO SMS
GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO
ESCOLARIDADE: ENSING FUNDAMENTAL
SECRETARIA DE DRIGEM: SMS
CBO: 322420

DESCRIGAD SUMARIA:

Na execi;o das afndades da Area, cabe ao senvidor;

a)Auiliar o Crurgian Dertista nos procedimentos
tlinicos e cinirgicos realizados aos usuanos do SUS, bem
Como preparar o5 materials Necessarios,

b)Realizar aividades educativas & populagao, den-

@ Semandrio Oficial Sumaré

ro da drea de atuagao sob supenisan de Técnico em Higi-
ena Dentanio ou Cirurgiao Dentista.

DESCRIGAD DETALHADA:

a) Realizar procedimentos educativos e preventi-
VoS nos usudrios para o alendimento clinico, como
evidenciagao de placa bacteriana, oienagoes 4 escovacao
tom o uso de fio dental sob acompanhamento do Téchico
de Higiena Dentario;

b} Preparar o instrumental ¢ materiais para uso (su-
wjador, espelho, sonda & demais materiais necessarios para
a trabalha;

o) Instumentalizar o crurgiao dentista ou Técnico
e Higiene Dentdrio durante a realizacdo de procedimen-
fos clinicos;

o) Aueiliar ra manutengao e conservacio dos equi-
pamentos adontologicos;

e} Zetar pela lmpeza efou desinlectio & organiza-
o dos equipamentos, mohilidnos, matenal e de depen-
dencia dos ambientes terapéuticos ajudando na presenia-
Ao do patrimanio e sendo responsabilizade pelo mau uso;

fIPromover a limpeza, desinfeccan, esteriizagao e
organizagdo, bem como o adequado armazenamente dos
equipamentos & malenials Necessanos a assisténcia, aju-
danda na presenvacan do patimonio ¢ sendo responsabii:
zado pelo mau uso;

giConferir i inlcio e final da jomada diaria de tra-
balho todos os equipamentos, malenais, mobilidnos e de-
miaks patrimanios piblicos que ficardo sob sua incumbéncia
realizando relaténio de mal funcionamento, auséncia, trans-
feréncia para outro setor quando for o caso. Nas Unidades
onde ha troca de tumo, as informagtes devem ser passa-
das ma troca de plantdn para o substiuto e para a chefia
imediata,

higendar e orientar o paciente quanto ao relomo
para mantencan do tratamento;

IMAcompanhar e apoiar o desermiokimento dos tra-
balhos da equipe de sadde da famia no tocante 4 satde
bucal;

[} Reafzar procedimentas coletvos como escovagao
supervisionada, evidenciagdo de placa bacteriana e
bochechos fluorados na Unidade Basica de Saide da Fa-
milia & espagos saciais identificadas;

KIRegistrar em formulirio préprio os procedimen-
tos de sua competéncia realizados

VRealizar ativdades relacionadas, mediante solici-
tagao da chefia imadiata,

DESCRIGAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINAGAD DO CARGO: AUXILIAR DE CON-
TROLE DE ESTOQUE

GRUPOD OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSING FUNDAMENTAL

SECRETARIA DE ORIGEM: SMARH

CARGO COMUM A TODAS AS SECRETARIAS
MUNICIPAIS

CBO: 391115

DESCRICAO SUMARIA:

Na excecugdo das albidades da drea, cabe ao senddor:

auiliar nos servigos de controke de estogue como
recebimento, regestio e guarda de materiais, sob ofenta-
a0 & supenvisao do controlador de estoque.

DESCRICAO DETALHADA:

al Auxiliar no acompanhamento do descarega-
mento de matenal recebido,

bl- Ausiliar no recebimento e conferéncia de mate-
fials inflamaveis, lintas, agentes quimicos e dervados, ope-
ragoes em postos de servipos de bombas de abastecimen-
tos de inflamaveis liquidos, oleos, lubrificantes, pneus e
autopecas em qeral, corferencia de descamegamento de
produtos inflamaveds.

t)- Auxar no recebimento & manipulagao de cal,
cimento, areia pedra e demals demvados de materials de
consiiigan,

d)- Ausika na disirbuicaa de materiais,

e Marter-se atualizado em relacio & tendéncia e

inovagoas tecnologicas dos senvicos de almoxarifado e das
necessidades do setorfdepartamento.

f)- Zela pela limpeza e conservagio do
almayarifado. .

q)- Zelar pela sequranga individual e coletva, utii-
zande equipaments de protegao apropriado quanto a exe-
CUCA0 dos senvigos.

hl- Reakzar oulras atividades cormelatas ao cargo,
quando requeridas por sua chefia imediata,

DESCRICAO E ESPECIFICAGAOD DO CARGO

DENOMINACAQ DO CARGO; AUXILIAR DE
CONTROLE DE RECEITA MUNICIPAL

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDID

SECRETARIA DE ORIGEM: SMFO

CBO: 11315

DESCRIGAD SUMARIA:

Ma cxecucao das atividades da drea, cabe ao ser-
vidor:

a)Auxikar o controle de amecadagao de fributos e
taxas municipais;

b)Tabular e acompanhar cumprimentos de prazos
@ recehimenos esporadicos;

DESCRIGAO DETALHADA:

a)Emitir guias de arrecadacio municipal de acor-
do com a transagao;

bjArquivar comprovantes de pagamentos recebi-
dos de acordo com a espécie de receit;

c) Emitir certidoes referentes as maténias de sua
campetanci;

) Emitir cartas de cobrangas para inadimplentes;

¢|Fazer relatdrio de madimplentes e encaminhar a
chefia imediata para que sejam tomadas a devidas provi-
déncias;

M) Tabular dados & emilr refalarios periddicos com
disciminggao da receita municipal;

qManter organizados o5 documentos inerentes a
stia afividade;

h|Reakizam operagoes para recebiments de tribu-
tos municipais;

i) Auiliam nos langamentos dos Cadastros Imobi-
lidnos, Mobilidrios € outros;

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

DESCRICAD E ESPECIFICACAQ DO CARGO

DENCMINACAC DO CARGC: AUILIAR DE COZINHA

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSING FUNDAMENTAL

SECRETARIA DE ORIGEM: SME

CARGO COMUM A TODAS AS SECRETARIAS
MUNICIPAIS

CBO: 513203

DESCRICAD SUMARIA:

Na exeeigio das alividades da drea, cabe an ser-
vidor:

a)Ausiliar nos servicos pertinentes & cozinha da
Prefeitura & suas dependéncias;

b)Preparar cafe, lanches e outras refeigties rapi-
das;

ciAcompanhar o suprimento dos malerais & géne-
rios abmenticios utilizados:

d)Zelar pela lmpeza, higienizacao, preservagao,
manuiengan e organizaga dos utensilios, equipamentos
& do kocal de rabatho,

DESCRIGAO DETALHADA:

4)Preparar & senir chd € calé nos locais e hordnios
especiicos;

b)Verficar rotineiramente o abastacimento e a lim-
peza nos locais onde sao colocados;

c)Preparar @ servir calé, ché, dgua e outros itens
refacionados, quando solicilados;



d} Higienizar e conservar continuamente fimpos e
organizados os ulensilios, os equipamentos e as instala-
ghes pertinentes 4 sua drea de atuagao;

&) Zelar pela guarda dos materiais de Empeza, uten-
sibos, equipamentos e géneros alimenticios 4 sua disposi-
A,

) Solictar o5 materiais & géneros de consumo de
acando com a real necessidade de reposigan;

g)Apoiar os eventos da Prefeitura quando requen-
dho, para preparar e senvir agua, calé e outros;

hjEfetuar limpezas exraondndrias decormentes do
derrame de dgua, calé ou oulios fens relacionados;

( Audliar a preparacio da merenda escolar;

J)Marter a higizne pessoal 20 manusear aimentos
& bebidas;

k)Realizar outras atividades comelatas ao cango,
quando requeridas por sua chefia imediata,

DESCRIGAD E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAD DO CARGO: AUXILIAR DE EN-
FERMAGEM SMS

GRUPQ QCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSING MEDID

SECRETARIA DE ORIGEM: SMS

CBO: 322230

DESCRICAD SUMARIA:

Na execucao das atwdades da drea, cabe ao ser-
vidor:

a)Prestar assisiéncia em enfermagem aos usudn-
o5 do SUS, sob a supenvisao do profissional enfermeino ¢
de acordn com o codige de ética estabelecido pelo COFEN.

DESCRICAD DETALHADA:

ajlntegrar-se com a equipe de saide da unidade
para a qual for designada; Participar do planejamenta, or-
ganizacan, execugio, acompanhamento e avaliagio dos
programas (aoes) de sadde priorizados para a drea de
abrangéncia da unidade de satde, regido & municipio;

by Executar agoes de enfermagem, dele-
gadas ¢ supervisionadas pelos enfermeirs:
t) Realizar procedimentos de enferma-

gem: Verficagao de Sinais Vitais, preparagaa e administra-
a0 de medicamentos, colheita ¢ material para exames
laboratariais, cuidados de higiene, alimentacao, vestudnio ¢
necessidades fisioldgicas, dentre oS,

d} Realizar assisléncia em enfermagem em dife-
rentes ambientes, inclusive em domicllio, conforme plane-
jamento da Unidade de Saude.

e)Preparar & prestar assisténcia ao paciente, du-
rante a realizagao de exames medicos especializados ¢
atendimenta de enfermagem nos programas de satide.

f)Reaizar atvidades de atendimento ao piblico e
administrativas, tais como: matricula, regist e amuivo de
darlos;

oRealizar busca ativa de casos, como tuberculo-
5@, flanseniase & demas doengas de cunho epidemioldgico;

TNo nivel de sua competéncia, executar assistén-
cia hdsica ¢ agoes de viglancia epidemiciogica e sanitdna;

| Reakizar aces de educagio em salde aos gru-
pos de patologias especlicas e as familia de risco, confr-
me plangjamento da equipe;

| Reafizar anatagoes e checagem de procedimen-
tos de acordo com as normas estabelecidas pelo cadigo de
dica, preenchendo os formuldrios, fichas e oulros neces-
sarins an senvigo de saide em questao;

k) Zelar pela limpeza elou desinfecgdo e organiza-
taa dos equipamentos, mobiliarios, material e de depen-
dencia dos ambientes terapéuticos ajudanda na presena-
G0 do patrimanio & sendo responsablizado pelo mau uso;

[| Promover a limpeza, desinfeccao, esterilizagao e
oiganizaao, bem como o adequado ammazenamenta dos
equipamentos & malerials necessarios a assistencia, aju-
dando na presarvagao do patrmanio ¢ sendo responsabii-
zado pel mau uso;

m)Canferir no inicio e final da jomada diaria de ra-
balho todos os medicamentos, equipamentos, materiais,
mobiarios e demais patrimanios pablices que ficardn sob
sua mcumbéncia realizands relatorio de mal funcionamen-
o, ausénda, ransferéncia para oulro setor quanda for o
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caso, Mas Unidades ande ha troca de tumo, as informa-
poes devem ser passadas na troca de plantdo para o subs-
tituto @ para a chefia imediata.

n) Realizaroutras atvidades relacionadas,
quando requeridas por sua chefia imediata,

DESCRICAO E ESPECIFICAGAO DD CARGD

DENOMINACAD DO CARGD: AUXILIAR DE EN-
FERMAGEM DO TRABALHO

GRUPD OCLIPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSING MEDIC

SECRETARIA DE ORIGEM: SMARH

CBO: 322230

DESCRICAD SUMARIA:

Desempenhar alividades aniliares de enfermagem
na drea de saude ocupacional, em conformidade com as
nofmas e procedimentos de binssequranga.

DESCRIGAD DETALHADA:

a) Auwdliar na observacao sistematica do estado de
sade dos servidores, nos levantamentos de doencas
ncupacionais, lesoes raumaticas, doencas epidemioldgicas.

b) Auriliar o Enfermeiro efou Técnico em enfermas-
germ do Trabalbo em visitas domiciares @ hospilalares nos
£a505 g acidentes de trabalho ou doengas ocupackonais.

o) Auiliar o Enfermeiro efou Técnico em Enferma-
gem do Trabalho nas atividades relacionadas a medicina
oclpacional

d) Organizar & manter atualizados os pronludrios
dos servidores,

&) Participar dos programas de prevengao de acl-
demes, de saude e de medidas reabltativas.

I} Desempenhar larefas retativas a campanhas de
eduacho saniliria,

) Preencher os relatorios de atividades do ambu-
|atdrio dos servicos de Enfermeiro elou Técnico em Enfer-
magem do Trabalho

h) Augiliar na realizagao de inspegdo sanitdna nos
locais de trabatho.

i} Auxiliar na realizacio de cxames pré-
admissionas, periadicos, demissionas e outros delermina-
dos pefas nomas da nstiuigao.

il Mender as necessidades dos servidores porta-
dores de doengas ou lesdes cupacionais de pouca gravida-
de, sob supevisa.

k} Participar de programa de tremamento.

) Zelar pela manutengao, limpeza, conservagao,
guarda ¢ controle de toda o material, aparcihos, equipa-
mentos & de seu local de trabalho,

m} Executar tarefas pertinentes 4 drea de aluatdo,
utilizando-se de equipamentos e programas de informitica,

n) Realizaroutras atividades refacionadas, quanda
requeridas por sua chefia imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICACAQ DO CARGO

DENOMINAGAD DO CARGO: AUXILIAR DE FAR-
MACIA SMS

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSING MEDIC

SECRETARIA DE ORIGEM: SMS

CBO: 515210

DESCRICAO SUMARIA:

Ma execu;ho das atvidades da drea, cabe ao sendor:

a)funiliar no atendimento ao poblico para entrega
de medicamento do dispensano da Secretaria Municipal de
Satice, Mantler conduta que propicie a0 usuéno do Sislema
de Saude um atendimento: eficaz, hanesto, agraddvel, aten-
tioso & esclarecedor,

DESCRIGAD DETALHADA:

a) Atender com presteza aos usudnios do sistema
de saude que buscam atendmento junto ao dispensdrio da
Secrelatia Municipal de Saude;

b} Separar medicamentos prescritss em receitas;

cjLer as receilas por inteiro eilerpreli-as;
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diOrientar 05 pacientes quanto ao uso, COMPOSI-
G0 quimica, & forma de apresentagao dos medicamentos;

ejManter impos balcdes, prateleiras  a famicia
om geral;

NVerificar o estoque fisica das pratelelras, fazendo
3 Meposicao necessana;

aiReceher, confenr, etiquetar, regisirar e estocar
medicamenios e materiais;

hiCadastrar medicamentos ¢ pacientes;

it Zekar pela limpeza & organizacio dos equipamen-
tos, mobiliarios, material e de dependancia dos ambientes
lerapéuticos ajudando na preservagio do patriménio & sen-
do responsabilizado pelo mau uso;

iIManter os dados refativos a0 estoque e dispensa
de mateniais e medicamentos atualizados, presnchendo
formularios e fichas quanda necessario;

k) Conferir no inici & final da jomada didria de tra-
balho todos o5 equipamentas, malerais, mobilidnos e de-
mais patrmanios publicos que ficardo sob sua incumbéncia
realizando relatari de mau funcionamento, auséncia, rans-
feréncia para outra setor quando for o caso. Nas Unidades
onde hé troca de tumo, as informades devem ser passa-
das ra loca de plantio para o substitito & para a chefia
imediata.

[} Realizar outras atvidades refacionadas, quando
requeridas por sua chefia imediata.

DESCRIGAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAD DO CARGO: AUXILIAR DE L
PEZA E CONSERVAGAD SMS

GRUPQ DCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSING FUNDAMENTAL

SECRETARIA DE ORIGEM: SM3

CBO: 992225

DESCRICAD SUMARIA:

Na execucdo das atividades da drea, cabe a0 ser-
vidor,

alRealizar trabalhos de limpeza e conservacao das
unidades de satde, ruas e vias publicas adjacentes sab a
orientagio do Agente de Limpeza e Conservagio SM3,

DESCRIGAO DETALHADA:

al Fazer trabalhos de limpeza nas unidades de satde;

BiLimpar & conservar limpo os prédios municipals
da drea da saude e suas adjacencias;

o) Verificar o estado de consenvagao das ixeiras dos
proprios municipais da area da sadde;

d)Limpar pisos, vidros, krstres, mavels ¢ instalagdes
sanitdrias;

ejRemaver livo e detrites;

flLavar e encerar assoalhos;

)Fazer arumagoes em locais de trabalho;

hiProceder & remocan ¢ a conservagao de movels,
miquinas & maleriais em geral para a impeza;

iMAuiliar ra conservagho de jardins das unidades
de salide;

DConroar o uso dos materals de limpeza, solic-
tando junto & chedia quando houver falta dos mesmos;

K|Lavagem de vestudrio, roupagem & demais leci-
dos wtilizados na Unidade de Saude;

[} Realizar impeza temminal em ambuldncias quan-
do solicitado;

m)Promover ¢ zelar pela limpeza e organizacéo do
mobiliano e da dependéncia dos ambientes lerapéuticos
ajudando na presenvacan do patrimonio e sendo responsa-
bilizado pele mau uso;

niConferir no inicio e final da jormada didna de traba-
Iho todos 03 cquipamentos, materiais, moblaros ¢ demais
patrifdrios pubilices que ficarao sob sua ncumbéncia reall-
zanda relatdrio de mau funcionamento, auséncia, transferén-
tia para outro setor quando for o caso, Nas Unidades onde
b oca de tumo, a3 informacdies devem ser passadas na
troca de plantao para o substituto @ para a chefia imediata.

ojReslizar outras alividades corelatas ao cango,
quanda requeridas por sua chefia imediata.

DESCRIGAO E ESPECIFICACAO DO CARGO
DENOMINACAD DO CARGU: AUXILIAR DE RE-

CEPCAD
GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRATIVO
ESCOLARIDADE: ENSING FUNDAMENTAL
SECRETARIA DE ORIGEM: SMCS
CARGO COMUM A TODAS AS SECRETARIAS
MURICIPAIS
CBO: 422105

DESCRICAD SUMARIA:

Na enecicio das alividades da drea, cabe a0 ser-
vidor:

a)Auikar mos senigos de receprao, atendimenta,
idenificacan, orientacdo e direcionamento do publico que
se apresente na Prefeitura efou em quakquer das suas se-
crelarias & anexos,

DESCRIGAD DETALHADA:

4)Recepcionar o puibbco;

b)Presta informagaes institucionals aos vistanles;

t)Cadastrar ¢ ientificar os visitantes,

) Orientar & direcionar o piblico ao local procurada;

&]Receber e drecionar a comespondéncia para os
setores especificos;

f)Marter limpo & organizade seu local de irabalhe;

g)Requisitar - matenial  institucional  da
Prefeitura{depaamento/secretaria) & manter estogue su-
ficiente para informar o pblico adequadamente;

hjRealizar outras atividades comelatas ao cargo,
tuanda requenidas por sua chefia imediata,

DESCRIGAO E ESPECIFICAGAO DO CARGO

DENOMINAGAC DD CARGO: AUXILIAR DE RE-
CEPGAOD SMS

GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRATIVO

ESCOLARIDADE: ENSING FUNDAMENTAL

SECRETARIA DE ORIGEM: SM5

CBO: 422105

DESCRICAD SUMARIA:

Na execucao das atividades da drea da sadde,
cabe ao servidor:

a)Auikar mos senigos de receprao, atendimento,
identificacan, orientagdo e direcionamenta do pablico que
se apresente na Secrelana de Saide da Prefefura efou
am qualquer das suas secretanas e anexos.

DESCRIGAO DETALHADA:

4)Recepcionar o publico, adequadamente, com o
devido respeito;

bl Direcionar os usudrios intemamente no senvico
de saude, onentando os fluxos comeins

c)Presta informacies instlincionais aos vistantes;

djCadastrar e identificar os vistantos;

&) Onientar e direcionar o publico sobee procedimen-
tos ¢ protocakos utilizados pela Secretaria de Sadde;

f)Receber e direcionar a comespondéncia para os
setores especilicos;

qiMarter limpo & organizado seu local de trabalho;

b} Requisitar material instinucional da Prefeitura (de-
partamento/secretaria) e manter estoque suficiente para
informar o pubbco adequadamente;

i) Realizar agendamento de consultas médicas,
exames & afins;

jIReaizar o5 procedimentos burocraticos neces-
sifing aos encaminhamentos de referncia @ conrarele-
Téncia;

k) Zelar pela limpeza e oiganizacao dos equipa-
mentos, mobilianios, material @ de dependéncia dos ambi-
enfles terapauticos ajudando na presenacao do patrimania
& sendo responsabilizado pelo mau uso;

) Conderir no inicio e final da jormada diana de tra-
b lodos os equipamentos, maleriais, mobdirios e de-
mais patrimanios publicos que ficarao sob sua incumbén-
cia realizando relaldrio de mal funcionament, auséncia,
transferéncia para outro setor quanda for o caso, Mas Uni-
dades onde ha roca de Wmo, a5 informades devem ser
passadas na troca de plantao para o substituto o para a
chefia mediata,



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

DESCRIGAD E ESPECIFICACAQ DO CARGO

DENOMINACAD DO CARGO: AUNILIAR DE RE-
CREAGAD INFANTIL

GRUPQ OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSING FUNDAMENTAL

SECRETARIA DE ORIGEM: SME

CBQ: 331110

DESCRICAD SUMARIA:

Na execugdo das atiidades da drea, cabe ao ser-
vidor:

a) Executar tarefas de suporte operacional que vi-
sam a formacao e desenvolvimento geral das criangas,
medianie SUPEVISan ¢ onientagao superior;

DESCRICAD DETALHADA:

& Audliar i execucdo de alividades de ofientagan
nfantil;

b)Acompanhiar & orientar as criangas nos rabalhos
educacionais de artes;

c)Auxiiar a5 criangas no que se refere & higiens
pessoal e dar banhos, se necessano;

d)Zelar pela boa comnvivéncia das criancas, obser-
vando companamentos inadequados e comunicando os
superiores;

e)Aicompanhar as criangas em passeios, visias &
festividades;

f)Orientar as criancas na amenacao o servilos,
5@ NeCessano;

qAukar a crianga a desemvalver a coardenagao
molora promavendo a sua independéncia, para realizar ta-
refas simples de acordo a sua faixa etdrla;

hjOrientar a crianga na comavéncia com as outras
criangas ecomo  ambiente;

i} Auliar no desenvohimento de sua curiosidade,
magnagioe  capacidade de expressan;

1 Culidar do deservoliment emocional das criangas;

kjincentivar a aulonomia das criangas;

[) Origntar & acompanhar quanto a0 wso do banher;

mlnformer a chefia imediata das ocoméncias do dia,
comunicando-he qualquer incidentz ou difculdades ocomidas;

nRealizar outras atividades comelatas ao cargo,
fquanda requeridas por sua chefia imediata.

DESCRIGAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINAGAQ DO CARGO: AUXILIAR DE SE-
CRETARID DE ESCOLA

GRUPQ OCUPACIONAL: ADMINISTRATIVO

ESCOLARIDADE: ENSING FUNDAMENTAL

SECRETARIA DE ORIGEM: SME

CBQ: 417005

DESCRIGAD SUMARIA:

Na execugéo das athidades da drea, cabe ao servidr:

a)Auiliar nas atividades de escrluracao escolar,
sab onentagan @ supervisao do secretano de escola;

blAtender ao piblico em geral, com respeilo e ur-
Banidade.

DESCRIGAD DETALHADA:

alProceder a matricula e re-matricula dos alunos;

bjFazer o cortrole de freqiléncia e aproveitamento
dos alunos, registrando em formularios proprios;

¢} Divulgar o resumo de frequéncia ¢ aproveiamentn
bimestralmente & sempre que for solicilade;

d)Saliitar, receber ¢ amquivar documentos dos alunos;

elMontar prontudrios de acordo com as
especificaoes;

f)Registrar a entrada e saida de documentos; pro-
ceder no recebimento e expedicio de documentos quando
solicitados & em tempo habil;

o) Elaborar bstaricos escolares, transferéncias, cer-
tificados, atestados e outros:

h) Fazer planilhas, refatorios e qraficos sobre fre-
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qliéncia ¢ aproveitamento dos alunos;

i) Prestar imformacdes solicitadas por outras entida-
des;

jIManter os arquivos ¢ livros de registros
alualizados;

kiRealizar outras atividades comelatas ao cargo,
quando requerkdas por sua chefia imediata,

DESCRICAO E ESPECIFICAGAD DO CARGO

DENOMINACAD DO CARGO: AUXILIAR SOCIAL
GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL
ESCOLARIDADE: ENSIND FLIMDAMENTAL
SECRETARIA DE ORIGEM: SMIADS

CBO: 411005

DESCRICAD SUMARIA:

Ma execugao das atvidades da drea, cabe ao ser-
vidor:

a)Augiliar na execugao de atividades que visam
assequrar o processo de melhoria da qualidade de vida,
hem como buscar garantic o atendimento das necessida-
des basicas das classes papulares, sob a supervisao do
Fgente Social,

DESCRIGAD DETALHADA:

a)Auriliar na reakizacao do pesquisas de identifica-
580 da realidade social;

biTabular os dados obtidos e elaborar refatdrios,

r}Sugerir atemativas de agdo na drea socil;

d)Relacionar & conbecer a rede de recirsos sod-
als mastente na regiag;

a)Auiliar no desenvalvimento de atvidades volta-
das para a promogao social dos municipes;

(Auxdiar na execugao de programas, projetos e
atividades de trabalhio, objetivando a iMervenao a parir
dos clementos levantados;

)Prestar senvigos auxiares lécnico-adminisirativos,
assisténcia e promocionais & entidades indiwiduais e seq-
mentos populacionais;

hAuiliar nos trabaltios socialmente nas relagtes
interpessoals, familares, vicingis ¢ comuniarias,;

i) Auriliar a identificar e analisar as prioridades so-
ciais na viablizaao da politica social,

jlAwaliar nas entrevistas, reunioes ¢ semindrios
com & populagio para discussao da problemalica social,
visando a execugdn de agoes de interesse da comunidade;

kiRealizar outras atividades comelatas ao cargo,
quando requeridas por sua chefia imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICAGAO DO CARGO

DENOMINACAD DO CARGC: AUXILIAR SOCIAL
CUIDADOR

GRUPD OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSIND FUNDAMENTAL

SECRETARIA DE ORIGEM: SMIADS

CBO: 4110045

DESCRIGAD SUMARIA:

Na execucho das afwdades da drea, cabe ao senvidor,

bjAuiliar na execugdo de alividades que visam
assequrar o processo de melhoria da qualidade de vida,
hem como buscar garantic o atendimento das necessida-
des basicas das classes papulares, sob a supervisan do
Agerte Socia,

DESCRICAO DETALHADA:

[} Auiliar ma realizacao de pesquisas de identifica-
;a0 da realidade soial;

m)Tabular os dados obtidos e elaborar relatorios;

n)Sugenr allemativas de agao na drea social;

ojRelacionar & conhecer a rede de recursos soci-
als ewstente na regido;

plAuiliar no desemvolvimento de atividades volta-
das para a promogdo social dos municipes;

) Funiliar ra enecti;ao de programas, pro-
jetos e atividades de trabalho, objetivando a mervencéo a
partir dos elementos levantados;
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1} Prestar senvicos auxiiares técnico-admingstrati-
os, assisténcia & promocionals a entidades individuais €
segmentos populacionais;

5] Muiliar mos frabafos socialmente nas relagoes
imepessoais, familiares, vicinais e comunilanias;

Auxiliar a identificar e analisar as pronidades so-
ciais na viahiizagdo da politica social,

UpAuniiar nas entrevistas, reunides e semindfios
com a populacan para discussan da problematica social,
visatido & execugAo de agtes de ileresse da comunidade;

v|Realizar outras atividades correlatas a0 cargo,
quando requeridas por sua chelia imediata,

DESCRIGAD E ESPECIFICACAQ DO CARGO

DENOMINACAQ DO CARGO: BIBLIOTECARIO
MUNICIPAL

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSING SUPERIOR

SECRETARIA DE ORIGEM; SMCEL

CBO: 261205

DESCRICAQ SUMARIA:

Na execucdo das atividades da drea, cabe ao ser-
vidor:

a) Administrar, organizar e dirgir bibliotecas e cen-
Tros de: documentacio ou de informacao,

b} Coordenar ¢ executar abvidades controke, rogis-
ro, identificagdo, classificacio, organizacan e disposigéo
do acervo hibliografico municipal;

t) Realizar estudos bibliograficos;

d) Orientar e realizar o alendimento ao poblico;

DESCRIGAO DETALHADA:

a) Planejar ¢ exccutar a politica de selegao ¢ agui-
sicao de material bibliografico & ndo bibbografico;

b} Orintar, conrdenar, SUpervisionar e executar os
seniros de calsogacdo e classificacao de obras e docu-
mertos;

t) Planejar ¢ executar senigos de referéncia bibdo-
qrdfica;

d} Organizar e revisar fichdrios, catélogos e indi-
ces, alravés de processos manuals ou automatizados, pos-
sibiitando o amazenamento ¢ localizacao das obras e do-
cumentos;

elPlanejar & executar alividades que estimulem o
habito da lefura;

(|Participar da elaboracio de projelos de implanta-
A0, manutengao, avaliacao e reinamento de biblictecas e
arquivos setonais @ do acompanhamento de enrada ¢ sai-
da de dados dos sistemas aulomalizados;

giAtender consultas de usuarios da biblioteca e ar-
quivos;

hiControfar a entrada ¢ salda de material bibliogra-
fico;

i Orientar o Usudrios quano ao funcionamento da
bibliateca divulganda o regulaments;

j¥Conferi a integridade dos materials bibdograficos
& nao bibliograficos adquiridos pela biblioteca;

KjRecuperar ¢ executar pequenos reparos nos
maleriais quando necessario;

hOrganizar a biblicteca de forma que o layout fa-
vorega a conforto dos usudnos e rapida localizagdo das
obras @ documentos;

m)Manter o5 registros sempre atualizados;

niZetar pela manutengao & ordem e da limpeza da
bibliateca;

ojRealizar outras afividades comelalas a0 cargo,
quando requeridas por sua chefia imediata,

DESCRICAD E ESPECIFICAGAO DO CARGO
DENOMINACAQ DO CARGO: BIOLOGO SMS
GRUPD OCUPACIONAL: TECNICO
ESCOLARIDADE: ENSING SUPERIOR

SECRETARIA DE ORIGEM: SMS
CBO: 221105

DESCRIGAO SUMARIA:

Na execucdo das atividades da drea, cabe ao ser-

vidor:

a|Planejar, implementar, qerenciar & coordenar ati-
vidades, hem coma orientar e realizar pesquisas e estudos
cientificos de meresse em sadde publica

DESCRICAD DETALHADA:

a)Realizar vigilancia, prevencao @ mangjo infegra-
do de animais sinantropicos de importancia em Saide Pu-
bilica;

b)Diagnosticar zoonoses e doengas transmitidas
por velores e produzr imenoreagentes;

c)fnalisar almentos e dqua;

d}ldentificar animais sinantropicos de importancia
e satide piblica;

e]Executar atvidades de vigilancia refacionadas a
produtos e senvigos de inferesse 4 salde, bem como viste-
fia Zoosanitaria de animais sinantrapicas.,

f)Identificar e adatar medidas de controle de agra-
vs e fise0s relacionaclos & satde ambiental;

qlDesenvolver agoes educativas com interfaces
iersecredarials & com a comunidade;

hiPromover treinamento, aientacao, supenisan &
avaliagao das atividades de servidores e estagiarios da SM3

i) Intermediar, estabelecer o manter conatos com
A0S estaduais, federais ou municipais sobwe assuntos
das dreas de sluacao em vigilancia sanitina, epideminiigica
ou controle de zoonoses & ainda demas assumos de inle-
resse na satide publica;

1) Zelar peda Bnpeza & organizagéo dos equipamern-
tos, mobiliaros, material @ de dependéncia dos ambiantes
terapéuticos ajudando na preservagio do patimonio e sen-
do respansabilizado pelo mau uso;

kiPromover a limpeza, desinfeccao, esterilizagao e
onganizacao, bem como o adequado amazenamenta dos
equipamentos  materiais ullizados, ajudando na preserva-
a0 do palimonio & sendo resporsabilizado pelo mau uso;

I} Canderie o inicio e final da jomaca didria de tra-
balho todos 05 equipamentos, mateniais, mobarios ¢ de-
mais patrimonios pubbcos que hiardo sob sua ncumbén-
cia realizando relatorio de mal funcionamento, auséncia,
transleréncia para outro selor quanda for o caso. Nas Uni-
dades onde ha troca de Wme, as informagtes devem ser
passadas na troca de plantio para o substitute @ para a
chefia mediata.

m)Realizar outras atividades comelatas ao cango,
quando requeridas por sua chefia imediala,

DESCRICAD E ESPECIFICAGAQ DO CARGO

DENOMINACAC DO CARGO: BOMBEIRD CIVIL
MUNICIPAL

GRUPO OCUPACIONAL: BOMBEIRO

ESCOLARIDADE: ENSING FUNDAMENTAL

SECRETARIA DE ORIGEM: SMSDC

CBO: 517110

DESCRIGAO SUMARIA:

Ma execug a0 das alividades da drea, cabe 30 servidr,

a) Fomecer apaoio, quando devidamente solicitado
@ autorizado, sempre que Necessario nas sequintes siua-
gies; prestacao de socormo a qualquer cidadao; em seni-
;o5 de socom em acidentes ou de vitimas de imprevistos
& sinislros; em senvicos de busca de pessoas desaparect-
das; em servigos de salvamenio de pessoas em Siagao
ou condioes de rsco; em senvigos de primaims SsoComos
em sinistros e imprevisios; em servicos de combate a in-
céndios whanos, nurais e florestais; em servigos de rescaldo;
em seniros de resgate em incéndios e outros sinistros e
imprevistos; em senigos de prevencao de incéndios;em
SENViGes ¢ intendr em sitiagoes de minente o potencial ris-
co ol perigo A integridade fisica ou material;

bjUtilizar-se de equipamentos proprios para as afi-
vidades elencadas, visando & sua prpria sequranca & a
perfeita consecugAn dos objetivos do senvico,

DESCRICAO DETALHADA:

a)Audar na atiidade policial sempre que devida-
mente solictade & autorizade;

b)Atuar emergencialmente em cventos calamito-
503, tomando a3 providancias que o caso requeirs;
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¢} Operar os meios de comunicagao
disponibilizados ao drgao, sintonizando diversas fregiénci-
a5 ¢ requlando instrumentos de tonalidade para receber e
transmitir mensagens em Enguagem convencional ou codi-
ficatla;

d) Registrar mensagens recebidas e ocoméncias,
preenchendo formuldrios apropriados e realizando, com
[resteza, o encaminfiamento;

g Darigir viaturas, acionanda os seus equi-
pamertos, conduzindo-as pelos rajelos determinados de
acordo com as regras de rinsito @ instruges superiores;

) Reportar aos superiores quaisquer imequlandades
detectadas na realizacao dos servicos, bem como nos equi-
pamentos, materiais ¢ veiculos utiizados;

o Sujeilar-se a plantdes em escala de senvios de
forma a manter o funcionamento do orgao por 24 (vinte e
qualro) horas didrias;

hiManter-se permanente atualizado em relago aos
assuntos pertinentes a sua atividade profissional;

| Compor equipes, sob Diretoria do hombeiro mais
gpaduado para a realizagao das tarefas que Ihe forem de-
terminadas;

D Sujeitar-se &5 determinagdas do lider da equipe,
oxceto se flagrantemente legats ou em prejuizo do servigo
publico e da consecugio das alibuictes e determinagoes
do Departamento do Bombeiro Municipal,

k)Liderar equipes, quando assim for determinado,
compnstas por bombeiros menos graduados;

) Realizar relatorins de atividades da equipe que
Bilers;

m|Realizar ocoméncias @ outros documentos pro-
poios da sua drea de aluacao;

njRealizar servicos administralivos dentro da Se-
cretaria Municipal de Sequranca e Dofesa Civil, quando
assim for deleminado;

ojRealizar servigos de investigagoes funcionais,
astendendo determinagdo superior;

] urerir e formecer subsidios para a pre-
paragao de cursos de formagao, avaliacao, treinamento ¢
aperfei;oamento da Secrelania Municipal de Sequranca &
Defesa Ciil;

q)Elaborar relalonios, estudos & outros levantamen-
o5 & demonstralivas denlio da drea de abrangéncia do dr-
gao;

TlApresentar-se, imedialamente, ao senvigo quan-
tho convocado por forga de ocoméncia de proporcoes acima
da capacidade de atendimento dos plantonistas;

s)Supenvisionar, orientar e ministrar o treinamento
de Aspirantes, conforme determinagao supenior;

() Realizar trabalho de educagdo em segurangs, em
espacial quanio a prevencao e combate ao uso de drogas,
delitos variados, acidentes pessoals, situarses de risco &
saguranca pessoal e de outrem e incéndios, alraves de pro-
gramagan de cursos, palesiras e atvidades afins em esco-
las, empresas e mstiluicoes,

ujRealizar outras atividades comelatas ao cargo,
quando requeridas por sua chefia imediata,

s Bombelras Civis Municipais, além das tarefas &
responsabiidades descritas nos itens anteriores, sao dii-
didos em 06 {seis) nivels hierdruicos, com fungdes defini-
das pelo numero de subordinados pelos quais possa se
respansabilizar, conforme seque:

Bombeiro Civil Muricipal |
por equipes compastas por ate:

2 {dois) servidores de idéntico grau hierdrguico (1),

Total; 2 servidores mais o lider da equipe,

Bombeiro Cral Municipal I

Responsabiliza-se por equipes compostas por ale:
2 (dois) senvdores de idéntico grau hierarguico (1) e 4 (qua-
tro) servidores de grau Mesdmuico imediatamente inferior (1),

Total: & servidores mais o lider da equipe.

Bombeiro Civil Municipal Il Responsabiliza-se
por equipes compostas por ate:

2 {dois) servidores de idéntico grau hiersmuico (I,
4 (quatra) servidores de grau hierarquico imediatamente
inferion {11} & [oita) senidores de grau hierdrquico |,

Tatal: 14 servidores mais o lider da equipe.

Bombei Cil Municipal IV Responsabiliza-se
por equipes compostas por ate:

2 (dois) servidares de idéntico grau ierdrquico (IV),
4 (quatrg) servidores de grau hierarguico imediatamente
inferior (III), B (ofio) servidores de grau hisrdsquico Il e 16
[drzesseis) servidores de grau hierarquico .

Respansabiliza-se

Total: 30 servidores mais o lider de equipe.

Bombeiro Civil Municipal ¥ Responsabiliza-se
por equipes compastas por ate:

2 (dots) senvidores de idéntico grau hierdrquico,

4 (quatra) servidores de grau hierarquico imediata-
mente inferior (IV], B (ito) senidores de grau hierarquica
IIl, 16 idezessess) servidores de grau higrdmuico || 32 {irinta
& dois) senvidores de grau hierdrguico |,

Total: 62 servidores mais o lider de equipe.

Bormbeiro Civil Municipal VI Responsabiliza-se
por setores e pelos senigos prestados pelas equipes dan-
tro do setor de sua compeléncia, respondendo direlamente
a0 Comandantz da Corporaco na qual esteja botado.

DESCRICAO E ESPECIFICAGAD DO CARGO

DENOMINACAD DO CARGO: BORRACHEIRO
GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL
ESCOLARIDADE: ENSING FUMDAMENTAL
SECRETARIA DE DRIGEM: SMMUR

CBO: 992115

DESCRIGAO SUMARIA:

Na execugio das alividades da drea, cabe ao ser-
vidar:

a)Realizar rocas e consertos de prieus leves, mé-
dios & pesados, realizando servigos com cola, graxa, kv e
camara de ar no esmeril; realizar senigos em baxo de ca-
minhies, & desempenhar outras larefas que, por suas ca-
ractefisticas, se inchiam na sua esfera de competéncia.

DESCRICAO DETALHADA:

alRevisar, calibrar, remendar e trocar peus e ca-
maras de ar em velculos leves e pesadas;

bjReparar preumaticos;

c)Realizar atividades que emvolvem vulcanizar
peus ¢ camaras de ar, executar montagem e desmontagem
te preus de veiculos automolores,

d)Trocar valvulas de camara de ar;

e)Proceder a montagem & desmoriagem de pieus;

) Executar trabathos de recauchitagem de preu-
maticos;

) Relizar outras alvidades comelatas ao cargo,
quando requeridas por sua chefia imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINAGAD DO CARGO: CARPINTEIRO
MUNICIFAL

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSING FUNDAMENTAL

SECRETARIA DE ORIGEM: SMSP

CBO: 115505

DESCRIGAD SUMARIA:

Ma execugio das atividades da deea, cabe ao ser-
vidor:

a) Efetuar rabalhos de carpintaria, coando, aman-
do, instalando, e reparando pegas de madeira, utiizando
femmamentas manuais & mecanicas,

DESCRIGAD DETALHADA:

a)Construl, encaixar @ montar nos locais detormi-
nados, amagaes de madeira, utlizando processos e fera-
menltas adequadas pars compor alvenarias, armagoes de
telhado, andaimes & elementos afins;

binstalar e ajustar esquadrias de madeira e oulras
pegas tais como: janelas, portas, escaias, rodapes, divisd-
rias, formo & quamigges;

£} Construir formas de madeda para atendimento dz
necessidades diversas;

d)Reparar elementos de madeira;

e)Substituir total ou parcialmente, pegas
desajustadas ou deterioradas dhou fixar partes soltas;

) Trabalhar com madesa, mantagens de obras pe-
saas, tais como: estrutura, vigamentos, tablados efc.

qiManter Bmpas & organizados seus mstrumentos
e local de trabalho;

h)Realizar outras atividades comelatas ao cargo,
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quando requeridas por sua chefia imediata,
DESCRIGAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAQ DO CARGO: CHEFE DE
DIVISAD

GRUPD DCUPACIONAL: ADMINISTRATIVO

ESCOLARIDADE: ENSING MEDIO

SECRETARIA DE ORIGEM: SMGPC

CARGO COMUM A TODAS AS SECRETARIAS
MUNICIPAIS

CBO: 411070

DESCRIGAO SUMARIA:

Na execucdo das atividades da drea, cabe ao ser-
vidor,
a) Coordenar as atividades da Divisao,

DESCRICAQ DETALHADA:

a) Secretariar as reunides da Secretara Municipal,
am substituican ao Diretor de Depariamento,

b} Cerificar mediante despacho do Secretario Mu-
nicipal & do Diretor de Departamento, os fatos & atos que
conste dos arquivos municipais.

¢} Certificar a maténa das atas das reunioes do
deparamento, bem como de documentos ndo classifica-
dos nos temos da el

d} Participar & acompanhar a elsboracdo do orga-
mento, plano de atividades e contas de Diretores e Secre-
taro Municipal,

&) Assaqurar o expadiente relativo & preparacao e
elaboragan de todos o5 atos € comtratos em que a Secrota.
ria Municspal for outorgante,

f) Enercer as funces merentes a0 senvico de no-
toria do privativo do municipio @ dos senvicos administrati-
vos e operacionais, nos termos da i,

q) Elaborar ¢ submeter & aprovagdo superior as
inslrugoes circulares, requlamentos e normas que forem
julgadas necessarias ao cometo exercicio da atiidade da
Dmvisao.

hy Realizar oulras alividades comelalas g cargo,
quando requeridas por sua chefia imediata.

DESCRIGAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAD DO CARGO: CHEFE DE SEGAD

GRUPC OCUPACIONAL: ADMINISTRATIVO

ESCOLARIDADE: ENSING MEDIO

SECRETARIA DE ORIGEM; SMGPC

CARGO COMUM A TODAS AS SECRETARIAS
MUNICIPAIS

CBO: 411010

DESCRICAD SUMARIA:

Na execucao das atividades da érea, cabe ao ser-
widar,
a) Coordenar as atividades da Segao,

DESCRICAQ DETALHADA:

a) Secretariar as reunioes do Departamento, em
substituigao ao Chefe de Diviséo,

by Cenificar mediante despacho do Chefe de Divi-
530, 05 fatos € atos que consta dos amuivos municipais.

¢) Ausiliar o Chefe de Divisao a certficar as maté-
rias das atas das reunides do Depaamento, bem comao de
documentos ndo classificados nos termos da bei,

d) Parlicipar e acompanhar a elaboracio do orga-
menta, plano de atvidades e contas de Dirctores e Secre-
tario Municipal,

€] Assequrar o expadiente relativo & preparacao e
elahoracan de todos s alos e conralos em que o Departa-
menta for outorgante.

1) Exercer as funcoes inerentes a senigo de no-
taria do privativo do municipio e dos senvigos administrati-
vivs @ operacionats, nos temaos da b,

q) Elaborar & submeter & aprovagao superior as
instrugoes circulares, requlamentos e normas que forem
julgadas necessdrias 2o comelo exercicio da atvidade da
Segao,

h) Realizer outras atvidades comelatas a0 cargo,
quando requeridas por sua chefia imediala,

DESCRIGAD E ESPECIFICAGAQ DO CARGO

DENOMNACAD DO CARGO: CIRURGIAC DEN-
TISTA SMS

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSING SUPERIOR

SECRETARIA DE ORIGEM: SMS

CBO: 223208

DESCRICAD SUMARIA:

Na execucan das atvidades da drea, cabe ao ser-
vidor:

a)Executar procedimentos e coordenar agoes val-
tadas & pramocao & recuperagao da sadde bucal da popu-

lagao;
DESCRICAO DETALHADA:

aRealizar exame clinico com a fnalidade de co-
nhecer a reabidade epidemiclogica de saude bucal da co-
miridade;

bjRealizar os procedimentos clinicos e cinlrgicos
necessdnos, de acordo com as nomas;

chfissegurar a integralidade do ralamento no am-
bito da atencao basica para a populacao adscrita;

dIEncaminear & orientar os UsUrios, que apresen-
tarem problemas mais complexas, a outros niveis de es-
pecializagdo, assegurando o seu refomo e acompa-
réamerto, inclisive para fins de complementacao do tra-
tamento;

e]Realizar atendimentos de primeiros cuidados nas
urgencias;

fReakzar pequenas cirurgias ambulatorials;

q) Prescrever medicamentos & aultras ofi-
entacoes na conformidade dos diagnasbicos efctuados.

h) Emilir laudos, pareceres e alestados
sobre assuntos de sua competéncia;

i) Executar as agoes de assisténcia integral, alian-
tho @ aluagio clinica 4 de satde coletiva, assistindo as fa-
milias, individuos ou grupos especifices, de acordo com
plano de priondades locals;

j Coordenar agoes coletivas valtadas para a pro-
moga0 e preven;io em salde bucal,

K)Programar e supenvisionar o fomecimenta de
insumos para as acoes coletivas.

[} Capacitar as equipes de satde da familia no que
se refere ds agoes educativas e preventivas em satde bucal,

m)Registrar em Ficha especifica todos os proced-
mentos realzados;

njZefar pela lmpeza e arganizagao dos equipa-
mentos, mobiliarios, material & de dependéncia dos ambi-
enfes terapéuticos ajudando na presenvacao do patrimonia
o sendo responsabilizado pelo mau uso;

o) Conferir no inicio  final da jomada didra de tra-
balho todos o5 equipamentos, mateniais, moblianos ¢ do-
mais patriménios publicos que ficardo sob sua incumbén-
cia realizando relatorio de mal funcionamento, auséncia,
transieréncia para outro setor quanda for o caso. Nas Unida-
des onde ha troca de Wwmo, as ifarmagtes devem ser
passadas na troca de plantao para o substitulo ¢ para a
chefia imediata,

piReakzar atidades relacionadas, mediantz soli-
citagdo da chefia imediata.

DESCRIGAD E ESPECIFICAGAD DO CARGO

DENOMINACAQ DO CARGO: COMPRADOR
MUNICIPAL

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSING SUPERIOR

SECRETARIA DE ORIGEM: SMARH

CBO: 354205

DESCRICAO SUMARIA:

Na execugio das atvidades da drea, cabe ao ser-
vidor:

a)Assequrar o abastecimento dos insumos de pro-
dugio e demais materiais utilizados pelo municipio, ao



menor preco possivel, dentro dos padroes estabelecidos
de prazo & qualidad dos produlos e servigos.

DESCRIGAD DETALHADA:

a) Pesquisar o mercada fomecedor da produtos e
servicos, através de coleta de pregos, visando identificar as
melhores aportunidades de compras;

b} Megociar com os fomecedores, visando ao fe-
chamento de compras deniro das mefores condigtes de
preco, qualidade prazo de entrega;

¢)Emitir o5 pedidos de compra & encaminhd-fos aos
famecedares, fazendo o acompanhiamenta do processa de
enfrega e cumpriments final de todas as condigoes negoi-
adas;

d) Pesquizar novos fomecedores de produtos e ser-
vigos diversos, visando desenwolver fontes allemativas de
suprimentos;

c)Pesquisar produtos altemativos, conforme as
possibilidades do processo produtiv, visando melhorar 3
qualidade do produto e reduzir cusios de produgas;

{)Fazer o acompanhamerto dos pedidos, visando
asseqUrar sia enlrega no prazo estabelecido;

gificompanhar o processe de devoligao de mer-
cadorias erfreques em desacordo com o pedide;

hAtualizar as tabelas de precos de mercadorias
com 05 fonecedores e repassando mtemamente a mfor-
macan acs selres envolvidas;

i) Realizar visitas as fabricas dos fomecedores, para
alualizaco técnica em refagio aos produtos comprados;

[ Verificar qualidade e idoneidade do fabricante do
produlo a ser adguirido;

K)Preparar & analisar mapas de conconéncias com
propostas de fomecedores;

| Cadastrar novos formecedores para consultas &
cotagoes, conforme necessdrio,

m|Realizar outras atividades comelatas ao cargo,
quando requeridas por sia chefia imediata,

DESCRICAO E ESPECIFICACAD DO CARGO

DENOMINACAD DO CARGO: CONTABILISTA
MUNICIPAL

GRUPO OCUPACIONALTECNICO

ESCOLARIDADE: ENSIND SUPERICR

SECRETARIA DE ORIGERE SMFO

CBO: 262210

DESCRICAD SUMARIA:

Na execugao das atiidades da drea, cabe ao res-
ponsavel:

a) Organizar e dirigic 05 rabalhos inerentes & con-
tabilidade da Prefeitura,

b} Desenvolver atividades relativas ao registro dos
a5 e fatos relacionados com a contabilidade aplicada ao
setor publico compreendendo a elaboragao ¢ andlise de
balancetes, balangos e demais demonsiragies contdbeis;

¢)Inspecionar reqularmente a escrituragao contabil;

d)fnalisar & conferir os demonstrativos de contas &
conciliagoes bancdrias;

¢)Proceder ou orientar a classificagéo e avaliagao
das despesas;

f)Elaborar refatdrios sobre a siuacaa patrimonial,
econdmica & financeira da Prefeiturs;

gAcompaniar a formalizagac de conratos no as-
pecto contabil;

HiAnalisar, acompanhar @ fiscalizar a implantacéo
£ @ execucao de sistemas financeiros @ contabeis;

| Atender & prestar informagges an Tribunal de Con-
1as & demais orgaos govemamentais de controle extem.

DESCRIGAD DETALHADA:

&|Elaborar planos de contas e propor a edicao de
namias de trabalho de contabBidade;

bjElaborar balancetes mensals orgamentario, finan-
cainy & patrimanial com o3 respectives demonstrativos;

c)Elaborar balangos gerais com o respectivos da-
monstrativos;

d)Elaborar registros de operagoes contabeds;

) Organizar dados para propostas orgamentarias;

(i Efetuar empenhos & anulagao de empenhos;
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) Assinar balancos e balancetes;

h)Garantir a emisséo dida do boletim de caie;

i) Opinar a respeito de consultas formuladas sobre
matéria de natureza técnica, contabil, financera ¢ orgamen-
tiria, propanda s& for o caso, as solugtes cabiveis em tese;

jI Realizar trabalhos de verificagao contabil, inspe-
cionando reqularmente a escriluragao para apurar se os
registios efeluados comespondem aos documentos que hes
deram origem;

K)Supervisionar os calculos de reavaliagao do all-
vo e de depreciacao de bens moveis e imadvels, ou particu-
lares desses trabalhos, adotando os indices indicados para
catla exercicio nanceiro;

[Informar & instruir processos de reclamacoes su-
mirias, reclrsos administrativos & demais expedientes bu-
racraticos e fiscais, de acordo com a kegisiagao vigente;

m} Controlar & particpar dos trabafhos de andlise &
concliagio de conlas;

n) Organizar, executar e controtar as atividades re-
lacionadas com & contabilidade, cumprimento e fazendo
CUMpIir as normas técnicas e legislacao vigente;

ojVerificar a obedigncia ao estagio das receitas e
despesas realizadas;

piAssequrar o registro analitico da receita ¢ da des-
pesa de acordo com os documentos comprobatdrios da
eXecugao orcamentdna dos projetos/atividades;

iContabilizar a incorporagao ou baixa de bens
patrimonials & o estoque do smoxarifado;

rReqistrar o controle de bens do atve permanen-
e, sua incorporagdo, transleréncia € baixa, bem como a
aplicacan dos recursos provenientes da alienagao de itens
deste grupo de acordo com relatorios emitidos pelo setor
compelente;

s)Promover a classificagdn, o langamento, o con-
{role & arquivo de todos os documentos de naureza contab;

t)Zelar pela observancia das obrigagoes fiscais, em
face das leqislacoes tributdrias federal, estaduais o munici-
rals;

uProceder as tomadas de contas dos detentores
de recursos arfecipados, tais como adiantamentos, convé-
nios, subvengoes ete;

vjPromover o registro @ o controle das nscrigoes
haixas de responsabilidade;

w)Comunicar & autoridade compatente sempre que
encontrar efros, omissoes ou inohservancia de preceilos
legais & requiamentares;

«)Elaborar ¢ transmitr a Guia de recolimento do
FGTS & informagtes a Previdencia Soclal - GFIP;

yiConfeccionar & enviar a Declaracao do Imposto
de Renda Retido na Fonte - DIRF;

2)Confeccionar e enviar a declaragdo de débitos e
creditos tributarios federais - DCFT;

aa) Encaminhar informagtes ao Tribunal de Conlas
do Estado para dar cumpriments 5 instugoes nomativas
do TCE;

hb)Acompanhar a requlandade do CHPJ do drgaol
entidade perane o CAUC - Cadastro Unico de Transferén-
i Voluntrio;

ce)Colaborar na elaboragao da proposta orgamen-
Léria;

dd) Subssidiar o processo lickatario com infermacaes;

ee)Acompanhar constantemente as legislagies fo-
deral, estadual & municipal vigentes, para fins de orisnta-
(40 a0s gestores;

IMOrientar e assessorar preventivamente os
ordenadores de despesa e demais agentes publicos,
disponibilizanda informagaes contabels;

qq)Elaborar planilhas e graficos com projecoes e
andilkses da execucio orcamentdnia do drgdofentidade para
auxiliar na avaliagan e na tomada de decisao superior;

hi) Realizar oulras atividades comelatas ao cargo,
quando requendas por sua chefia imediata.

DESCRIGAO E ESPECIFICAGAQ DO CARGO

DENOMINAGAD DO CARGO: CONTROLADOR
DE ESTOQUE

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSING MEDIO

SECRETARIA DE ORIGEM: SMARH

CARGO COMUM A TODAS AS SECRETARIAS
MUNICIPAIS

CBO: 414105
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DESCRICAD SUMARIA;

Na execudo das alividades da drea, cabe an ser-
vidor:

a)Executar senvicos de controle de estoque como
recebimenta, registro, quarda, fomecimento e inventanio de
matesials, ohservando as nomas desses tabalhos, para
marfer estoque em condipies de atender s unidades ad-
mmistrativas.

DESCRIGAQ DETALHADA:

a)- Liberar descamegamento de material recebido,
conferindo visualmente suas caracteristicas fisicas e de
acondicionamento da embalagem, procedendo a conferén-
cia de quantidade, tipo, qualidade do material, todos 03
dados descritos em nota fiscal ou documento que acompa-
riha, executa conferéncia de acordo com as nomas de qua-
lidare do matenal, descritos em laudos avaliatonos ou em
dados apontados nos pedidos de compra do material.

b)- Auiliar no recebimento & conferéncia dos ma-
teriais inflamaveds, tintas, agentes quimicos ¢ dervadas,
aperaghes em postos de sendcos da bombas de abasteci-
mentos de inflamaves liquido, dleas, kebrificantes, preus e
aulopecas em geral, conferéncia de descarregamento de
produtos inflamdveis.

¢} Auxilia no recebimento e manipulagac de cal,
dmento, areia pedra e demals dervados de materiais de
construgan,

d}- Fazer o regsto da entrada anctando em relatd-
fio de emrada ou software disponivel, os dados relativos ao
material recebido e descritos na natas fiscais e documentos.

&) Distribuir inemamene o5 materiais atendendo
atravds de requisicae de material, ou documenta legal, con-
forme disponibilidade, dando baixa no sistema de controle.

) Classificar e confrolar o us0 e disposicao fisica
dos espagos onde o5 materiais sao estocados, dispensan-
do alencio especial a materials perecivels ou de cero grau
de penculosidade conforme especificacoes dos mesmos e
normas Lécnicas vigentes.

0-Manter-se atuaizado ermrelagao & ftendéncia e ino-
Vaoes tecnoiagicas dos senigos de almaxartada ¢ das no-
cessidades da Secrelaria e seus respectivos depatamentns.

i}- Zelar peda quarda, conservagao, manuten;o dos
malenais € equipamentos.

- Zelar pela sequranca individual e coletiva, utili-
zando equipamento de protegao apropriado quanio 3 oxe-
LU0 dos Sevios,

k)- Aundlia na ebaboragao de imventdrio mensal e anual

(- Auxila 0 supenvisor de estogue no que tange as re-
gras do sistema Audesp de prestacio de contas ao TCE, - SP;

m)- Muxilia 0 supervisor no controle de estaque,
quanto a visitas e auditorias do T.CE. - SP, no que diz res-
peito 4 fiscalizagao de estoque;

| Realizar oulras atividades correlatas ao cargo,
quando requeridas por sua chefia imediata,

DESCRIGAD E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAC DO CARGO: CONTROLADOR
OE RECEITA MUNICIPAL

GRUPD OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSING MEDID

SECRETARIA DE ORIGEM: SMFO

CBO:13N0

DESCRICAD SUMARLA:

Na execucdo das atividades da drea, cabe a0 ser-
vidor:

Awar na administracio fazenddria em atividades
de execucdo e controle de receita municipal, efetuando a
classdicario contabil dos documentos, gerando langamen-
tos contabels, audkando na apuragao dos impostos e con-
ciliando contas,

DESCRICAQ DETALHADA:

alnalisar a receita tributania, examinando relatdn-
05 @ quadros, comparando dados de amecadagao e pravi
s, para identiicar anormalidades e distorgdes constala-
das na arecadacao de tnbutos;

by Colahorar na elaboragao da programa-

Ao do lancamento da receita municipal;

¢} Examinar informagoes relativas a inbutos mu-
micipais, analisando seus elementos, para preparar remes-
sa de documentagao dos setores de processamento e re-
aistro de fancamentos e de contrale de pagamentos;

d)Examinar listagens, mapas e relatonios, visan-
do & recuperagao de créditos rbutdrios constituidos;

ePreparar documentacdo para atendimento de
auditorias;

f) Registrar alos & fatos contabels, classificando os
documentos sequndo o plano de contas;

q)Canciliar cortas conlébels;

hApurar valores referentes ans impostos & laxas
de acordo com lei especiica perante 305 Orgacs munici-
pals, estaduals @ federals;

i) Comtabilizar a incorporacoes ou baixa de bens
palrimoniais e o estoque do almoxarfado;

[ Contabilizar a incorporacio das enlidades;

k)Promover o registro das inscrigoes @ bamas de
responsabilidades;

) Zetar pela observancia das obrigagoes fiscais,
em lace das legislagtes murcipals, estaduais e lederals;

mifissequrar o registro analitics da recelta e da
despesa de acordo com os documentas comprobatdnios
da execusao orcamentdna dos projetos/atvidades;

nRealizar outras atividades comelatas ao cargn,
quando requeridas por sua chefia imediala,

DESCRICAO E ESPECIFICAGAD DO CARGOD

DENOMINACAQ DO CARGO: COORDENADOR
PEDAGOGICO ESCOLA MUNICIPAL

GRUPO QCUPACIONAL: MAGISTERIO

ESCOLARIDADE: ENSING SUPERIOR

SECRETARIA DE ORIGEM: SME

CBO: 239405

DESCRICAO SUMARIA:

Ma execucio das atividades da drea, cabe ao ser-
vidos:

a)Awikar o Dirator e Diretor Assistente da Escola
em todas as suas atividades e substitul-os, quando ne-
cessdno;

DESCRIGAD DETALHADA:

|, Participar da elaboracao da Proposta Pedanogca;

4)Coordenando as atvidades de plancjamento,
quanta a0s aspectos cumculares;

b)Assequrando a articulacac entre as programa-
;oes referentes a Parte Comum ou & Parte Diversificada;

) Transmitindo dados refativos a0 mercado de tra-
balha;

1 Elaborar a programacdo das atvidades da sua
drea de atuacdo asseguando a ariculacao com as de-
mais programacoes do nicleo de apoio técnico-pedago-
gicey;

Il Acompanha, avaliar e controlar o desenvoli-
mento da programao de curriculo;

IV Prestar assisténcia técnica aos professores, vi-
sando assequrar a eficiéncia ¢ a eicaciado desempenho
dos mesmos, para a melhotia dos padides de ensing:

aPropando técnicas e procedimentos;

b) Selecionanda & fomecendo materials dddticos;

c)Estabelecendo a organizacao das atiidades;

d}Propondo sislematica de avaliaao;

V.Coordenar a programagao ¢ execugdo das aii-
vidades de recuperacao dos alunos;

Vl.Supervisionar as atividades realizadas palos
professores, como aulas de recuperacao e reposigio;

VII.Coordenar a programacio e execugdo dos
Conselhos de Classe e Serie;

VIl Propor & coordenar atividades de apereizoa-
mento e atualizacio de professores;

I, Coordenar o planejamento do amanjo & aprovel-
tamento racional das oficings ¢ outros amhbientes especiais;

KMvialiar os resultades do ensing no ambito da
Escola;

Kl Assequrar o e de nformacoes entre as vri-
as instancias do sistema de supervisan;

Al Assessorar a Diregao da Escola Muni-
cipal, especiaimente quant a decisoes relativas a:
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a)Matricula e transferéncia;

bjAgrupamento de akmos;

c)Organizaggo de hordrios de aulas e o calenddrio
escolar;

d)Utilizagao de recursos diddticos da escola.

XllLInterpretar a organizacao didatica da Escola
para a comunidade;

XV Elaborar relatério de suas alvidades e partici-
par da elaboragao do relatario anual da Escola.

AV Realizar oulras atividades comelatas ao cargo,
quando requeridas por sua chefia imediata,

DESCRIGAD E ESPECIFICAGAO DO CARGD

DENOMNAGAD DO CARGO: COVEIRD MUNICIFAL
GRUPD QCUPACIONAL: OPERACIONAL
ESCOLARIDADE: ENSING FUNDAMENTAL
SECRETARIA DE ORIGEM: SMSP

CBO: 516610

DESCRIGAD SUMARIA:

Na execugdo das atividades da drea, cabe ao ser-
vidor:

afluar no Cemitério Municipal, realizando tedas
a5 atividades operacionals para o sepullamento e mani-
tenan geral do local.

) Awar ria inumagao de cadsveres; na exumagao
de cadaveres; auiliar o trastado de corpos na drea inftema
do cemitério; auxiliar & mumacio e relirada de ossos,

DESCRICAO DETALHADA:

4)Providenciar o instrumental necessario para aber-
tura de timulos;

b)Executar a abertura de sepulluras dentio das
nomas de higiene ¢ saude publica;

c)Fazer & manutencdo nos Wimulos, observando,
comigindo ou soficitando o3 trabalos de técnicos, quando
TECESSAro;

d)Audiar na condugdo dos corpos. até o local do
sepultamento;

g)Tomar lodos o5 cuidados com relagdo 4 sequ-
ranga dos acompanhantes;

f)Recalher, impar ¢ amazenar cometamente todas
a5 feramentas & instumentos ulilizados;

g)Observar a estrutura geral do Cemitério, fazends
pequenas reparas & ou solicitando rabalhos técnicos, quan-
to necessario;

h Zefar pela limpeza ¢ organizagdo do local de fra-
balh;

i) Abrir sepulturas e jazigos para sepultamentos ¢
exumades (devidamente aulonzado pelo seu superior ime-
dhatn) dentro das nomas de higiene e saude publica, com-
preendendo as atividades de retirada do piso, escavagan,
reposicio & compactagao de solo reconstiugao de calgada,
demoliho e reconstrugao de parede de alvenaria em fijo-
los macigos ou outro material caso necessario; retirada &
recolocagao das tampas de pedra ou concreto, calafetando
cOMm Mmassa.

DAtender, orientar e marter comunicacao adaqua-
da com o5 familiares no ato do sepultamenta;

K|Limpar & preparar terenos para abertura de sepul-
turas, fazer abertura e fachamento de sepulturas em tera, tras-
ladar emagies fazer transferéncia de ossadas para ouls
tumuios, providenciar a abertura junto com administragao para
exumacdn de caddverss quando necessano em alendimento
a mandado judicial em anticulacan com a polcia técnica;

) Executar limpeza com varrer, carpir, rogar, po-
dar @ regar canteiros e jarding, pintar quias e sarjetas;

m) Zelar pelos equipamentos que lhe sao corfia-
tos como ferramentas de trabalho, zelar pelo paimanio ¢
sequranca dos cemitérios & ausiliar na onentacao dos usu-
oS ¢ visitanies cxecutar outras tarefas, determinadas pelo
sel supenor imedialo;

) Abrir ¢ fechar os porides do cemitdrio;

o) Preparar o cemiléno para o dia de finados;

p) Informar ocoméncias no servico de sua compe-
tncia an superior imediato;

gl Orientar 05 municipes a localizagdo da sepultu-
1 junto & administragao.

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

DESCRICAO E ESPECIFICAGAO DO CARGD

DENOMINACAD DO CARGO: COZINHEIRA MU-
NICIPAL

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSING FUMDAMENTAL

SECRETARIA DE DRIGEM: SME

CBO: 513205

DESCRIGAQ SUMARIA:

Na execugdo das alvidades da area, cabe ao ser-
vidar:

a)Executar tarefas comespondentas a0 praparo &
distribuigio de refeicoes, selecionando os ingredientes ne-
cessarios para atender 05 cardapios estabelecidos;

DESCRIGAQ DETALHADA:

a) Sobcitar s géneros alimenticios necessarios para
0 preparo das refeigoes;

hiPreparar as refeicoes, de acordo com o carddpio
estabelecido;

o) Dispondbdizar as refeicdes nos locais & hordnos
eslabelecidos;

diManter a higiene pessoal ao manusear alimen-
10 & bebidas;

ejUtizar adequadaments os equipamentas e uten-
silios basicos de cozinha;

1Preveni a contaminacao dos alimentos;

giMancjar adequadamente as sobras, scparar e
classificar o lixo;

h)Higienizar e consefvar continuamente impos e
orgenizados o ulensios, o equipamentos e as instala-
vies da cozinha;

i) Coletar e conservar adequadamente as amosiras
dos almentos preparados;

jI Realizar outras atividades comelatas ao cargo,
quando requeridas por sua chelia imediata.

DESCRIGAO E ESPECIFICAGAD DO CARGO

DENCMINACAC DO CARGO: CUIDADOR SOCIAL
GRUPD OCUPACIONAL: OPERACIONAL
ESCOLARIDADE: ENSINOMEDIO
SECRETARIA DE ORIGEM: SMIADS

CBO: anmo

DESCRIGAD SUMARIA:

Na execugan das atvidades da area, cabe ao sor-
vidor:

aExecutar atividades que visam assequrar o pro-
cesso de melhonia da qualidade de vida, bem como buscar
garantir o atendimento das necessidades basicas aos "CUI-
DADOS".

DESCRIGAQ DETALHADA:

a0 euidader deverd audar, estimular e se preciso
reakizar as atiidades diarias de higiene pessoal ¢ bucal,
alimentagas e locomogao.

b} Deverd cusdar do vestudrio, sempre que possi-
vel dando o direito de escolher, manter os objetos de usa
em perfeilas condiches de higiens e organizagao. Cukdar
da aparéncia da pessoa ( unhas, cabelo ) de modo a au-
MEntar sua awto-estma.

¢} Facilitar e estimular sua comunicago, comer-
sando e ouvindo, acompanhando a passeios, incentivanda
na realizagaa de exercicios fisicos autorizados pekos profs-
sionals de satde e na paricipacao das atividades d fazer,

d)Acompanhiar a pessoa ans exames, consulas e
tratamentos de sadde, ransmilis ans profissionais de sa(-
0 as mudangas no comportamento, humor ou aparecimento
de aReracoes fisicas { lemperaturs, pressao, sono, el ).

el cuidador devers manter anotagoes didnas so-
bre 05 cuidados realizados com a pessea, cuidands da
medicagio oral em dose & hordrios prescrilos pelo médico,
Deve estimular a auto-suficiéncia da pessoa e sempre que
possiuel fazer com ela & néo para ela.

fiTambem deve ter cuidados pessoais proprios,
apresentar-se com boa aparéncia, higiene @ satde, garan-
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tindo sua auto-gstima para estmular o bem estar da pes-
504 Cuidada.

giRealizar outras alividades correlatas a0 cango,
quando requeridas por sua chefia imediata,

DESCRICAD E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAQ DO CARGO: DENTISTA
EMERGEMCISTA SM5

GRUPD OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSING SUPERIOR

SECRETARIA DE ORIGEM: SM5

CBO; 223208

DESCRIGAO SUMARIA:

Na execucao das atividades da drea, cabe a0 ser-
vidor,

a)Executar procedimentos de emergéncia voltados
& recuperacan da saude bucal da populagdo;

DESCRICAQ DETALHADA:

a) Realizar exame clinico com a finalidade de co-
nhecer a situago epidemioldgea de satde buzal do paci-
efle;

bjRealizar 03 procedimentos clinicos necessarios,
de acordo com as nommas;

c)hssequrar a inteqralidade do tratamento no am-
bite da atengao basica para a populagan;

d)Encaminhar e onienlar o5 ustiaios, que apresen-
tarem problemas mais complexos, a outros nivels de espe-
cializagio, assegurando o seu retomo & acompanhamento,
inchusive para fins de complementagaa do tratamento;

ejRealizar alendimentos de primeios cuidados nas
urgéncias;

fiRealizar pequenas crurgias ambulatoriais;

aiPrescrever medicamentos e outras orientagbes
na conformidade dos diagnosticos efeluados.

hEmitir laudos, pareceres & alestados sobre as-
sunios de sua compeléncia;

i} Executar as agoes de assisténcia integral, alian-
do a aluagdo clinica & de saude coletva, assistindo as fa-
milias, individuos ou grupes especifics, de acordo com pla-
no de pronidades |ocais;

DRegistrar em Ficha especifica todos os procedi-
mentos realizados;

kRealizar outras atividades correlatas a0 cargo,
quando requeridas por sua chefia imediata,

DESCRIGAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINAGAD DO CARGD: DESENHISTA PRO-
JETISTA

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSING MEDIO

SECRETARIA DE ORIGEN: SMOS5

CBO: 313505

DESCRICAD SUMARIA:

Na execucan das avidades da area, cabe ao senidor:
alExecutar desenhos, baseads em projelos da
construgao civil, ublizando softwares especificos.

DESCRICAQ DETALHADA:

a)Estudar as caracterisicas do projeto, examinan-
do eshogos e especificagoes & nomas técnicas;

b Efeduar cikoubos necessanios s corfecgdes do deserhi

¢)Estabelecer as relagoes entre as diferentes partes
do produtn o da obea, determinando escalas adequadas;

djElaborar eshogos obedecendo a normas tacnicas;

e} Submeler o eshoco elaborado & apreciagio do
autor do projeto;

NElaborar o desanto definitivo, fomecends subsi-
dios qraficns necessarios a execu;ao do projeto;

iRealizar outras atividades comelatas ao cargo,
quando requeridas por sua chefia imediata.

DESCRIGAO E ESPECIFICAGAO DO CARGO
DENOMNAGAD DO CARGC: DESENHISTATECNICO

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO
ESCOLARIDADE: ENSING MEDIOD
SECRETARIA DE ORIGEM: SMO3
CBO: 318505

DESCRICAD SUMARIA:

Na exeeigan dhs affilerdes da drea, cabe an senddor,

a)AuiBar arquitetos e engenhieiros na desemvol-
menio de projetos de construgao civil e amuitelura; traba-
Ihar com mapas, desenhos, levantamentos topograficos e
imagens utilizando software especifice; auxiliar a engenha-
fia na coordenagdo de projetos; projetar obras de peqgue-
o porte; etaborar e desemvolver anteprajetos; dimensionar
estruluras e instalagdes, especiicar maleriais, detalhando
projetos executivos e atualizando projetos conforme obras;
auiliar na realizagao de levantamentos cadastrais.

DESCRIGAO DETALHADA:

a) DESENHAR PLANCS E DETALHES DO PROJETO
Construir & cotar o desenho
Listar matenals & componentes
Disponibilizar desenho final e ou suas revisoes
para as dress afins
b) PROGRAMAR ACOES PARA A REALIZACAC
DO DESENHO
Observar caracterislicas técnicas do desenfo
Eshocar o desenho
Definir formato ¢ escala
Definir sistemas de representacan
[Defingr prioridades conforme cronograma
C)ANALISAR SOLICITAGOES DE DESENHUS
Interpretar documentos de poio (plantas, proje-
tos, catdlogos, croquis, nomias)
Especificar suporte para realizacao do desenho
o papel au no computadar
Acordar detalhes tcnicos finals do desentio com
o soficitante
Estimar tempo para realizacio do desenho
d) COMUNICACAD
Expressar-se utilizando vocabulario técnico
Ler em lingua estrangeira
Interpretar teminalogia técnica
Realizar mtercambio de informagaes
Consultar bibliografia especifica
Operar apicativos de informatica
Dominio em geometria espacial (perspectiva,
descritiva, tridimansional)
Representar formas e volume no espage
Organizar arquive 18enico
&) Realizar outras atividades comelatas a0 cargo,
quando requeridas por sua chefia imediala,

DESCRICAD E ESPECIFICAGAO DO CARGO

DENOMINACAD DO CARGD: DIGITADOR
GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL
ESCOLARIDADE: ENSING MEDIO
SECRETARIA DE ORIGEM: SME

CBO: 4n010

DESCRICAO SUMARIA:

Ma execucao das abvidades da drea, cabe ao ser-
vidor:

al0rganizar e execular servicos de diglaco da
Prefedtura Municipal;

DESCRICAD DETALHADA:

a) Respansavel pela digitacao cometa dos dados
Ihe confiados;

b} Responsavel pela organizagao dos dados;

c) Conhecimento da digtagao de leis, decretos,
portarias, catas, oflcios, memorandos e eft;

d) Ter conhecimento em planithas elelrdnica, grd-
ficos o editores dr texto.

&) Desincumbir-se de todas as atvidades que por
SUa ralureza estio no ambilo de sua compeléncia

) Cumprir e fazer cumprir o requlamento, normas
& rotinas em vigar;

q)Realizar outras atividades comelatas ao cargo,



fquando requeridas por sua chefia imediata,
DESCRIGAD E ESPECIFICAGAO DO CARGO

DENOMINAGAD DO CARGC: DIRETOR ASSIS-
TENTE ESCOLA MUNICIPAL

GRUPO OCUPACIONAL: MAGISTERIO

ESCOLARIDADE: ENSIND SUPERIOR

SECRETARIA DE ORIGEM: SME

CBO: 131305

DESCRIGAD SUMARIA:

Na execugao das atividades da drea, cabe 20 ser-
vidor:

a)Augkar o Diredor da Escola em lodas as suas ali-
vidades ¢ substitui-lo, quando necessario;

DESCRICAD DETALHADA:

8) Responder pela Diregao da Escola mo horario
que Ihe & confiada;

b} Substituir o Diretor de Escola em suas ausénci-
a5 e impedimentos;

c)fuzliar o Diretor no desempenho das atnbuicbes
que the sio prapras;

d)Participar da elaboragan da Proposta Pedagagica;

&) Acompanhar £ controlar a execucao das progra-
magaes refativas as atividades de administragao qeral ¢
apoio técnico-pedagogico, mantendo o Diretor informada
sobre o andamento das mesmas;

f)Coordenar as atvidades relativas & menutengao
£ consenvacan de prédios escolares, mobiliarios & equipa-
mento da escola;

gl Controlar a aplicagan de medidas necessdrias &
obsenvancia das nomas de sequranga e higiene nas salas
espaciais @ outros bocais de trabalho;

| Controlar o recebimento € consumo de géneros
almenticios da merenda escolar,

i Realizar outras atvidades comelatas ao cargo,
quando requeridas por sua chefia imediata,

DESCRIGAD E ESPECIFICACAD DO CARGD

DENOMINACAQ DO CARGO: DIRETOR DE
APOIO EDUCACICNAL

GRUPD QCUPACIONAL: MAGISTERIC

ESCOLARIDADE: ENSING SUPERIOR

SECRETARIA DE ORIGEM: SME

CBO: 131305

DESCRICAD SUMARIA:

Na execucao das atividades da drea, cabe a0 ser-
vidor:

8 Supervisionar o atendimento e desempenho dos
prodfissionais do CIRASE, mantendo a integracao juo a Se-
cretaria Municipal de Educaggo e as unidades escolares,

DESCRICAD DETALHADA:

a)Representar o CIRASE perante a Secrataria Mu-
nicipal de Educagio € lodos o5 drgaos que for necessano;

b} Coordenar e supervisionar todas as atvidades
to CIRASE;

¢) Presidir as reunides & festividades promovidas
pelo CIRASE;

d)Orientar os proflssionais quants aos eonvénios ou
parcerias tom oulros orgdos da esfera federal, estadual ou
particular junta com & Secretania que estiver subordinad;

€)Realizar o com o5 especialistas desta unida-
de, onentagies especicas aos profissionals das unsdades
escolares;

1) Conferir a escriuanao esoolar e as comespondéndas;

a)Abrir, rubricar, encerrar e assinar os livros em uso
m CIRASE;

hjOrganizar o horario do pessoal docente, admi-
ristrativo & técnico;

i} companhar o fechamento de ponto, verificar &
assiduidade e tomar as providéncias cablveis;

D Promover iniciativas que visem ao aperfeigoamen-
to profissional de toda a equipe;

K) Fomecer informiagties ans pais ol respansévels
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sobre a freqéncia e o rendimento dos akinos, bem coma
sobre a consecucao da proposta pedagogica;

[ Coarderar a acomodagan da demanda, inclusive
a criagao ¢ supressao de classes, nos twmos de funciona-
metto, bem como & distribuican de classes por mos;

mjCorwocar e presidir reunices dos quadros do
CIRASE, docente e discente, solenidades e cerimonias do
CIRASE, delegando alribuiies e compeldncias a seus
subordinados;

mjControlar o cumprimento dos dias letivs & hord-
fios de auly estabelecidos:

o)Zelar pela legabdade, reguianidade e autenticida-
de da vida escolar dos alunos;

piCoardenar e orientar todos os quadros do esta-
belecimento, discente, docente, técnico & administrative -
em termos do uso dos equipamentos & materiais do
CIRASE, inclusive o5 de consum;

q)Tomar medidas de emergincia em sifuagio ndo
previstas, comunicando a Secretaria Municipal de Educacao;

r)Realizar outras alividades comelatas ao cargo,
guando requeridas por sua chefia imediata,

DESCRICAO E ESPECIFICAGAD DO CARGD

DENOMINAGAC DO CARGO: DIRETOR DE ES-
COLA MUNICIPAL

GRUPD OCUPACIONAL: MAGISTERIO

ESCOLARIDADE: ENSING SUPERIOR

SCRETARIA DE ORIGEM: SME

CBO: 131305

DESCRIGAD SUMARIA:

Na execugao das atvidades da drea, cabe a0 ser-
vidor:

a)Dirigir & Escola, cumprindo e fazendo cumpeir as
|eis, regulamentos, o calendario escolar, @5 determinacoes
supeniores & as disposicoes do Regmento, de modo a ga-
rantir a consecupan dos objetivos do processo educacional

DESCRICAQ DETALHADA:

|- Em relagdo as atvidades especificas:

aDefinir a linha de agao a ser adotada pela Esco-
la, observadas as diretrizes da adminisiragao superior;

hAprovar & Proposta Pedagdgica & encaminfid-la
a05 drgaos competentes para homalogacao;

cjAulorizar matricula € ransferéncia de akmos;

diManter entendimentos com empresas e outras
instituicoes para fins de entrosamento @ coaperagao;

e)Atrihuir a regéncia de classes & estagios aos pro-
fessores da Escola, nos termos da legislagao vigante;

[ Estabelecer o hordrio de aulas e de expedientz
ta Secretaria & cutros ambientas;

1) Assinar juntamente com 0 Secratano,
todos o5 documentos refalivos 8 vida escolar do aluno, e-
pedidos pela Escola;

hiAssinar cerificados de conclusao de séne e de
cursos;

i) Comvocar e presidir reunioes de Conselho de Es-
ool e do pessoal subordinado;

I Presidir solenidades e cerimonias da escola;

k)Representar a Escola em alos oficials e alivida-
des da comunidade;

I} Aprovar regulamentos e estatutos de ouras insti-
luigies escolares que operam no estabelecimento;

mjSubmeter & apreciagao do Conselho de Escola
matésia pertinente & deliberacio do colegiado;

niDecidi sobre recursos interpostos por alunos ou
5eU5 Tesponsaveis, relativos & venficagae de rendimento
escolar, submelendo & apreciacan do Conselho de Classe
& Série, quando necessario.

I - Em relagéo &s atividades gerais:

aResponder pelo cumpriment, no mbio da es-
cola, das leis, reguiamentos e determinagges, bem como
dos prazos para execlicao dos trabals estabelecidospelas
autoridades superiores;

b Expedir determinagoes necessarias a manuten-
¢80 da regularidads dos servigos;

civocar, de modo geral e om casos especiais, 35
alribuigbes & competéncias de qualiuer senddor subord-
nad;

dDelegar competéncias & alrbuigies a seus su-
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bordinados, assim como designar comissoes para execu-
a0 de tarefas especials;

& Decidir sobre peliches, recursos e processos de
sid drea de competéncia, ou remeté-dos, devidamente in-
formados, a quem de direito, nos prazos legals, quando lor
0 caso;

fiApurar ou fazer apurar imegulandades de que
verha a totmar conheciment;

) Comunicar 45 autoridades competentes a ooor-
réncia de doengas infecl-contagiosas na estols;

Il - Em refacao & administacao de pessoal;

a) Dar exercicio 30 pessoal contratado da escola;

b} Aprovar a estala de féias dos senidores da escoly;

c)Conceder licenga a funcionario para atender as
obrigagoes relalivas ao servigo militar;

diControlar a freqiiéncia didria dos funciondrios
subordinados ¢ atestar a frequéncia mensal

elfutarizar a retirada do funciondrio durante o ex-
pedierte;

fiDecudir, nos casos de absolula necessidade de
senvipn, sobre a impossibilidade de gozo de féras requia-
mentares @ submeter o gozo das férias nao usufruidas ao
exercicio cormespondents & apreciagio da secrelaria muni-
cipal de educagao;

QiPropor a designacan ou dispensa de elemento
para funcoes de dietor assistente de escola, coordenador
pedagagica, oricntador educacional, secretano de escala,
auiliar administrativo obedecendo & classificagao intema e
legistacan superior nos casos de substituicao;

hiDesignar docente da escola para fungies de pro-
Tessor conselheim de classe, e oulras requeridas pela es-
trutura e funcionamenta da escola;

i Aplicar aos funciondrios subordinados pena de
repreensao, encaminiando a decisdo & secretaia munici-
pal de educacio;

DHomaologar e dar posse ao professor coordena-
dor de docentes | ¢ I apos cumpriments da Lei Municipal
wgenle,

IV - em relagao & administragan de material @ fi-
nanceira: autorizar a requisicao de material permanente ¢
de consime,

V - omanizar as atividades de plangjamento no
ambito da Escola:

ajCoordenandoa elaboracao da Proposta Peda-
gogica, austando-a &5 metas anuais;

b} Assequrando a compatibiidade da Proposta
Pedagagicae do Plano Gestao e sua articulagao com md-
tleo familiar, com a satde, educacio infantd, esporte, cul-
tura, educagac para o trabalho;

o) Superintendendo o acompanhamento, avaliacao
e coniroke da execucao da Proposta Pedagsgica;

VI - subsidiar o planejamentn educacional:

ajResponsabiizando-se pela atuakzacao, exatidao,
sistematizagao e fluxo dos dados necessanios ao Planga-
mento do sistema escolar;

biPrevendo 03 recursos fisicas, materiais, huma-
nos, & financeirs para atender as necessidades da Escola
a curto, médio & longo prazo.

WII - coordenar a elaboracao do relatdnio anual da
Escola;

VI - assequrar o cumprimento da legislacao em
vigor, bem como dos requlamentos, diretrizes e normas
emanadas da administragao superior;

[ - zefar pela manutengao e conservagao dos bens
patrimoniais, mantendo contato com instituicoes govema:
mertais e ndo govemnamentais da comunidade, para o de-
semvolvimento de ages especificas;

K - selecionar, participar da capacilagdo e supervi-
siomar a abuacao dos recursos humanos necessdrios s ati-
vidades do Ensing Fundamental;

Kl - assequrar a inspecao periddica dos bens
patrimaniais, solicitando baiva dos inserviveis e colocando
05 excedentes & disposicao de drgdos superiores;

Xl - coordenar a avaliagao do desempenho escofar;

XIIl - coordenar & elaboraggo de projelos de exe-
cugan de trabalhos de interesse para a aprendizagem, nao
constante das programaes basicas, submetendo & apro-
vacao dos orgaos competentes, selecionando o contelido
& as estralégias de ensing e de avaliagao, adequadas 3
proposta pedagagica;

RIV - ganant a organizacio e o funcionamento da
instituigao escolar;

KV - promover a inlegragdo escola, famia, comu-

midade;

a) Proporcionando condigoes para a participagae
the drggios & entidades pablicas e privadas de cardter culti-
ral, educativo ¢ assistencial, bem como de elementos da
comunidads nas programacies da Escola;

b) Assequrando a participagao da Escola e sua
integracao em atividades civicas, culturais, sociais e
tesportivas da comunidade;

c) Proporcionands condigies para 2 infegracao fa-
mika-escola, parlicipanda da elaboragdo e da execugaodas
alividades gerais, visando garantir a aticulagao dos vanos
senviges ¢ o deservalvimento da atengac integral a crianga
& a0 adolescente,

XV1 - organizar e coordenar as atividades de natu-
reza assistencial;

XVII- criar condioes e estimular experiéncias para
o aprimoramento do processo educativo.

XVIII- Realizar outras alividades comefatas ao car-
0o, quando requeddas por sua chefia imadiata.

DESCRICAD E ESPECIFICAGAQ DO CARGO

DENOMINAGAD DO CARGO: DIVULGADOR
CULTURAL

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

SECRETARIA DE ORIGEM: SMCEL

CBO: 4o

DESCRICAD SUMARIA:

Ma execucao das atividades da area, cabe a0 ser-
vidor:
a) Auwdliar na divulgagao de eventos promoui-
dos elou apoiados pela Prefetura Municipal;

DESCRICAO DETALHADA:

a)Divulgar o3 eventos da prefeiiura Municipal por
meic de panfletagem;

b)Ausikar na fivacao de falias & Quidoors em lo-
cais publicos;

) Organizar filas para bilheteria e entrada em even-
tos municipais;

o Visitar escolas, clubes e agremiagoes para divul-
o 05 eventos,

o)Realizar oulras athidades comelatas a0 cargo,
quando requeridas por sua chefia imediala,

DESCRICAD E ESPECIFICAGAQ DO CARGO

DENOMINACAD DO CARGO: ECONOMISTA
MURNICIPAL

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSING SUPERIOR

SECRETARIA DE ORIGEM: SMFO

CBO:261225

DESCRICAD SUMARIA:

Na execucio das alividades da drea, cabe ao ser-
vidor:

alAcompanhar e analisar a situacio econdmica do
miunicipio em relacio a economia gobal,

b Sugerir, programar e coordenar medidas para a
olimizagdo de recursos das alividades em sua drea,

DESCRICAD DETALHADA

a)Desemiolver estudas & projetos econdmicos a fim
de sanar problemas e sugerir melhorias ao municlpio;

bjFazer previstes econdmicas para o municipio;

c)Participardo planejamento estratégico e de curo
prazo ¢ avalar politicas de impacio coletve para o gover-
0 & O municipi;

d)Cuidar dos calculos econdmicos;

€)Dar parecer apartir de dados econdmicos de que
dispde, com o objetvo de resolver problemas financelros,
econdmicos o administrativos manicipais;

f) Viabiizar recursos escassos no municipio prapor-
do ao0s administradores publicos soluoes eficientes dos
problemas de ordem econdmica e avaliar a conveniéncia
de financiamentos e identificar as melhores oportunidades
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de investimentos;

glFazer andlises das impactos causados pelos fe-
MENOs S6ci0s econamicos no ambio municipal;

hiDeservolver atividades conjuntas com adminis-
fradores, contadores & programadores com objetivos de
ofimizar  ublzacao dos recursos municipais;

i Acompanhar 3 tendéncias econdmicas mundiais
& sugerir agoes para exteair os melhores resulados das
mesmas;

J) Executar outras atividades compativels com a sua
#ea de BUAGA que possam interessar a municipaidade;

k)Gerar programagan economico-financera med-
ante anlise do ambiente econdmico;

[| Exercer mediagao, pericia e arbitragem na sua
dea de aluacn,

mRealizar aulras alividades correlatas ao carp,
quando requenidas por sua chefia imediata.

DESCRIGAD E ESPECIFICACAQ DO CARGO

DENOMINAGAD DO CARGO: EDUCADOR SOCIAL
GRUPQ OCUPACIONAL: MAGISTERIO
ESCOLARIDADE: ENSIND MEDID
SECRETARIA DE ORIGEM: SMIADS

CBO: 231205

DESCRIGAD SUMARIA:

Na execucdo das atiidades da drea, cabe ao servidor:

ajOrganizar, coordenar, supenvisionar & execular
trabakhos relativos & insercao de criangas ¢ adolescentes
om situagan de msco no comivio social.

DESCRIGAD DETALHADA:

ajhcompanhar & monitorar as criancas ¢ adoles-
centes a fim de identdicar casos em que o convivio socil
ofereca risco & sua formagao pessoal;

b)Desenvalver atividades que promovam a
inlegrago dessas crancas na sociedade, como oficinas,
oupos de lealra, elc;

c)Panicipar da elaboracao, execugao ¢ avaliagao
to planejamento com vista ao desenvolvimento megral;

d)Planejar & desemvalver em conformidada com a
proposta de trabatho do programa, atividades Kidicas, pe-
danpgicas, sociats e culturals;

&) Cumprir rotinas didrias como alimentaga, higie-
ne pessoal ¢ ambéental junto das criangas € adolescentes
para que contribuam para desenvokimento de competan-
cias para sef @ comiver,

N Realizar efetivamente o sequranga preventiva e
mterventiva com as criangas ¢ adolescentes dentro e fora
do programa, chservando os indicadores das situagoes de
crise & sequindo ngorosamente procedimentos nomatives;

g)Auar em equipe cumprindo suas fungoes e cola-
borando com os demais, buscando e rocando informagtes
© garantindo o ambiente sequro ¢ educativo do programa;

hiPropiciar & mediar situagtes de aprendizagem
para todas as criangas e adolescentes, zelando pelo seu
desenvolvimento pessoal e considerando aspectos éicos
& dbe convivio sacial;

i} Plangjar, criar, realizar e avaliar stuagoes diddt-
£as enriquecedoras para a aprendizagem e desemvolimen-
1o das criancas e adolescentes, bancando ¢ educando;

J) Propiciar e participar de atvidades de imegragdo
dhe programa com as familias e a comunidade;

k)Cokaborar e parficipar de festas, eventos comemo-
rativs & demals atvidades extras promovidas no programa;

[| Realizar outras atividades comelatas ao cargo,
fquando requeridas por sua chefia imediata.

DESCRIGAD E ESPECIFICACAQ DO CARGO

DENOMINACAD DO CARGC: ELETRICISTA DE
ALUTOS LEVES E PESADOS

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSING FUNDAMENTAL

SECRETARIA DE ORIGEM: SMMUR

CBO: 953115

DESCRIGAD SUMARIA:

Na execuao das atidades da drea, cabe ao ser-

vidor:
aExecutar stividades de consenvacdo @ manuten-
ca0 na drea de eleticidade de autos leves e pesados;

DESCRIGAD DETALHADA:

a)Determinar ¢ espacificar feramentas @ matenals
Necessarios 4 execlcao dos irabalhos;

I Efetuar consentos e trocas de pegas e componen-
tes dversos;

t)Executar requlagem de bicos e bombas injetoras;

d)Ter especializagao em injecan eletronica e conha-
cimentos de mecanica em geral;

o) Diagnosticar e reparar akemadores, motores da
amanque, vidros elétricos e problemas eléricos em geral;

f)Executar alvidades de instalagio e manulencao
alétrica;

qiRealizar trabalos de instalacao, de requlagen,
de reforma, de substiicao, de revisao e de conservagao
de sistemas eléincos, de motores, de bombas, de requla-

dores de voltagem, de ransformadores e de outios apare-

Ihas elétricos em qeral;

h)Execitar atividades de conservacio na drea de
elatricidade de velculos leves e pesados;

i) Determnar e especiicar feramentas & malerias
Necessdrios 3 execlicao dos rabathos;

) Efetuar consertos ¢ trocas de pecas;

k) Reparar e reformar estuturas, pegas
componentes diversos;

[} Diagnosticar & reparar aRemadores, motores de
amangue, injecao elelrtnica, ignicao letranica e problemas
elétricos em geral;

m) Executar atividadesde instalagdo, de

requiagem, de reforma de subsituicao de revisdo e de con-

servagan de sistemas elétricos, de motores. de bombas, de
requladores de voltagem, de transformadores d e de oulros
COMpORENES. .

n) Realizar oulras atvidades comelatas ao cargo,
quando requeridas por sua chefia imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICAGAO DO CARGD

DENOMINAGAD DO CARGO: ELETRICISTA MU-
NICIPAL

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSIND FUNDAMENTAL

SECRETARIA DE ORIGEM: - SMSP

CBO: 115615

DESCRIGAD SUMARIA:

Na execucio das atfwdades da drea, cabe ao servidor,
a)Executar montagem, ajestamento, instalacdo,
ManUtencao & reparacao na drea da eletricidade.

DESCRICAO DETALHADA:

alMontar, ajustar, instalar, manter € reparar apare-
lhas e equipamentos elétricos e eletronicos, tais como mo-
tores, dinamos, instrumentos, aparelhos transmissores e
receptores de sinais, aparethos eletrodomeésticos, equipa-
mentos auxiliares e aparelos de comrole e requlagem de
Corente;

b)Mantar e manter as instalacies elélricas da Pre-
feitura & suas dependéncias em pleno funcionamento;

c)Fazer instalagio, adaplacdo e manuencdo de
estrutura elétrica intema e extema, conforme necessidade
da Prefetura;

d)Apoiar evenitos promevidas ou apaiados pela Pre-

feitura, montando, operande ¢ desmontando a estrutura eld-
Irica necessdria;

#) Soficitar 05 materiais e equipamentos de acordo
com & real necessidade da atvidade & zelar pelo uso ade-
uade eviando desperdizios;

fiRecolher ¢ amazenar em local adequado o ma-
Lerial remanescents das inslalagdes;

qiManter Bmpos e plena condicao de uso todas a5
ferramentas & equipamentos ulilizados;

hiAvaliar dreas para novas instalagoes;

i) Observar & implartar mudancas de ponios cléticos.

j| Realizar oulras atividades correlatas a0 cargo,
quando requeridas por sua chefia imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICAGAO DO CARGD

Sumaré, Sexta-feira, 29 de julho de 2011

DENCMINACAD DO CARGO: ENCANADOR MU-
NICIPAL

GRUPD QCUPACIONAL: OPERACIOMAL

ESCOLARIDADE: ENSING FUNDAMENTAL

SECRETARIA DE ORIGEM:SMSP

CBO: 724110

DESCRICAQ SUMARIA:

Na execucao das atividades da drea, cabe ao ser-
vidor:

alExecutar mantagem, ajustamento, instalagao,
manutencan e reparagao ma area da hidraulica,

DESCRIGAQ DETALHADA:

alMontar e manter as mstalagoes hidraulicas da
Prefeitura e suas dependéncias em pleno funcionamenta;

biFazer instalacan, adaplacdo & manutencio de
estrutura hidedulica, redes de wbulagdo, distrbuicao & co-
Icta de dqua, vapor, gases, combustivel, ar comprimido,
esqotos, instrumentos de controle de pressdo, valwla e
autros, conforme necessidade da Prefeitura;

t)Execular os reparos necessdnos, wilizando fer-
ramentas & mstrumentos adequados, cortando, dobranda,
dilatando, vedando, rosqueando, soldando, regulando ¢ tudo
miafs que se fizer necessdro para a conchisdo da atividade;

diTestar os rabalhos realizados, procedendo o3
ajustes necessarios;

e)Solicitar 05 maleriais e equipamentos de acordo
com a real necessidade da atividade;

fRecolher & armazenar em local adequado o ma-
Terial remanescente das instalagoes;

aiManter limpos ¢ em plena condicao de uso todas
as ferramentas e equipamentos utlizados;

hRealizar outras atividades comelatas 2o cargo,
quando requendas por sua chefia imediata,

DESCRIGAD E ESPECIFICAGAO DO CARGO

DENOMINAGAD DO CARGO: ENCARREGADO
DE O8RAS

GRUPD QCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSING FUNDAMENTAL

SECRETARIA DE ORIGENM: SMSP

CBO: 411010

DESCRICAD SUMARIA;

Na execucdo das atividades da drea, cabe an ser-
vidor,

a) Reakizar trabalhos de coordenagdo, superviséo
e fiscalizagao das obras pablicas municipais.

DESCRICAQ DETALHADA:

alSupervisionar as equipes de operdrios no cantel
o de obra;

b} Fiscalizar a execugan dos servigos em cada etapa;

c)Delegar tarefas de acordo com a sua
especificidade ¢ a capacidade dos operdnios;

djDistribuir atividades & equipamentos com a finall-
dade de garantir a execucao da obra conforme
especificagoes de projetos e nomas técnicas, isanda au-
mento de produtividade e a redugio de desperdicios,

g)Zelar pela sequranca dos operdrios, observan-
do, inclusive o uso dz EPls;

NRealizar outras atividades corelalas ao cargo,
quando requeridas por sua chefia imediata.

DESCRIGAD E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINAGAC DO CARGO: ENCARREGADD
DE OBRAS DISTRITAIS

GRURG OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSING FUNDAMENTAL

SECRETARIA DE ORIGENM: SMSP

CBO: 411070

DESCRICAQ SUMARIA:

Na execucao das atividades da drea, cabe ao ser-

vidos:
a)Realizar trabalhos de coordenatds, supenisao
& fiszalizacao das obras distilais.

DESCRIGAD DETALHADA:

a)Supervisionar as equipes de operdrios no can-
teiro de

dhra;

b) Fiscalizar a execugan dos senigos em cads etaps;

c)Delegar tarefas de acordo com a sua
especificidade @ a capacidarde dos operarios;

d)Distribusr atividades e equipamentas com a fina-
lidade de garantir a execugdo da obra conforme
especiicagies de projetos & nomas técnicas, visando au-
mento de produtividade e a redugao de desperdicios,

¢} Zelar pela sequranga dos aperdrios, observan-
dho, inclusive o uso de EPIS;

f)Realizar outras atividades comelatas ao cargo,
quandn requenidas por sua chefia imediala,

DESCRIGAD E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGD: ENCARREGADO
DE SERVICOS

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSING FUNDAMENTAL

SECRETARIA DE ORIGEM: SMSP

CARGO COMUNM A TODAS AS SECRETARIAS
MUNICIPAIS

CBO: 4mmno

DESCRICAD SUMARIA:

MNa execucio das atvidades da drea, cabe ao ser-
vidor:

a) Coordenar e supervisionar o trabalho das equi-
pes de servigos gerais da Prefeitura.

DESCRIGAD DETALHADA:

a) Receber as sobcitagoes de serigos de todas as
secrelanas & depatamentos da Prefeilura;

b} Elaborar cronograma de atividades,

) Delegar as tarelas de acordo com a capackdade
do servidor & a especicidade da tarefa;

d)Estabelecer prazos para conclusdo do senigo ¢
monitorar o s&u cumpriments;

&) Requisitar materiais necessinos para a realiza-
a0 do senvigo;

f)Coordenar o trabatha das equipes de Bmpeza,
cozinha ¢ jardinagem;

q) Realizar outras atividades comelatas ao cargo,
quanda requeridas por sua chefia imediata,

DESCRIGAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINAGAO DO CARGO: ENCARREGADO
DE SERVICOS DE COMPRAS

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSING SUPERIOR

SECRETARIA DE ORIGEM: SMARH

CBO: 354205

DESCRIGAD SUMARIA:

Na execucho das atvidades da drea, cabe a0 ser-
vidor:

a) Supensionar 05 servipos do Comprader Muni-
cipal,

b)Assequrar o abastecimento dos insumos de pro-
dugao e demais materiais utiizados pelo municipio, ao
menor preso possivel, derfro dos padrdes estabelecidos
de prazo ¢ qualidade dos produtas e servigos,

DESCRICAD DETALHADA:

4)Pesquisar o mercado fomecedor de produtos e
senfigos, alraves de coleta de precos, visando identificar
as melhores oportunidades de compras;

biNegociar com 03 formecedores, visando ao fe-
chamento de compras dentro das melhores condigoes de
pregn, quakidade prazo de entrega;



¢} Emitir o5 pedidos de compra e encaminhd-los
a0s fomecedares, fazendo o acompanhamento do proces-
50 de entrega & cumprmento final de todas as condipoes
negociadas;

) Pesquisar novos fomecedores de produtos & ser-
vigos diversos, visando desenwalver fontes altemativas de
SUPTIMEntas;

€) Pesquisar produlos altemativos, confome as
possibilidades do processo produtiva, wsando melhorar a
qualidade do produto e reduzir custos de produgio;

f)Fazer o acompanhamento dos pedidos, visando
ASEOUAr SUa entrega no praze estabelecido;

qf Acompanhar o processo de devoligao de mer-
cadonas enreques em desacordo com o pedido;

hiAtualizar as tabelas de precos de mercadorias
com 05 fomecedores e repassando intemamente 3 infor-
magan aos setores emvoidos,

1 Realizar vistas as fabricas dos fomecedores, para
aalizagdo técnica em refagao aos produtos compradas;

) Verficar qualidade € idoneidade do fabricante do
poduto a ser adiuirida;

k)Proparar ¢ analisar mapas de concorréncias com
propostas de fomecedores;

[| Cadastrar noves fornecedores para consultas e
cotagoes, confome necessaro,

m)Realizar outras atvidades comelatas ao cargo,
quando requeridas por sua chefia imediata.

DESCRIGAO E ESPECIFICAGAO DO CARGO

DENOMINACAC DO CARGO: ENCARREGADO
DE SERVICOS DE FINANCAS

GRUFD OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR

SECRETARIA DE ORIGEM: SMFO

CBO: 262210

DESCRIGAD SUMARIA:

Na execucao das atvdades da drea, cabe ao res-
porsavel;

&) Supervisionar os senizos do Contabilista,

bjOrganizar & dirigir os rabathos inerentes & con-
tabilidade da Prefeita,

t)Desemvoiver atividades relativas a0 registro dos
alns & fatos relacionados com a contabilidade aplicada ao
setor publico compreendendo a elaboragao ¢ andlise de
balancetes, balangos e demais demonsiragies contdbeis;

d}irspecionar regularmente a escriluragan contabil;

elAnalisar & conferr os demonstrativos de conas &
conciliagoes bancdrias;

f)Proceder ou orientar a classificagin o avaliagao
das despesas;

aElaborar relatorins sobre a situagao patrimonial,
econdmica & financeira da Prefeitura;

Hjcompanhar a formalizacao da contralos no as-
pecto contabil;

|| Analisar, acompanhar e fiscakizar a implantagao &
2 execucho de sistemas financeiros e contabeis;

| Mender £ prestar informagges ao Tribunal de Con-
las & demals orgos govermamentais de conliole extemo,

DESCRIGAD DETALHADA:

&) Elaborar planos de contas o propor a edicéo de
nommas de irabalho de contabiidade;

bjElaborar balancetes mensais orgamentario, finan-
ceir & patrmonial com os respeciivos demonstrativos;

¢)Elaborar balangos gerais com o3 respectivos de-
mirstratives;

) Elabarar registros de operacoes contibels;

£)Organizar dados para propostas orgamentarias;

(| Efetuar empenhos e anulagao de empenhos;

gjAssinar balangos e balancetes;

hjGarantir a emissao didna do boletim de caixa;

{1 Opinar a respeito de consultas formuladas sobre
matéria de natureza téenica, contabd, financeira ¢ orgamen-
taria, propondo se for o casn, s soluges cabivets em tese;

| Reaiizar trabalhos de verficacao comabid, inspe-
cionando regularmente @ escrituragac para apurar se 05
registios efetuados correspondem aos documentos que thes
deram origem;

k) Superasionar os célculos de reavakacdo do abi-

Sumare, Sexta-feira, 29 de julho de 2011

vo & de depreciacao de bens moveis e imaveds, ou particu-
lares desses trabalhos, adotando os indices indicados para
cada exercicio financeiro;

[ Informar  instruir processos de reclamacoes su-
mdrias, recursos administrativos & demais expedientas bu-
racraticos e fiscais, de acordo com a legisiagao vigente;

mjControlar & participar dos trabalhos de andhise e
concliaio de conlas;

n)Organizar, executar @ comtrolar as atividades ro-
lacionadas com a contabilidade, cumprimento e fazenda
CUMpIr a3 NoMMas técnicas e legislacao vigente;

ojVerificar a obediéncia ao estagio das receitas e
daspesas realizadas;

pissequrar o registro analitico da receia o da des-
pesa de acordo com os documentos comprobatdrios da
EXECUCA0 DrGamentdna dos projetos/atividades;

iContabilizar a incorporagdo ou baixa de bens
patrimonials & o estoque do smaxarifado;

rRegistrar o controle de bens do ative permanen-
e, sua incorporagdo, transleréncia € baixa, bem como a
aplicacao dos recursos provenientes da alienagao de itens
deste grepo de acordo com relatorios emitidos pelo setor
competente;

s)Promover a classificagdo, o langamento, o con-
trole & arquivo de todos os documentos de nalureza contébd;

t)Zelar pela observancia das obrigagoes fiscais, em
face das legislagdes tibuldrias federal, estaduais & muric-
pals;

ujProceder as tomadas de contas dos detentores
de recursos artecipados, tais como adiantamentos, conve-
nigs, subvengoes etc;

viPromoves o registio & o controle das mscrigies e
hiaixas de responsabilidade;

w)Comunicar 3 autoridade compatente sempre que
BMCONATAN E110S, Omissoes ou inobservancla de preceitos
legais & requiamentares;

wjElaborar ¢ transmitr a Guia de recolimento do
FGTS e informaaes a Previdencia Social - GRIF;

ylConfeccionar ¢ enviar a Declaragio do Impost
de Renda Retido na Fonte - DIRF;

2)Confeccionar e enwiar a declaragao de débitos e
creditos tributarios federais - DCFT;

aa) Encaminhar informagtes ao Tribunal de Conlas
do Estado para dar cumpriments s iNsTUCoes nomatvas
do TCE;

bibjAcompanhar a reqularidade do CNPJ do orgaol
entidade perame o CAUC - Cadastro Unico de Transferén-
i Voluntdrias;

o) olaborar na elaboracao da proposta or-
camentéria;

didjSubsidiar o processa lickatario com informacoes;

ee)Acompanhar constantemente as legislagdes fo-
tleral, estadual & municipal vigentes, para fins de orienta-
£40 a0s gestores;

If) Orientar e assessorar preventivamenle os
ordenadores de despesa e demais agentes publicos,
dispanibilizanda informagoes contabeis;

0 Elaborar planilhas & graficos com proje-
goes @ analises da execucdo orcamentaria do orgaolent-
dade para auxiliar na avaliacio  na tomada de decisao
superior;

i) Realizar outras atvidades cometatas ao
cargo, quands requeridas por sua chefia imediata,

DESCRICAO E ESPECIFICAGAD DO CARGD

DENOMINAGAD DO CARGO: ENCARREGADO
DE SERVICOS MECANICOS

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSING MEDIC

SECRETARIA DE ORIGEM: SMMUR

CBO: 914405

DESCRICAD SUMARIA:

Na execuio das atidades da drea, cabe ao senvidor:

a)Coardenar ¢ supervisionar o trabalho das equi-
pes de senicos mecanicos da Prefeitura,

b)Executar semvicos de mecanica leve e pesada.

DESCRICAO DETALHADA:

a) Receber as sobcitagoes de senacos de todas as
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secratarias @ depanamentos da Prefeitura;

bjElabarar cronograma de atividades;

¢)Delegar as farefas de acordo com a capacidade
do senador ¢ a especificikdade da tarefa;

d)Estabelecer prazos para conchisdo do senfgo ¢
MonRorar o el cumprimento;

e)Requisitar maleriais necessarios para a realiza-
a0 do senvice;

fICoordenar o trabalho da equipe de mecanicos da
Prefeilura;

qiRealizar servipos de macanica em geral;

hiRealizar outras atividades correlatas 2o cango,
quando requeridas por sua chefia imediata,

DESCRIGAD E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: ENCARREGADO
OE TURMA

GRUPOQ OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSIND FUNDAMENTAL

SECRETARIA DE ORIGENM: SMSP

CBO: 411070

DESCRICAO SUMARIA:

Na execucao das atividades da drea, cabe a0 ser-
vidor,

alRealizar tabalhos de coordenacan, supervisao
¢ fiscalizagao das twrmas nas obras pibicas municpais.

DESCRICAO DETALHADA:

a Supervisionar as lurmas de operdrios no canlel-
10 de ohra;

b} Fiscalizar a execucan dos servigos em cada elaps;

c)Delegar tarefas de acordo com a sua
especificidade ¢ a capacidade dos oparanos;

d)Distribuir atividades & equipamenios com a finali-
dade de garantir a execucdo da obra conforme
especificagies de projelos & nomas técnicas, visando au-
mento de produtividade e a redugao de desperdicios.

e)lolar pela sequranca dos operdrios, observan
do, inclusive o uso de EPIs;

fIRcalizar outras atividades corclatas ao cargo,
quando requeridas por sua chefia imediata,

DESCRIGAD E ESPECIFICAGAO DO CARGO

DENOMINACAD DO CARGO: ENCARREGADD
OE SERVICOS EXTERNDS

GRUPO QOCLUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSING FUNDAMENTAL

SECRETARIA DE ORIGEM: SMSP

CBO: 411010

DESCRICAQ SUMARIA:

Na execuco das atividades da drea, cabe ao ser-
vidar:

a)Coordenar e supenasionar o trabalho de manu-
tengao feilo por lerceinos;

DESCRIGAQ DETALHADA:

a)Definir em congurto com o encarmegado de servi-
o5 ue dividades podem ser realizadas imemamente ¢
quais precisam ser feRaspor tercedros;

bjVerficaros prestadores de servigos cadastrados
na Prefeiiura e solicitar o5 senvigos de acordo com a sua
especiicidade;

¢ Elaborar cronagrama de atividades;

djNegociar prazos de entrega do senvigy;

e)Certificar-se da eficacia do servico prestado e
solicitar adequagtes, se necessario;

() Zelar peta integridade de pegas ¢ equipamentos
durante o ranspene, se fo o caso;

0l Realizar teste ¢ certficar-se da qualidade do ser-
Vi,

hjElaborar refatdrios, planifas e graficos dos ser-
vigos prestados por terceiros para providéncias de paga-
mento;

i Realizar outras atividades correlatas ao cargo,
quanda requeridas por sua chefia imediata,

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINAGAQ DO CARGO: ENFERMEIRD SMS
GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO
ESCOLARIDADE: ENSING SLIPERIOR
SECRETARIA DE ORIGEM: SM3

CBO: 223505

DESCRIGAD SUMARIA:

Na execucho das atividades da drea, cabe ao ser-
vidor:

alPlanejar, organizas, dirigir, executar e avakar os
senvicos e assisténcia de enfermagem, empreganda pro-
cessos de rating elou especificos, para a prolecao e a re-
cuperacao da saide individual e coletiva. Prestando sen-
705 adminisirativos e operacionais relativos & equipe de
trabalho,

DESCRICAD DETALHADA:

a)Prestar assisténcia de enfermagem aos usudr-
o do SUS de acordo comsua competéncia tecnica & lagal

bjPlangjar & implementar a5 atividades da cquipe
de salde para @ preven;ao, promoGao & recuperacio da
salide da populacao

o)Realizar culdados diretos de enfermagem nos
casns que requeram mals complexidade e nas urgéncias
¢ emergéncias clincas, fazendo a indicagao para a cont-
nusdade da assisténcia prestada;

d)Realizar consulta de enfermagem, solicitar exa-
mes complementares, prescreveriranscrever medicages,
canforme protocolos estabelecidos nos Programas do
Ministério da Salde ¢ as Disposicoes legais da profissao;

e)Executar a5 agoes de assisténcia integral em
todas as fases do ciclo de vida (crianca, adolescente, mu-
Iher, adulto, @ idesa) e géneros;

1 No nivel de sua compelencia, execular assistén-
cia hasica ¢ agoes de vighincia epidemiologica ¢ sanitara;

q)Reakizar agoes de satde em diferentes ambien-
tes, quando necessaria, no domicllio;

hjAliar a stuagao clinica & pratica da satde cokeiva;

i) Organizar, coordenar e participar da criagio de
grupos de patologias especificas, coma de hipertensos,
de diabéticos, de satde mental, el;

j)Supervisionar e coordenar agoes para
capacitagao dos Agentes Comunitdnios de Saude, auilia-
res de enfermagem e 1&chicos de enfermagem, com vistas
ao desempenho de suas fungoes.

k) Na Unidade de Satde da Familia, cabe ao en-
fermeiro: Planejar as agdes da equipe juntamenta com os
demais membnes, coordenar as agoes dos agentes comu-
mildrios & auiliares ou ecnicos de enfermagem de sua
adquipe, executar agoes especificas do enfemeino e avali-
ar @ agdes empregadas;

kja. Em unidades de sacde da familia com ape-
nas uma equipe, caba ao enfermewro: gerenciar adminis-
tralivamente a equipe & o funcionamento da Unidade de
Satde

Kib. Em unidades de sadde da familia com duas
U mais equipes, o enfermeiro de cada equipe fica subor-
dmado a gerencia da Unidade

I} Oriestar & 2edar pela fmpeza o desirfeccio & or
ganizacao dos equipamentos, mobiidios, matedal e de depen-
déncia dos ambientes lerapéuticos ajudando na presenvagio
do patrimanio e senda responsabiizado pela mau uso;

m)Orientar a limpeza, desinfectao, esterilizagao e
arganizagao, bem como o adequada amazenamento dos
equipamentos & matefiais necessarios a assisténcia, aju-
dando na preservagao do patimanio & sendo responsab
lizado pelo mau use;

njRealizar procedimentos de enfermagem cabiveis
especilicaments ao enfermeiro nos diferentes ambientes,
& nos domiciBios, dentro do planejamento de agoes traga-
do pela equipe;

o)Coordenar e auxiliar na busca aliva de casos,
como fuberculose, hanseniase e demais doengas de cu-
mha epidemioldgicn;

PINo nivel de sua compaténcia, coordanar & exe-
cutar assisténcia bdsica e agdes de vigilancia
epidemioligica e sanifria;

) Realizar agoes de educago em sadde aos gru-
pos de patologias especificas & as familia de risco, corfor-
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me plancjamento da equipe;

f|Realizar anotades e checagem de procedimen-
tos de acordo com as nomas estabelecidas pelo codigo de
dlica, preenchendo os formularios, fichas © outros neces-
sarios an senvico de satde em questao;

s)Executar as atividades vinculadas 4 alta e ao pre-
paro do corpa pés-morte;

1) Conferir no inicio e firal da jomada didria de tra-
balho todos os equipamentns, materars, mobilianos e de-
mais patrimanios pablicos que ficario sob sua incumbéncia
realizando relatdnio de mal funcionamento, auséncia, trans-
feréncia para outro setor quando for o caso. Nas Unidades
onde h traca de tuno, as informactes devem ser passa-
das na troca de plantao para o substituto ¢ para a chefia
imediala,

u)Realizar outras afividades relacionadas & sua drea
de atuacio, mediante solicitacio.

QUANTO AOS ATUANTES NO SAMU

1 - Supenisionar e avaliar as agoes de enferma-
gem da equipe no Alendimento Pré-Hospitalar Movel;

2 - Exacutar prescrictes medicas por oreracio do
midico requlador ou socomista;

3- Prestar cuidados de enfermagem de maior com-
plevidade técnica a pacientes graves e com risco de vida,
que exfam conhecimentos cientificos adeguadas e capaci-
dade de tomar decistes medialas;

4 - Prestar a assisténcia de erfermagem a gestan-
le, & parluients & a0 recém nato;

5 - Realizar partos sem distocia;

& - Participar nos programas de reinamento & apri-
moramento de pessoal de sadde em wrgéncias,
articularmente nos programas de educacao continuada;

1 - Fazer controle de qualidade do serico nos as-
pectos merentes 4 sua profissao;

B - subsidiar os responsveis pelo desenvolimen-
1o de recursos humanos para as necessidades de educa-
Gan continuada da equipe;

9 - obedecer & Lei do Exercicio Profissional & a0
Cadigo de Fiica de Erfermagem;

10 - conhecer equipamentos e realizar manobras
de eutracao manual de vitimas,

11 -Manter a assepsia dos equipamentos @ maten-
a5 assam como da cabine pesterior da ambulancia

12 - Conhecer integralmente o todos os equipamen-
tns, materiats & medicamentos disponiveis na ambulincia
& fealizar manutencao basica dos mesmos;

13 - Estabelocer contato radiofonice (ou telefonico) com
a central de requlagao médica e sequir suas onentagdes;

14 - Conhecer a estrutura de sadde |ocal;

15 - Conhecer a localizagan de todos 05 estabelec-
melos de sadde integrados ao sistema assistencial local;

16 - Proceder os gestos basicos de suporte 3 vida;

17 - Proceder imobilizagoes & transporte de vitmas;

18- Realizar medidas reanimagao cardiorespiratarnia
basica;

19 - Idertificar todos o3 tipas de materials existen-
tes nos veiculos de socomo ¢ sua utiidade;

DESCRICAD E ESPECIFICACAO DO CARGD

DENOMINAGAD DO CARGO: ENFERMEIRQ [0
TRABALHD

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSING SUPERIOR COM ES-
PECIALIZACAD NA AREA

SECRETARIA DE ORIGEM: SMARH

CBO: 223530

DESCRIGAD SUMARIA:

Prestar assisténcia de enfermagem do trabalho ao
clientz em ambulatdrios, em sctores de trabalho ¢ em do-
micilio, Executar alividades relacionadas com o serigo de
tugiene, medicina & sequranga do trabalho, integrando equi-
pes de estudos. Realizar procedimentos de enfermagem
de maior complexidade e prescrever agdes, adotando me-
didas de precaucao universal de hinssaguranga.

DESCRIGAD DETALHADA:

a) Prestar assisténcia de enfermagem ao cliente,

prescrever agoes, realizar

procedimentos de maior complexidade, solicitar
exames, prescrever medicamentos, conforme protocolo pré-
existente, estudar as condicoes de higiene da empresa,
analisar a assistencia prestada pela equipe de enfermagem,

b Padronizar nomas e procedimentos de enfer-
magem & monitorar o processa de trabako,

t) Planejar aghes de enfermagem, levantar neces-
sidades e problemas, diagnosticar situagdes, estabelecer
prinddades e avaliar resulados,

d) Implementar agoes para promo¢ao da salde,
participar de trabafhos de equipes mulbdssciplinares, definir
estratégias de promagao da saude para sitiaghes e gripos
espechicos.

a) Participar, conforme a politica interna da Irsbiui-
a0, de projetos, cursos, eventos, comissoes, comvénios e
programas de ensing, pesquisa e extensao,

f) Elabarar relatérios a laudos técnicos em sua drea
de especialidade.

o) Participar de programa de treinaments, quanda
convocado.

) Trabalhar sequndo normas técnicas de sequran-
¢, qualidade, produtividade, higiene e preservacaa
ambiental.

i) Executar tarefas pertinentes a drea de aluagao,
utilizando-se de equipamentos & programas de informatica,

I Realizar outras atividades comelatas ao carga,
uandn requeridas por sua chefia imediata,

DESCRICAO E ESPECIFICAGAO DO CARGO

DENOMINAGAD DO CARGO: ENGENHEIRO
AGRICOLA

GRUPD OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR

SECRETARIA DE ORIGERE SMDPPAA

CBO: 222105

DESCRIGAD SUMARIA:

Ma execucao das atvidades da drea, cabe a0 ser-
vidar:

) Geslan, supenvisin, cootdenagan, ofienlacio &
nica;

b) Coleta de dados, estudo, planegamento, projeto,
especificagan;

¢} Estudo de viabilidade técnico-econdmica e
ambiental;

d) Assisténcia, assessonia, consulona;

e) Diregao, execucao e fiscalizacao de obra ou ser-
vigo tacnico;

f)\Vistoria, pericia, avaliago, monitoramento, lau-
oy, parecer tcnic;

q) Condugan de servigo técnico e equips;

h) Execucéo de desenho tEcnico,

DESCRIGAQ DETALHADA:

a) Elaborar pareceres e relatdrios as interferéncias
antrapicas com o mei ambiente;

) Dar apaoio técnico na efaboracaa de projetos para
recuperagac de areas degradadas e processo de
licenciamento ambiental, utiizando femamentas ¢ soflwares
computacionais;

t} Elaborar projelos de conservado do soho e da
agua,

) Propor adogéo de medidas que impegam a ero-
580 & o esgolamento do solo & a poluicio de mananiais;

o) Estudar o5 efeitos do ciclo hidroldgico no ambito
tas operagoes e processos da engenharia, sistemas, mé-
toddas, uso e aphcagoes de lopagralia, cartografia e das
genciencias, sensoriamento remoto, fotointerpretaga,
geomeferenciamenta, plangjamento rural  regional;

fhilizar de conhecimentos na drea de
agrometerenlogia € cematologia gricola para planejamen-
to agricol;

q) Avaliar projetos de construgtes, edificagtes e ins-
talagdes para fins agropecudnas, agmindustriais € flores-
tais;

h) Estudar & avaliar as conservacoes de estradas
rurais, as hidrulicas aplicadas 2 imigacao e drenagem, as
abras de barragens no ambito da categoria, projetos de
consenvagao do solo ¢ hidrologia aplicada a manejo nta-

Sumaré, Sexta-feira, 29 de julho de 2011

qgrado, as avakagoes e aplicagtes de tecnologias sobre tra-
tamento de residuos e efluentes e aproveilamento destes
para fins agriclas;

i) Estudar o5 sistemas e métodos para uilizagéo em
dteas e meios degradados para avaliagao, moniloramento,
mitigacao, remadiagdo, racuperagn, manuten;ao e recu-
peragao racional;

DRealizar oulras alividades correlatas ao cargo,
quando requeridas por sua chefia imediata.

DESCRIGAOD E ESPECIFICAGAQ DO CARGO

DENOMINAGAD DO CARGO: ENGENHEIRD
AGRONOMO

GRUPD OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSING SUPERIOR

SECRETARIA DE DRIGEM: SMOPPMA

CBO:z22m0

DESCRIGAQ SUMARIA:

Na execucao das atividades da drea, cabe ao ser-
vidar;

ajGestan, supenvisao, coordenagdo, orientag Ao tdc-
nica;

BiColeta de dados, estudo, planejamento, projeto,
especilicacao;

¢)Estudo de viabilidade técnico-scontmica e
ambiental;

dihssisténcia, assessona, consullona;

e)Direcao, execugao e fiscalizagao de obra ou ser-
Wico ECico;

NVistoria, pericia, avaliagao, moniloramento, fau-
do, parecer técnico;

iCondugdo de senvigo tcnico e equipe;

hJExecugao de desenho tenico,

DESCRICAO DETALHADA:

a)Elaborar métodos e técricas de cullivo de acor-
do com tipos de solo e clima do municipio, efetuando estu-
dos, expeniéneias e analisanda os resulados obtidos para
melhorar a germinacao de sementes, o crescimento de plan-
tas, adaptabilidades dos cultivos, o rendimento da colheita
& oulras caraclerisicas dos cullives agricolas;

b)E studar o5 efeitos da rotatividade, drenagem, imi-
gagan, adubagem e condigoes climaticas sobre culturas agri-
colers, realizando experiéncias e analisando seus resuliados
nas fases de semeadura, culiv ¢ colheita, para determinar
as Lécnicas de tratamento do sob ¢ a exploragén agricola
mais adequada ao tipo de solo e clima do municipio;

¢)Elaborar noves métodos do combate as ervas
daninkas, enfermidades da lavoura e pragas de nsetos, ef
ou aprimorar os A existentes, baseando-se em experiénci-
as € pesquisas, para presenvar a vida das plantas e asse-
qurar o maior rendimenta do cultivo;

djOrientar agriculiores @ outros trabalnadores agri-
colas sobre sislemas & técnicas de exploracao agricola, for-
necendo indicagoes, apacas e sistemas de plantio, custo
dos cultivos, vanedades a empregar e outros dados perti-
nertes, para awmentar a producdo e consequir varedades
novas o melhoradas, de maior rendimento, qualidade ¢
valor mulrilive, utilizanda experiencias para recomear e
desenvolver medidas de combate aos mesmos;

e)Examinar 05 efeilos da poda, baseando-se mo
rendimento obsenvada, para determinar método @ épocas
miais favordveis 4 execucao da mesma;

NEfehuar estudos sabre producan e selecan de se-
mentes, realizanda expeniéncias e testes de laboratdrios ou
de outro tipo, para mefhorar a germinagio das mesmas;

g)Pode especializar-se em determinado aspecto
das culturas agricolas como na mulipbcagan de varieda:
des de plantas, no combale a pragas ou em cultvas espe-
cificos;

HiAlender os sequintes flans:

Sistemas, Métodos, Uso e Aplicacdes da Topo-
grafia, Cartografia e das Geociéncias, Fotointerpretagao,
Planejamento Rural & Regional; ordenamento termilorial
agrossivipastorl, desmembramento, remembramento, ca-
dastro técnico de imoveis rurais. Agrometeorologia.
Cimatologia agricofa. Tecnoiogia para fins agropecuanos,
florestais, agricolas e pesqueiros. Sistemas e Matodos
Agropecuanos e Agrossilvipastoris: ftotecnia, zootecnia,

edafolagia, microbiologia, fitos sanidade, ftopatologia,
enfomologia, quimica agricola, fertiizantes e fertiizago,
cOMmetives @ cormegao, inoculantes e moculagao, nutncao
veqetal, plantas espontineas ¢ bioativas, biometria, se-
mentes, mudas, cultivo em ambientas contolados, pro-
pagacao in vitro, viveiros, horicultra, biotecnologia, en-
genhariz genética, melhoramento vegetal. Sistemas de
Produgao Agropecudnia: tradicionais, em ambientes con-
trolados. Tecnologias de produtos agropecuarios, produ-
o, Silvicultura: métadas de sibieulluras, crescimento flo-
restas, manejo de florestas, processo de cultive de flores-
tas, processos de conducio de florestas. Controle Biold-
gico na drea florestal: dendropatologia, dendacirurgia, pro-
tecao de florestas, ulilizagdo de florestas, reflorestamen-
to, silvimetria, flometria, Norestal, inventnos relatives a
meins florestais, sistemas e métodos de arborizagao, Pro-
dutos & subprodutos florestais, Sistemas de Produgao
anoicola, Organismos Aqudticos. Biossequranga
Agropecuaria: Inspeao, defesa, controle ¢ viglancia sa-
mlaria. Binssequranca Morestal: Inspecao, defesa, comtro-
le evigilancia florestal. Centificagan, Licenciamento e Chas-
sificaran de produlos agropecudrios, florestals e pesquel-
ros, Hidrulica aplicada em imigacao e drenagem, Mane-
jo inteqrado de bacias hidrograficas. Sistemas
agroindustriais, Mecanizagao agricola, Fonles de Ener-
i a partir de recursos naturais renovaveis e residuos
silviculturais. Meio ambiente. Patrimonio pibco & valo-
res cullurais e socio-econdmicos associados & loresla e
mein ambiente: conservagao e protecac. Fro fisionomia
paisagistica, urbana ural & ambéental. Saneamento refe-
rente ao campo de atuagao profissional agrossivipastord,
Atuagéo na politica & desenvolimento rural, Sistemas e
Metodos relatives a impactos ambientals, meleorologa,
climatolngia @ micro meteorologia. Efeito do ciclo
hedrologico no ambilo da operagoes e processos da en-
genharia, das ciéncias agranias.

i) Realizar oulras atividades comelatas ao cango,
quando requenidas por sua chefia imediata,

DESCRIGAO E ESPECIFICAGAO DO CARGO

DENOMINACAQ DO CARGO: ENGENHEIRO
DE ALIMENTOS

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSING SUPERIOR

SECRETARIA DE ORIGEM: SMIADS

CBO: 222105

DESCRICAO SUMARIA:

Na execucaodas alividades da drea, cabe ao ser-
vidor:

a) Realizar o desenvolimento e a implatacao
de sistemas e programas de controle de quakdade Tisico-
quimice, microbioldgico, sensorial, higienizagao,
estocagem, ransporte, abastecimento e tratamento de
aguas, residucs @ serviges diversos.

DESCRIGAO DETALHADA:

a)Atuar junio ac governo municipal objetivanda o
estabeleciments de padroes de qualidade ¢ identidade
das produtos;

b)Fiscalizar a aplicagao destes padroes e de nor-
mas editadas pelo govemo estadual ¢ federal; pela in-
dustria @ comercio;

ciFiscalizar o5 procedimentos de acondiciona-
menta, consenvagao e estocagem dos produtes relacio-
mados & alimentaca;

d)Selecionar & uilizar o melhor processo para
transforma o das matérias-primas alimenticias de origem
anmal ou vegetal e seus derivados em produto acabado;
mirimizando custos e maximizando qualidade; aprovei-
tando melhor os recurss humanos disponiveis;

&) Planegar & dirige laboratdnos de controle de
qualidade e analises de almentos, solicionando proble-
mas técnico-administrativos para a manuten;ao das atii-
dades da inddstia; planejando novas instalagies e de-
senvolvendo novos produtos, processos & embalagens,
utiizando estudos de visbilidade lécnica e econdmica
de aceitabilidade;

f)Realizar outras alividades correlatas ao cargo,
quanda requeridas por sua chefia imediata,



DESCRICAD E ESPECIFICAGAO DO CARGO

DENOMINACAD DO CARGC: ENGENHEIRD DE
MEIO AMBIENTE

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSING SUPERIOR

SECRETARIA DE ORIGEM: SMOPPMA

CBO: 22105

DESCRIGAD SUMARIA:

Na execugao das atividades da drea, cabe ao ser-
vidor:

a) Realizar acompanhar, participar e exe-
cutar agdes de gestéo ambiental, promovendo a adequa-
Ao do municipo &5 exigéncias ambientais, & o tratamento
de areas impactadas, visando sua remediagao.

DESCRICAD DETALHADA:

alAndlise de riscos ambientals

b)Auditorias e dagndsticos ambiontais

c)Avaliagio de impactos ambientas

d)Contabilidace ambiental

ejControle de qualidade ambéental - sistemas de
mondaramento & vigilancia

fiDeteccan remota aplicada a ambiente ¢
ordenamento do temidnio

0Eco design & andlise do ciclo de vida

hEducacao e sensibilizacio ambiental

1 Geolagia Amblental

| Gestan ambiental

K)Gestao de recursos nalurals e conservacio da
natureza (Meio Urbane, Rural e Costeiro)

[| Gestao de residuos sdlidos

m)Licenciamento Ambiantal

njModelagem ambiental

o) Ordenamento do territorio {uso do soko), planga-
menta reggonal e urbang

plPlanejamento energético e energias renovdveds

)Poluican da dgua, poluicao almasfénca, poluicao
do solo e ruido

1lRedes de saneamento, (ratamento de dgua & de
efluentes)

s)Emissdrios submarinos e sub fluviais

1) Hidrokogia & hidiogeologia

u)Remediagdo de Arcas Degradadas

v)Requlamentagio & normalizardo ambiental

w)Sequios & ambiente

¥Sistemas de informagae ambiental

yiTecnologiaPradugio knpa

#)Tratamento de dguas residudrias o de abastecimento

adjReducdo e controle das emissoes de materal
particulado (poluigae atmosfenica)

bb)Realizar outras atividades comelatas ao cargo,
quando regqueridas por sua chefia imediata,

DESCRIGAD E ESPECIFICAGAD DO CARGOD

DENOMINAGAO DO CARGO: ENGENHEIRO DE
SEGURANCA DO TRABALHO

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSING SUPERIGR

SECRETARIA DE ORIGEM: SMARH

CBO:214815

DESCRICAOSUMARIAucan das atividades da
drea, cabe a0 senvidor:

a)Supervisionar, coordenar e orlentar lecnicamen-
te 05 senvigos de Engenhania de Seguranga do Trabalho
nas Secrelarias Municipais;

bjControlar perdas potenciais e reais de processos,
produtos @ servicos a0 identificar, determinar & analisar cau-
sas de perdas, estabelecendo plano de agbes preventivas
© cometivas, além disso, cabe gerencid atividades de se-
guranca do trabatho e do melo ambiente, coordenar equi-
pes, reinamentos e aividades de trabalho, bem como emi-
tir & divuigar documentos técnicos como relatdrins, mapas
de risen & conlralos,

DESCRIGAD DETALHADA:

a|Estudar as condigdes de sequranga com vistas,
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especialments aos problemas de controle de risco, controle
de poksgan, higiene do trabalho, ergonomia, pratecac con-
ra incéndio & saneamento;

hjPtanejar e desenwalver a implantagao de técni-
tas relalivas a gerenciamento & controle de fscos;

cfVfistoriar, avaliar, realizar pericias, arbirar, emili
parecer, laudos técnicos @ indicar medidas de controle so-
bre grau de exposicao a agentes agressivas de riscos fis-
£0s, fquimicos @ biologicos, caractenizando as atividades,
operagdes e locais insalubres e perigosos;

d)Analisar fiscos, acidertes & falhas, investiganda
causas, propondo medidas preventivas @ cometivas;

elPropor polilicas, pogranas, nomias & nequlamen-
tos de Seguran;a do Trabakho, zelando pela sua observancia;

f}Elaborar projetos de sistemas de seguranca e
assessorar 8 elaboragao de projetos de obras, instalagéo e
equipamentos, opinando do ponto de vista da Engenharia
de Sequran;a;

qlEstudar instalagoes, maquinas e equipamentos,
identificands seus porins de risco e projetando dispositivos
de sequran;a;

h)Projetar sistemas de prote;do contra incéndios,
coordenar atividades de combale a incéndio & de saamen-
to & elaborar planos para emergéncia e catastrofes;

i) Especificar, conrolar & fiscalizar sistemas de pro-
e;do coletiva e equipamentos de sequianca, incusive o5
de protecao individual ¢ os de protecao contra incéndio,
assegurando-se de sua qualidade e eficiéncia;

) Propor medidas preventivas no campo da Sequ-
ranca do Trabalho, em [ace do conhecimento da natureza e
gravidade das lestes provenientes do acidente de raba-
|he, incluidas as doengas do trabalha;

k)nformar aos trabalhadores e & comunidade, di-
retaments ou por meio de seus representantes, as condi-
p6es que possam trazes danos a sua integridade e as medi-
das que eliminam o alenuam estes fscos & que deverda
ser tomadas.

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

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINAGAD DO CARGD: ENGENHEIRO DE
TRANSITO

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSING SUPERIOR +
ESPECIALIZACAD EM TRANSITO E TRANSPORTE TER-
RESTRE

SECRETARIA DE ORIGEM: SMMUR

CBO:214270

DESCRIGAQ SUMARIA:

Na execucdo das atividades da drea, cabe 2o ser-
vidor:

alPlanejar o processo para o cumprimento de ob-
jetivis ou metase determinar quais as providéncias devem
ser lomadas para cumpri-os,

biOrganizar o processo de atribuicao de tarefas as
equipes de trabalho;

DESCRIGAO DETALHADA:

a)Elaborar, desarvalver, planejar, coordenar e co-
trolar projetos de sinalizagao, engenhana de trafeqo e de
campo, estudando e definindo caracteristicas, métodos de
EXBCUCAD £ [ECUISOS Necessarios;

b)Planejar, fiscalizar e vistoriar obras € servigos de
manten;ao nas vias de trafeqo, modiicando e amplianda
05 sistemas técnicos de sinalizagao e obras comelatas;

cjPlangjar, fiscalizar e visloriar obras (pontes, via-
dutos, canteiros centrais, reduiores de velocidade e eic);

d)Anabisar projetos, equipamentos e materials e
assessorar nos processos de anuisicao, ampliagao e mu-
danga nos matenais dos sistemas de fransito;

e)fnalisar & emitir laudos e pareceres em proces-
505 administratives;

M} Coletar, sistematizar & interpretar dados, informa-
vhes e indicadores referentes & drea de aluagio;

q)Estudar e verficar aspectos tais como: de que
maneira os impactos da mudanca podem aletar o comér-
cio, 05 transportes wibanos, a vida social da comunidade e
ate;

@ Semandrio Oficial Sumaré

hy Propor medidas de controle e farmular propos-
tas que passibilitem a circulagao segura ¢ agil

IParticipar de campanhas educativas de transito,

JRealizar outras atividades correlatas ao cargo,
quando requeridas por sua chelia imediata,

DESCRIGAD E ESPECIFICAGAO DO CARGO

DENOMINACAC DO CARGO: ENGENHEIRD
FLORESTAL

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSING SUPERIOR

SECRETARIA DE ORIGEM: SMDPFMA

CBO; 222105

DESCRICAQ SUMARIA:

Na execucdo das atividades da drea, cabe ao ser-
vidar,

alPlangjar, organizar & controlar o uso de recursos
nalurais renovaveis & nao renovivets, o reflorestamento e
a conservagao de zonas de preservagao ambiental do
Municipso,

DESCRICAQ DETALHADA:

alPlanejar, coordenar e executar atividades
agrossilvipecudrias & o uso de recursos naturals renovivels
& NA0 renovaveis;

b)Elaborar documentagao técnica e cientifica dos
recursos naturais do municipio & sua exploragio;

¢)Estudar o indice de crescimento das arvores ¢ o
seq cullivo em diferentes condigoes de chma, umidade re-
lativa do ar e composican da solo;

djidentificar s diversas espécies de arvores do
mumicipio e definir suas caracteristicas;

e)fnalisar os cfefios das enfermidades, do core,
do fogo, do pastoreio & de outros fatores que contribuem
para a reducao da cobertura florestal & deservolver medi-
das do prevengao ¢ combale a0s mesmos;

NDesenvolver projelns de conscientizagio dos
municipes em relagao ao uso consciente dos recursos na-
turals;

iOrientar os agricuRores quanio ao uso de técni-
£35 menos agressivas a natureza;

hiElaborar & executar projetos de reflorestamento
& recuperacao das zonas de preservagao ambiental do
Municipio;

i Desenwolver programa de recuperagan de mata
ciliar;

DRealizar outras atividades correlatas ao cargo,
quando requeridas por sua chefia imadiata,

DESCRIGAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAD DO CARGO: ENGENHEIRO CI-
VIL MUNICIPAL

GRUPD OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR

SECRETARIA DE ORIGEM: SMOS

CBO; 222105

DESCRIGAO SUMARIA:

Na execucao das atividades da drea, cabe a0 ser-
vidor,

ajElaborar, executar e dingr projetos de engenha-
ria chvil redativos a rodovias, porios aeraportas, vias fémeas,
sistema de agua, esgolo e outros, estudando caracterist-
a5 ¢ preparando planos métodos de trabalho e demais
dados requenidos, para possibitar e orientar a construgéo,
manutengao e reparo das obras mencionadas e assequrar
05 padries técnicos;

DESCRICAQ DETALHADA:

a) Proceder a uma avaliacdo geral das condigoes
requerkdas para obra, estudando o projelo & examinando
as caractersicas do temena disponivel, para delemminar o
Iocal mais apropriado para a construcao;

biCalcular o esforgos & deformagdes pravistos na
obra projetacta ou que afetem a mesma, consultando tabe-
las & eleluando comparagdes, levando em consideraao

fatores como carga calculada, pressao de dqua, resisten-
cia a0s ventos ¢ madanca de temperatura, para apurar a
nallireza dos malerials que devern ser utlizados na cons-
trGao;

o) Elaborar o projeto da construgén preparando
phantas & especificacies da obra indicando tipos e qualida-
des de matenais, cquipamentos ¢ mao-de-obra necessan-
o5 e efewando calculo aproximado dos custos;

d)Preparar o programa de trabalho, efaborar plan-
tas, croquis, cronogramas e outros subsidios que se fize-
redm necessanios, para possibilitar a onentacao e a fiscali-
zagao do desenvolvimento das obras;

&) Dinigir a execucan de projelos, acomparfiando
as operages & medida que avancam as obras para asse-
gurar o cumprimento dos prazos € dos padioes de qualida-
de & sequranga recehidos;

f)Consultar outros especialistas, como engerhei-
ros mecanicos, eletricistas e quimicos, arquitelos paisagis-
tas, rocando informagoes relativas ao frabalho a ser de-
senvohado, para deckdir sobre as exigéncias técnicas e &5
leficas relacionados & obra a ser execulads;

q)Realizar oulras athidades comelatas a0 cargo,
quando requeridas por sua chefia imediala,

DESCRIGAD E ESPECIFICAGAO DO CARGO

DENOMINACAD DO CARGO: ENGENHEIRO
auimico

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSING SUPERIOR

SECRETARIA DE ORIGEM: SMDPPMA

CBO: 222103

DESCRICAD SUMARIA:

Na execucan das afividades da drea, cabe a ser-
vidor:

i) Coordenar, orientar e execular atvida-
des relacionadas 4 ransfomacaoquimica e fisica das subs-
tancias, bem como avaliar as necessidades de fabricagao
& inslalacio de equipamento de tralamento quimico,

DESCRICAD DETALHADA:

a)Cantrolar processos quimicos, fisicos @ biokigi
cos definindo paramelros de controle, padries, métodos
analiticas e sistemas de amostragem;

b)Desenvolver processos e sistemas através de
pesquisas, testes e simulagoes de processos e produtos;

ciProjetar sistemas e equpamentas técnicos;

d)implantar sistemas de gestan ambiental e de
Sequranga em processos o procedimentos de trabaiho ao
avaliar iscos;

ellmplantar e fiscalizar agoes de controle;

f)Coordenar equipes ¢ atiwdades;

iPanticipar de programas de iremamento & aper-
feigoamento, se mantendo atualizado, em relagao &s ing-
vacoes da area;

hiParticipar da projetos, cursos, eventos, comveri-
o5 ¢ programas do Municipio que cnvolva a sua drea de
aluagao;

i) Elaborar refatonios e laudos téenicos em sua drea
de atuagao;

Ji Trabalhar sequndo normas técnicas de sequran-
ta, qualidade, produtividade, higiene ¢ preservagao
ambiental;

k)Realizar outras afvidades comelatas ao cargo,
quando requeridas por sua chefia imediala.

DESCRICAD E ESPECIFICAGAO DO CARGO

DENOMINAGAD DO CARGO: ESCRITURARIO

GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRATIVO

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

SECRETARIA DE ORIGEM: SMARH

CARGO COMUM A TODAS AS SECRETARIAS
MURICIPAIS

CBO: 411010

DESCRICAD SUMARIA:

Na execugho das atividades da drea, cabe ao ser-
vidor:
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¢)Realizar servigos pertinentes & sua drea de atua-
¢ao nos selores onde estiverem designados na Organiza-
a0, tais coma: elaborar cartas, oficios, memorandos, po-
dendo para esse fim, utilizar-se do uso de computadores
ot similares, elaborar relatdrios, levantar dados, consulan-
do documentos, bem como prestar informagoes de nature-
zas diversas,

) Delegar & monilorar a execucio de rabalhos com-
plementares pertinentes & drea.

DESCRIGAO DETALHADA:

# Realizar servicos qerais de escritorio do setor que
estiver lotado;

b)Cortrolar a movimentacio de documentos pert-
nentes a0 seutrabalho, fazendo classificagao, organizagan,
aquivamentn & presevagao dos mesmos;

c)Monilorar acesso a &eas e documentacoes res-
ritas;

d|Preparar documentos (relatdrios, nommas e pro-
cedimentos, circulares, comespondéncias, et );

€)Elaborar cartas, oficios, memorandos, relatonios,
apresertacoes, lahelas, formulinos, alas e demals docu-
mentos relackonados;

(|Requisitar, guardar, distribuir material administra-
tivo de consuma do setor ande estiver atuanda;

gl Coletar & levantar dados, consullando documen:
o5 & Wranscrighies, bem como prestar informacies, quando
solicitado;

hiDelegar tarefas obedecendo a qualificagao do
prafissional e especificidade da tarefa;

i|Utilizar-se do uso de micro-compulador para a re-
alizagio de suas tarefas colidianas;

JIRealizar outras atividades cormelatas ao cargo,
quando requeridas por sua chefia imediata,

DESCRICAD E ESPECIFICACAO DO CARGOD

DENOMINAGAO DO CARGO: ESPECIALISTAEM
CIDADANIA E PARTICIPACAD POPULAR

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

SECRETARIA DE ORIGEM: SMGPC

ESCOLARIDADE: ENSIND SUPERIOR

CBO: 222105

DESCRICAQ SUMARIA:

Na execucao das atidades da drea, cabe ao ser-
vidor:

a)Promover agies especializadas de cidadania para
agestao de politicas poblicas;

b)Supendsionar os trabalhos dos Promotores de
Cidadania e Participagao Popular e dos Agentes de Cida-
dania em suas atividades.

DESCRIGAD DETALHADA:

a)Apoiar os irabalhos dos Conselhos Gestores
Municipais & das Cooderadorias Especiais de Politicas
Publicas;

bjPlanejar e supervisionar atividades educativas e
de orientacao & populago sobre os principis basicos de
cidadania;

c)Promover a panicipagao ¢ a organizagao da co-
munidade na elaboragéo, execuy o & acompanhamento das
politicas piblicas voltadas para drea da cidadania;

i) Desermolver agtes volladas ao exerciclo da o
dadania, promovidas por entidades pblicas e em apolo a3
enfidades privadas;

&) Supervisionar os procedimentos para a declara-
4 & manutencao de utiidade publica por parte das enti-
dados legaimente constiuidas;

f)Orientar, dwulgar e supervisionar agoes sobre prn-
cipios bdsicos de cidadania juto as escolas, clubes &
agremiagies esporivas, em especial com criangas e ado-
lescentes;

oPropor e participar de atividades voltadas a pres-
crigho do meio ambiente com foco no uso consciente da
aqua, reciclagem do o, consenvagao de dreas verdes ¢
manantiais, wilizacao do solo efc.

hjRealizar outras atividades comelatas ao cargo,
quando requeridas por sua chefia imediata,

DESCRIGAO E ESPECIFICAGAQ DO CARGO

DENOMINACAD DO CARGC: ESPECIALISTAEM
CULTURA

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSING SUPERIOR

SECRETARIA DE ORIGEM: SMCEL

CBO: 010

DESCRIGAO SUMARIA:

Ma execucdo das aidades da drea, cabe ao ser-
vidor:

a)Executar e promover trabalhos de apoio em even-
tos culturais promovidos efou apoiades pela municipalidade.

DESCRICAO DETALHADA:

a)Plancjar, coondenar e supervisionar as agoes vol-
tadas & preservacdo e difusdo do Patrimanio Material e
Imaterial Brasileiro;

b)\dentificar, pesquisar e promover agoes
educativas, de fiscalizagio & controle do Patrimanis Cullu-
ral, turelado por legislacao especifica;

c)Executar as agoes de recuperagio e dissemina-
cé0 de acervos anquivisiicos, bibliograficos. documentais @
musealigicos.

o) Realizar outras atvidades comelatas ao cargo,
quando requendas por sua chefia imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICAGAC DO CARGO

DENOMINACAD DO CARGO: ESPECIALISTA EM
INSTRUGAD PROFISSI0NAL

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSING MEDIO

SECRETARIA DE ORIGEM: SMTEGRDE

CBO: 41010

DESCRICAO SUMARIA:

Ma execucdo das atvidades da drea, cabe ao ser-
vidor:

a) Promover a insercan de jovens @ adultos no mer-
cado de trabalho através da participagan em cursos
profissionaizantes em diversas dreas.

b) Coordenar trabalhos dos Agentes de
prefissionalizacan.

DESCRICAC DETALHADA:

a) Mativar as municipes para a participagao em cur-
505 profissionalizantes nas areas de maior demanda na re-
g,

bijMinistrar cursos e oficinas profissionalizantes;

t)Coordenar os Agentes de Profissionalizagao nas
tarefas refacionadas aos cursos oferecidos;

d)Avaliar o perdil do grupo para defivican de afivi-
dades & metas;

elDefinir o cronograma das atividades;

| Elaborar atividades especificas para as necessi-
taces de cada gpo e a demanda kcal;

qlSolichar o material de apoio necessane para a
execugan das alividades;

hiCrientar o5 panticipartes dos cursos quanto a ela-
heragio & distibuichn de cumicuos;

i) Promover visitas a cenlras industrials ou a nichos
de empreqos de acordo com a drea de interesse;

| Propor parcerias com empresas da regido visan-
do & colocacdo no mercado de trabalho;

k}valiar os resuitados, elaborar redatdrios, plandhas
e qrificos para apresentar aos responsaves;

[) Realizar outras atividades comelatas o cargo,
quando requeridas por sua chefia imediata,

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGD

DENOMINACAQ DO CARGO: ESPECIALISTA EM
LICITACOES

GRUPO OCUPACIONAL; TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSING SUPERIOR

SECRETARIA DE ORIGEM: SMARH
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CBO: 252210
DESCRIGAD SUMARIA:

Na execuiao das alividades da area, cabe ao ser-
vidor:

ajCoordenar & organizar processo de lictagao pi-
Blica, gerenciando todas as etapas e atendendo as normas
¢ procedimentos legais.

DESCRICAO DETALHADA:

alDesenvolver regras de Beitagao com parametios
claros & coesos;

bjFiscalizar a acuracidade das informagoes
fornecidas pelos inMeressados no processo;

t)Certficar-se da sequranga das informagdes;

d)Promover a divugaia ofical dos processes de
licitagan;

ehfnalisar as propostas recebidas, averiguando
preco, prazos de enfraga e de pagamanto;

(Comuricar as empresas mieressadas quanto a0
nao aendimenta das especificaghes;

giflegociar melhores formas de pagamento e pra-
205 e entrega;

hiAgendar, diviigar e mediar pregoes de licitagao;

i} Elaborar plandhas, relatdnios e graficos com infor-
magoes do fomecedor, precos conseguidos, prazos de en-
trega para analise historica:

jAvenguar o cumprmento do contrato de forneci-
Mento quanto as caractensticas dog produtos ou senvigos
adquiridos;

K)Awiliar o comprador nos processes de compras
simples;

(}Auar mediante legislagio vigente:

m) Realizar outras atividades comelatas a0
Cargo, quando requeridas por sua chefia imediata.

DESCRIGAD E ESPECIFICAGAO DO CARGO

DENCMINACAO DO CARGO: ESPECIALISTA EM
RECEITA MUNICIPAL

GRUPQ DCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSING MEDIO

SECRETARIA DE ORIGEM: SMFO

CBO; 252210

DESCRIGAQ SUMARIA:

Na execucdo das atividades da drea, cabe ao ser-
vidor;

alPromover agoes especializadas para controlar a
recelta municipal

b)Supervisionar o5 trabalhos na adminisiragao
fazendénia em alividades de planejamento, coordenagéo,
ofientagao, supenisan, execugao e controle de amecada-
a0 da receita municipal.

DESCRICAO DETALHADA:

a)Supervisionar as andlises da receita tributaria,
cxaminando relatorios @ quadros, comparandn dados de
affecadagéo e previsan, para idenificar anomalidades e
distorcoes constatadas na amecadacio de tributos;

bjElabarar a programagdn dolancamente da receita
municipal;

c)fnalisar os elementos, para preparar remessa de
documentacao dos setores de processamento e registro de
lancamentos e de controle de pagamentos;

diExaminar listagens, mapas e refatorios, visando
a recuperacan de créditos ibutanios constituidos;

e)Preparar documentagao para atendimento de
auditorias;

f) Informar @ instruir processos de reclamagoes su-
marias, recursos administrativas e demais expedientes bu-
rocraticos @ fiscais, de acordo com a legislacan vigente,
encaminhando & apreciagdo da chefia imediate;

fRealizar outras atividades comrelatas a0 cargo,
quando requeridas por sua chefia imediata,

DESCRIGAD E ESPECIFICACAO DO CARGO
DENOMINAGAQ DO CARGO: ESPECIALISTA EM
RELAGOES PUBLICAS E COMUNICACAC

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO
ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR
SECRETARIA DE ORIGEM: SMCS
CBO: 253105

DESCRICAD SUMARIA:

Na execugho das atvidades da drea, cabe a0 ser-
vidor:

a)Promover agbes especializadas em relagoes
publicas;

b}Planejar & supenisionar os trabalos dos car-
gos de Relagoes Publicas e Agentes de Relagoes Publi-
cas ¢ Comunicagdo @ representar o executivo municipal
e assuntos ou siluactes de ineresse piblico,

DESCRICAD DETALHADA:

a)Elaborar, coordenar, implantar, supervisionar e
avaliar campanhas institucionais de informagao,
conscientizacao e motivagao dirigidos a um pablico estra-
tégico;

b)Elaborar & divukgar News Letters, boleting infor-
mativos eletronicos e impressos, jormnais ou revista
irestitucinniais de akance intemo e extemo;

c)Elaborar planejamento de relacionamento com
imprensa, definindo estratégias de abordagem & aprox-
maca dando alendimento aos seus chamados e deman-
das:

o) Elabora e distribuir informacties sobre as acoes,
senvicos, fatos € acontecimentos ligados dirata ou indireta-
mente a administragio publica;

elDeservolver estratégias e conceilos de comuni-
cagan institucional por meio de audiovisuals;

f)Coordenar pasquisas de opinian publica, anall-
sande resultados obtidos e proferindo diagnasticos;

g Detectar situagdes que possam afelar a magem
do poderpublcn municipal @ realizar progasticos;

hjDefinir conceits e sugenr paliticas de relagoes
pliblicas, de atitude no tratamento com o plblico, de
cominagao;

i) Administrar agies comunicagio em situacoes de
cfise e de emergéncia;

j)Acompanhar assuntos de interesse publico afe-
tns a administragan piblicas;

kAtuar respeitando a legislacao e o codigo de &4-
ca & conduta da profissac;

) Readizar outras alividades correlatas ao carge,
fuanda requeridas por sua chefia imediata.

DESCRIGAD E ESPECIFICAGAD DO CARGO

DENOMINAGAD DO CARGO: ESTATISTICO
GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO
ESCOLARIDADE: ENSING SUPERIOR
SECRETARIA DE ORIGEM: SMH

CBO: 08110

DESCRICAD SUMARIA:

Na execucho das atvidades da drea, cabe ao ser-
vidor:

a) Usar da estatistica no seu procedimenta
depantamental considerando os sequintes requesitos: 1.
Populacao e amostra. 1.1. Técnicas de amostragem. Ca-
sual ou alealdria simples, Proporcional estratiicada, Siste-
matica. 2. Séries Estatisticas. 2.1, Analisar e interpretar
dados apresentados em labelas, 3. Dados Absolutos e
dados relativos. 3.1, Percentagens. 3.2, Indices. 3.3 Coe-
ficiertles. 3.4, Taxas, Graficos Estatisticos. 4.1, Analisar a
interpretar dados apresentados em graficos fiodos os 4-
pos). 5. Formas de organizar dades em estatistica. 5.1,
Dados néo agrupados. 5.2. Dados agrupados sem interva-
o de classe. 5.3, Dados agrupados com intervalo de chas-
se. 6. Medidas de posicéo. 6.1, Média. 6.2, Moda, 6.3,
Mediana. 6.4, Separatrizes, 7. Medidas de Dispersac. 7.1.
Amplitude. 7.2, Variancia, 7.3, Desvio Padréo. 7.4, Coeficl-
ente de vanagao. B. Medidas de Assimetria ¢ Curtose. B.1.
Definicges. 8.2, Coeficientes, 9, Correlacio, Dispersdo e
Regressao Linear Simples. 8.1, Conceitos. 9.2. Coeficien-
te de Correlagao Linear, 10, Probabilidade, 10.7, MNogtes
Primitivas: conjurio, mimeros (naturais, inteiros, racionais,
irracionais & reais), Analise combinaldria (arranjos, combl-



nagies ¢ permitagoes, amedondamentos de dadas, fragoes,
razoes). 10.2. Conceitos: Experimento aleatorio, espago
amastral, eventos e probabidade, 10.3. Probabilidade de
eventos complementares. 10.4. Probabllidade de eventos
idependentes, 10.5. Probabilidade de eventos mutuamente
exclusivos, 106, Probabilidade condicional. 11, Distribuicao
Mormal cu de Gauss. 11.1. Utilidades, propriedades e ca-
raclerislicas da curva nommal, 10,2, Parametios da curva
nomal, 11.3. Curva Nommal padronizada. 114, Area entre
valores, valores que Bmita drea ¢ inerpretagan de valores.

DESCRIGAD DETALHADA:

a)Analisar o contexta que serd o tema da estatistica.

b)Elaborar ferramentas e métodos de coleta dos
dados, escolendo. para cada caso o mais adequada,

c)Coordenar o supervisionar & coleta dos dados.

d)Organizar e analisar as informacdes ablidas.

€)Separa-las em grupos, se necessaa, estabele-
cendo relagdes entre a5 mformaroes,

N Aplicar a matematica aos dados,

gifinalisar os resultados abtidos.

H)Aplicar os resillados & temdlica na qual a esla-
tistica estd focada, podendo até tirar conclustes.,

i Fornecer informagaes, estatisticas e teorias
probabilisticas aos que requisitarem Seus senicos,

J) Determinar comelagdo entre dados o mfamagdes
coletadas,

k) Ser responsavel pelo planejamento, coordenagao
& supensao de estudos que envolvem & coleta de informa-
glies & dados, com o objelivo de avaliar contextos ou silua-
goes especificas.

[} Obtes de resultados que expresse em nimers &
realidade de um conexto.

m) Determinar correlagan entre dados &
informmiagies coletadas e rar delas suas conclustes o ex-
plicagaes para algum cvemo.

n|Pesquisar em seu campo de atuagdo.

ojRealizar outras atividades comelatas ao cargo,
quando requeridas por sua chefia imediata,

DESCRIGAD E ESPECIFICACAQ DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: FARMACELITICO SMS
GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO
ESCOLARIDADE: ENSING SUPERIOR
SECRETARIA DE ORIGEM: SMS

CBO: 223405

DESCRICAD SUMARIA:

Na execugao das atividades da drea, cabe ao ser-
vidor:

a)Dlirigw, controlar e supervisionar todo trabalho re-
alizado nas farmacias municipais ou almoxanfados.

DESCRIGAD DETALHADA:

a)Estabelecer critérios de prioridade no ambito da
assisténcia farmacéutica local, visando austes na alocagio
de recursos financeiros,

b)Participar da formulagéo & da reformulagéo da
politica municipal de medicamentos, em concordancia com
a politica municipal de saide e com a politica nacional de
medicamentos.

¢} Contiribuir com o planejamento na selecio da me-
dicamentos essenciais a nivel municipal (padronizacao), de
acardo com o peril epidermioligico e econdmico da regiao,
mcluindo se possivel, as fomas allemativas de terapa,

d)Verificar e orientar, na farmacia municipal as con-
digies de armazenaments, controle de qualidade (prazo de
validade, embalagem, modificagao no aspecto fisico, efc.),
estoque, distribusao & dispensa dos medicamentos,

&|Realizar cortrale de estogque periodicamente.

) Cispensar ou coordenagdo a dispensaco dos
medicamentos controlades, verficanda a prescricao quan-
1o & indicagdo, posologia, contra-indicacao, inferacio
medicamentosa e duragao do tratamento, orentando ofa)
pacienle quaris a0 uso de medicamentos, posologia, con-
semvardo, ofoitos colaterais o interagoes medicamentosas
possiveis.

giManter especificamente sob sua quarda e pres-
tar contas & viglkancia sanitéria, de acordo com a lel, quanto
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4 entrada e salda de medicamentos de confrole especial
{partaria 344).

h)CHservar & zelar pelo cumprimento das nomas
de conduta e pratocoles oficiais emitidos pela secretaria
municipal de satde,

i) Realizar procedimentos de farmacovigilancia, na
modalidade de wgdancia em saude, acompanhando o pa-
clete durante o lratamento,

jlAcompanhar o (ratamento de doencas
transmissivels como dsts, tuberculose, hanseniase e outras
que o mamicpio desenvolva araves de agoes especiicas.

kiAssessorar & equipe local de salde e onientar a
populacio nas questoes referentes ao uso de medicamen-
tos, anfisséplicos, esterlizantes, saneantes, detergentas e
simiares,

1 Participar de teinamentos da equipe de sadde,
sempre que soicitado.

mjZelar pela limpeza e organizacao dos equipa-
mentos, mobilianios, material @ de dependéncia dos ambi-
entes terapéuticos ajudando na preservagdo do patrimonio
e sendo responsabizado pelo matl uso;

njConferir no inicio e final da jomada diania de tra-
bialho todos o5 equipamentos, materiais, mobilianos e de-
mais patrimonios pblicos que ficarao sob sua incumbéncia
realizando refatdrio de mal funcionamento, auséncia, trans-
feréncia para outro selor quands for o caso, Nas Unidades
onde ha troca de tume, as informacoes dovem ser passa-
das na troca de plantio para o substiulo e para a chefia
imediata.

ojRealizar culras atividades relacionadas, quando
requeridas por sua chefia imediato.

DESCRICAO E ESPECIFICAGAO DO CARGD

DENOMINACAD DD CARGO:
AMBIENTAL

GRUPD OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSING MEDIO

SECRETARIA DE ORIGERE SMDPPAA

CBO: 254410

FISCAL

DESCRIGAD SUMARIA:

Ma execucao das atvidades da drea, cabe a0 ser-
vidor:

a)Exercer acdo fiscalizadora exema, ohservando
as normas de protegao ambiental contidas em leis ou em
requiamentos especificos.

DESCRIGAQ DETALHADA:

a)Organizar coletaneas de pareceres, decisoes e
documentos concementes & nterpretagdo da legislacao com
relagao a0 meio ambiente;

b)Coligir, examinar, selecionar e preparar alemen-
03 necessanios & execugao da fscalizacio exemsa;

o) Inspecionar quias de ransito de macei-
ra, caibro, lenha, carvéo, arela & quatsquer outros produtos
extrativos, exantinando-ns 4luz das leis e requiamentos que
defendem o patrimanio ambéertal, para verificar a origem
tos mesmos & apreendé-os, quando enconlrados em siy-
agan mmeqular;

) Arompantiar a consenvagio dos rios, flo-
ra & fauna de parques @ resenvas forestals do Municipio,
controlanda as agoes desenvolvidas efou verficando as
préticas usadas, para comprovar o cumprimento das instru-
goes tacnicas e de protecao ambiental.

il Realizar owras atividades correlatas ao
carga, quando requeridas por sta chefia imediata,

DESCRICAO E ESPECIFICAGAO DO CARGO

DENOMINACAQ DD CARGO: FISCAL MUNICIPAL
GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO
ESCOLARIDADE: ENSING SUPERIOR
SECRETARIA DE ORIGEN:SMFO

CBO: 254470

DESCRIGAD SUMARIA:
Ma execugao das atvidades da drea, cabe ao ser-

vidar:
b) Fiscalizar o uso e ocupagao dos bens piblicos
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do municipi;

Fiscalizar o cumprimento da legislagao tributdria;
constiluir o crédito tibutéro mediante lancamento; conlro-
lar a amecadagao & promover a cobranga de tibutos apli-
cando penalidades € ainda contralar a crculgacao de bens,
meqcadorias e senigos.

DESCRICAQ DETALHADA:

m)Coibir o comércio ndo beenciado e a exscucdo de
quakpuer rabalho ou alividade nao aulorizado, em logradouo
piiblico @ em demais bens publicos do municipio;

mColbir imvasoes individuats e coletivas de bens
plblicos do municipio:

ojPromover a desobstrugEo de vias, logradours &
demais bens pablicos do municipio;

piCoordenar @ acompanhar demaolicoes, apreen-
soes, remogies & condugdo de mercadonas, materiais,
equipamentos e demais instalacoes moveds ou firas ao de-
pisin municpal;

qFiscalizar o cumprimento da legislacao municipal
relacionada & ncuparao dos logradouros pubBicos com mer-
cadorias, ulensios, equipamentos, tihos de protean, vi-
frireas, stands de vendas, cavaletes, bancas fixas de afivi-
dades comercials e oulras instalagoes, moveis ou fixas;

f\Vistoriar, para efeito de licenciamenta em
Iogradouros publicos, ponios destinados 3 exploracao de
bancas fixas de alvidade comercial, conforme legislagao
vigente;

s)Fiscalizar cagambas de coleta de tema e entulho,
quanto ao ficenciamento e & uilizagao do logradowo pablico;

tiFiscalizar, quants a0 Beenciamento ¢ instalagan,
as faixas & placas instaladas em logradouros piblicos;

fiscalizar piscinas de uso coletivo restrito, tais como:
as de chubes, condominios, escolas associacoes, hotdis,
Moléis & congéneres;

ujRealizar tividades relacionadas, madianta soli-
citacan da chefia imediata;

v) Cabe ainda as sequintes competancias e res-
ponsabilidades: | - a fiscalizagao, nbutacao, amecadacao o
a cobranca da impostos, taxas, contibuicties de melhoria,
corfribuigoes sociais ¢ demais prestacoes compulsanias de
nalureza financeira previstas em e, mehidas em sea com-
peténcia por instrumento especifico; I - o gerenciamernto
dos cadastros fiscais, das informagoes economico-fiscais e
dos demais bancos de dados de contribamentos, autor-
zando & homologando sua implantagao e atualzacao; -0
pronunciamento decisdrio: no ambito de processos admi-
nistrativos ributarios; na apreciagao de consultas am maté-
ria tributaria ou de pedidos de regimes espackis, nsengao,
anistia, maratdria, remissao, parcelamento e oulros benefi-
cios fiscais, definidos em lei; IV - 2 assessoria e a cansultoria
lécnica em matéria ibutéria aos drgaos e entidades da
Administragao Publica, bem como a onentagaa ao conkri-
buinte fornecida pelo Poder Publiconessa drea, ressalvan:
do-se as competéncias da Advocacia-Geral da Unido e das
Procuradorias Estaduais, Distital @ Municipais; V- a emis-
5d0 de nformaries e de pareceres 1écnicos ibutdnos ou
fiscais em processos administrativos; Y1 - o planejamento,
0 controle ¢ a efetivagao de registros financeiros
realacionados com as alividades mencionadas nos incisos
anteriores: VIl - a auditoria da rede amecadadora e a aplica-
a0 de penalidades decomentes do descumprimento da
legistacao a ela aplicavel; VIl - planejar a agéo fiscal; [X - a
comreian no ambito de sua competéncia;

w) Realizar oulras alividades comelalas ao cargo,
quando requeridas por sua chefia imediata,

DESCRIGAD E ESPECIFICAGAO DO CARGO

DENOMINACAQ DO CARGO: FISCAL SANITA.
RIO SM5

GRURD OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSING MEDIO

SECRETARIA DE ORIGEM: SM3

CBO: 254410

DESCRICAD SUMARIA:

Na execucdo das atvidades da drea, cabe ao ser-
vidor;

a) Fiscalizar estabelecimentos comerciais e de pres-
tagao de servigos quanto ao cumprimento da legisiagao

sanitdria federal, estadual e municipal,
DESCRIGAO DETALHADA:

a)Fiscalizar piscinas de uso coletivo restrito, tais
como: as de clubes, condominios, escolas associagbes,
hatéis, matéis ¢ congéneres;

b Fiscalizar as condites sanilarias das instalagies
prediais de Aguas e esgotos;

o) Fiscalizar estabelecimentos de servi-
05, tais como; barbearias, saloes de beleza, casas de
banho, estabelecimentos esportivos de ginastica, culiura
fisica, nalaao e congéneres, asdos, creches e similares;

d) iscalizar estabelecimentos de ensing,
hotéis, motéis & congéneres, clubes recreativos e simila-
res, lavanderias e similares, agéncias funerdrias, veldrios,
MECrOterios, CemRenos ¢ crematorios, no tocante &s ques-
ties higienico-sanitdias;

e|Fiscalizar estabelecimentos que comercializem
e distribuam géneros alimenticios, bebidas & dguas mine-
ras;

f)Fiscakzar estabelecimentos que fabriquem ooy
maripube gEneros alimenticios & envasem hebidas e douas
minerais;

q)Encaminhar para andlise laboratoial alimentos
& oulrgs produtos para fns de controle;

hjApreander alimentos, mercadodias @ outros pro-
dutos que estejam em desacordo com a legislagéo sania-
ria vigents;

i) Efetuar interdicdo de produtos, embalagens &
aquipamentos em desacordo com a legiskacao sanitdria
vigente:

) Efetuar interdicao parcial ou total do estabeleci-
mento fiscalzado;

k) Expedir autos de intimacao, de interdi-
a0, de apreensao, de coleta de amostras e de infragéo e
aplicar dretamentn as penalidades que Ihe forem dolega-
das por legislagdo especifica;

) Executar efou participar de agoes de Vighincia
Sanitaria em arliculagdo direta com as de Vigilancia
Epidemiologica e Aencao a Satde, inchando as relativas
a Satda do Trabalhadar, Controle de Zoonoses e a0 Meio
Amirente;

m)Fazer cumpnir a legislagao sanitaria federal,
estadual @ municipal m vigor;

nRealizar agoes educativas com estabelecimen-
tos & populagan;

ofVenficar dentincias de imegulandades proceden-
do acoes de acordo com a sua drea de aluagao;

p)Realizar atvidades relacionadas, mediante sofi-
cltaao da chefia imediata.

q)Zelar pela limpeza ¢ onganizacdo dos equipa-
mentos, mobilirios, material e de dependéncia dos ambi-
antes terapéuticos ajudando na preservagao do patrimanio
o sendo responsabilizado pelo mau uso;

r)Conferir no inicio e final da jomadsa didria de tra-
balho todos o5 equipamentos, materiais, mobiliarios ¢ de-
mais patriménios pblicos que ficarao sob sua ncumbén-
cia realizanda refatdrio de mal funcionamenta, auséncia,
transferéncia para outro setor quando for o caso. Nas Uni-
dlacdes ende b troca de tumo, as informagtes devem ser
passadas na troca de plantao para o substiuto e para a
chefia medista.

s)Realizar outras atividades comelatas ao cargo,
quando requenidas por sua chefia imediata,

DESCRICAO E ESPECIFICAGAO DO CARGO

DENOMINAGAO DO CARGC: FISIOTERAREL-
Th 5M3

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR

SECRETARIA DE ORIGEM: SM3

CBO: 223605

DESCRICAO SUMARIA:

Na execucdo das atvidades da drea, cabe ao ser-
vidor:

alPromaover o lratamento & a rectiperagao da sai-
de de pacientes mediante 3 aplicagao de meétodos e téoni-
cas fisiolerapeuticos para reabita-los &5 suas alividades
mommais da vida didna,



@ Semandrio Oficial Sumaré

DESCRIGAO DETALHADA:

a)Realizar testes musculares, funcionals, de ampl-
tude articular, de verficagao cindtica e movimentagao, de
pesquisa de reflexos, de provas de eshogo e de atidades
para identificar o nivel de capacidade e deficiéncia funcio-
nl dos drgaos afetados;

biPlanejar e executar tatamento de afecites reu-
maticas, osteoparoses, seqiletas de acidentas vasculares
cerebrals, poliomielite, lesdes raquimedulares, de paralisi-
a5 cerebrais e motoras, neurdgenas e de nanvos perifén-
cos, miopatias ¢ outros;

o) Atender a amputados preparando o coto e fa-
Zenido reinamento com profese para possiilitar a movimen-
taga ativa & independents dos masmos;

d)Ensinar ags pacientes, exercicios cometivos para
acoluna, o5 defeitos dos pes, as afeccoes do aparelho res-
pratdna e cardiovascular, onientando-os & treinanda-os em
exercicios especiais a fim de promover comegoes de desvi-
o5 posturais e estimular a expansao respratonia e a crcula-
o sanglines;

¢)Efetuar aplcagao de ondas curtas, ultra som,
infravermelho, laser, micr andas, fomo de bier, eletrolerapia
& Contragao muscular, crio e outros similares nos pacientes,
conforme a enfermidade, para aliviar ou terminar com a dor;

N Aplicar massagem lerapgllica;

glParticipar de grupos de trabalhos e ou rewnides
com unidades da prefeitura e oulras entidades piblicas &
particulares, realizando estudos, emiindo pareceres ou fa-
zendo exposinies sobre situagies e ou problemas identifi-
catos, opinando, oferecendo suqestoes, revisando e dis-
cutindo trabalhos técnicos e cientificos , para fins de formu-
lagio de diretrizes, planos & programas de trabalho aletos
a0 municlpia;

h| Realizar matriciamento, agoes educativas, gru-
pos lerapéulicos entre outros visando acompanhamento da
populacao de forma desceniralizada;

i| Reaizar outras atividades relacionadas, quando
requeridas por sua chefia imediata,

J) Zelar pela Bmpeza & organizagéo dos equipamen-
tos, mobarios, material e de dependéncia dos ambientes
terapéuticos ajudando na presenvacao do patrmonio ¢ sen-
do responsabilizado pelo mau uso;

k)Promover a Bmpeza, desinfecqdo, esteriizacdo e
organizagao, bem como o adequado armazenamento dos
equipamentos & maleriais necessdrios a assistencia, aju-
dandn na presarvagae do patrmanio ¢ sendo responsabii-
zado pelo mau uso;

| Conferir no inicio & final da jomada diaria de ra-
balho todos os equipamentos, materias, mobilianos e de-
mais palrimanios pablicos que ficaro sob sua incumbéncia
realizando relatonio de mal funcionamento, auséncia, trans-
feréncia para outro setor quando for o caso. Nas Unidades
onde i troca de o, a3 infamacoes devem sef passa-
das na troca de plantao para o substituto @ para a chefia
imediala,

m|Realizar outras atividades comelatas ao cafgo,
quando requeridas por sua chefia imediata,

DESCRIGAD E ESPECIFICAGAO DO CARGD

DENCMINAGAQ DO CARGD: FONCAUDIOLDGO
EQUCACIONAL

GRUPO OCUPACIONAL: TECMICOMAGISTERIO

ESCOLARIDADE: ENSING SUPERIOR

SECRETARIA DE ORIGEM: SME

CBO: 223610

DESCRIGAD SUMARIA:

Na execucao das atvidades da drea, cabe ao ser-
vidor:

alldentificar problemas ou deficigncias ligadas a
comunicagao oral dos usuaros da rede municipal de ensi-
o, empreganda tcnicas praprias de avallacao e fazendo
0 rainamento foncético, auditivo, de diccan, empostaan de
voz & oulros, para possibitar o aperfeicoamentn efou rea-
beitado da fala.

DESCRIGAD DETALHADA:

a)fwaliar as deficizncias do aluno, reakzando exa-
mes fonéticos, da Bnguagem, audiometria, gravacao e ou-

tras tcnicas proprias;

bjEncaminhar o estudante a0 especialista, orizntan-
do este e fomecendo-he indicagtes, para sollclar parecar
quanto ao meforamento ou possiblidade de reabiitagao;

c)Emitic parecer quants ao aperfei;oamento ou a
praticabilidade de reab®acao fonoaudiologica;

d)Programar, desenvalver o supervisionar o treina-
mento de voz, fala, Tnguagem, expressa de pensamenia
verbalizado, compreensaa de pensamanio verbalizado e
outras;

e)Orientar & fazer demonstragao de respiracao fun-
cional, empostacao de voz, treinamento fonético auditiva,
de diccdo e organizagio do pensamento em palavras;

f)Opinar quanto &s possbiidades fondticas e audi-
tivas do individun;

qiParticipar de equipes muliprofissionais para iden-
tificacan de distirbéo de linguagem em suas formas de -
pressao e audicao, emiindo parecer de sua especialidade;

hiManter contato periodico com a3 unidades esco-
lares para acompaniar a evolucio dos pacientes;

i) Capacilar professores e especiaistas para o alen-
dimento dos alunas na rede municipal;

IRealizar palestras nas escolas;

kiRealizar outras atividades comelatas ao cargo,
quando requeridas por sua chefia imediata,

DESCRIGAO E ESPECIFICAGAQ DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: FONOAUDIOLOGD
SMS

GRUPO DCLUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSING SUPERIOR

SECRETARIA DE ORIGEM: SMS

CBO: 223610

DESCRICAO SUMARIA:

Maexecucan das atividades da drea da saide, cabe
a0 senvidor:

a)ldentificar problemas ou deficiencias ligadas a
comunicagao oral dos usudnios da rede municipal de sal-
de, empregando técnicas proprias de avaiagao o fazendo
0 treinamento fonético, auditivo, de diccéo, empostacio de
voz & outros, para possibilitar o aperfeigoamento elou rea-
bilitac3o da fala.

DESCRIGAD DETALHADA:

a)Avaliar as deficiencias dos pacientes, realizanda
exames foneticos, da linguagem, audiometria, gravaqao e
oultras WEchicas praprias;

bjEncaminhar o paciente o especialista, orientan-
do este & fomecendo-he indicagdes, para solicitar parecer
quanio o melhoramento ou possibiidade de reabilitagao;

c)Emitir parecer quanto ao aperfeigoamento ou &
praticabilidade de reab¥acio fonoaudioldgica;

d)Programar, desenvolver e supenvisionar o treina-
mento de voz, fala, linguagem, expressio de pensamento
verbalizado, compreensan de pensamenio verbalizado e
outros;

e)(nentar e fazer demonsiragan de respiracao fun-
cional, empostacao de voz, treinamento fonético auditiv,
de diccdo e organizagan do pensamento em palavas;

f)Opinar quanto &s possibiidades fondticas e audi-
thvas do individuo;

qiParicipar de equipes mukiprofissionas para ident-
ficagan de distirbio de linguagen em suas farmas de expres-
sa0 & audigao, emilindo parecer de sua especiabdae;

hiManter contato periodico com as unidades de
salide para acompanhar a evolugao dos pacientes.,

i) Zelar pela limpeza e organizagao dos equipamen-
tos, mobiliarios, matenal e de dependéncia dos ambientes
terapéuticos ajudanda na preservacao do patimonio e sen-
do responsablizado pelo mau uso;

jIPromaver a impeza, desinfectan, estenlizacao ¢
organizacao, bam como o adequado amazenamento dos
equpamentos & maleniais necessanios a assisténcia, aju-
dando na preservacao do patimanio @ senda responsabil-
zado pelo mau uso;

kiConferir no inicio e final da jomada didria de tra-
balho todos o5 equipamentos, materials, mobilidrios & de-
mals patrimonios piblizos que ficardo sob sua mcumbéncia
realizando relatdrio de mal funcionamento, auséncia, rans-
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feréncia para outro setor quando for o caso. Nas Unidades
onde ha troca de tumo, as informagoes devem ser passa:
das ra tioca de plantao para o substinto e para a chefia
imediata.

[VExecutar atividades comelatas, mediante solicita-
a0 da chefia imediata,

m) Realizar outras athvidades comelatas 2o cargo,
quandn requeridas por sua chefia imediata,

DESCRIGAD E ESPECIFICAGAO DO CARGO

DENOMINAGAD DO CARGO: FUMILEIRD DE
AUTOS LEVES E PESADOS

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSING FUNDAMENTAL

SECRETARIA DE ORIGEM: SMMUR

CBO: 991305

DESCRICAD SUMARIA;

Na execucao das atividades da drea, cabe ao ser-
vidar:

a)Executar manutengao fisica ou estrutiral dos ve-
[culos automotores da frota da prefeitura municipal,

DESCRICAO DETALHADA:

a)Organizar cronograma de priondades, realizan-
do 05 trahalhos com a maior rapider e eficiéncia possivels;

bildentificar avarias;

) Definir o (o de reparo necessdro;

djProceder a Empeza e preparacao da parte a ser
reparada;

ejProver o8 equipamentos necessarios para a axe-
cudo do trabalho;

N)Solicita requisicao de pegas de reposicao, se ne-
cessdno;

tlRealizar os reparos necessdrios;

hj Recofher e armazenar em local adequa-
do 0 malerial remanescente da tarefs;

i Martter limpos & em plena condicdo de uso todas
as feramentas ¢ equipamentos utilizados;

jiRealizar outras alividades comelatas ao cargo,
quando requeridas por sua chefia imediata,

DESCRIGAO E ESPECIFICACAD DO CARGO

DENOMINAGAD DO CARGO: GEOGRAFO
GRUPD OCUPACIONAL: TECNICO
ESCOLARIDADE: ENSING SUPERIOR
SECRETARIA DE ORIGEM; SMPDGE
CBO: 251305

DESCRICAD SUMARIA;

Na execupdo das alividades da drea, cabe ao ser-
vidor;

a) Estudar a organizagdo espacial por meio da in-
terpretagao e da interagao dos aspectos fisicos e humanos;
regionalizar © temidna em escalas que variam do local a0
dlobal; avaliar os processos de producao do espaco, subsi-
diando o ordenamento territorial; participar do planejamen-
1o regional, urbano, rural, ambiental & da formulagao de
politicas de qestan do terildrio; proceder 3 estudos neces-
sdnos ao estabelecimento de bases temitoniais; emitir -
dos & pareceres Ecnicos; moritorar IS0 & ocupacio da ler-
ra, vistoriar areas em estudo, estudar a pressao antropica e
diagnoshcar mpaclos € tendéncias,

DESCRICAQ DETALHADA:

ajih - REALIZAR PESQUISAS GEOGRAFICAS

b)Determinar objetivos e escala do trabalho

t)Detalhar melodologia

d)Realizar trabalhos de campo

e)Levantar informagees de aspectos fisicos, huma-
nos & lerritoriais

()Organizar & processar base de dados

Qiinterpretar base de dados

hilrterpretar representaces do territdio (fatografi
as aéreas e imagens orbilais)

i} Digitalizar planos de informagan

j}Combinar planos de informagae

k) Traduzir espacialmente informagaes

[} Produzir cartas tematicas

m)B - REGIONALIZAR TERRITORIO

njDefinir objetivos de regionalizagéo

o) Definir dreas de estudo & metodologias

pIMapear interagoes e fluxos

) Canstruir cendrios aemativos

r)Delimilar regides

s)C - FORMECER SUBSIDIOS AQ
ORDENAMENTO TERRITORIAL

) Manitorar uso e ocupacao da tema

u)Vistoriar dreas em estudo

V)Esludar a prassio antropica

w)Diagnosticar mpactos e tendéncias

¥)Elaborar EIA & RIMA

y)Produzir recortes espaciais para legislacio e
Zoneamento

7)Participar da elaborago do Plano Direlor

aa)Definir critérios para criagao de unidades da
COnservagan

bbjinventariar dreas de conservagao ¢ elaborar
plano de mancjo

ce)Elaborar cadastros técnicos, wbanos e rurais

def)Participar de zoneamento ecoligico-econdmica

ee)Participar do plansjamento regional, urbana,
rural & ambiantal

fijParticipar de estudos para gerenciamento de
bacias hidrograficas

0q) D - AVALIAR 0S PROCESSOS DE PRODU-
GAO DO ESPACO

hildentificar e quallicar agenles e processos de
produgan do espago

iilAvaliar interesses confMantes

[ildentificar processos passiveis de intervencan

kk)Incentivar a articulagdo dos agentes de inter-
vencao do espaco

l}Participar na fomulagao de politicas de gestao
do temidrio

mm)E - ESTABELECER BASES TERRITORIAIS

nnjEstabelecer unidades lemlorials para pesqui-
sas amoslrais

nq)Estabelecer bases temioriais para divulgagao
de dados

pp)Famecer recores temionais pasa o plancjamenta

qaiAcompanhar evalugdo poliico- administrativa
& assessorar drea de legislacio poltico-administrativa

| Proceder a estudos para criagéo de distritos ad-
ministrativos

ss|Proceder 4 demarcacao de dwisas municipais

t)Organizar mapas politico-adminisrativos

UUJF - DISSEMIMAR INFORMAGAD PRODUZIDA

wu| Emitir laudos e pareceres técnicos

wiRedigir relatorios e lestos cientificos

% Trocar informagoes técnicas com outros profis-
sionals

yylApresentar resulladosiconclustes para uso

72)G - TRATAR INFORMAGOES GEOGRAFICAS
EM BASE GEORREFERENCIADA

aaajModelar projeto de sistema de informagoes
geograficas (SIG)

bbbjEspecificar paramelros técnicos de constiy-
gan de dados qeogrdficos

cec)Levantar & avabiar informagoes geogrdficas

ddd)Especificar sistema de colota de dades geo-
paficos

eee)Processar imagens por sensoriamento remot

fif}Gerar dados geogrificos

gaalAssociar informagtes alfanumericas aos da-
dos geograficos

hih)Efetuar andlises espaciais

iii) Gerar relatdrios e mapas em formato digital e
analigic

{ill Criar interfaces de consulta as sistema de infor-
macoes geograficas

kkk) Atualizar dados geogrificos

Ml Ler mapas

mmm} Realizar outras atividades coelatas ao car-
qo, quando requeridas por sua chefia imediata,

DESCRIGAO E ESPECIFICACAQ DO CARGO

DENOMINACAD DO CARGD: GEOLOGO
GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO



ESCOLARIDADE: ENSINOD SUPERIOR
SECRETARIA DE ORIGEM: SMOPFPMA
CBO: 213405

DESCRIGAD SUMARIA:

Na execugao das atividades da drea, cabe ao ser-

vidor:

) Coordenar, orientar e executar atividades relaci-
onadas a0 estudo, registo, fiscalizacio & exploracio mine-
ral do municipio, cuidando para que o impacto ambiertal
5eja 0 minima possivel.

DESCRIGAO DETALHADA:

#) Reallzar estudos e pesquisas para o desenvoli-
menin tecnologico dos recurses mineras e hidrogeckogicos;

b) Coletar, sistematizar, analisar, armazenar ¢ di-
vulgar informagaes refativas & mineragao & geolagia do mu-
nicipio;

©) Execiitar eshudos na drea de geologia, geolisica,
geaquimica, geotécnica, hidregeologia ¢ mineragao do
muricipio;

d) Fiscalizar a execucan de projetos e senvigos ge-
oligicos;

&) Reallzar amosiragens & andlises fisicas, quimi-
cas, petroquimicas ¢ mineralogicas;

fiPromover & executar estudos e servicos de
prospecian, cubagem e viahilidade economica de jazidas;

g} Realizar estudos sobre avaliagao de impactos
ambientais, resultantes da alividade minesaris;

h) Realizar estudos @ planos sobre a politica ¢ o
setor geoksgico mineral;

i/ Realzar pericia e arhitramento de trabalhos geo-
kigicos, genfisicos, geoquimicas & lopograicas;

[ Fomecer dados estatisticns e apresentar relaton-
o5 de suas atvidades;

k) Emitir laudos £ pareceres sobre assuntos de sua
#ea de competéncia;

| Realizar outras atvidades comelatas ao cargo,
aquandn requeridas por sua chefia imediata,

DESCRIGAD E ESPECIFICAGAD DO CARGO

DENOMIMACAD DO CARGO: GERENTE GERAL

GRUPD OCUPACIONAL: FUNCAQ
GRATIFICADA

ESCOLARIDADE: ENSING SUPERIOR

CARGO COMUM A TODAS AS SECRETARIAS
MUNICIPAIS

DESCRIGAD SUMARIA:

Na execugao das atividades da drea, cabe a0 res-
ponsdvel:

a)Planejar o processo de estabelecimento de obje-
tivos de desempenho edeterminar que providéncias devem
ser tomadas para cumpri-os. Por meio do planeamento,
seran identificados os resulados desejados para o traba-
o @ 0s meios para alcanga-los;

bjOrganizar o processo de atribuicao de larefas e
harmonizar as atividades coordenadas de individuos e gru-
pos para implementar planos. Por meio da organizagao,
convertem-se planas em agoes, definindo fungoes, desig-
nando pessoal ¢ dando apoio com tecnologia @ outros re-
clrsns;

t)Liderar o processo de incitagdo do entusiasmo
das pessoas pelo trabalho e direcionar seus esforos para
cumpri planos & akcancar objetivos, Por meio da lideranga,
criam-se compromissas, estimulam-se os esforgos de tra-
balho que apdiem a consecugao das matas e influenciam-
se 0% demais para que apiquem o melhor de s em benefi-
tio da organizaao;

d)Controlar o processo de medicio do desempe-
niho no irabalio, comparar resulados com objetivos e to-
mar providencias comelivas quando necessdno, Pelo con-
trole, mantém-se contato ativo com as pesseas durante o
seu trabalho, coletam-se formagdes e inlerpretam-se re-
latdrios de desempento, & essas informacoes sao utiliza-
das para plangjar agoes e mudangas construtivas;

&) Dedegar o processo de distribuicao do trabalha a
oulras pessoas, observando que:

1.A atnbuicdo de responsabilidade & a atvidade de
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explicar que trabalho ou deveres alguém precisa cumprir
em determinado prazo;

2. Juntarmente com a alribuicao da larefa, & garan-
tido & cutra pessoa o dieito de tomar as providancias ne-
cessarias (dmigir o trabalho de outros @ wsar recursos dis-
poniveis), ou seja, 2 aulonizacao para age da mansia ne-
cessaria para levar a cabo a tarefa recebida; e

3. Ao aceltar a atribuicho, a pessoa se obriga, Jun-
tamenta com a coordenagan ou chefia, a completar o traba-
lho conforme o acordado.

DESCRICAQ DETALHADA:

a) Planejar, coordenar, monitorar e avaliar as ativi-
dades dos drgdos e servigos auxiliares de apoio técnico e
alministrativo;

Iy} Monitorar o sistema de gerenciamento de infor-
MacHes municipais;

c) Apresentar proposta de aReragdo dos fluxos de
trabalho e de dreas ligadas aos drgios & senvigos auxilia-
res de apoio Wenico & adminisiative;

dPropor melhorias relacionadas & funcionalidade
de sistemas, layout & ergonomia;

&) Monitorar os indicadaores de programas, as me-
tas das aghes & os prazos de tarefas programados;

I Monitorar o5 resulados verificadas nos relaldrios
de gestéo fiscal;

1) Apresenitar relatorio anual das athidades desen-
volidas pelos orgaos e senvigos auiliares de apoio téonico
e administrative;

hySugerit medidas para a racionalizagéo e simplfi-
£a(30 dos procedimentos de roting;

i) Sugenr & ou executar a realizagdo de programas
de treinamento ¢ aperfeicoamenta para o5 senidores sU-
hordinados;

1 Tomar decistes e sohucionar problemas de alta
complexidade;

KlAtender o publico intemo & extemo esclarecendn,
apinanda, direcionando, deleganda, detarminando efou ra-
soivendo 05 assuntos funcionas em seu campo de aluacao.

[) Suggeri nomes de senidores, que julgue compe-
tente, para ocupar cargos comissionados, fungoes
gralificadas & integrar comissies, no ambilo departamental

mjPropar a criagao ou alteracao de normas e pro-
cedimentos administrativos.

DESCRICAO E ESPECIFICAGAO DO CARGD

DENOMINACAO DO CARGO: GERENTE DE
EQUIPE

GRUPQ
GRATIFICADA

ESCOLARIDADE: ENSING MEDICO

CARGO COMUM A TODAS AS SECRETARIAS
MUNICIFALS

QCUPACIONAL:  FUNGAO

DESCRIGAD SUMARIA:

Na execugdo das atvidades da drea, cabe a0 res-
ponsdvel:

a)Auiliar o Gerente Geral no processo de estabe-
lecimenta de objetvos de desempenha e verificar que pro-
vidéncias devem ser tomadas para cumpri-os.

h)Crganizar o processo de alibuicio de larefas e
harmonizar as atiidades coordenadas de individuos e gru-
pos para implementar planos,

cjLiderar 0 processo de incitagac do entusiasmo
das pessoas pedo trabalho e direcionar seus esforgos para
cumprir planos e alcancar objelivos.

) Auiliar o Gerente Geral no controle do processo
de mediéo do desempenhi no trabalho, comparar resuta-
dos com ohjetivos e tomar providéncias cometivas quando
necessno. Pelo controle, mantém-se contato ativo com as
pessoas durante o seu frabalho, coletam-se informages e
interpretam-se relatorios de desempenho.

&)Delegar o processo de distrbuicao do rabalho
outras pessoas, obsenvando que:

1.4 atribuigao de responsabiidade € a atividade de
explicar que trabalho ou deveres slguém precisa cumpri
om determinado prazo;

2 Jurtamente com a alribuigo da tarefa, € garanti-
o & outra pessoa o direito de tomar as providéncias neces-
sdrias (dirigir o rabalho de outros & usar recursos disponi-
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vieis), 0U Seja, a aulorizacao para agir da maneira necessd-
ria para levar a cabo a tarefa recebida; o

3 Ao aceitar & atribuicao, a pesson se obriga, -
tamente com a cosrdenacao ou chefia, a complatar o traba-
tho conforme o acordado.

DESCRICAD DETALHADA:

a) Planejar @ execugdo das medidas que visem a
assequrar o pleno desenvolvimento das atividades relacio-
nadas com a administracio de material, compras,
patrimanéo, transportes ¢ telefonia;

bjEmilir pareceres sobre assurios técnicos & ad-
ministrativos;

t)Propor normas & mstrugdes relativas & wilizagdo
& manuten;ao de veiculos, bens patrimoniais, manutencao
predial e locagan, frscalizando o seu cumprimento;

diPropor, acompanhar efou implantar procedimen
tos para a execlcao dos processos de frabalhos das equi-
pes de sua subordinagao;

efVenficar a necessidade, dar efou propor o reina-
mente ¢ o deservalimento de suas equipes de trabalho;

{) Tomar decisaes e solucionar problemas de média
complexidade;

Q)Substituir, quando determinada, o Gerente Ge-
ral, em caso de auséncia lempordia;

hiender o publica intems e extemo esclarecends,
opinandn, direcionando, defegando, determinando afou re-
sobvendo 05 assumios funcionais em seu campo de atuagao.

i} Realizar outras atividades corelatas ao cargp,
quando requeridas por sua chefia imediata,

DESCRIGAD E ESPECIFICAGAQ DO CARGO

DENOMINACAD DO CARGO: GERENTE DE
APOIO

GRUPO
GRATIFICADA

ESCOLARIDADE: ENSING FUNDAMENTAL

CARGOD COMUM A TODAS AS SECRETARIAS
MUNICIPAIS

OCUPACIONAL: FUNGAD

DESCRIGAO SUMARIA:

Na execucao das atividades da drea, cabe a0 res-
ponsavel:

auxiliar o Gerente Geral e o Gererte de Equipe
no processo de estabetecimento de objelves de desempe-
riho & determinar que providéncias devam sertomadas para
cumpri-tas, ¢ se for o caso, executd-las.

blOrganizar o processo de arbuicdo de tarefas e
harmonizar as atvidades coordenadas de individuos e gne-
pos para mplementar planos.

¢)Liderar o processo de incitagao do emusiasmo
das pssoas pelo trabalho e direcionar seus esforos para
cumpri planos & alcangar objetivos,

d)Auiar o Gerente Geral no contrle do processo de
medi;a0 dodesempento notrabalho, comparar resullados com
objetivos e lomar providéncias comativas quando nacessano.
Pelo controle, mantém-se contato o com as pessoas du-
rarte 0 sel trabalho, coletam-se informactes e interpretan-se
rekatcrios de desempenha, @ essas informagdes sao ufiizadas
para planegar agoes & mudangas consiulivas;

gjDelegar o processo de distibicao do rabalho a
oulras pessoas, observanido que:

1A atribuicio de responsabilidade ¢ a alvidade de
explicar que trabalho ou deveres alquém precisa cumprir
em determimnado prazo;

2 Juntamente com a alribui;ao da tarefa, & garanti-
do 3 outra pessoa o dircite de tomar as providéncias neces-
sanas (dings o rabalho de oulros e usar recursos disponi-
veis), 0u Seja, a aulorizagao para agir da maneira necessd-
ria para levar a cabo a larea recebida; e

3.ho aceitar a atribuicao, a pessoa se obriga, -
tamente com a coordenacao ou chefia, a completar o traba-
tha conforme o acordao,

DESCRIGAO DETALHADA:

alProstar assessonia nos assuntos de sua drea de
AlAGED;

boMinutar despachos, documentos e expedientes
em gerl;

¢} Elaborar refatorios em assumtos de sua drea da
especializagan;

d)Emitir despachos e pareceras;

&]Prestar informagoes sobie os programas da area;

f)Manter registro atualizado das agies execuladas
& dos ndicadores do programa;

q)Tomar decisbes @ solucionar problemas de bai-
XA complexidade;

h)Substituir, quando determinado, o Gerente da
Equipe efou Gerenle Geral, em caso de auséncia tempo-
rifa,

i) Atender o publico Ieme ¢ extemo esclarecen-
do, opnando, direcionande, delegando, determinando of
ou resolvendo os assuntos funcionais em seu campo de
aluagao,

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

DESCRICAD E ESPECIFICACAD DO CARGO

DENOMINACAD DO CARGO: GERENTE
OPERACIONAL DE INFORMATICA

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR

SECRETARIA DE ORIGEM: SMARH

CBO: 142105

DESCRICAD SUMARIA:

Na execucan das atvidades da drea, cabe ao ser-
vidor:

a) Dirigir, controlar e supervisionar todo trabalho
reaizado pela equipe de Informtica,

DESCRIGAD DETALHADA:

ajarantir o funcionamento dos sistemas de
informatica, como insirumentn de apoio & execucdo das
afividades da Prefeitura;

b)Gerenciar a manutensao e sequranga das infor-
miagies, dos senidores & dos equipamentos da rede;

c)Realizar a atualizagae do Home Page, de
softwares, & assessorar o processo de aquisizan dos equi-
pamenios de informatica;

d)Deservalver sofwares que sejam identificados
oMo Necessarios para @ administragao pablica, Subsidiar
a aquisicao, locagao, contratagao, instalacao o a manu-
tencao dos recursos de mlormatica;

e)Rever as necessidades adicionais dos sofwares,
identificando possiveis impactos, hem como apresentar
sugesioes para corecdo ou ampliagao das informacses;

f)Conirolar @ avaliar os equipamentos ¢ o desem-
penho da equipe, nos diversos nivels, por sistema, progra-
ma, wmo de operago e fipo de equipamenta;

q)Dar consulloria e reinamento a0s UsUErios so-
bwe problemas de malureza lecnica;

hiOperacionalizar a rede de computadares,

i|Delegar tarefas de acordo com a sua
especificidade;

j) Realizar outras atividades comelatas ao cargo,
quandn requenidas por sua chefia imediata,

DESCRIGAD E ESPECIFICAGAO DO CARGO

DENOMINACAQ DO CARGO: GUARDA CIVIL
MUNICIPAL FEMININA

GRUPO OCUPACIONAL: GUARDA

ESCOLARIDADE: ENSING FUNDAMENTAL

SECRETARIA DE ORIGEM: SMSDC

CBC: 517213

DESCRICAD SUMARIA:

Na execupao das atividades da dre, cabe ao ser-
vidor:

alFamecer apoio, quands devidamente solicitado
& attorizada, no controle de trafeqo;

b} Fomecer apoio, quando devidamente solicitado
& autorizad, o servicos de sequranca no transito;

c)Realizar patrulhamento continuo & mintemrupto,
inema e extemamente nos prédios publicos, para mibir
ocoméncias delituosas;

) Intenar, sempre que necessdrio, em beneficio
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da manutencao da ordem nas dependéncias de prédios
puiblicos;

gJFamecer apoio, quando devidamente solicitado
o awtonzado, na sequranca de vias @ logradouros publicos;

) Fomecer apoto, quando devidamente solicitada e
autorizado, na sequranca de dreas com aglomeragoes em
locais piblicos;

q)Fomecer apoio, quando devidamente solicitado
¢ autorizado, na manutenco da ordem para qualquer tra-
balho de ileresse publico;

hjFomecer apaio, quando devidamente solicitado e
autrizado, na sequranga e integridad de recursos naturals;

| Farmecer apodo, quando devidamente salicitade e
autorizado, nos senigos de patilhamento escolar,

DRealizar semvicos de sequranca em locais de
acimulo de bens e dinheiro nas dependéncias de predios
municipais;

K)Realizar servicos de sequianca no Percurso ou
transporte de bens ou dinheir municpais, do ponto de sa-
idda até a chegada na destinacan final;

[| Realizar senvicos de seguran;a em almaxarifados
& depdsios de mateniais pubkcos ou de guarda tempordria
Tesultants de apreensio;

m)Prestar senvigos de viglaneia o quarda em pré-
dhos municipais e conelalos a esta alividace, inchusive con-
trole de acesso em portaria;

n|Fomecer apoio, quando devidamente sobctado &
aulorizado, na reaizacao de servigos de fiscalizacio muniipal;

o) Realizar servigos especiais de sequranga pessa-
al & palrimonial, a critério do Comandante da Corporagio
da Guarda Municipal,

plUtilizar-se de equipamentos propros para as ali-
vidades elencadas, isando a sua piopria sequianca e a
perieita consecugaa dos objetivos do servigo;

t)Garantic a seguranga dos Patiménios Publicos
Municipais;

f|Executar a fiscalizagdo e sequranca no lransito
quando devidamente soficitado e autorizade;

5)Garantir a sequranga nas vias ¢ logradouros pa-
blicos;

1) Garantir a sequranca em areas com aglomeragoes
de locals pablicos;

ulGarantir a manuten;ao da ordem para qualquer
trabali de interesse publico;

v)Garanti a sequranga e integridade de recursos
nanmais;

w)Executar 05 senigos de patrulhamento escolar
municipal;

DESCRIGAD DETALHADA:

a)Auakiar na atvidade policial sempre que devida-
mente solicitado e autorizado;

b Atuar emergencialmente em eventos calamitosas,
tomando as providéncias que o caso requers;

¢)Operar os meios de comunicacaa disponibilizados
a0 0rgan, simonizando diversas freqéncias e regulando
mstrumentos de lonalidade para receber e transmiir men-
sagens em Enguagem convencional ou codificada;

djReqisrar mensagens recebidas & ocoméncias,
preenchendo formularios apropriados e realizando, com
presteza, o encaminhamento;

¢)Duigir vialuras, acionando os seus equipamen-
tos, conduzindo-as pelos trajetos determinados de acondo
com s regras de transito e instrugtes superiores;

f)Atender as ocoméncias que Ihe forem confiadas;

gAtender a papulacao com whanidade e prestezs;

H)Reportar aos superiores quaisquer imegularida-
des detectadas na realizagao dos senvigos, bem como nos
equipamentos, matenials € veiculos Utlizados;

i/ Sujeitar-se a plantoes em escala de senigos de
forma a manter o funcionamento do drgao par 24 (vinte e
qualro) haras didrias;

[ Manter-sg permanente atualizado em refagio aos
assuntos pertinentes 4 sua atividade profissional;

KiRealzar quakuer terefa para o cumprimento das airi-
buizes prdprias da respectiva Corparacao da Guarda Murcipal;

) Compor equipes, sob Diretoria de quarda ol quar-
da feminina mais graduado para a realizacao das tarefas
que |he forem determinadas;

m) Sujeitar-se as delerminagaes do lider da equipe,
exceto s flagrantemente legais ou em prejuizo do servigo
pblico e da consecugio das alibuies e delerminapdes

do Departamento da Guarda Municipal;

n)Supervisionar & origntar 05 trabalhos de quardas
& guardas femininas menos graduadas;

oLiderar equipes, quando assim for determinado,
compostas por quardas e guardas femininas menos gradu-
ados;

p)Realizar relatdrios de atvidades da equipe que
licere;

) Realizar ocoméncias e outros documentos pro-
prios da sua drea de aluagao;

1| Realizar servigos adminstrativos dentro da Secre-
taria Municipal de Seguranca e Delesa Civl, quando assm
for determirsado;

s)Realizar servicos de investigagoes funcionais,
atendendo determinacan superior;

1) Sugerir e foecer subsidios para a preparagao
de cursos de formado, avalacdo, treinamento e apereigo-
amento da Secrefaria Municipal de Seguranga e Defesa
Civil;

U)Elabarar refatarios, eshudos & oulios levantamenkas
& demaonstrativos dentro da drea de abrangéncia do orgaa;

viApresentar-se, mediatamente, an senico quan-
to comincado por fora de ocormancia de propoigaes acima
da capacidade de atendmanto dos plantonistas;

w)Supervisionar, orientar & ministrar o Ireinamento
de Aspirantes, conforme determinacio superior;

x)Realizar trabatho de educagdo em seguranca, em
especial quanto & preven;io & combale a0 uso de drogas,
delitos vanados, acidentes possoais, situagoes de rsco a
sequran;a pessoal e de outrem e incéndios, através de pro-
gramacan de cursos, palestras @ stividades afins em esco-
las, empresas e instituicges;

a)ftuar na Sequranca Pablica em concurses com
05 demais ongaes quando solicitado;

b)Repartar aos Supenores e depois encaminhd-das
por escrito quaisquer imeqularidades detectadas na realiza-
;a0 dos senigos, bem como nos equipamentos malerials e
velculos ullizados;

¥l Sujeitar-se a plantoes em escala de sar-
vigos de forma a manter o funcionamenta do drgio por 24
(vine e quaro) horas diarias, bem como cumpri-ias confor-
me determinacio do supenor.

] Realizar outras alividades corelalas an
cargo, quanda requeridas par sua chefia mediata.

aq) s Guardas Civis Femirinas Municipais,
alem das tarefas e responsabiidades descritas nos fens
anteriores, sén diddidas em 0 (seis) niveis hiermuicos,
com fungoes definidas pelo nimero de subordinados pelos
quais possa se responsabilizar, conforme seque:

GUARDA CIVIL MUNICIPAL FEMININA |

Responsabiiza-se por equipes compostas por ale:
2 (dois) senvdores de idéntico grau hierarguico (1),
Total: 2 serndores mais o lider da equipe.

GUARDA CIVIL MUNICIPAL FEMININA 1

Resporsabiiza-se por equipas compastas por ale:
2 {is) servidores de idéntico grau hierarguico (1) @ 4
quatre) senadores de grau hierarguico imeditaments inferior (],
Total: 6 servidores mais o lider da equipe.

GUARDA CIVIL MUNICIFAL FERMMINA

Responsabliza-se por equipes compostas por ale;
2 dois) servidares de idéntico grau héerdrguico (11,
4 (quatro) servidores de grau hierdrquico imediatamente
inferior {Il) e 8 oito) servidores de grau ierdrguico |
Total: 14 senvidores mais o lider da equipe.

GUARDA CIVIL MUNICIPAL FEMININA 1V

Responsabiiza-se por equipes compostas por ate:
2 {dos) servidores de idéntico grau herdmuic (1V),
4 (quatro) senvidares de grau hierdrquico imediatamente
inferior (1), 8 {oito) servidores de grau hisrarguico Il e 16
(dezessers) senadores de grau heerdrguico |
Total: 30 senvidores mais o lider de equipe.

GUARDA CIVIL MUNICIPAL FEMININA \

Responsabiiza-se por equipes compostas por ale:
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2 {tois) servidores de idéntico grau hieraruicn,

4 [quatro) servidores de grau hierarguico imediata-
mente inferior (1V), & {oito) servidores de qrau hierarquico
Ill, 16 {dezesseis) servidores de grau hierarquice Il e 32 (innta
& dois) servidores de grau berdrquico |,

Total: 62 senvidores mais o lider de equipe.

GUARDA CIVIL MUNICIPAL FEMININA I

Responsabiliza-se por setores @ pelos senvigos
prestados pelas equipes dentro do sator de sua competén-
tia, respondendo diretamente ao Comandante da
Corporacio na qual estefa lotada,

DESCRIGAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENCOMINAGAD DO CARGO: GUARDA CIVIL
MUNICIPAL

GRUPD OCUPACIONAL: GUARDA

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL

SECRETARIA DE ORIGEM: SMSDC

CBO; 5171215

DESCRIGAQ SUMARIA:

Na execucdo das atvidades da drea, cabe ao ser-
vidor,

a) Fomecer apoio, quando devidamente solicitado
e autorizado, no controle de trifeqo;

byFamecer apoio, quande devidamente soficitado
€ autorizado, nos senigos de sequran;a no transiy;

4] ealizar patrulhamento continuo e
ininterrupto, intema ¢ edemamente nos predios publicos,
para indiir ocoréncias delituosas;

d)terir, sempre que necessanio, em beneficio da
manutengao da ordem nas dependéncias de predios pobli-
o5,

ejFomecer apoio, quands devidamente solicitado
£ aulorizadn, na sequranca de vias & logradourns publicos;

flFornecer apaio, quando devidamente solicitado e
autorizade, na sequranca de dreas com aglomeragoes om
Iocais publicos;

q)Fomecer apoio, quando devidamente solicitado
e autorizado, na manutenao da ordem para qualquer tra-
balho de interesse pablico;

hiFamecer apoio, quando devidamente solichado
e autorizado, na sequranca e integridale de recursos naty-
rais;

i} Fornecer apaio, quands devidamente solicilado &
autorizade, nos servigos de patrdamenta escolar;

[IRealizar servigos de sequranca em locais de
acimulo de bens e dinbeiro nas dependancias de prédios
municipais;

k|Realizar seni;os de seguranca no percurss ou
transporte de bers ou dinheiro municipais, do ponto de sa-
ida até a chegada na destinagao final;

| Realizar servigos de sequranca em almoxarifados
& depositas de materiais poblicos ou de quarda tempordna
resultante de apreensao;

m)Prestar senigos de viglancia e quarda em pré-
dios municipais e cormelatos a esta atdade, inclusve con-
troke de acesso em porlaa;

niFomecer apoio, quando devidamente solicitado
& autorzado, na realizagdo de servigos de fiscalizacao mu-
nicipal;

ojGarantir a sequranga dos Patimeonios Publicos
Municipais;

pExecutar a fiscalizagdo e seguranga no ransito
quando devidamente sobcitado & autorizado;

qGarantir a sequranga nas vias e logradouros pd-
blicos;

riGarantic a sequranca em deas com agiomeragoes
de locais publicos;

5) Gararilr & manutengao da ordem para
qualguer rabalho de imeresse pabioo;

t|Garantir a sequrana ¢ integridade de recursos
naturais;

wExecutar o5 servigos de patrulhamento escokar
municipal;

v)Realizar senvicos especials de sequrania pesso-
al & patrimonial, a critério do Comandante da Comporacao
da Guarda Municipal

DESCRIGAO DETALHADA:

c)Auxiliar na atividade policial sempre que devida-
mente solictado e autorizado;

d}Auar emergencialmente em eventos calamito-
505, tomando as providencias que o Caso requeirs;

e)Operar 05 melos de comunicagdo
dispondbilizados ao orgao, simonizando diversas frequen-
cias @ requlando mstrumentos de tonalidade para receber
& ransmitir mensagens em linguagem comencional ol co-
dificada;

) Registrar mensagens recebidas e ocoméncias,
preenchendo formuldrios apropriades ¢ realizando, com
presteza, 0 encaminhamanto;

ol Dirigir vialuras, acionando o5 seus equipamen-
tos, conduzindo-as pelos rajetos determinados de acordo
com as regras de transito & instruroes supeniones;

h)Atender as ocoméncias que fe forem confladas;

i) Reportar aos superiores quaisquer imegularida-
dles detectadas na realizagao dos senigus, bem como nos
equipamentos, materials e velculos utizados;

) Sujeitar-se a plantoes em escala de senagos de
forma a manter o funcionamento do drgao por 24 (vinle &
fuatra) horas diarias;

k)Marter-se permanente aluakzado em relacio aos
assuntos peftinentes a sua atividade profissional;

I} Realizar qualquer taref para o cumprimento das
aliibwigoes proprias da respectiva Corporagéo da Guarda
Murscipal;

m) Compor equipes, sob Direloria de quarda ou
quarda faminina mais graduado para a realizagao das ta-
refas que bhe forem determinadas;

1) Sujeitar-se &5 determinages do lider da equipe,
exceto se flagrantemente ilegais ou em prejuizo do servigo
piiblico & da consecugao das atibuicies e determinacoes
do Departamento da Guarda Municipal,

o) Supenvisionar e orientar os trabalhos de quardas
masculinos e quardas femininas menos graduadas;

piLiderar equipes, quando assim for determinado,
compostas por quardas masculinos & guardas femininas
mems graduadas;

) Realizar relaldrios de atvidades da equips que
lifere;

rRealizar ocoméncias e outros documentos pri-
prios da sua drea de aluagao;

s)Realizar servigos administrativos demtro da Se-
cratana Municpal de Sequranga e Defesa Civil, quanda
assim for determirads;

) Realizar servigos de investigagoes funcionas,
atendendo delemming;ao superior;

u)Sugerir & fomecer subsidios para a preparagao
de cursos de formacao, avaliacan, treinamento ¢ aperei-
coamento da Secretania Municipal de Sequranca e Defesa
Civl

v)Elaborar relaldnios, estudos & outros levanlamen-
tos & demonstrativos dentro da drea de abrangéncia do
agan;

w)Apresentar-se, imedialamente, 20 senico quan-
do comipcada por forga de ocorméncia de proporgies aci-
ma da capacidade de alendimento dos plantonistas;

¥)Supeanvisionar, ofieftar & ministiar o reinamento
de Aspirantes, conforme determinagao supenor;

y)Realizar trabalho de educacio em sequranga, em
especial quanto & prevencao e combate o uso de drogas,
deftos variados, acidentes pessoais, situagdes de nsco
sequianca pessoal e de outrem e incéndios, através de
programagao de cursos, palestras e athadades afins em
escolas, emprasas e instituigies;

7)Atuar na Sequranga Pablica em concursos com
os demais drgdos quando solictado;

aa)Reportar aos Superiores e depois encaminhia-
a5 por escito quaisquer imegularidades detectadas na re-
alizacan dos sencos, bem coma nos equipamentos mate-
fiais e veleulos utiizados;

bb)Sujeitar-se a plantoes em escala de servicos
e forma a manter o funcionarmento do argaa par 24 {vinle
@ quatro) horas diarias, bem como cumpri-las conforme
determinacao do superior. Os Guardas Civis Municipals,
além das tarefas e responsabilidaces destritas nos itens
anteriores, sao dwididos em 06 (seis) nivels hierdruicos,
cam fungoes definidas peko nimero de subordinados pelos
fuais possa e responsabilizan, corforme seque:

ce)Realizar oulras atividades correlatas ao cargo,



quando requeridas por sua chefia imediata,
Guarda Civil Municipal |

Respansabiliza-5e por equipes compostas por ale;
2 (dois) servidores de idéntico grau hierdruico (1),
Total: 2 servidores mats o lider da equipe,

Guarda Civil Municipal Il

Responsabiiza-sz por equipes compostas por ate:
2 {iors) senadores de idéntico grau hiesdrguico () & 4
(i) senvicksees de grau Herdmuic imediataments ifesior (),
Total: 6 servidores mais o lider da equipe.

Guarda Civil Municipal Il

Responsabiliza-se por equipes compostas por ale:
2 {dois) servidares de idéntico grau hierarguico (1),
o (quatro) servidores de grau hierdrquico Imediatamente
inferior (1l) & 8 (o) senddores de grau hierarguico |,
Total; 14 servidores mais o lider da equipe.

Guarda Civil Municipal IV

Responsabiliza-se por equipes COMPOStas pof ate:
2 (dois) servidores de idéntico grau hierdrquico {IV),
A {quatro) servidores de grau hierdrquico imediatamente
infierior (I}, 8 (oitn) servidores de grau hierdrguico Il ¢ 16
[dezesseis) servidores de grau hierdrquico |,
Total: 30 servidores mais o lider de equipe.

Guarda Civil Municipal V

Responsabiliza-se por equipes compostas por ale:

2 (dois) servidores de idéntico grau Merarquico,

4 (quatro) servidores de grau hierdrquico imediata-
mende inferior {IV), 8 (oila} servidores de grau higrdmuico
Il 16 {dozesseis) servidores de grau hierarguico Il e 32 (irinta
& dois) servidores de grau higrdrquico 1.

Total: 62 servidores mais o lider de equipe.

Guarda Civil Municipal VI

Respansabiliza-se por setores e pelos servigos
prestados pelas equipes dentro do setor de slia competén-
cia, respondendo diretamente ao Comandante da
Comeragao na qual esteja lotado.

DESCRIGAD E ESPECIFICACAD DO CARGD

DENOMINAGAD DO CARGD: GUIA DE TURISMO
GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL
ESCOLARIDADE: ENSING MEDIO
SECRETARIA DE ORIGEM: SMTEGRDE

CBO: 511405

DESCRICAD SUMARIA:

Na execucdo das alvidades da drea, cabe ao senvidor:

a)Deteminar rofeiros e atividades twisticas pra-
cada no muricipio ou fora dele;

bjCoordenar o trabalho da equipe de apoio,

DESCRIGAD DETALHADA:

a)Programar as alvidades heristicas;

bjOesenvolver rotas wristicas;

o) Definw pontos uristicas & serem visitados;

d)Agendar visitas aos pontos luristicos;

&) Passar instrugges de sequranga aos turistas du-
rante as visitas;

f)Assequrar & integridade fisica dos luristas;

giPromover viskas a pontos turisticos de outros
municipios;

HAcompanhar as escolas em passeos Wiisticns;

i) Zelar pela conservagéo dos pontos visitados;

| Realizar outras atividades comelatas ao cargo,
quando requeridas por sua chefia imediata,

DESCRIGAO E ESPECIFICAGAO DO CARGO

DENOMINACAQ DO CARGO: INSPETOR DE
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ALUNOS
GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL
ESCOLARIDADE: ENSIND FLINDAMENTAL
SECRETARIA DE ORIGEM: SME
CBO: 334106

DESCRICAD SUMARIA:

Ma execugdo das atvidades da drea, cabe ao ser-
vidor:

a)Zelar pelo bom funcionamento de escolas e de-
mals instituigies de ensia municisis;

b)Zelar pela sequranca dos alunos das escolas e
instiicoes de ensing municipais;

DESCRIGAQ DETALHADA:

a)Monitorar enltrada e saida dos alunos;

b)Acompanhar & movimentagao durante os inter-
valos de aulas;

c)Fazer o patulhamento nos comedores e depen-
déncias das unidades de ensimo, para garanti que todos
0s allnos assistam as aulas e para coibir a enlrada de es-
tranhos;

d)Zelar pela integridade fisica de akmos;

a)Awdliar em eventos promaovidos pelas escolas
com finadades educativos tais quais gincanas, feiras, en-
Ire oLlros;

fiRealizar pequenas tarefas de manutengao de
emenéncias quando necessaro;

qi Transmitir recados nternos entre os fanciondrios;

h)Contatar familiares de akmos & lunciondnos das
escolas em casos de necessidade;

i) Prestar atendimentos de urgencia a alunas ¢ fun-
ciondrios & encamnhd-los aos organs e profissionals com-
petentes;

jl Controlar a movimentagan dos alunos no receio
da Escola e em suas imediacoes, orentanda-os quarto a
nomias de comporamento;

kiinformar & direcdo da Escola ou a outros especl-
alistas sobre a conduta dos alunos e comunicar as ocomén-
cias;

[} Colabrar na divulgacao de avisos e insingies
de mizresse da administragao da Escola;

m}Atender zos professores, em aula, na soicita-
;a0 de material escolar @ nos problemas dsciplinares ou
de @ssistoncia ans alunos;

m)Calaborar na execucho de alividades civicas,
SOCIS ¢ Culrais da Escola e trabalhos curmicutares com-
plementares de classe;

ojProvidenciar atendimento aos alunos em caso da
enfermidade ou acidente;

piDar supoe em sala de aula na auséncia do pro-
fossor;

) Realizar outras atvidades comelatas ao carge,
quando requeridas por sua chefiz imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICAGAO DO CARGO

DENOMINACAO DD CARGO: INSTRUTOR DE
ATIVIDADES SOCIO CULTURAIS

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSING MEDIO

SECRETARIA DE ORIGEM: SMIADS

CBO: 33310

DESCRICAO SUMARIA:

Ma execucao das atividades da drea, cabe a0 ser-
vidor:

a)Promaver a inftegracan social de criangas, jovens
o adulins atrawds de oficings culturais.

DESCRICAO DETALHADA:

a)Molrvar os integrantes de Projetos socials para a
participagio em oficinas socios educativas;

bjMinistrar cursos & oficinas sécios educativas;

cjCoordenar tarefas refacionadas as oficinas pro-
gramadas;

d)fvaliar o perfil do grupo para defingae de ativi-
dades ¢ metas:
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ejlefinir o cronograma das atividades;

fIElaborar atvidades especificas para as necessi-
dades de cada grupe;

aiSolicitar o matenial de apolo necessdrio para a
recuao das atvidades,

hiAvaliar os restados, elaborar relatarios, planilhas
& graficos para aprasentar aos responsaveis;

) Realizar outras alividades correlatas ao cargo,
quando requeridas por sua chefia imediata,

DESCRIGAO E ESPECIFICAGAO DO CARGO

DENOMINAGAO DO CARGO: INSTRUTOR DE
FORMACAC PROFISSIONAL

GRUPOD OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSING MEDIO

SECRETARIA DE ORIGEM: SMTEGRDE

CBO: 411070

DESCRICAQ SUMARIA:

Na execucao das atividades da drea, cabe ao ser-
vidar:

a) Promover a inser;do de jovens e adullos o mer-
cado de trabalho através da participacao em cursos
profissionalizanles em diversas dreas.

DESCRIGAO DETALHADA:

al Motivar os integrantes de  cursos
profissionalizantes nas dreas de malor demanda na regiao;

b) Manistrar cursos e oficings socios educativas;

t) Coordenar tarefas refacionadas aos cursos ofe-
recidos;

df Avaliar o perfil do grupo para definigao de ativi-
dades & metas;

&) Definir o cronograma das atividades;

fiElaborar atividades especificas para as necessi-
dades de cada grupo & a demanda local;

g} Solicitar o material de apoio necessdrio para a
execucio das atvidades;

h Orientar os participantes dos cursos quanto a ela-
boragao e distmbuicao de curiculos;

I} Promaver vishas a centros indystriais ou a richos
de empregos de acordo com a aca de interesse;

{iPropar parcerias com empresas da regiao visan-
do a colocagae no mercado de trabalho;

k) Avaliar os resultados, elaborar refatorios, planilhas
e graficos para apresenlar aos responsavels;

(| Realizar outras atividades corelatas ao cargp,
quanda requeridas por sua chefia imediata,

DESCRICAD E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAD DO CARGO: INSTRUTOR SO-
CIAL DE CURSOS

GRUPO QCUPACIONAL: DPERACIONAL

SECRETARIA DE ORIGEM: SMIADS

ESCOLARIDADE: ENSING MEDID

CBO:33IM0

DESCRICAD SUMARIA:

Na execucdo das atividades da drea, cabe ao ser-
vidor,

alPromover a insercao de jovens e adulios no mer-
cada de trabalho atraveés da participacdo em cursos
profissionalizantes em diversas dreas.

DESCRICAQ DETALHADA:

a) Motivar os integrantes de Projetos socials para a
participacan em cursos profissionalizantes nas dreas de
maior demanda na regido;

b)Ministrar cursos e oficinas sdcio educativas;

¢)Coordenar larefas relacionadas a0s cirsos ofe-
recidos;

dfvaliar o perfil do grupo para definicao de ativi-
dades ¢ metas;

o} Definir o cronograma das atividades;

(\Elaborar atividades especificas para as necessi-
dades de cada grupe & a demanda local;

q) Solicitar o material de apoio necessano para a
execugao das avdades;

h) Onentar 05 pariicipantes dos cursos quanto a
elaboracao o distnbuicao de curiculos;

i) Promover vistas a centros induslriais ou  nichos
de empregos de acordo com a drea de iferesse;

1) Propor parcerias com empresas da regido visan-
do 2 colocagao no mercado de trabalo;

k) Avaliar os resultados, claborar relatorios,
planilhas & graficos para apresentar aos responsaveis;

) Reafizar outras atividades comelatas ao cargo,
quando requeridas por sua chefia imediala.

DESCRIGAD E ESPECIFICAGAO DO CARGO

DENOMINAGAQ DO CARGO: JARDINEIRO MU-
NICIPAL

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSING FUNDAMENTAL

SECRETARIA DE ORIGEM: SMSP

CBO: 62200

DESCRICAO SUMARIA:

Ma execucho das alividades da drea, cabe ao ser-
vidor:

4)Execular senvico de jandmagem, conservagao e
limpeza de ruas, avenidas, pragas e jarding municipais.

DESCRICAD DETALHADA:

a)Preparar, conservar & kmpar uas, avenidas, pra-
Gas ¢ jarding municipais, compreendendo: caping, poda,
corte, replamtio, imgagao, varedura, pulverizacao simples
& pohvilhamento;

b)Preparar as sementes;

ciFazer a repicagem e o transplante das mudas,
incluindo desmonte, iransporte e embalagem;

) Requisitar o material necessdnio ao trabalha;

&|Manter limpos e organizados seus instrumentos
@ local de trabalho;

f)Reakizar outras atividades comelatas ao cargo,
quando requernidas por sua chefia imediata,

DESCRIGAD E ESPECIFICAGAD DO CARGO

DENOMINAGAD DO CARGO; JORNALISTA
GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO
ESCOLARIDADE: ENSING SUPERIOR
SECRETARIA DE ORIGEM: SMCS

CBO: 267125

DESCRIGAD SUMARIA:

Na execucho das atividades da drea, cabe ao ser-
vidor:

a) Redigir, condensar, inerprelar e coordenar or-
Micas OU COMEntanos a respeito dos acontecimentos poli-
ticas, sociais, economicos € religioso de interesse da
municipalidade & da comunidads em geral & serem daul
gados em jomais, radio e televisac;

b} Planejar, organizar & admanistrar a divulgagdo
das informaroes no local e prazo adequados.

DESCRIGAD DETALHADA:

a)Coletar 05 assuntos a serem abordados;

b)Organlzar & redigr as nolicias;

c)EsCrever Cromcas, comentanos, artigos de fun-
tho & oulros artigos;

d)Possibilitar a dindgagao de noticias de interes-
se puibiico & de fatos € aconlecimentos da alualidade;

e)Encaminhar os artigos o sefor de editoragéo,
enviando minuta dos mesmoas, para submeté-dos & apro-
Vagao & coordenacao;

f)Analisar e comentar ¢s assuntos de interesse da
mumicipalidade;

) Divulgar as agoes Poder Executivo;

h)Elaborar, coordenar, implantar, supenisionar & ava-
liar campanhas insbtucionais de informagao, conscienizaco
& motvagaa diigidss a um poblico estatégion;

i) Elaborar e divulgar “News Letters”, boletins in-
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formativas eletronicos e impresses, jOmais ou revistas
imstilucionsis de sicance intemo e externo;

J Elaborar planejamento de relacionamento com a
mprensa, definindo estratégias de abordagem e aproxima-
Ao dando alendimento aos seus chamados e demandas;

K Elaborar e distribuir informagdes sobre,
servigos, fatos & acontecimentos ligados direta ou indireta-
memte a administracao publca;

) Desenvolver estratégias e conceitos de comuni-
cacho instucional por melo de audiovisuals;

m Coordenar pesquisas de opiniag publ-
ca, analisando resultados blidos e proferindo diagnasticos;

n Administrar agtes de comunicagao em
situaao de cnise ¢ de emergencia;

o) Reafizar outras alividades comelatas ao
cangn, quando requeridas por sua chefia imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAD DO CARGO: LAVADOR E
LUBRIFICADOR DE AUTOS

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSING FLINDAMENTAL

SECRETARIA DE ORIGEM: SMMUR

CBO: 516305

DESCRIGAD SUMARIA:

Na execugao das atvidades da drea, cabe ao ser-
vidas:

a)Executar tarefas de lavagem e lubrifizacao da fota
the veiculos aulomatores da Prefefura.

DESCRIGAD DETALHADA:

a)0rganizar cronograma de prioridades, reakizan-
o s trabalhios com a maior rapidez e eficiéncia possivels;

b)Reakizar a lavagem exterria dos vaiculos utilitn-
05, utlizando esponja manual, sabao neutro @ dgua;

t)Aphcar cera especifica para polimento dos velcu-
los utilitdrios;

d|Uisar aspirador de pd para fazer a limpeza do in-
terior dos velculos;

€)Lavar tapetes ¢ partes moveis dos veiculos,

fiProceder a lavagem dos veiculos pesados, ull-
zanio os equipamentos e produtos apropriados, de acondo
com as caracteristicas especificas;

g)Lubficar pecas e pares maveis dos veiculos,
wilizando os produtos adequados;

) SolicAar pegas e equipamentos necessérios para
a realizagao dos frabalhos;

i Marter femamentas, instrumentos e equipamen-
tos de trabalho sempre limpos, organizados e em plena
condigio de uso;

J)Realizar outras alvidades comelatas ao cargo,
quando requeridas por sua chefia imediata,

DESCRICAD E ESPECIFICACAO DO CARGD

DENOMINAGAD DO CARGO: MARCENEIRD
MUNICIPAL

GRUPD OCUPACIONAL:OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSING FUNDAMENTAL

SECRETARIA DE ORIGEN: SMSP

CBO: 771105

DESCRICAD SUMARIA:

Na execuiao das aidades da drea, cabe ao servidor

1) Efetuar rabakbhos de capintaria, cortando, arman:-
do, instalando, @ reparando pecas de madeira, utiizande
ferramentas manuais e mecanicas.

DESCRIGAD DETALHADA:

a)Construir, encaixar e montar nos locais detemi:
nados, armagges de madexra, utilizando processos & fema-
mentas adequadas para compor alvenarias, amacies de
telhado, andaimes e elementos afins;

b)Instalar e ajustar esquadnias de made#a ¢ outras
pegas tais come: janelas, portas, escadas, rodapes, divisd-
s, foio e guarnicies;

¢} Construir formas de madeira para atendimento

de necessidades diversas;

o) Reparar elementos de madeira;

e)Trabalhar com madeira na fabricagdo de moveis
o abjetos afins;

f5ubstituir total ou parcialmente, pegas
desajustadas ou deterioradas elou fixar pates soltas;

n)Manter Empos & organizados seus mstrumentos
e local de trabalha;

h)Realizar outras atvidades comelatas ao cargo,
quando requeridas por sua chelia imediata,

DESCRICAO E ESPECIFICAGAO DO CARGD

DENOMINACAO DO CARGO: MECANICO MUNI-
CIPAL DE AUTOS LEVES E PESADOS

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL

SECRETARIA DE DRIGEM: SMMUR

CBO: 914405

DESCRICAO SUMARIA:

Na execugio das alividades da drea, cabe ao ser-
vidor:

a)Consertar & manter em plano funcionamento to-
dos 05 velculos leves ou pesados da frota da Prefeitura
Municipal, sea os velculos matorizados movides & gasoli-
na, dlcool ou diesel, sequindo todas as nommas legais,

DESCRIGAO DETALHADA:

a)Organizar cronograma de prioridades, realizan-
do 0 trabals. com a maior rapidez e eficiencia possivels;

bjRealizar inspecas e manutengdo preventiva e
correliva de matores, sistemas e partes dos veiculos
automotores;

c)Substitulr pegas, quands necessarn;

d)Reparar & lestar desempenho de componentes
¢ sistemas de veiculos;

&) Realizar limpeza, lubrificacan e borrachana da
frota de velculos da Prefeitura, quando necessdnio;

[} Sokcitar pecas & equpamentos necessaros para
a realizagio dos trabalhos;

qiManter ferramentas, instromentos @ equipamen-
os de trabato sempre limpos, organizados & em plena
condigao de wso;

h)Deskocar-se, quando necessario @ mediante soli-
citagao da chefia, para realizar manutengao cometiva em
veiculos da frota da Prefeitura;

i) Sokcitar servigos de lubrificagdo, quando neces-
sdrio;

I Efetuar consertos ¢ frocas de pecas:

kjReparar e refomar estiiluras, pecas e compo-
nentes diversos;

[} Executar servigos de suspensao e de mecanica
om qeral;

miCabe conhecer 8 mecanica geral para o devidos
CONSENOS ¢ reparos as maquinas pesadas, tais como: Pa
Carmegaiers, Tralor Esteira, Molo nivelador, Relra escavadera,
Tratores Agricolas, Caminhoes e outros similanes;

n)Realizar outras atvidades comelatas ao cargo,
quando requendas por sua chefia imediata.

DESCRICAQ E ESPECIFICAGAD DO CARGO

DENOMINAGAD DO CARGD: MEDICO DE SAU-
DE DA FAMILIA

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSING SUPERIOR

SECRETARIA DE DRIGEM: SM3

CBO: 22315

DESCRIGAD SUMARIA:

Na execugao das atvidades da drea, cabe ao ser-
vidar:

a) Prestar assisténcia medica aos usudnios do SUS
no murnicipio.

DESCRIGAQ DETALHADA:

a)Realizar consultas clinicas aos usudrios da sua
drea adstrita;

Sumaré, Sexta-feira, 29 de julho de 2011

b ) Executar as agoes de assisténcia integral em
todas &s fases do ciclo de vida: crianca, adolescents, mu-
her, adulio e idosa;

¢ | Realizar consultas e procedimentos na USF e,
quanda necessario, na domiciio;

d) Bliar a atuagao clinica 2 pratica da satde coletiva;

e ) Fomentar a criagao de grupos de patologias
especificas, como de hiperensos, de diabéticos, de saide
mental, etc;

NRealizar o proma atendiments médico nas urgén-
cias e emergencias;

gEncaminhar aos servigos de maior complexida-
de, quando necessario, garantinda a continuidade do trata-
mento na USF, por meio de um sistema de acompanha-
menlo & referénicia e contiaeleréncia;

hiRealizar pequenas cirurgias ambulatdrias;

Indscar intemacgo hospitalar,

D5olicitar exames complementares;

k) Verificar ¢ atestar obito,

IRealizar outras alividades comrelatas ao cargo,
quando requeridas por sua chefia imadiata,

DESCRIGAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINAGAG DO CARGD: MEDICO
EMERGENCISTA

GRUPD DCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSING SUPERIOR

SECRETARIA DE ORIGEM: SMS

CBO: 22315

DESCRIGAO SUMARIA:

Na execucdo das atividades da drea, cabe a0 ser-
widor:

a)Prestar assistencia médica prioritariamente nas
Unidades de Urgencia ¢ Emergéncia, bem coma no Servi-
o de Aendimento Movel de Urgéncia e demais Unidades
quanda requisiade aos usuanos do SUS no municipio.

DESCRICAD DETALHADA:

alRealizar avaliagoes e procedimentos médicos aos
ustdnios do SUS;

blRealizar consultas ¢ procedimentos em diversos
Iocars &, quando necessdrio, no domicilio;

c)Aliar a atuagac chinica & pratica da sade coletiva;

diEncaminhar o usudno aos senvicos de maior ou
menor comphexidade, quando necessério, garantindo a con-
tinustade do tratamento, através da referéncia o conraqe-
feréncia;

e)Realizar pequenas cirurgias ambulatdrias;

flindicar intemacao hospitalar;

oSolicitar e analisar resultados de exames com-
plementares;

hiVericar & atestar abio;

iV Sequir os protocolos de atendimento estabelaci-
dos pela Secretaria de Satde;

DRealizar platoes conforme a necessidade do
municipio, inclusive em qualquer uma das Unidades de
Sade & em qualquer hordrio, quand sobcitado;

k) Zelar pela Bmpeza e organizacac dos equipamen-
tos, mobiliarios, material e de dependéncia dos ambientes
lerapéiticos ajudando na preservacio do patrimdnio & sen-
do respansabilizado peko mau uso;

| Promover a limpeza e desinfeccan bem como o
adequado ammazenamento dos equipamentos e materiais
necessanios @ assistencia, prevenindo infecgoes cuzadas
e ajudando na preservagdo do patrimanio & sendo respon-
sabiizado pelo matl uso;

m) Canferir no micio e final da jormads diaria de tra-
balh todos o5 equipamentos, materiais, mobirios & demais
patrimdnios publices que ficaran sob sua incumbéncia real-
zando relaldrio de mal luncionamento, auséncia, trangerén-
tia para outro setor quando for o caso, Nas Unidades onde
hd roca de tumo, as informacoes devem ser passadas na
troca de plantio para o substiulo e para a chefia imediata,

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

QUANDO ATUANTES NO SAMU
DESCRIGAQ RESUMIDA:

- Medicos Requiadores: médicos que, com base

nas informagoes colhidas dosusuarios que ackonam a cen-
tral de requlagan, 30 o5 responsdvers pelo gerenciamento,
definigao e operacionalizacao dos meios disponiveis & ne-
cessdnos para responder a tais solcitagoes, utiizando-se
de protocolos enicos e da faculdade de arbiar sobre o3
aquipamentos de saide do sistema necessarios ao ade-
quadn atendimento do paciente;

-Médicos Intervencionistas: madicos responsaveis
peio atendimento necessano

para a reanimagao e estabilizacio do paciente, no
local do evento e durante o ransporte;

DESCRIGAO DETALHADA

1 - exarcer 8 requiagao medica do sistema;

2 - conhecer a rede de servigos da regiao;

3 - manter uma visao ghobal & permanentements
aalizada dos meios disponivels para o atendimento pré-
hospitalar e das portas de wgtncia, checando periodica-
menle sUa capacidade operacional

4 - recepcoes dos chamados de auo, andlise
da demanda, classificagao em prioridades de atendimen-
o, selecao de meios para alendimento (melhor resposta),

5 - acompanhamentos do atendiments local,

i - determinages do kocal de desting do paciente,

7 - orientagao telefonica;

2 - manter contato didno com os senigos médicos
de emerencia integrados ao sislemea;

9 - prostar assisténcia direta aos pacientes nas
ambulincias, quando indicado, realizando os atos médi-
£0% POSSIvels e necassanios ao nivel pré-hospitalar;

10 - exercer o controle operacional da equipe
assistenclal;

11 - fazer controle de qualidade do senigo nos as-
prectos inerentes 4 sua profissao;

12 - avaliar o desempenho da equipe e subsidiar
us responsdveis pelo programa de educacio continuada
do senigo;

13 - obedacer &5 nomis teonicas vigentes no senigo;

14 - preencher os documentos inerentes 3 alivida-
de do medico requiador e de assisténcia pré-hospitatar,

15 - garanti a confinuidade da atengio médica ao
paciente grave, alé a Sua recepcao por oulro midico nos
senvigos de urgencia;

16 - obedecer a0 codigo de ética médica.

17 - Conferir os medicamentos, materiais, equipa-
menios e acessorios especificos da utilizagio médica na
enfrada e saida do plantao realizando relatanio de mal fun-
cionamento, ausencia ou quaisquer ocomencias sempre
que Necassand,

DESCRIGAQ E ESPECIFICAGAO DO CARGO

DENOMINAGAQ DO CARGO: MEDICO PLANTO-
MISTA

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSING SUPERIOR

SECRETARIA DE ORIGEM: SMS

CHO: 223115

DESCRICAQ SUMARIA:

Ma execican das tividades da drea, cabe ao Ser-
vidor:

a)Prestar assistencia médica sos usudnos do SUS
10 municipio.

DESCRIGAD DETALHADA:

a) Realizar consultas clinicas aos usurios do SUS;

b)Executar a5 agoes de assisténcia integral em
todas as fases do ciclo de vida: crianga, adolescente, mu-
e, adulto & idoso e géneros;

o) Realizar consultas e procedimentos em dever-
50 locais e, quando necessdrio, no domicilio;

o)Al & atuacao clinica & pralica da saide cobdliva;

&)Orientar & participar da criagdo de grupos de
paiologias ospockica, como de hipertensos, de diabeticos,
dle satide mental, ele.;

f) Reakizar o pronto atendiments médico nas urgén-
cias ¢ emergencias em qualguer local;

q) Encaminhar o usidrio aos senvicos de maior ou
menor complemdade, quando necessaro, garantindo a



continuidade do tratamento, através da referéncia e contra-
referéncia;

hNo caso dos meadicos que atuam na aencao de
média complexidade: Acompanhar a evolugao do paciente
durante o ratamento realizando devidamente o registro dos
procedimentos em prontuario ou ficha propria promovendo
alta com relatdnio detalhado para 8 Aengao Basica;

i} Realizar pequenas cinrgias ambulatarias;

Jndicar intemacao hospitalar,

k) Solicitar e anallsar resultados de exames com-
plementares;

) Venficar & atestar dhito,

m) Zelar pela limpeza & organizagao dos equipa-
meninos, mobiarios, material o de dependencia dos ambi-
eniles lerapéuticos ajudando na presenvacao do palimdni
& sendo responsabilizado pelo mau uso;

| Promover a Bmpeza e desinfeccéo bem coma o
adequado amazenamento dos equipamentos e maleriais
NECessanos a assisténcia, prevenindo infecgoes cruzadas
& ajudando na presenvacao do palrimanio e sendo respon-
sabilizado pelo mau uso;

o Conferir no iicio # final da jomada didria de tra-
balho todos os equipamentns, maleriais, mabiliarios & de-
mais patimanios pablicos que ficarao sob sua incumbéncia
realizando relatdno de mal funcionaments, ausencia, trans-
feréncia para outro setor quando for o caso. Nas Unidades
onde hd troca de luno, as informagdes devem ser passa-
das na troca de plantao para o substiuto e para a chefia
mediata.

pl Realizar outras atividades relacionadas, quands
requeridas por sua chefia imediata,

DESCRICAD E ESPECIFICACAO DO CARGD

DENOMINACAO DO CARGO: MEDICO SANITA-
RISTA

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSIND SUPERIOR

SECRETARIA DE ORIGEM: SMS

CBO: 223115

DESCRIGAD SUMARIA:

Na execugao das atividades da drea, cabe a0 ser-
vidor:

) Prestar assisténcia medica aos usuarios do SUS
0 MuUNiCipic.

DESCRIGAD DETALHADA:

) Realizar consultas clinicas aos usudrios do SUS;

b) Executar as agoes de assisténcia integral em
todas as fases do ciclo de vida: crianca, adolescente, mu-
Iher, adulto ¢ idoso o géneros;

t) Realizar consullas e procedimentos em diversos
locais e, quando necessario, no domicllio;

) Aliar a atuagao clinica 4 pritica da satde coletiva;

&) Oriertar e participar da criacho de giupos de
patologias especificas, como de hipertensos, de diabéticos,
de satde mental, etc;

f)Realizar o pronto atendimento médico nas Urgén-
cias ¢ ememencias em qualquer local;

o) Encarminiar o ustsdrio aos sendgos de maor ou me-
nar complexidade, quando necessdio, garantindo a continuida-
de do ratamenin, afravés da refaréncia & conra referéncis;

h} No caso dos medices que atuam na atengao de
midia complexidade: Acompanhar a evolugao do paciente
durante o iratamento realizando devidamente o registro dos
procedimenios em prontuario ou ficha propria promovendo
ata com relatdno detalhado para a Alengao Basica;

|| Realizar pequenas cinigias ambulatarias;

Jinddicar intemagao hospitalar;

K) Solicitar e analisar resultados de exames com-
plementares;

) Werificar e atestar dbito,

m) Zelar pela limpeza & oganizagao dos equipa-
mentos, mobarios, material ¢ de dependéncia dos ambi-
enfles lerapéulicos ajudando na presenvacio do palrimanio
& sendo responsabilizado pelo mau usa;

| Promover a Bmpeza e desinfecsdo bem coma o
adequade amazenamento dos equipamentos & malerials
NECEssanos a assisténia, provenindo infeccoes cruzadas
& ajudando na preservagao do patdmonio e sendo respon-
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sabilizado pela mau uso;

o)Conferir no infcio e final da jomada didria de ta-
balho todos 05 equipamentos, materiais, mobiliarios e de-
mais patimonios publicos que ficaras sob sua mcumbéncia
realizando refatdrio de mal funcionamento, auséncia, trans-
feréncia para outro setor quando for o caso, Nas Unidades
onde hd troca de wme, as informacoes deven ser passa-
tas na troca de plantao para o substiuto e para a chefia
imediata.

piRealizar culras atividades relacionadas, quanda
requenidas por sua chefia imediata,

DESCRICAO E ESPECIFICAGAO DO CARGO

DENOMINAGAO DO CARGO: MEDICO SMS
GRUPOD OCUPACIONAL: TECNICO
ESCOLARIDADE: ENSING SUPERIOR
SECRETARIA DE ORIGEM: SM3

CBO: 22315

DESCRIGAD SUMARIA:

Na execucan das alividades da drea, cabe ao ser-
vidor:

a) Prestar assisténcia medica aos usudnios do SUS
o municipio.

DESCRIGAQ DETALHADA:

a) Realizar consullas clinicas aos usudrios do SUS;

b} Executar as acoes de assistancia integral em to-
das & fases do ciclo de vida: crianga, adolescente, mulher,
adulo & idoso & géneros;

£} Realizar consultas ¢ procedimentos em diversos
Incais €, quando necessano, no domicilio;

) Aliar a atuagao chinica 4 pratica da saode coletiva;

&) Orientar & participar da criagdo de grupos de pa-
tologias especiicas, coma de hipenensos, de diabéticos,
de saude mental, ec;

f} Realizar o pronto atendimento medico nas urgén-
cias @ emergencias em quakjuer local;

q)Encaminhar o usudrio aos senizos de maior ou
menor complexdade, quando necessirio, garanindo a con-
tinuidade do tratamento, afravés da referéncia @ contra-re-
feréncia;

h) Mo caso dos medicas que atuam na alen;ao de
media complendade: Acompanhar a evolucao do paciente
durante o iratamento realizando devidaments o registro dos
procedimentos em prontuana ou ficha prapria promavenda
alta com relatdrio detalhado para a Alengao Bésica;

i) Realizar pequanas cirurgias ambulatinas;

jlindicar intzrmagan hospitalar;

k) Solicitar & analisar resultados de exames com-
plementares;

[} Verificar & atestar obilo,

mj Zelar pela Bmpeza e organizagho dos equipa-
mentos, mobilianios, material ¢ de dependéncia dos ambi-
erlies lerapéuticos ajudanda ma presenvacao do palrimanio
& sendo responsabizado pelo mau use;

n) Promover a limpeza & desinfeccio bem como o
adequado armazenamento dos equipamentos @ materials
necessanos a assistincia, prevenindo infeccoes cruzadas
e ajudando na preservacao do patrimanio e sendo respon-
sabilizado pelo mau uso;

0) Confenir e inicio & fnal da jomada diria de tra-
balho todos 03 equipamentos, materiais, mobiliarios e de-
mais patrimonios publicos que ficarao sob sua mcumbéncia
realizando refatdtio da mal funcionamento, auséncia, rans-
feréncia para outro setor quands for o caso, Nas Unidades
onde hd troca de wme, as informacoes deven ser passa-
tas ma lroca de plantio para o substinto e para a chefia
imediata.

1) Realizar outras atvidades relacionadas, quanda
requeridas por sua chefia imediata,

DESCRICAO E ESPECIFICAGAO DO CARGD

DENOMINAGAD DO CARGO; MEDICO DO TRA-
BALHO

GRUPG OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSING SUPERIOR COM ES-
PECIALIZACAD NA AREA

SECRETARIA DE ORIGEM: SMARH
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CBO: 223118
DESCRICAD SUMARIA:

Reakizar consultas e atendimentos médicos na drea
de medicina ocupacional, Tratar clientes. Implementar agoes
para promogEo da satde otupacional, Coordenar progra-
mas e servicos em sadde, efetuar pericias, auditonias e
sindicancias médicas, adotar medidas de precaugaa uni-
versal de biossequranca,

DESCRICAQ DETALHADA:

&) Realizar consulta ¢ atendimento médico, exames,
levaritar hipdleses diagnasticas, solicitar exames comple-
mentares, interpretar dados de exames clinicos e comple-
mentares & diagnosticar estado de sadde de chentes, dis-
culir diagnastico, prograstico e tratamento com clientes,
responsdveis ¢ familiares.

b) Realizar alendimentos de urgéncia e emengén-
cia @ visitas domicilares.

t) Plangjar & prescrever tratamento aos clientes,
praticar intervengoes, receitar drogas, medicamentos e
fitoterapicos.

d) Realizar exames para admissao, relormo ao ra-
batho, penicdicos, e demissao dos servidores em especial
daqueles expostos a maior risco de acidentes de frabakho
ol de doencas profissionals,

g} Implementar medidas de sequranga ¢ protecao
do trabahador, promover campanhas de saude e agdes de
confrole de velores e zoonoses.

) Elaborar e executar aghes para promogao da sal-
de, prescrever medidas higiénicas dietélicas e ministrar tra-
tamentos preventivos.

q) Realizar os procedimentos de readaptacao fen-
cional instruindo a administragao da Instituicac para mu-
danga de atwadade do servidor,

hh Participar jurtamente com oulras. profissionals,
da elaboragao ¢ execucao de programas de protegao a
satide do trabalhador, anaksands em conjurto os riscos, as
condicdes de trabalho, os fatores de insalubridade, de fadi-
ga € outros.

i} Participas, conforme a politica intema da Instii-
a0, de projetos, cursos, eventos, COMISS0ES, COMVENIos ¢
programas de ensing, pesquisa e exlensdo,

] Elaborar refatdrios e laudos tecicos em sua drea
de especiabidade.

k) Participar de programa de treinamento, quando
comiacado.

I} Executar larefas perinentes a drea de aluagao,
utiizando-se de equipamentos e programas de informatica.

m) Realizar outras atvidades relacionadas, quan-
do requedidas por sua chefia imediata,

DESCRIGAO E ESPECIFICAGAO DO CARGO

DENOMINAGAD DO CARGO: MEDICO VETER-
NARID SMS

GRUPD OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSING SUPERIOR

SECRETARIA DE ORIGEM: SMS

CBO: 223115

DESCRICAO SUMARIA:

Na execucdo das atiideades da dren, cabe ao sevidor;

a) Auar na prevencao, controle e emadicagao de
agravos a saide animal e zoonoses, bam coma na preven-
a0 de doengas ransmissiveis aos humanos,

DESCRICAQ DETALHADA:

a Desernvolver & coordenar campanhas de preven-
¢ao de doengas animais;

bjDefinir calerwdanio de vacinaggo anmal no muricipis

o) Fazer atendimento clinico no canil municipal;

djSolicitar exames complementares;

e)Prescrever medicamentos;

flAcompanhar a recuperacao dos animais;

giirformar a SMS da ocoméncia de endeméas ani-
ks, principalments as que podem afetar direta ou indire-
tamente a satde humana;

hh Desernvolver agoes de controle dessas endemias;

i) Registrar em formuldrios proprios todos os pro-
cedimentos realizados, para fins de controle;

J) Zelar pela impeza & organizagan dos equipamen-
tos, mobiliarios, matenal ¢ de dependéncia dos ambicntes
terapéuticos ajudando na presenvaco do patrimanio e sen-
do responsabilizado pelo mau uso;

k) Promaver a limpeza, desinfectdo, esterizagan
& prganizagao, bem como o adequado armazenamento dos
equipamentos ¢ materais necessanos a assisténcia, aju-
dando na preservacao do patiménio e sendo resparesab-
lizado pelo mau uso;

[) Conferir no inicio & final da jomada didria de fra-
bl todos o5 equipamentos, maleniais, mobdanios e de-
mais patnimanios publicos que ficardo sob sua incumben-
cia realizands relalonio de mal funcionamento, auséncia,
transferéncia para outro setor quanda for o caso, Mas Uni-
dades onde hé troca de wmo, as informacdes devem ser
passadas na lroca de plantio para o substitulo e para a
chefia mediata.

m) Realizar outras atividades relacionadas, quan-
do requeridas por sua chefia imediata,

DESCRIGAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAD DO CARGO: MESTRE DE
OBRAS

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSING FUNDAMENTAL

SECRETARIA DE ORIGEM: SM5P

CBO: 110205

DESCRICAO SUMARIA:

Na execugao das atvidades da area, cabe ao ser-
vidor:

a)Dirigir, controlar e supenisionar todo trabalha
realizado na execugin das obras publicas murscipais,

DESCRIGAO DETALHADA:

a)Analisar e discutir com o Engenheiro detalhes e
insirugies técricas do profelo a ser desenvolvido;

b)Solicitar informagdes detalhadas sobre o
cronagrama de execugao;

o) Solicitar 05 profissionais necessdrios para a rea-
lizagao da obra;

dilnstalar o canteiro de obras para o bom
direcionamento de suas

o) alribuigoes.

Minterpretar plantas, gréficos & escalas constan-
tes do projeto, para ofientar a equipe quanto 4 execugao
dos trabathos.

giPaticipar da instalacao do camteiro de obras,
definindo locais fisicos corforme projet, componda equi-
pes, distribundo tarefas a acompanhando a realizacio das
MBS,

hjControlar o estoque de matenais, equipamentos
e inslumentos necessdrios  realizagio da obra, verifican-
do a qualidade, a quantidade e as condigoes de amaze-
riagem.

i) Acompanhar a realizagao da obwa, solucionando
problemas, redistribuindo tarefas, remanejando o pessoal,
controlando qualidade e quantidade do trabalho realizada
- produgan e lancamento de concreto, confeccan & monta-
gem de armagies de fero & madeira, £lc. - com o fim de
possibilitar o cumprimento do cronograma e das
especificagoes téenicas do projeto.

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

DESCRIGAD E ESPECIFICAGAO DO CARGO

DENOMINACAQ DO CARGO: MONITOR DE ES-
TACIONAMENTO ROTATIVO

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL

SECRETARIA DE ORIGEM: SMMUR

CBO: 519925

DESCRICAO SUMARIA:

Na execugao das atvidades da drea, cabe ao ser-
vidor:



@ Semandrio Oficial Sumaré
|

a) Menitorar o uso dos estacionamentos
rotativos, orientando, controlando & notificando o5 usLin-
o5, mediante onentagio.

DESCRIGAO DETALHADA:

a)Percomer a5 dreas de estacionamento rotativos
previamente estabelacidos;

b)Observar se as regras municipais para ouso des-
sas dieas estan sendo ohedecidas;

¢)Orientar os motoistas quando ao uso dos estack-
onamentos rotativos;

djInformar a3 superiores sobre as dreas de maior
ocaméncia de imequiandades;

eNotificar o5 molorislas que infringrem as reqras;

fAnotar cometamente todas as ocoréncias obser-
vadas;

oRequisitar o material necessario para execugao
do seu trabalho;

H)Organizar, autuar e controdar os locals de estack-
onamentn estipulados no municipio obsenvando as nomas
de transito € legislagio em vigor;

I Eletuar a venda de laldes & catdes awilsos de
estacionaments rotativo aos usudnios prestando contas das
verdas eletuadas;

) Orientar & interagir com os usudrios com chvlida-
de e cortesia;

k) Sueitar-se 85 escalas de plantdes em hordrios
altemados para a redlizacao do trabalho quando determi-
nado pefa chefia, se em acordo com a legisiagao vigente;

[| Realizar outras atividades comelatas ao cargo,
quando requeridas por sua chefia imediata,

DESCRIGAD E ESPECIFICACAQ DO CARGO

DENOMINACAQ DO CARGO: MONITOR DE
PROFISSIONALIZAGAD

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

SECRETARIA DE DRIGEM: SMTEGRDE

CBO: 411010

DESCRIGAD SUMARIA:

Na execugdo das atvdades da dres, cabe ao senvidor:
ajMonitorar o5 cursos profissionalizantes em diver-
535 dreas,;

DESCRIGAD DETALHADA:

a|Morstorar e Molivar os integrantes para a partict-
pacdo em cursos profissionalizantes nas dreas de maior
demanda na regiae;

biMorstorar cursos & oficinas;

c)Coordenar tarefas relacionadas aos cursos ofe-
Tecidos;

f) Defini o cronograma das atividades;

£ Elaborar atividades especificas para as necess-
dades de cada grupo & a demanda local

f)Solicitar o material de apoio necessano para a
execugo das atividades,

) Promover visitas a centros industriais ou a nichos
de empregos de acordo com a drea de interesse;

hlPropor parcerias com empresas da regido visan-
o a cobocagaa no mercado de trabaiho;

1) Avaliar os resulados, elahorar relatdrios, plarnihas
¢ qraficos para aprosentar a0s responsaveis;

I Realizar oulras atividades correlatas ao cargo,
fquando requeridas por sua chefia imediata.

DESCRIGAD E ESPECIFICACAQ DO CARGO

DENOMIMACAD DO CARGO: MOMITOR DE TU-
RISMO

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSING MEDIO

SECRETARIA DE ORIGEN: SMTEGRDE

CBO: 511405

DESCRIGAD SUMARIA:

Na execugao das atvidades da drea, cabe ao ser-

vidor:
alMondtorar a5 atividades luristicas existentes no
murnicipic,

DESCRIGAQ DETALHADA:

a)Apoiar o quea de turismo durante passeios com
gripas de trismao;

bijAgendar visias aos pontos wristicos;

c)Acomodar os turistas nos anibus;

d)Passar instrugtes de sequranga aos turistas du-
rante a5 visflas;

e)Auiliar o quia na definicao do roteiro;

TAssegurar a integridade fisica dos turistas;

q)Zelar peda conservacao dos portos visitados;

h)Realizar outras atividades comelatas ao cargo,
quando requeridas por sua chefia imediata,

DESCRIGAO E ESPECIFICAGAD DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: MONITOR ESPOR-
Tvo

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIDNAL

ESCOLARIDADE: ENSING MEDIC

SECRETARIA DE ORIGEM: SMCEL

CRO:3N40

DESCRICAO SUMARIA:

Na execugdo das alvidades da drea, cabe a0 ser-
vidar:

Monitorar as atividades esportivas & de lazer
desenvolvidasnos centras esportivos municipais, gindsio,
quadras, campos de futebol, piscings esportivas.

DESCRIGAO DETALHADA:

alMonitarar as alividades esportivas desemohidas
nos centros esportives municipais, gindsio, quadras, cam-
pos de fulebol, prscinas esportivas;

hijApoiar o professor de esportes em atvidades de
baixa complexidade;

c)Desenvalver projetos de inchisio e integracan
sociaings centros esportivos municipais, gindsio, quadras,
campos de futebol, piscinas esportivas;

d)Auiliar no preenchimento de documentos refe-
remtes a5 aulas de esportes;

e)Dar suporte nas alividades de lazer desenvoli-
das em pracas ¢ locais publicos;

MAuiliar o professor de esporte em competicoes,
campeonatos & fomeios;

qlAuiliar atividades em cvenos civeis:

h)Realizar outras athidades comelatas ao carge,
quando requeridas por sua chefia imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICAGAC DO CARGO

DENOMINAGAO DO CARGO: MONTADOR DE
BANDA

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSING MEDIO

SECRETARIA DE ORIGEM: SMCEL

CBO: 262615

DESCRIGAD SUMARIA:

Ma execugio das atvidades da drea, cabe ao ser-
vidor:

a)Muar na montagem de bandas profissionals &f
ou amadoras no municipio, aiuando inclushie nas escolas
municipais.

DESCRIGAD DETALHADA:

a)Carreqar, descarregar, montar, desmontar e dis-
por 05 materiais: estantes de partituras, cadeiras e instru-
menlos muscas, nos ensains, concerlos e demais alivida-
des de apresentagoes da Banda Smifanica Municipal.

hjCuickar & conservar tndos os materiais & instiu-
mentos musicais da Banda Sinfonica Municipal, utiizados
N05 ensaios, concenos e demais atividades,

t)Controlar a disirbuicéo dos mstrumentos musi-
cais bem coma outros materials que lhes for confiado, man-
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tendo sua conservagao e quarda,
diuxiliar a direrdo e misicos da Banda Sinfanica
Municipal nas ocasioes em que The for sobcitado,
ojRealizar outras atividades correlatas ao cargo,
quando requeridas por sua chefia imediata,

DESCRIGAD E ESPECIFICAGAO DO CARGO

DENOMINAGAD DO CARGC: MOTORISTA DE
SERVICOS DE SAUDE SM5

GRUPD OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL

SECRETARIA DE ORIGEN: SM5

CBO: 782510

DESCRICAD SUMARIA;

Na execugio das atividades da drea da sadde, cabe
30 serador,

alDingir veiculos da Prefeitura para iranspartar pes-
sl @ matorias loves da saude, documentos e outros itens
relacionados, de acordo com as nomias e onentagoes da
casa e em obsenvancia ao cumprmento do Codigo Nacko-
nal de Transio

DESCRICAO DETALHADA:

aVesificar diariamente as condigtes operacionals
do veicule & sua disposicao (nivel do dleo do motor, nivel
de digua de arrefecimento do motor, nivel de dgua do limpa-
dor, nivel do oleo de freio, requlagem dos preus);

blApurar diariamente se a calibragem e
balanceamento estio adequadamente requlados para evi-
tar danos nos rolamentos, amorntecedores, suspensao o
qarantir uma boa dirigibiidade que evite o consumo imegu-
lar dos preus;

¢)Verficar continuamente o estado dos freis para
prevenir-se de acidentes que possam advis desse problema;

djPlanejar o trajeto dos percursos mais racionais
apropriados para dirigir econdmica e eficazmente, de modo
a chegar ao destino rapidamente & iberar o velculo no me-
nor tempo possivel

e)Efetuar o reqistios de saidas e chegadas do
veiculo, mantendo o controle através de relatono padroni:
zado;

fiMarer o velculo Bmpa (interna e extemaments)
¢ higienizado apropnadamente;

) Observar as condigoes gerals do velculo e infor-
mar 0 responsdvel sobre ocoméncias relevantes que requei-
ram manuten;do prevertiva elou cometiva;

hiRealizar o abastecimentn do veiculo quanda ne-
cessanio;

1 Reafizer viangens fora do munkipio queando necessdri

[ Zelar pala Bmpeza e organizacao dos equipamen-
tos, mabikdrios, material e de dependéncia dos veiculos ap-
dando na preservacao do patrimonio e sendo responsabili-
2ado pelo mau uso;

KiCanferir no inic & final da jormada didra de tra-
balho todos o5 equipamentas, materiais, mobiliarios e de-
maks pairimanios piblicos que ficarao sob sua incumbéncia
realizando relatario de mal funcionamento, auséncia, trans-
feréncia para outra setor quando for o caso. Nas Unidades
onde ha toca de tumo, as informagoes devem ser passa-
das na troca de plantao para o substiuto @ para a chefia
mediata,

Iy Realizar ouras atividades refacionadas, quando
requendas por sua chefia imediata

DESCRIGAO E ESPECIFICAGAO DO CARGO

DENOMINAGAD DO CARGO: MOTORISTA DE
TRANSPORTE ESCOLAR

GRUPD OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSING FUNDAMENTAL

SECRETARIA DE ORIGEM: SME

CBO:T82510

DESCRICAD SUMARIA:

Na execucdo das aidades da drea, cabe ao senidor:

a) Diigir veiculos da Prefeilura destinados
a0 transporte de escolares, de acordo com as nomas do
Cadign Nacional de Transia e orientagtes especificas,

DESCRIGAD DETALHADA:

ajVenficar dariamente 25 condicoes operacionais
do vedculo & sum disposicao (nived do dlen do motor, filvel
de agua de amefeciments do motor, nivel de Aqua do fim-
pador, nivel do dleo de freio, regulagem dos preus);

bjApurar diariamente se a calibragem e
balanceamento estao adequadamente regulados para ev-
tar danos nos rolamentos, amonecedores, suspensio ¢
garant uma boa dirgibilidade que evite o consumao ime-
qular dos pneus;

cfVerificar continuamente o estado dos freios para
prevenir-se de acdentes que possam advir desse problema;

d)Planejar o trajeto dos percursos mais rackonais
e apropriados para dirigir economica e eficazmente, de
modo & chegar 20 desting nos hordrios estabelecidos &
com total sequranca;

€)Certificar-se de que os estudantes estio devi-
damente acomodados, tomanda todas as precauctes para
fue 0 transporte seja felto com sequianca e conforto;

fiMarter o veiculs Bmpo & higienizade apropria-
damente;

q)Observar as condiges gerais do veiculo @ infor-
mar o responsavel sobre ocoméncias relevantas que re-
fueiram manutengao preventiva elou cometiva;

h)Realizar outras atividades comelatas ao cargo,
quando requernidas por sua chefia imediata,

DESCRIGAD E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINAGAD DO CARGD: MOTORISTA MU-
NICIPAL

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL

SECRETARIA DE ORIGEM: SMMUR

CARGO COMUM A TODAS AS SECRETARIAS
MUNICIPAIS

CBO: 782310

DESCRICAD SUMARIA:

Na execucio das alividades da drea, cabe a0 ser-
vidor:

a)Dingrr veiculos leves da Prefetura para rans-
portar pessoal, materials leves, documentos e outros itens
relacionados, de acordo com as normas e onentagdes da
casa & em observancia ao cumprimento do Codigo Nacio-
nal de Transito;

b)Ser habilitado com a Carleira Nacional de Habi-
litagao na categoria "0".

DESCRICAD DETALHADA:

alVenficar diariamente & condicdes operacionals
do velculo & sua disposicao {nivel do dlea do matar, nivel
de dgua de amefeciments do motor, nivel de aqua do lim-
pador, nivel da dleo de freln, requlagem dos pheus);

bjApurar diariamente se a calibragem e
balanceamento estio adequadamente requlados para evi-
tar danos nos rofamentos, amonecedares, suspensao e
garantr uma boa dingibilidade que evite o consuma ime-
qular dos phews;

cjVerificar confiruaments o estado dos froios para
prevenir-se de acdenles que possam advir desse problems;

d)Planejar o trajeto dos percursos mais racionais
& apropriados para dirige econdmica e eficazments, de
mada a cheqar ao desting rapidamentz @ liberar o veiculo
10 MENT tempa possivel;

&)Efetuar o5 registros.de saidas e chegadas do vef-
culo, mantendo o controle através de relatano padronizada;

f)Manter o veiculo impo (intema e extemaments)
& higienizado apropriadamente;

q)Observar as condigies gerais do veiculo e infor-
Mar o responsavel sobre oComancias relevantas que re-
cueiram manutencao preventiva efou comeliva;

h)Executar troca de pneus quando necessario;

i) Reafizar outras atividades correlatas ao cargo,
fuanda requeridas por sua chefia imediata.

DESCRIGAD E ESPECIFICAGAQ DO CARGO

DENOMINACAD DO CARGD: MOTORISTA MU-



NICIPAL DE CLASSE ESPECIAL
GRUPQ OCUPACIONAL: OPERACIONAL
ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL
SECRETARIA DE ORIGEM: SMMUR
CARGO COMUM A TODAS AS SECRETARIAS
MUNICIPAIS
CBO: 782510

DESCRIGAD SUMARIA:

Na execusao das alividades da drea, cabe ao ser-
vidor:

a)Diricpe veiculos leves e pesados da Prefelura para
transportar pessoal, materiais @ equipamentos e oulros itens
relacionados, de acordo com as nomas & onentacoes da
casa e em observancia ao cumprimento do Codigo Nacio-
nal de Transito;

b)Ser habilitado com a Carteira Nacional de Hab®-
tagao na Categoria T,

DESCRICAO DETALHADA:

aVenficar diariamente as condigdes operacionais
do velculo 4 sua disposicao (nivel do dleo do motor, nivel
de dqua de anefecimento do motar, nivel de dgua do kmpa-
dor, nivel do dheo de o, regulagen dos priets);

b)Apurar digriamente se a calibragem ¢
balanceamento estan adequadamente regulados para evi-
tar danos nos rolamentas, amorecedores, suspensao e
garanir uma boa dingibilidade que evte o consumo imegu-
lar dos peus;

¢)Verificar continuamente o cstado dos freios para
prevenir-se de acidentes que possam advr desse problem;

d)Planejar o trajeto dos percursos mais racionais e
aproptiados para dirigir econdmica e eficazmente, de modo
a cheqgar ao destino rapidamente ¢ liberar o veiculo no me-
nor tempa possivel;

e)Eletuar os registros de saidas e chegadas do
velculo, mantendo o controle através de relatorio padroni-
zado;

NMarter o veiculo limpa (nlema e extermamente)
¢ higienizado apropriadamente;

glObservar as condicoes gerais do veiculo & infor-
mar o responsdvel sobre ocoméntias relevantes que requei-
Tam manutencao preventiva elou ooretiva;

H)Observar o tipo de carga & lomar odas as provi-
dencias para que o Iranspone Seja sequra, sem provocar
danos no material transportado ou riscos @ terceins;

i) Executar troca de pneus quando necessario;

J)Realizar outras atvidades comelatas ao cargo,
quando requeridas por sua chefia imediata,

DESCRICAO E ESPECIFICACAD DO CARGO

DENOMINAGAD DO CARGC: MOTORISTA MU-
NICIPAL DE CLASSE ESPECIAL DE OBRAS

GRUPGQ OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSING FUNDAMENTAL

SECRETARIA DE ORIGEM: SMSP

CBO: 762510

DESCRICAD SUMARIA:

ha execugao das atidades da area, cabe ao servidor,

&) Dirigir veiculos leves e pesados da Prefeitura na
Secretaria Municipal de Obras, para transportar materials
de construcao, maguinas e todos os aparatos necessdnos
nias obras municipais & limpeza publica, de acorde com as
mammas e ofientacies da casa e em obsenvancia ao cum-
primento do Codigo Nacional de Transio

DESCRIGAO DETALHADA:

alVerificar diariamente as condicoes operacionals
do veiculo & sua dispasicao {nivel do dleo do motor, nivel
e s de arrefecimento do motor, nivel de dgua do Bnpa-
dor, nivel do dleo de freio, requlagem dos preus);

b)Apurar diariamente se a calibragem &
balanceamento estio adequadamente regulados para evitar
danas nos rlamentos, amontacedores, suspensao ¢ garanti
urma boa dirigibifidade que evite o consumo imeqular dos prieus;

¢)Verificar confinuamene o estado dos freios para
prevenir-se de acidentes que possam advir desse problema;
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d)Ptanejar o trajeto dos percursns mais racionais e
apropriados para dingr econdmica ¢ eficazmente, de moda
a chegar ao desting rapidamente & Bberar o veiculo no me-
nor tempo possvel;

e)Efetuar o3 registros de saidas e chegadas do
veleuln, mantenda o controle alravés de relatino padrani-
zado;

fCarregar e descameqar o veiculo nos locals esta-
befecidos;

q)0Observar as condiges gerats do veiculo e infor-
mar o responsavel sobre ocorméncias relevantes que requel-
ram manutengao preventiva ciou cometiva;

hiCbsenvar o tipo de carga @ lomar lodas as provi-
déncias para que o lransporte Seja sequro, sem provocar
danos no material transportado ou riscos a lerceros;

i) Realizar outras alividades correlalas ao carge,
quando requendas por sua chefia imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICACAQ DO CARGO

DENOMINAGAQ DO CARGO: MOTQRISTA MU-
NICIPAL DE CLASSE ESPECIAL DE SERVIGOS DE
SAUDE 5MS

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL

SECRETARIA DE ORIGEM: SM3

CBO: 782510

DESCRIGAQ SUMARIA:

N execugan das alividades da area da sadde, cabe
a0 servidor:

a) Dwigir veiculos leves e Ambuléncias da Secrefa-
ria da Satide da Prefeitura para transpontar pessoal, materi-
als e equipamentos e outros flens relacionados, de acordo
com as normas e orfentagbes da casa & em ohsenvincia ao
cumprimento do Codigo Nacional de Transita.

DESCRIGAO DETALHADA:

a) Verificar diariamente as condigies oparacionais
do veiculo 3 sua disposicao (nivel do dleo do motor, nivel
de agua de arrefecimento do motor, nivel de dgua do impa-
dor, nivel do olee de freio, requlagem dos pneus);

b)Apurar diariamente se a calibragem o
halanceamento estdo adequadamente requiados para evi-
tar danos nos ralamentos, amonecedores, sUspensao e
garantir uma boa dingbdidade que evile o consumo inequ-
[ar dos preus;

o Verificar continuamente o estado dos froios para
prevens-se de acidentes que possam advir desse problam;

d)Conhecer a malha viana local

elConhacer a localizacdo de todos os estabeleci-
mentos de sadde integrados ao sistema assistencial local;

f)Plancjar o trajeto dos percursos mais racionais ¢
apropriadas para diigr econamica e eficazments, de modo
a chegar ao desting rapidamente e Bberar o velculs no me-
ot tempn passivel;

qiManter o velculo adequadamente abastecido;

hjEstabelecer contato radiofonico (ou telefanico)
com a central de regulagao médica ou Central de Transpor-
tes @ Ssequir suas orientacoes;

i) Efetuar o5 registros de saidas & chegadas do ve-
ik, mantenda o conlrode alravés de relatdno padronizadn;

jIManter o veiculo impo fitema e extemamente)
e higierzado apropriadamente;

kjObseniar as condigies gerais do velculo @ infor-
miar o responsavel sobre ocoréncias relevantes que requel-
ram manutencao preventiva elou comelive;

)RETIRAR 150 - POIS S0 TRANSPORTA PACI-
ENTES: Observar o tipo de carga e lomar todas as provi-
déncias para que o lransporte Seja sequro, sem provacar
danos no material transportado ou riscos a lerceins;

mjAuliar & equipe de sadde nos geslos basicos
de suporte 3 wida;

mjAuziliar & equipe nas imobilizacdes & ransporte
de vitimas;

njRealizar outras atividades relacionadas, quando
redquesidas por sua chefia imediata

pikdentificar todos os tipos de materiais costentes
nos vefculos de socono e sua utiidade, a fim de auxiliar a
equipe de saude;

)Utilizar com zelo e cuidado das acomodardes,
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velculos, aparelos e instrumentos colocados para o exer-
cicio de sua profissan, ajudando na preservagao do
palrimanio & senvindo como exemplo aos demais funciond-
rios, sendo respansavel pelo mau uso;

riManter atualizado, freqilentando os cursos de
educagio conlinuada, assim coma dominar o conhecimen-
to necessaro para o uso adequado dos equipamentas da
Unidade Mavel;

s)Acatar e respeitar as rotinas estabelecidas;

{)Confenr no inicio e final da jormada didria de tra-
balho todos o3 equipamentas, malerais, mabilidnos e de-
mais patrmanios publicos que ficarao sob sua incumbéncia
realizando relatdrio de mau funcionamento, auséncia, rans-
feréncia para outro setor quando for o caso. Nas Unidades
onde hé roca de tumo, as informagdes devem ser passa-
das ra troca de plantao para o substinto e para a chefia
imediata.

DESCRICAD E ESPECIFICACAD DO CARGO

DENOMINAGAQ DO CARGO: MUSICO ASSIS-
TENTE

GRUPO OCUPACIONAL: MUSICD

ESCOLARIDADE: ENSING MEDIO

SECRETARIA DE ORIGEM: SMCEL

CBO; 262610

DESCRIGAO SUMARIA:

Na execucdo das atvidades da area, cabe ao ser-
vidor,

a) Atuar em consertos, eventos festivos e atos civeis
promovidos pela administragdo piblica municipal.

b)Executar as partituras da terceir estants;

DESCRICAO DETALHADA:

alFazer apresentagoes induiduats & coletivas;

biParticipar de todos 0s ensaios e apresentagies
quando solicitado;

)Marter s instumentos em perfellas condicoes
de uso e afinagio;

diParticipar das eleigdes alravés das volagdes com
a finalidade de eleger a Comissao representativa dos musi-
o5 da Banda Snfondca Municipal;

ejParticipar obrigatoriamente da indicacio do che-
fe de seu respectivo naipe;

f|Realizar outras atividades comelatas ao cargo,
quando requeridas por sua chefia imediata,

DESCRIGAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINAGAD DO CARGO: MUSICO ESPALA
GRUPG OCUPACIONAL: MUSICO
ESCOLARIDADE: ENSING MEDIO
SECRETARIA DE ORIGEM: SMCEL

CBO: 262610

DESCRICAD SUMARIA;

Na execucao das atiicedes da dren, cabe ao sevidor:

apluar em consertos, eventas festivos e atos civeis
promovides pela administragio piblica municipal

BIE xecitar a5 partingas da seqgunda estante;

DESCRICAQ DETALHADA:

alFazer apresenta;oes indiiduats & coletivas:

biParticipar de: lodos o5 ensaios e apresentagoes
quanda solictada;

t)Manter os mstumentos em perfeilas condigdes
de uso e afinagao;

diParticipar das eleiches alravés das volagies com
afinalidacke de eleger a Comissao representativa dos musi-
cos da Banda Sanfondca Municipal;

e)Participar obrigatoriaments da indicagdo do che-
fe de seu respectivo naipe;

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

DESCRIGAO E ESPECIFICACAO DO CARGO
DENOMINACAD DO CARGO: MUSICO SOLISTA

GRUPO OCUPACIONAL: MUSICO

ESCOLARIDADE: ENSING MEDIO

SECRETARIA DE ORIGEM: SMCEL
CBO: 262610

DESCRICAO SUMARIA:

Na execugao das alividades da drea, cabe ao ser-
vidor:

alAluar em consertos, eventos festives e alos civels
promovidos pela administracan publica municipal

bjExecutar as partituras da prmeira estante;

c) Responsével por solos em sel respective naipe,

DESCRIGAO DETALHADA:

a)Fazer apresentagoes individuais e coletivas;

biPanicipar de todos os ensaios e apreseniapies
quando solicitadn;

ciManter os mstrumentos em perfeitas condices
de uso ¢ afinacan;

Participar das eleigbes atravs das votagdes com
a finalidade de eteger a Comissdo representativa dos mi-
sicos da Banda Sinfanica Municipal;

&)Participar obrigatoriamente da indicagao do chefe
the e respectivo naipe;

fjRealizar outras atvidades comelatas ao cango,
quando requeridas por sua chefia imediala,

DESCRIGAD E ESPECIFICAGAO DO CARGO

DENOMINAGAO DO CARGO: NUTRICIONISTA
MUNICIPAL

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSING SUPERIOR

SECRETARIA DE ORIGEM: SME

CARGO COMUM A TODAS AS SECRETARIAS
MUNICIPAIS

CBO: 22370

DESCRICAO SUMARIA:

Na execugao das alivdades da drea, cabs a0 senvidor,
a|Elaborar cardapios, coordenar & supervisionar a
preparagan das refeicoes servidas nas Creches e Escolas
Muricipais & anda em oulros selores que foram necessdrios,

DESCRICAO DETALHADA:

a)Visitar as escolas ¢ creches municipais, para
avaliar o perfil ntricional das criancas;

bjElaborar ficha técnica com necessidades
mudricionals especificas para cada idade ou grupo;

c)Elaborar cardapio visando o atendimento das
necessidades nutricionais espachicas;

diDesernober tocricas na preparacaodos almentos que
assequrem  manutencan das sues carackeristicas muicionas;

e)Verificar a quadade dos insumos utilizados na
preparacia das receitas;

flAssequrar a higiene ¢ o cuidado na preparagao
das refeicies;

qlCoordenar o trabafo das cozinheiras;

b} Supenvisionar & promover auto-inspegéo nas ro-
tinas operacionais da preparagao das refeigbes;

i) Verificar a aceitagao do cardapio e colher suges-
toes dos alunos para melhoria;

J) Inspecionar equipamentas, instakagoes e utensl-
lios utiizados na preparacéo dos alimentos providencian-
do a substilui;ao ou reparo necessdnos;

kiRealizar outras athidades comelatas ao cargo,
quando requenidas por sua chefia imediata,

DESCRICAD E ESPECIFICAGAO DO CARGO
DENCMINAGAD DO CARGO: NUTRICIONISTA SMS
GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO
ESCOLARIDADE: ENSING SUPERIOR

SECRETARIA DE ORIGEM: SMS
CBO: 22310

DESCRICAO SUMARIA:

Ma execuco das atividades da drea, cabe a ser-
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vidor:

&) Elaborar cardapios, coordenar e supenisionar 2
preparagao das refeicoes, de acordo com avaliagio
mutricional dos pacientes ¢ a prescrigao madica.

DESCRICAO DETALHADA:

alRealizar a avaliagio do estado nulricional dos
pacientes, utizando indicadores muicionais subjetivos &
ubjetivos, com base em protocolo pré-estabelecido, de for-
ma a identificar o risco ou a deficiéncia nutricional

b Elaborar a prescrigéo diotética com base nas di-
relrizes estabelecidas na prescricao médica,

c)Acompanhar a evolucao nutricional do paciente;

d)Adequar a preserigio dietética, em consenso com
o médico, com base na evolugdo nutricional e tolerancia
digestiva apresentadas pelo paciente.

e)Garantir o registro clara e preciso de todas as in-
formagoes refacionadas & evolugao nutricional do paciente.

f)Orientar o paciente, a familia ou o responsével
legal, quanto & preparacao dos alimentos apds a alia hos-
pitalar.

o Utilizar 1écnicas na preparacan dos allmentos que
assequrem a manutencdo das suas caracter(sticas
nucionals;

Mesficar @ qualidade dos insumos ulilizados na
[reparacao das receitas;

) Assequrar a higiene & o culdado na preparacio
das refeicoes;

J) Organizar & operacionalizar as dreas & atvidades
dhe preparagio das refeigoes,

k) Supervisionar ¢ promaover auin-Nspecan nas ro-
tinas operacionais da preparacdo da refeigoes;

) Zelar pela Bmpeza e organizagao dos equipamen-
03, mobiarios, material e de dependéncia dos ambientes
terapiudicos ajudando na preservacdo do palrimanio e sen-
o responsabilizado pele mau uso;

m)Confenr no micio & final da jomada didria de tra-
balho todos os equipamentos, materiais, mobiliarios e de-
mais patrimanios piblicos que ficario sob sua incumbéncia
realizanda relatdnio de mal funclonamento, auséncia, trans-
fenéncia para outro setor quando for o caso. Nas Unidades
onde hd troca de luno, as informagdes devem ser passa-
das na troca de plantao para o substiuto e para a chefia
mediata.

rReakizar oulras alividades relacionadas, quando
requeridas por sua chefia imediata

DESCRICAD E ESPECIFICACAO DO CARGD

DENOMINAGAD DO CARGD: OPERADOR DE
EQUIPAMENTOS DE COMUNICAGAD

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSING MEDIO

SECRETARUIA DE ORIGEM: SMS - SMARH

CBO: 73305

DESCRICAD SUMARIA:

Na execugao das atividades da drea, cabe 20 ser-
vidor:

a) Operaros equipamentas de comunicagio da Pre-
feitura Municipal de Sumaré,

DESCRICAO DETALHADA:

a)Alender os chamados de eelivos & de emergén-
cia da populacso e profissionais da rede de sadde;

bjOrientar o fano corretamente a0 usudrio ou pro-
fissional da rede para cada tipo de chamada;

ciReqistrar a5 chamadas em formukano proprio;

d)Fazer contato com as ambulancias e equpes de
resqgate;

eFomecer mlormagies sobre os atendimentos a
serem realizados, tais como; local, situacio do paciente,
efilre oulros;

) Zelar peta manutencao dos equipamentas sob sua
Tesponsabilidade;

gl Realizar inspegio e manuten;do preventiva pe-
niodicamente em equipamentos, transmissores a antenas;

h Zelar pefalimpeza e organizagao dos equipamen-
tns, mobiérios, material ¢ de dependéncia dos ambientes

terapéuticos ajudanda na presenvacao do patrimonio e sen-
do responsabiizado pelo mau uso;

i) Proceder corforme a5 normas estabelacidas para o
SAMU, quando for o caso, repassando as informagoes basi-
cas anotadas na ficha de alendiment ao médica reguladar;

jIConferir na inlcio e final da jomada diria de tra-
balho todos os equipamentos, materiais, mobiliarios e de-
el patrimanios piblicos que ficario sob sua mcumbancia
realizando refatdrio de mal funcionamenta, auséncia, trans-
(eréncia para outro setor quanda for o caso, Nas Unidades
onde ha troca de wmo, as informacoes devem ser passa-
das na troca de plantac para o substituto e para a chefia
imediata,

kiRealizar outras athidades refacionadas, quanda
requeridas por sua chefia imediata,

DESCRICAO E ESPECIFICAGAO DO CARGD

DENOMINAGAD DO CARGO: ORIENTADOR
EDUCACIONAL DE ESCOLA MUNICIPAL

GRUPO DCUPACIONAL: MAGISTERIO

ESCOLARIDADE: ENSING SUPERIOR

SECRETARIA DE ORIGEM: SME

CBO: 239410

DESCRICAO SUMARIA:

Ma execucao das alvidades da dres, cabe ao ser-
vidar:

alDesenvolver em estreda aticulaggo com o coor-
denador pedagdaicn, o5 prolessores & oulros profissionsis,
agoes de apoio 4s criangas ¢ adolescentes da unidade es-
colar individuaimente ou em grupo, uiiizando técnicas com-
patlveis com a natureza do atendimento.

DESCRICAQ DETALHADA:

a)Parlicipar da elaboraggo da proposta pedagigica;

bjProgramar as athidades de sua area de atuagao,
mantendo-a integrada com &5 demais programagges do
niiclen de apoio lécnico-pedagdgico;

c}Coordenar em anticulag 3o com a orientagao para
0 trabalho, o processo de sondagem de apliddes e orienta-
gao profissional;

djOrientar a elaboragao e exccucao do programa de
cumiciln nos aspectos relalivos & orentaco educacional

e)Controlar ¢ avaliar a execucao da programagao
de onientacan educacional e apresentar relatdrio anual das
atividades;

fiColabarar nas decisoes reforentes a agrupamen-
10 he alunos;

) Efetuar levantamento de dados que pemitam
caracterizar o agrupamento de alunos, visando eficientz
atendimento individual e em grupo e a identificacao das
caracteristicas da comunidade local  dos usudnios dos pro-
gramas suplementares;

WAssessorar os trabalhos dos conselhos de clas-
58 & Sére,

i) Deservolver o processo de aconselhamenta jun-
o ans alunos, abrangends sus conduls;

I Atuar junto ao programa de educacao escolar, 45
amilias, na prevengdo de fatores que resultem em proble-
ma de adaptagao, rendimento escolar @ na sua sUPEragao;

KjRedacionar as oporunidades ncupacionais na lo-
calidae a aricular-se com agéncias de colocagao de méo-
de-obra para fins de encaminhamento de ahinos;

[ Organizar ¢ manter atualizado o dossit individual
do alumo & o perfil das dasses;

mjAssessorar o trabalho docente:

1. Informando os professores, quants 4 peculiarida-
de de comportamento do akmo;

2 Acompanhando o processo da avaliagao e recy-
peragao do aluno;

n)Coaperar com a hiblitecaria ou atenderte de hi-
blioteca na orentacao da kedura dos akmos;

o)Encaminhar o5 alunos a especialistas, quando se
fizer necessdrio;

plOnientar o trabalho dos professores conselheios
e classe;

fiMontar ¢ coordenar o processo permanente de
contato com a familia do aluno em consonancia com a Di-
recan da Escola os maus tratos emvolvendo akmos, assim
eomo de casos de evasio estolar ¢ de rellerada faltas, an-
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tes que atinjam o limite de 25% (vinte e cinco por cento) das
aulas previstas;

) Realizar outras alividades correlatas ao cargo,
quando requeridas por sua chefia imediata,

DESCRICAD E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAG DO CARGC: OUVIDOR MUNI-
CIPAL

GRUPD OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSING SUPERIOR

SECREATARIA DE ORIGEM: SMCIT

CBO; 253105

DESCRIGAO SUMARIA:

Na execucao das atividades da drea, cabe a0 ser-
vidar;

aRecomendar medidas de aprimarameanto a0 Pre-
feito Municipal quando da constatagao de falhas sistémicas
na prestagao dos servicos pabBeos municipais;

biPreservar e proteger os direitos do cidadao, ava-
liando as dendncias, queiras, dividas e sugesties apre-
sentadas contra ou a favor da municipalidade preservando
o5 direitos & a identidade do autor, anasando, amecadan-
do e distibuindo direitos autarais,

DESCRIGAO DETALHADA:

alObsenvar o cumprimento dos prinipios constitu-
cionais da legalidade, da impessoaldade, da moralidade,
da aficiéncia ¢ da publicidade da administragao publica;

biPlanejar, dirge, coordenar, supervisionar & onen-
tar o funcioramento do Sistema de Cuvidaria Municipal;

Comurecar ao Prefesto Municipal e & Unidade de
Servico Municipal e ao inferessado o resultado de suas ins-
pecoes efou agbes complementares realizadas, mediante
sobcilagao efou investigagdo;

o) Apresentar periodicamente ao Conselo Técnico
um Plang de Metas com avaliagio permanente, para pos-
Terior aprovago do Prefeito Municipal;

d)Preparar relatdrios(s) timestrais, semestrais ¢
anuais das atvidades do Sistema de Ouvidoria Municipal

e)Realizar outras atividades comelatas ao cargo,
quando requeridas por sua chefia imediata.

DESCRICAD E ESPECIFICAGAO DO CARGO

DENOMINACAD DO CARGO: PEDREIRD MUNI-
CIPAL

GRUPO OCUPACIONAL: DPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSING FUNDAMENTAL

SECRETARIA DE ORIGEM: SMSP

CBO; 715210

DESCRICAQ SUMARIA:

Na execucdo das atvidades da drea, cabe ao ser-
vidor;

a)Executar trabalhos de alvenana, concreto ¢ ou-
tros materiais, quiando-se por desenhios, esquemas e
especificacoes, utilizando processos e instrumentos perti-
nentes ao oficio para construlr, reformar ou reparar prédios
e obras similares.

DESCRICAQ DETALHADA:

alVerficar as caracteristicas das obras, examinan-
do plantas ¢ especicagoes tecnicas;

bjOrientar na escolha do material apropriado e na
medhor forma de execugao do trabal;

¢)Oriendar na composicao de mistura, cimento,
areia, cal, pedra, dosando as quantidades para obter arga-
massa desejada;

dyAssentar tjolos, ladrlhos, alvenarias e materials
afins;

ejConstiuir alicerces, levantar paredes, muros e
construgoes smilares;

fiRebocar estruturas construidas;

g)Realizar trabalhos de manulencio comeliva de
prédios, calcadas e estruturas semelhantes:

himar e desmontar andaimes para execugao das

abras desejadas;

i) Operar hetoneira;

) Executar ouiras tarefas de mesma natureza e ni-
vel de dificuldade

kiManter limpos & organizadas seus instrumentos
& local de trabaho;

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

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: PINTOR DE AU-
T0S LEVES E PESADOS

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSING FUNDAMENTAL

SECRETARIA DE ORIGEM: SMMUR

CBO: 723320

DESCRICAO SUMARIA;

Na execuco das atividades da drea, cabe a ser-
vidor:

a)Realizar pintura em superficies intemas e exer-
rias de todo o lipo de veiculo oficial

DESCRIGAD DETALHADA:

a) Retirar a pintura veha ou partes danificadas ef
ou enfermiadas com raspadeiras, solentas, jatos de ar,
para eliminar residuns;

b) Preparar as supericies emassando-as, lixando-
as & fetocando falhas & emendas, para corigic defeltos &
faciitara aderéncia da tinta;

) Fazertratamento anticomosivo na supericie, an-
tes da pintura, visando preserva-ias contra fermigenm;

d)Dar polimento nas superficies pintadas, utiizan-
do material adequadn;

e)Zelar pela guarda, conservacdo o limpeza dos
equipamentos, feramentas e materials necessdrios ao tra-
balho, bem como do ocal de trabaha;

f)Realizar ouras atvidades correlatas ao cargo,
quando requenidas por sua chefia imediata,

DESCRICAO E ESPECIFICAGAO DO CARGO

DENOMINAGAD DO CARGC: PINTOR DE SINA-
LIZAGAD VIARIA

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSING FUNDAMENTAL

SECRETARIA DE ORIGEM: SMMUR

CBO: 723320

DESCRICAD SUMARIA:

Na execugao das atividades da drea, cabe ao ser-
vidor:

a)Executar pintwra de sinalizagao vidria, conforme
especificacio do Departamento Municipal de Transito,

DESCRIGAO DETALHADA:

a) Verificar as caractenisticas das superficies e exa-
minar as especiicagies lcnicas do trabahno & ser realizado;

bjinterditar a area onde for realizar 2 pintura, ga-
ranfindo a sua propria sequranca e de terceiros;

o) Preparar a supericie, raspando, limpando & fazen-
o todos 0s reparos necessanios antes da apicagao da tnta;

d)Definir o eshaco da sinalizagao que serd pintada;

elPreparar o equipamento para efetuar a tarefa;

fiProceder & pintura de acordo com as
especificacoes do Depanamento Municipal de Transit;

qlAplicar & linta sobre a superficie, observando a
quantidade de camadas necessanas para um bom acaba-
mento da pinura;

hiCuidar para que o ambierte de rabalio figue Bm-
pa, evitando respingos de tinla;

i) Solicitar 05 materiais de acordo com a real ne-
cessidade da alividade;

) Recolher & armazenar em local adequado o ma-
terial remanescente de cada obra;

k)Manter limpas e plena condigéo de uso lados os
equipamentos utilizados;

[} Implantar snalizajoes homzontais ¢ verticais;

m) Opesar maguinas de pintura de solo;



n} Realizar manutencao em mauinas de pintura
de solo;

o) Registrar formulirios sobre requianidades caso
houver,

pl Realizar outras atividades comelatas ao cargo,
quando requeridas por sua chefia imediata,

DESCRIGAD E ESPECIFICACAO DO CARGD

DENOMINACAD DO CARGO: PINTOR MUNICIPAL
GRUPQ OCUPACIONAL: OPERACIONAL
ESCOLARIDADE: ENSING FUNDAMENTAL
SECRETARIA DE ORIGEM: SMSP

CBO: 723320

DESCRICAD SUMARIA:

Na execucdn das atividades da drea, cabe a0 ser-
vidor:

ajPreparar superficies de edificios, construgaes
meldlicas e produlos de madeir, metal e tecidos, ou outras
superficies, ¢ apiicar sobre clas camadas de tinta ou produ-
05 samilares.

DESCRIGAD DETALHADA:

a)Verificar as caracteristicas das superficies ¢ oxa-
minar a5 especiicagées Wécnicas do trabalho a ser reakzarn;

b)Preparar a superficie, raspando, limpanda,
emassando & fazendo todos os reparos necessarios antes
da aplicacio da tinta;

c)Preparar a tinta adequada para & pintura de cada
tipo de superficie, conforme especiicagio;

d)Aplicar a tinta sobre a superficie, observando a
quantdade de camadas necessénas para um bom acaba-
menta da pintura;

€| Cuidar para que o ambiente de trabalho fique lim-
po, evilands respingss de linta no chio ehou em oltros ob-

f) Soliciar os materiais de acordo com a real neces-
sidade da alividade;

glRecolher e amazenar em local adequada o ma-
terial remanescente de cada obra;

hiManier limpos & plena condicao de uso todos os
mstrumentos Utilizados;

i/ Realizar outras atividades comelatas ao cargo,
quandn requeridas por sua chefia imediata.

DESCRIGAO E ESPECIFICAGAO DO CARGO

DENOMINAGAD DO CARGD; PROCURADOR
MUNICIPAL

GRUPQ OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR

SECRETARIA DE ORIGEM: PGM

CBQ: 22410

DESCRIGAD SUMARIA:

Na execugao das atividades da drea, cabe ao ser-
vidor:

ajRepresentar o Municipio & prover a defesa de
S80S inferesses, em qualquer instancia pudicial, nas causas
em que for autor, réu, assistente, opoente, terceiro
inlerveniente ou, por qualquer forma, interessada,

b)Emitir parecer juridico, assistindo a administra-
Ao nas questies alinentes & legalidade dos atos da Admi-
ristragao Publica Municipal afeta a drea juridica,

DESCRICAD DETALHADA:

a)Representar o Muricipio & prover a defesa de
saus inleresses, em quakquer instancia pdicial, nas causas
om que for autor, réu, assistente, opoente, terceiro
inlerveniente ou, por qualquer foma, interessado, usando
de todos os recursos legalmente permitidos, e tados os po-
deres para o foro em geral &, quando expressamente auto-
izadda pelo Prefeito ou por delegacio de competancia, pro-
por agao, desistir, tramsigir, acordar, confessar,
compromissar, receber e dar quitagao, bem como imerpor
TECUrS0S MAs agies em que o municipio figure como parte;

b)Emitir parecer sobre questdes juridicas que he
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sejam submetidas pelo Prefeito e pelos Secretarios do Mu-
nicipio, dingentes de drgaos ou entidades da Administra-
G40 Indireta do Municipio;

t)Assessorar a Administragao Pubica Municipal nos
atos relativos & aquisi;ao, abenacdo, cessan, aforamenta,
locacdo, entreqga e oulios concementss a imovels do
patrimonio do Municipie;

d)Representar a Administracao Poblica Municipal

direta ou indireta, junto ags orgaes encamegados da fiscali-

zag30 oramentria & financesra do Municipio;

e)Representar a Administracao Pablica Municipal
quando solicitado pela chefia mediata ¢ nas assembléias
tlas sociedades de aconomia mista e empresas piblicas ou
outras entidades de que pariicipe o Municipio;

M} Dirigir & executar os trabalhos de apuragéo de
liejuidez & ceeza da divida do Munkipio, ributéria & de
qualquer oulra natureza, bem como inscrever, cobrar, are-
cadar e conlrolar & divida ativa;

q)Examinar as ordens e sentencas judiciais cujo
cumprimento dependa da autorizacao do Prefeito ou da
autoridade do Municipio;

h)Promaver junto 805 orgacs competentes, as ma-
didas destinadas & apuragdo, inscricao e cobranga da divi-
da afiva do Municipio;

iiMinutar contraos, comvénios, acordos €, quando
solicitada, exposican de molivos, razies de veln, memorals
Ol oulras quatsquer pegas de natureza juridics;

ji Coligir elementos de fato e de direito e preparar,
am reqgime de urgancia, as informagoes gue devam ser pras-
tadas, em mandado de seguranga, pelo Prefeto, Secretdr-
os do Murcipio e oulras autondades, quando nominadas
Co-autoras;

kjPromover a suspenséo da eficicia da medida
lirminar, concedida em mandado de sequranga, quando so-
licitada;

[} Propor a0 Prefello a provocacio da representa-
(a0 do procurador

Geral do Estado para a declaracéo de

inconstitucionalidade de lei ou ato pormative federal, esta-

dual & municpal;

) Revisar, obrigatoriaments, a elaboragao dos pro-

jetos de lei, decretos, ouims atos administrativos de com-
peténcia do chefe do Executivo;

niRequisitar a qualquer Secretaria Municipal ou
orgao da Administragan Indireta, centidaes, copias, exames,

diliggencias, pericias, informacies e esclarecimentos neces-

5805 30 cumpamento de suas finalidades;

0 Zelar pela observincia das leis @ alos emana-
dos dos poderes publicos;

piExecutar atvidades comelatas ao cargo, confor-
e soficitacan da chefia imediata;

| Realizar outras atvidades comelatas ao cargo,
quando requeridas por sua chelia imediata.

DESCRIGAQ E ESPECIFICAGAD DO CARGO

DENOMINAGAD DO CARGO: PROFESSOR CO-
URDENADOR DE ESPORTES

GRUPO DCUPACIONAL: MAGISTERIO

ESCOLARIDADE: ENSING SUPERIOR

SECRETARIA DE ORIGEM: SMCEL

CBO: 731205

DESCRICAD SUMARIA:

Na execugao das alividades da drea, cabe ao ser-
vidor:

a)Coordenar os Projetos Esportivos Municipais e
05 rabalhos dos Professores de Esportes em todas as suas
atividades.

DESCRIGAQ DETALHADA:

a)Elaborar o plano da acio da Coordenagao Pada-
gogica em consonancia com o Projeto Esportivo Politico-
Pedagdgico;

b Estimular, acompantar e participar da elabaora-
¢&0 do Projeto Esportive Politico-Pedagogics, junto com o
demals segmentos da secretaria;

cjCoordenar as atvidades pedagagicas;

| Participar e estimular a parbcipacao dos Profes-
sores de Esportes em reunioes seminarios, capacitagoes e
programas de formagan continuada;

@ Semandrio Oficial Sumaré

e|Trabalhar os dados estatisticos dos resuftados de
desempenha do aluno, wsando @ melhoria do processo
ensing & aprendizagem;

fiZetar pelo cumprimento do calendario propasta;

gl Disporsbilizar informagdes & apoio a5 necessida-
des dos professores no planejamento cumicular,

hiPromover em todas as dreas esportias a forma-
o continuada dos Professores de Espores;

I} Desemvolver o Processo de Avaliagao de desem-
penhio como instrumento de acompanhamento do trabalho
deservolvido, visando registiar os avangos da aprendiza-
gem do alun;

jManter-se atualizados quante &s novas
metndologias educacionais técnicas e esportivas;

k) Trabalhar o Curriculo voltado para 4 realdade do
aliho & dos alletas;

(| Comunécar aos drgaos e setores competentes
depois de esgotados lodos o5 recursos 05 casos de maus
fratos a alunos e atietas, evasdo escolar ¢ reflerada faltas;

m)Estimudar a criatvidade dos Professores de Es-
portes;

njElaborar tomedos, campeanatos, compotizes o
EVENios esportvas em geral,

ojRealizar outras afividades comelatas a0 cargo,
quando requeridas par sua chefia imediata.

DESCRICAD E ESPECIFICACAQ DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: PROFESSOR CO-
ORDENADOR SOCIAL

GRUPQ QCUPACIONAL: MAGISTERID

ESCOLARIDADE: ENSING SUPERIOR

SECRETARIA DE ORIGEM: SMIADS

CBO:; 231205

DESCRICAQ SUMARIA:

Na execucio das alividades da drea, cabe an ser-
vidor:

a)Coordenar os Projetos Sociais Municipais e 0s
Trabalhos dos Professores Sovials em lodas as suas alivi-
dades.

DESCRICAQ DETALHADA:

alElaborar o plana de agio da Coordenacio Peda-
gogica em consonancia com o Projeto Social Politico-Pe-
dagrgico;

b)Estimutar, acompanhar e pariicipar da elabora-
a0 do Projeto Social Politico-Pedagagico, juma com os
demais seqgmentos da secrelaria;

c)Coordenar a3 alividades pedagogicas;

diParticipar e estimular a paticpacao dos Professo-
fes Sacials em reunies semmdios, capacitagies e progra-
mas de formagao cominuada das criangas ¢ adolescentes;

e Trabalhar 05 dados estatisticos dos resullados de
desempenha do aluno, visando & melhoria do processo
Ensno @ aprendizagem;

T\ Zelar pelo cumprimento do calendério dos niideos;

gl Disponibilizar informagaes ¢ apoio as necessida-
des dos professores no planejamenta curmicular;

hiPromover na escola a formacao continuada dos
Prolessores Sociais;

| Desenvolver o Processo de Avaliagio de desem-
penha come instrumenta de acompanhamento do trabalho
deservolvido, visando registrar os avancos da aprendiza-
gem das criangas e adolescentes;

jManter-se atualizado quanto &s novas
melodologias educacionals;

k) Trabiathar o Curriculo voltado para a reabdade das
criangas e adolescentes;

I Comunicar aos orgaos e sefores competentes de-
pois de esgolados todos o5 recursos os casos de maus ira-
1os 5 criangas e adolescentes, evasdo e reterada fallas;

m)Estimular a criatiidade dos Professores Socials.

miRealizar ouiras alividades correlatas a0 cargo,
quando requeridas por sua chefia imediata,

DESCRIGAD E ESPECIFICACAO DO CARGO
DENOMINAGAD DO CARGO: FROFESSOR DE

ESPORTES
GRUPD OCUPACIONAL: MAGISTERIO

ESCOLARIDADE: ENSIND SUPERIOR
SECRETARIA DE ORIGEM: SMCEL
CBO: 231205

DESCRICAD SUMARIA:

Na execugao das atvidades da drea, cabe ao ser-
vidor:

a)Planejar, coofdenar & executar alividades espor-
tivas em centros esportivos municipais, gindsios, quadras,
campos de flebol, piscinas esportivas;

DESCRICAD DETALHADA:

4) Defin o perfil da tumma no que se refere 4 faia
aldfia, porte fisico & afinidade esporiiva;

b} Planejar as alividares adequadas para cada gipo;

o) Orientar o3 akmos @ alletas quanto 2o cumpri-
mento de regras da modalidade esportiva;

d)Acompanhar, monitorar & registrar a evolugao
incividual dos alunos;

c)fwaliar o rendimento da turma;

f) Proporcionar momentos de interagao entre os alu-
nos de que favorecam desenvolvimenta integral;

q)Orientar alunos & alletas quanto a0 cumprimen-
o das reqras esportivas, associando-as as regras de con-
duta e comvivio social;

h)Promover altvidades esportivas que desperem o
senso de responsabiidade, cooperaghn e respaito muiD;

i} Coordenar atvidades em eventos civeis;

1) Montar, treirar e acompanhar equipes esporivas
para participar de tomeios © campeonatos diversos:

k) Muar respeitando a legislagao e o cd-
digo de éfica e conduta da profissao;

[} Planejar & executar o com o prolessor coor-
denador de esporte; tbmelos, campeonatos, competicoes
@ eventos esportivos em geral;

m)Realizar outras atividades comelatas ao carga,
quanda requeridas por sua chefia imediata,

DESCRIGAD E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINAGAD DO CARGO: PROFESSOR MU-
NICIPAL |

GRUPO OCUPACIONAL: MAGISTERID

ESCOLARIDADE: ENSING MECHOMAGISTERID
E/OU PEDAGOGIA

SECRETARIA DE ORIGEM: SME

CBC: 231205

DESCRICAO SUMARIA:

Ma execucio das atvidades da drea, cabe ao ser-
vidos:

a)Planejar, organizar ¢ ministrar aulas na rede mu-
riicipal de ensino, visando & formagdo geral do individuo,

DESCRIGAD DETALHADA:

a)Participar da elaboragéo da proposta pedagogi-
€A tha escola;

b)Elaborar & cumprir plano de trabalho, sequndo a
proposta pedagdgica da escola;

c)Zelar pela aprendizagem dos alunos nos seus
respectivos niveis de deservoliments;

d)Estabelecer estratégias de recuperagio continua
para o5 alunos de menor rendimento;

eMinistrar os dias letivos estabelecidos, além de
paticipar integralmente dos periodos dedicados a0 plane-
jamendo, coardenacao pedagogica, & avaliacao ¢ ao de-
sarwolimento profissional;

f)Colaborar nas atividades de articulagao da esco-
I com as familias e a comunidade;

giProceder & observacio dos alunos, identifican-
do necessidades e caréncias de ordem social, psicologica,
malerial ou de saide que interferem na aprendizagem,
encaminhando-os 4 ofenadora educacional ou 4 direcao
que 05 encaminha aos setores especializados de assis-
Iencia;

hjParicipar dos conselhas do classe, scrie, termo;

i) Participar do conselha de escola, quands indica-
do na forma deste regimenta;

) Manter permanznte contato com o5 pals ou res-
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ponsdveis, informando-0s & onemtando-os sobre o desen-
volvimento do suno & obtendo dados de inleresse para o
processo educativo;

k)Participar assiduamente de atividades civicas,
ellrais & educativas da comunidade;

| Participar da associagan de pais & mestres ¢ ou-
tras instituigoes auiiares da escols;

m)Executar & manier atualizados o registros refa-
tivos a suas atividades ¢ fomecer informagoes, por escrito,
conforme as normas estabelecidas pela equipe escolar;

njResponsabllizar-se pefa wlilizacio, manutencao
£ Conservacio de equpamentos e instrumentos em uso nos
ambientes especiais proprios de sua drea curmicular,

ojFomecer ao Coordenador Pedagagico, relagao
de material de consumeo necessario ao deservolimento das
alividadas cumiculares, conforme nomas estabelecidas pela
equipe escolar;

pIRealizar atvidades relacionadas a coardenacao
pedagogica, atuando inclusive como professor coordena-
dor de equipe de docentes, quando designade;

q)Coltaborar no processo de origmacao educacio-
nal, aluando, mclusive como professor conselhesio, quan-
do designado;

r)Comunicar a Orientacdo Educacional ¢ secreta-
fia da escola, por escrito, sobre o excesso de faltas dos
alunas;

s)Verificar com freqiiéncia a lista pilolo de aknos
v secrelaria da escola para manter o didnio de classe sem-
pre atualizado;

() Conhiecer a constituiclo federal, 8 consoldacio
dtas lais trabaistas, a lei organica do municipio, a lel de
diretrizes e bases, o plano de careira do magistério & o
estaluto da crianga e do adolescente ¢ agir em conformida-
e COm a5 mesmas;

uValer-se de técnicas pedagogicas proprias e
atualizadas para obter mefor rendimento de seus alunos;

v)Ulilizar-se de todos os recursos disponiveds na
escola para alingir o5 fins educacionals & que se propoe;

w)Dispor de condicoes adequadas a0 bom desem-
perho de sua profisséo

XJMEnisirar aukas e trabalhos 205 seus alumos de acor-
do tom os modemos preceilos & téonicas pedagigeas, ensi-
mando-os, orientando-os & conduzindo-os com comprommsse
o dedicacao, para que eles se tomem aptos a definr-se om
opgies basicas de vida pessoal £ comuntaria;

y)Transmitir o ensing de forma a desemvolver no
ahuno capacidade de observacso, rellexdo, criagdn, discri-
minagao de valores, julgamento, comunicagao, convivio,
COOPEraGa0, decisan @ agan;

#Proceder 4 avaliagao do rendimento dos aunos
em termos dos objetivos propostos come processo conil-
o que acompanha o de aprendizagem, levando em con-
sieragio lodos os aspectos do comportamento do alu-
no @ utilizar o5 resultados para orientar a seqléncia ¢
reformulacio do planejamento cumicular, alendendo s ne-
cessidades individuais ¢ dos grupos;

aa)Documentar os resultados obtidos através de
observaces, dados de aulo-avaliacio e avaliacio coope-
rafiva, de forma que possam ser kevados ao conhecimento
o aluno, pals & demais especialistas da escola;

bb) Comstituir, para o-aluno e a comunidade, exemplos
de dedicagdo ao trabalho, honradez ¢ elevado padrao moral;

ce}Obedecer aos lemos da legislagio tabalhista
o ensmo @ deste regiments escolar,

dd)Atualizar-se quanto a conhecamentos especili
cosdas disciplinas, areas de estudo & aividadas que const-
tuem o seu campa de trabalho;

ee)Opinar quando estiver sequro de poder defen-
der com propriedade o seu ponto de vista;

i) Tratar com respeto e dignidade, colegas, funcio-
nidrios, alunos e pais;

oiManter em dia a escrituragao escolar nos dian-
os de classe retratando fizkmente as ocorréncias efou infor-
macoes prestadas aos pais a Coordenagao ¢ Diregao;

HtijAvisar com anecedéncia o Coordenador Esco-
lar quando nao puder cumpri seu horano de trabalho;

ilRealizar outras alividades correlatas ao cargo,
quando requeridas por sua chefia imediata,

DESCRIGAD E ESPECIFICACAQ DO CARGO

DENOMIMACAD DO CARGO: PROFESSOR MU-
NICIPAL I

GRUPO OCUPACIONAL: MAGISTERID
ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR
SECRETARIA DE DRIGER: SME

CBO: 231205

DESCRICAD SUMARIA:

Ma execico das atfidades da Area, cabe ao senvidor;

a)Plancjar, organizar e ministrar aulas na rede mu-
nicipal de ensing, visando a formagao geral do individuo,

b)Elaborar o plang de ensing da sua discipling ou
atividade, submetendo-o & aprovacdo da Coordenatéo
Pedagogica;

c)Orientar, dirigir & ministrar o ensin de sua disi-
plina, cumprindo-e integralmente o programa e a carga
hordria;

DESCRIGAQ DETALHADA:

a)Participar da elaboragao da proposta pedagag-
ca da escoly;

bElaborar e cumprir plana de trabalho, segundo a
propasta pedagdgica da escol;

¢}Zelar pela aprendizagem dos alunes, nos seus
respaciivos niveis de desenvolviments;

d)Estabelecer estratégias de recuperagao continua
para o5 akunos de menor rendimento;

elMinisirar os dias lelves e hora-aua estabeleci-
dos, alem de paricipar integralmente dos perindos dedica-
dos ao planejaments, coordenagao pedagagica, & avalia-
(40 @ a0 desenahimento profissional;

fColabarar nas atividades de articulacdo da esco-
la com as familias & & comunidade;

qProceder @ observacao dos alnos, identificando
necessidades e caréncias de ordem social, psicologica,
material ou de sadde que interferem na aprendizagem, en-
camirhando-os 4 Orieradora Educacional ou & diregao que
0% encaminha aos selores especializados de assisténcia;

hiParticipar dos conselhos de classe, séne o term;

i) Participar do conselho de escola, quando indica-
do na forma deste regimento;

jIManter permanente contato com 05 pais o res-
porsaveis, informando-us e orientando-os sobre o desen-
vohamento do aluno e obtendo dados de mteresse para o
processo educativ;

kiParticipar assiduamente de atividades civicas,
culturais ¢ educativas da comunidade;

[ Participar da associagao de pais e mesires e ou-
fras mstituigoes auxiliares da escola;

m)Executar e manter atuakzados os registros rela-
tivos a suas atividades e formecer informagoes por escrito,
conforme: &5 nomas estabelacidas pela equipe escolar;

nResponsabilizar-se pela ulllizagdo, manutencao
& Conservagao de equipamentos einsirumentos em wso nos
amhbientes especiais propnos de sua drea curmicular;

o)Formecer a0 Coordenador Pedagagico, relagéo
te matenial de consumo necessano & desenvolvimento das
atividades curriculares, conforme nomas estabelecidas pel
equipe escolar,

p)Realizar atividades relacionadas & coordenagan
pedagagica, atuando inclusive como professor conrdena-
dor de equipe de docentes, quando designade;

fColaborar o processo de orentagao educaconal, s
ando, inchesive como profissor corseheiio, quanda desigrado;

r)Comunicar & orientago educational e secrelaria
ta escola sobre o excesso de faltas dos alunos;

s)Verificar com freqUeéncia a lista ploto de alunos
na secretania da escola para manter o diana de classe sem-
pree atualizado;

t)Conhecer a constisgao federal, a consolidagéo
das leis trabalhislas, a lei organica do municipio, a lef de
diretnizes ¢ bases, o plane do camoir do magsténo e o
estallto da crianga e do adalescente & agir em corformida-
de com as mesmas;

U] Valer-s¢ de técnicas pedagogicas proprias e
atualizadas para obter melhor rendimento de seus alunos;

vjUkilizar-se de todos os recursos disponiveis na
escola para atingir os fins educacionais a que se propoe;

wilManistrar aulas & frababos aos seus alunos da
acorda com os modemos precefos e lécmicas pedagogi-
£as, ensinando-os, orientando-os e conduzindo-os
comcompromisso & dedicatdo para que eles se tomem
aptos a definir-se em opgoes basicas de vida pessoal e co-
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munitaria;

%) Transmilir o ensmo de foma a desenvolver no
aluno capacidade de obsenvagao, reflexdo, criagaa, discri-
minacao de valores, julgamento, comunicacan, convivio,
cooperacio, decisio & aao;

y)Proceder 4 avaliagao do rendimento dos alunos
em termos dos objetivos propostos como processo conti-
nuo que acompanha o de aprendizagem, levanda em con-
sideragao todos os aspectos do comportamento do alu-
no & utilizar os resultados para orientar a seqiéncia e
reformulagao do planejamento curricular, atendendo s ne-
cessidades individuals & dos grupos;

#)Documentar os resullados oblidos aliavés de
observagoes, dados de auto-avaliacao e avaliagao coape-
rativa, de forma que possam ser levados ao conhecimerto
do aluno, pais & demais especialistas da escola;

aalConstituir, para o aluno e a comunidade, exem-
plos de dedicaio ao trabalho, honradez e elevado padrdo
maoral;

B Obedecer aos termos da legislacao trabalista
do ansino e deste regimenta escolar;

ce)Mtualizar-se quanto a conbecimentos especili
cors dhas clisciphnas, dreas de estudo e alividades que cons-
tituem o seu campe de trabalha;

dd)Opinar quando estiver sequro de poder defen-
der com propriedade o seu ponio de vista;

ee) Tratar com respeilo & dignidade, colegas, funci
ondrios, akunos & pais;

fiiManter em dia a escrituracdo escolar nos didrios
de classe retratando fielmente as ocoméncias elou informa-
(05 prestadas a0s pais & Coordenagao e Diregao;

auifvisar com antecedéncia o Coordenador Esco-
lar uande nan puder cumpri seu hordno de trabalho;

hhjRealizar outras atividades comelatas ao cargo,
quando requenidas por sua chefia imediata,

DESCRIGAD E ESPECIFICAGAO DO CARGO

DENOMINAGAD DO CARGO: PROFESSOR SO-
CIAL |

GRUPD OCUPACIONAL: MAGISTERIO

ESCOLARIDADE: ENSING MEDIOMAGISTERIO
EOU PEDAGOGIA

SECRETARIA DE ORIGEM: SMIADS

CBO: 231205

DESCRICAD SUMARIA:

Na execucdo das avidades da drea, cabe ao senidor:
alPlanejar, coordenar ¢ executar agdes que
viabilizem a criagao de ambiente social relacional favoravel

a0 processo pedagogicn:
DESCRICAQ DETALHADA:

a)Definir o perfil da turma na que se refere ao apro-
veramento, discipling e froquéncia;

bIE stabebecer didlogn com o objetiva de incentivar
e sensiblizaras criangas e adolescentes;

t)Proporcionar momentos de reflexao de discussao
que favorega a melhoria do perfl da turma;

djEncaminhar as crianas ¢ adolescentes com pro-
blemas de aprendizagem e disciplina para profissionais da
assisténeia social;

ecompanhar as criangas e adolescentes nas ati-
vidades geraisdo nuclea observando e registrando a sua
inteqragan social;

MIMordtorar sistematicamente o rendimento & o
compatamentoas criangas ¢ adolescentes;

Atender aos pais das eriancas e adolescentes que
estéo sob sua responsabilidade, ientificando possivels
causas do problemas observados e buscando solugoes
COMuIas para os mesmos;

hjFavarecer a ciagao de ambiente social relacional
favordvel a0 processo pedagogico;

il Atuar respeitandn a legislacao e o codigo de ética
e condula da profissao;

[IRealizar outras atividades correlatas ao cargo,
quando requeridas por sua chefia imediata,

DESCRIGAO E ESPECIFICACAO DO CARGO
DENOMINACAD DO CARGC: PROFESSOR 50-

CIAL Il - Ciencias
GRUPO OCUPACIONAL: MAGISTERID
ESCOLARIDADE: ENSIND SUPERIOR
SECRETARIA DE ORIGEM: SMIADS
CBC: 231205

DESCRICAD SUMARIA:

Na execugdo das atividades da drea, cabe ao ser-
vidor:

ajPlanejar, coordenar e executar agbes que
viabilizem a criagio de ambiente social refacional favord-
vel ao processn pedagagico aravés de oficinas de inicia-
;ao cientffica;

DESCRIGAD DETALHADA:

a) Definir o perfil da turma no que se refere ao apro-
veitament, discplina e fregiencia;

biEstabelecer diglogo com o objstivo de incen-
var ¢ sensibilizaras criangas e adolescentes;

c)Proporcionar momentos de inferagao entre as
criangas e adolescentes de que favorecam a meonia do
peril da turma;

d)Planejar atividades de iniclagao cientifica, onde
o5 participantes necessitem trabalhar em equipe;

&) Relacionar & requisitar o matenial necessdro para
a realizagio das avidades;

f)Manétorar as criangas o adolescentes no manu-
selo e cuidados com as materiais;

qgjOrientar o3 alunos em experiéncias fisicas e
quimicas basicas, a fim de conscientizé-los de que o cum.-
prirmiento de normas e procedimentas & imprescindivel tanto
para o sucesso das cxperiéncias cientificas, quanto ao
convivio social;

h) Acompanhar as eriancas e adolescentes nas
alividades gerais do nicleo observando e regisirando a
sua iegracao e relacionamento social

i) Promover eventos, como feiras de ciéncias, onde
os participantes sejam incentivados a demonsirar suas ex-
peniéncias atraves de trabalhos em grupo;

[ Menitorar sistematicamente o rendimento & o
comparlamentodas criangas e adolescentes;

kAtender aos pais das criangas ¢ adolescentes
que estéo sob sua responsabdidade, identificando possi-
veis causas de problemas observados e buscando solu-
r0es compuntas para o5 mesmos,

I} Favorecer a criagao de ambiente social refacional
favordvel ao processo pedagogico;

m)Atuar respeitando a legislagio & o cidigo de
@lica e conduta da profissan;

n)Reakizar outras atividades comelatas ao cargo,
cuando requenidas por sua chefia imediata,

DESCRICAO E ESPECIFICAGAO DO CARGO

DENOMINAGAD DO CARGO: PROFESSOR 50-
CIAL I - Educao Fisica

GRUPO OCUPACIONAL: MAGISTERIO

ESCOLARIDADE: ENSING SUPERIOR

SECRETARIA DE ORIGEM: SMIADS

CBO: 231205

DESCRICAD SUMARIA:

Na execucao das Fividades da drea, cabe ao ser-
vidor:

a) Planejar, coordenar & execular aghes que
viabilzam a criagao de ambiente social relacional favardvel
a0 processo pedagogico através de aividades esportivas;

DESCRICAD DETALHADA:

a)Definir o perfil da tuma no que se refere ao apro-
vellamento, discipling & fregiiéncia;

bjEstabelecer didlogo com o objetivo de incenti-
var e sensiilizar as criancas & adolescentes;

c)Proporcionar momentos de inmeragan entre as
criangas e adolescentes de que favorecam a mefonia do
pedil da turma;

d)Orientar as criangas e adolescentes quanto ao
cumprimentn das reqras esporiivas, associando-as as re-
ras de conduta e convivio social;



&) Acompanhar as criangas e adolescentes nas ati-
vidades gerais do micleo observando ¢ registrando a sua
inegracao & relacionamenta sacial;

f)Promover atividadas esportivas que despertem o
sensa de responsabilidade, cooperacao e respedto mituo;

giManitorar sistematicamente o rendimento e o
comportamentodas criangas e adolescentes;

H)Aender aos pais das criangas e adolescentes que
estao sob sua responsabilidade, identificando possiveis
causas de problemas observados e buscando solugdes
cOnjunas para os mesmos;

{| Favoracer a criacao de ambiente social relacional
favordvel ao processo pedagagico;

) Auar respeitando a legistagao e o codigo de ética
& conduta da profissao;

k)Realizar outras alvidades corelatas ao cango,
quando requeridas por sua chefia imediata.

DESCRIGAO E ESPECIFICAGAO DO CARGO

DENCMINAGAD DO CARGOD: PROGRAMADOR
DE SEMAFOROD

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSING MEDIO

SECRETARIA DE ORIGEM: SMMUR

CRO: 411000

DESCRIGAD SUMARIA:

Na execucdo das atvidades da drea, cabe ao sanidor
a)Programar & marfer em plena funcionamento to-
dos 05 semaforos da cidade.

DESCRIGAO DETALHADA:

a)Elaborar cronograma de atiidades;

b)Programar o5 semafaros de acordo com as
especificagdes;

c)Fazer manuten;ao preventiva e cormativa dos se-
maforos;

d)Observar as condiches de lrilego & sugerr alle-
13;0¢5 nos tempos se for o caso;

e)Realizar implantagies ou manutengaes de
controladares eletronicos & eleiomecanicos em campo re-
alizando interbgagoes de redes de controladores no setor;

() Efetuar substituican de cabos, lampadas @ elc,
realizando testes para venficagao do funcionamento;

gl Realizar estudos, para instalagao  ateramento
em controfadores eletronicos;

hiVenficar defefios em controladores ¢ soluciond-
los quando possivel

i) Acompanhar o trabalho dos tenicos om isecomuni-
caghes nas nstalagtes e manutencaa dos modens conectados
a rede de contrefadares da central de montoraments;

J)Realizar outras atvidades comelatas ao cargo,
quando regqueridas por sua chefia imediata,

DESCRIGAD E ESPECIFICAGAD DO CARGOD

DENCMNACAD DO CARGO: PROMOTOR ARTISTICO
GRUPG QCUPACIONAL: TECNICO
ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR
SECRETARIA DE ORIGEM: SMCEL

CBO: 411010

DESCRIGAD SUMARIA:

Na execucio das atvdades da drea, cabe ao senidor:

a)Planejar o processo de estabelecimento de obje-
tivos de desempenho o dateminar que providéncias de-
vam sef tomadas para cumpri-os, Por melo do planeja-
menin, serdo identificados os resultados desejados para o
trabatho € 05 meios para alcan;d-los;

b)Organizar o processe de alrbuicio de tarefas,
destinar recursos ¢ harmonizar as atvidades coondenadas
e individuos & grupos para implementar planos,

¢)Liderar o processo de incitagdo do entusiasmo
das pessoas pelo trabalho & direcionar seus esforos para
curmprir planos & alcangar objelivos,

DESCRIGAD DETALHADA:

a) Mapear os diversos tipos de arte exislentes no
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municipio, a fim de planejar agoes de promogao;

bjReunir-se com os artistas de cada drea para do-
finir esiratégias & metas de aluagao;

c)Fazer pesquisa de mercado para identificar os
meelhores locats efou regides de divudgario para cada ativ-
dade;

d)Onientar o5 arfistas na organizacao de cooperati-
vas de ae;

a)Viabilzar o acesso @ novos tipos de materiais
existentes no mercado;

) Desenvolver parcerias comerciais dentro e fora do
municipio;

g)Buscar suporte ticnico especializado para aper-

feigoamento dos irabalhos realizados;

h)Planejar, coordenar e supensionar eventos de
divulgacan artistica dentro & fora do municipio, coma felras
de artesanato, anes plasticas, festivais de musicas, saraus,
enlie ouros;

i) Buscar patrocinadores para que os artistas locais
possam expor seus rabalhos em eventos de abrangéncia
nacional elou inemacionak

jIEnecutar atvidades de apoio as rotinas de orga-
nizacio & implemertagao das aes ligadas & sua drea de
atuacao;

kiRealizar outras atividades comelatas ao cargo,
quando requeridas por sua chefia imediata,

DESCRICAO E ESPECIFICAGAD DO CARGD

DENOMINACAD DD CARGO: PROMOTOR DE
CIDADANIA E PARTICIPACAO POPULAR

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

SECRETARIA DE ORIGEM: SMGPC

ESCOLARIDADE: ENSING SUPERIOR

CBO: 222105

DESCRIGAD SUMARIA:

Ma execucdo das atividades da drea, cabe a0 ser-
vidor:

c)Promover agies especializadas de cdadania para
a gestao de poliicas publicas;

d)Supenvisionar os trabalhos dos Agentes de Cida-
dania em suas atividades.

DESCRICAO DETALHADA:

i} Apalar o5 trabakhos dos Consehos Gestores Muni-
cipais e das Coodemadorias Especiais de Poliicas Publicas;

) Plansiar o supervisionar avidades cducativas ¢ de ok
efarcio 3 popuaiio schie s pincipios bisicns de odadani;

kiPromover a panticipacao o a organizagao da co-
munidade na elaboracao, execucao e acompanhamento das
politicas publicas vokadas para drea da cidadania;

|| Deservolver agoes voltadas ao exercicio da cida-
dania, promovidas por entidades pablicas & em apoio as
entidades privadas;

m) Supervisionar os procedimentos para a declara-

(40 & manutencao de utdade publica por parte das eni-

dades legalmente constiuidas;

nOrientar, divulgar e superdsionar agtes sobre
principios hasicos de cidadania junto as escolas, clubes e
agremiagaes esportvas, em especial com criangas & ado-
lescentes;

o)Propor e participar de atidades voltadas  pres-
erigao do meio ambiente com foco no uso consciente da
agua. reciclagem do lio, conservagao de areas verdes o
manancials, utlizagao do solo el

piRealizar outras atvidades comelatas ao carge,
quando requeridas por sua chefia imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICAGAC DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: PROMOTOR DE
EVENTOS

GRUPO DCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSING SUPERIOR

SECRETARIA DE ORIGEM: SMCS

CBO: 354m0

DESCRIGAO SUMARIA:

Ma execucdo das atvidades da drea, cabe ao ser-
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vidor:
a)Executar trabalhos de apoio em eventos cul-
rals promovidas ou apatadus pela municipalidade,

DESCRIGAQ DETALHADA:

ajuxiliar na dvulgagao de cventosdo poder exe-
cuilivo, departamentos e secrelarias municipais;

biAuliar na ofganizagao e montagem de eventos
realizados pelo poder executivo, departamentos & secreta-
fias municipais;

o) Prestar suporte a artistas;

d)Controdar a movimentagao de documentos do seu
jocal de trabalho, fazendo classificacao, organizacao, ar-
quivamertn ¢ preservagan dos mesmos;

elMonilorar acesso a dreas e documentagies res-
Initas;

N|Preparar documentos (relatdrios, narmas e pro-
cedimentos, circulares, comespondéncias, eic);

tlElaborar cartas, oficios, memorandos, relatdrios,
apresentagdes, tabelas, formuldios, atas e demais docu-
mentas relacionados;

hiRequisitar, quardar, distritasr material de consu-
mo do setor onde estiver atuando;

i} Coletar € levantar dados, consuMando documen-
105 & lranscrighes, bem como prestar mfarmagdes, quando
sobicitado;

i Delegar tarefas obedecendo a qualiicago do pro-
fiasional ¢ espacilicidade da tarefa;

k|Realizar outras atividades comelatas a0 cangp,
quando requeridas por sua chefia imediata,

DESCRIGAD E ESPECIFICAGAQ DO CARGO

DENOMINAGAO DO CARGO: PROMOTOR DE
SEGURANCA VIARIA

GRUPQ OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR

SECRETARIA DE ORIGEM: SMMUR

CBO: 517220

DESCRICAD SUMARIA:

Na execuco das avidades da drea, cabe a0 senidor;
a) Planejar, arganizar, coardenar ¢ executar ativi-
dades de Educacio para o transio, a fim de reduzs a ocor-
réncia de acidentes e favorecer a cordialidade e o respeito.

DESCRIGAO DETALHADA:

alhnalisar pontos criicns de trafego no municipis;

bildenificar os fatores de fisco € SeUs agravartes;

) Desenvoiver camparhas te conscientizac o da po-
pukacao para minmizar a ocoméncia de actentes de transie;

diMinistrar palestras em escolas, associagoes de
biairto & outras agremiagfies municipals;

e)Realizar levantamento e registrar acidentes de
Irénsdo ocomdos no municipio, a fim de embasar novos
estudos e trabalhos de conseientizagan;

fIObservar, regisirar ¢ solicitar manutengao o alte-
18Ga0 Na sinalizacao vidra, veical, horizomal e luminosa;

/Definir a elaboraao de rotas altemativas de tran-
sito, em situagao em que o fluxo normal precisar ser inter-
rompido total ou parcialmente;

hyElaborar projetos operacionais de sinalizagao
vertical e horizontal bem como sua manutencao, estudan-
do e definindo caracteristicas, matodos de execucdo e re-
CUIS0S NECESSENDS;

)} Emitir & analisar laudos técnicos com relagao a
responsabildades em caso do acidento;

DRealizar vistorias periodicas em campo indicando
05 Incais com inexisténcia de sinalizagao (por falta ou furto
de equipaments), contribuindo para & organizacao do sis-
lerna vidrio;

k) Aweriquar as reclamagoes e solcitagoes dos con-
Iribumiles & municipes;

) Realizar palestras sobre sequranga,

m)Reakizar outras atividades comelatas ao cargo,
quando requeridas por sua chefia imediata,

DESCRIGAO E ESPECIFICACAO DO CARGO
DENOMINACAD DO CARGD: PSICOLOGO EDU-

CACIONAL
GRUPD  OCUPACIONAL:
TECNICO
ESCOLARIDADE: ENSIND SUPERIOR
SECRETARIA DE ORIGEM: SME
CBC: 29150

MAGISTERIO!

DESCRICAO SUMARIA;

Na execucio das sbvidades da drea, cabe ao ser-
vidor:

alldentificar, avabar, prevenir ¢ acompanhar clini-
camente ndividuos que apresentem distirbios psiquicos
0 comportamentais,

DESCRICAD DETALHADA:

alProceder a formulacio de hipdtese & & sua com-
provaao expermental, observando a realidade e efetivan-
do experiéncias de laboratdnios € de outra naturezs,

b)Analisar a influéncia de fatores hereditirios,
ambientais ¢ outras espécies que atuam sobre o indivi-
du;

ciPromover a comegao de distrbios psiquicos:

d)Elaborar e aplicar testes uliizando seu conheci-
mento e pratica dos meodas psicolgicas;

ejParticipar na claboragao de analises
ocupacionals;

f) Participar do processo de ensino-aprendizagem
acompanhando os mélndos, avaliagdes e evolugio de de-
sempenhas dos alunos acompanhiados;

At no campo educacional, estudando a im-
portancia da motivagan no ensing, novos métodos de en-
sina e renamento;

b} Reurir informages a respeito do paciente, lrans-
crevendo o5 dades psicopatologicos oblidos em lestes &
exames,

i) Diagrosticar & exisléncia de possiveis problemas
na area da psicomotricidade, disfuncoes cerebrais mini-
mas, distitmias, dislexias @ outros disturhios psiguicos;

1) Capacitar professores & especialistas para o alen-
dimento dos alunos na rede municipal;

k) Realizar palesiras nas escolas;

) Realizar outras atiidades comelatas ao cargo,
quanda requernidas por sua chefia imediata,

DESCRICAD E ESPECIFICAGAD DO CARGO

DENOMINAGAOQ DO CARGO: PSICOLOGO SMS
GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO
ESCOLARIDADE: ENSINO SLIPERIOR
SECRETARIA DE ORIGEM: 5M3

CBO: 291510

DESCRIGAD SUMARIA:

Na execucho das atividades da drea da Saode,
cahe a0 senvidor:
a)Realiza atividades no campo da psicologia api-
cada a0 trabalho na area da saude municipal, orientando
as individuas no que concerme a problzemas de cardter so-
cial com o objetivo de levados a achar e ubBzar os recur-
505 & MEDs Necessinos para superar suas difculdades e
consequir atingsr metas determinadas;

DESCRICAD DETALHADA:

a)Alua junto 3 organizagtes comunitdnias e em
equipes mulliprofissionais, diagnosticando, plangjando &
executando os programas no ambito da sadde, lazer, edu-
cagho, rabalho e sequranga pra afudar os individuos e suas
familias a resolver seus problemas e superar suas dificul
dades;

b)Dedica-se & luta contra a delingéncia, organi-
ande ¢ supervisionando atividades educativas, sociais e
recreativas em centros comundarios, para recuperar e in-
teqrar os indiiduos & sociedade;

) Colabora com a Justica, quando solicitado, apre-
selando laudos, pareceres e depoimentos, para semvir
como instrumentos comprobatdrios para mefor aplicagao
tha b e dla Justica; assessora degdos pablicos ou de card-
ter social, teenico @ de consciencia politica, para resover

sifuagdes planejadas ou nao;
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d} Dedica-se & luta contra delingiléncia & fenome-
N0S S0Cigis emerqentes, organizando ¢ supervisionando
progranmas socials e recrealivas, em cemios comunitanios
ou equivalentes, para buscar a melhoria das relagoes
inierpessoals & intergrupais, estendendo-a ao contexto sd-
cio-histarica-cultural.

£ Realiza levantamentos de demanda para plane-
jamentn, execucao e avaliagao de progiamas jumo ao mek
ambiente.

f)Reafiza trabalhos para uma instituigdo, investigan-
do, examinando e tratando seus objativs, fungoes e targ-
fas em Bderancas formais ¢ mformais e nas comunicagoes
& relaghes de poder,

giTrabalha o campo das forcas instituidas e
imstituintes, mtervindo nos processos psicologicos que afe-
tam & estndura mstiucional,

hiPromove estudos sobre caracteristicas
psicossocials de grupos élcos, relgioso, classes e sag-
menios saciais e culturais,

{1 Aua junto ans meios de comunicagdo, assesso-
rando quanto aos aspectos psicolégicos nas tecnicas de
comunicagac e propaganda.

1) Zelar pela Bmpeza e organizacio dos equipamen-
tos, mobiarios, material e de dependéncia dos ambientes
terapéuticos ajudands na presenvagio do palriman e sen-
o responsabilizado pelo mau uso;

k)Confenir no inicio ¢ final da jornada diana de tra-
balho todos os equipamentos, materiats, mobilianos e de-
mais patrimanios pablices que ficardo sob sua incumbéncia
realizando relatdnio de mal funcionamento, auséncia, trans-
feréncia para outro setor quando for o caso, Nas Unidades
onde ha froca de tuno, &5 iMfomacoes devem ser passa-
das na troca de plantao para o substitulo & para a chefia
mediata,

| Regizar outras alividades relacionadas, quando
requeridas por sta chefia imediata,

DESCRIGAD E ESPECIFICACAD DO CARGD

DENOMINAGAD DO CARGO: PSICOLOGO SO-
CiAL

GRUPQ OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSING SUPERIOR

SECRETARIA DE ORIGEM: SMIADS

CBC: 231510

DESCRICAD SUMARIA:

Na execugao das atiidades da drea, cabe a0 ser-
vidor:

a)Reakiza atividades no campo da psicologia aph-
cada ao trabalho social, orientando os individuas no que
conceme 3 problemas de carder social com o objetivo de
levéos a achar e utilizar 0s recursos e meios necessdnios
para superar suas dificldades o consequir atingir metas
deleminatas;

DESCRICAQ DETALHADA:

ajfifua junto a organizagdes comunitarias e em
equipes muliprofissionais, diagnosticando, planejando &
executando s programas no ambito da sadde, lazer, edu-
cagan, trabaiho e sequranga pra ajudar os individuos e suas
familias & resolver seus problemas e superar suas dificul-
dares;

bjDedica-se & huta contra a delingiéncia, organi-
zando ¢ supenvisionando atividades educativas, sociais ¢
fecrealivas em centios comunitanios, para recuperar e infe-
grar 0 individuos & sociedade;

c)Colahora com a Justica, quando soficitado, apre-
sentando laudos, pareceres e depoimentos, para senir
como instiumentos compiobatdnios para melhor aplicacio
i led e da justica; assessora drgios publicos ou de cardler
social, tacnico € de consciéncia poliica, para resohver situ-
ages planejadas ou néo;

d)Dedica-se & lta contra delinguéncia e fenome-
nos socials emergentes, organizando e supervisionando
programas sociais e recreativos, em centros comunitarios
oll equivalentes, para buscar a melhoria das relagaes
mierpessoais ¢ intergrupais, estendendo-a ao contexto so-
cie-Histdrico-cullural,

¢)Realiza levartamentos de demanda para plane-
jamento, execu;do e avaliagan de programas junlo ao mek

ambiente,

) Realiza trabalhos para uma nstituigao, investigan-
o, examinando & ratando seus objelivas, fumcoes e tare-
fas em liderangas formais e informais e nas comunicagies
e relagies de poder.

giTrabalha o campo das forgas instiluidas e
instiuintes, intenvindo nos processos psicolagens que afe-
Lam & esinitura institlcional

h)Promove estudos sobre caracteristicas
psicossocials de grupos énicos, religoso, classes & seg-
Mentos sociais & culturais,

i) Atua junto 305 meios de comunicagdo, assesso-
rando quano aos aspectos psicoldgicos nas tecnicas de
comunicagao @ propaganda,

jI Realizar outras atividades comelatas ao cargo,
quando requerdas por sua chelia imediata,

DESCRICAO E ESPECIFICAGAD DO CARGO

DENOMINACAD DO CARGO: PUBLICITARIO
GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO
ESCOLARIDADE: ENSING SUPERIOR
SECRETARIA DE ORIGEM: SMC5

CBO: 25310

DESCRIGAO SUMARIA:

Na execugdo das alvidades da area, cabe ao ser-
vidar:

a)Elaborar campanhas publicitarias & formas de
dvulgacio dos eventos promovidos efou apoiados pelo
Pader Pubco Municipal

b)Coordenar equipes de dukgagao,

DESCRIGAO DETALHADA:

a)Definir tematica a ser wikzada nas campanhas
pubbcitdrias do poder executivo, departamentos & secreta-
fias municipais;

b)Elaborar, coordenar, mmplantar, supenisionar e
avaliar campanhas institucionais de informacao,
conscientizagan o motivagao digides & um pablico estratd-

ico;

: tjCoordenar pesquisas de opiniao publica, anali-
sando resultados obtidos e profanindo diagnasticos;

dMapear tcas de divelgacao de acordo com o
publca ke, visanda maior visibilidade do evento;

&) Determmar ocals estratégicos de divulgagan;

fiNegociar espagos e horanos de veiculagao da
campanha nos meins de comunicacao;

giMonitorar trabalho das equipes de divdgagao;

hiAcompanhiar a repercussao da campanha;

i) Respeitar a legislag&o vigente em relagio a dire-
tos de imagem e plagio;

j|Realizar outras atividades comelatas ao cargo,
quando requerdas por sua chelia imediata,

DESCRICAQ E ESPECIFICAGAD DO CARGO

DENOMINAGAC DO CARGO: RECEPCIONISTA
MUNICIPAL

GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRATIVO

ESCOLARIDADE: ENSING FUNDAMENTAL

SECRETARIA DE ORIGEM: SMCS

CARGD COMUM A TODAS AS SECRETARIAS
MUNICIPAIS

CBO: 422105

DESCRICAO SUMARIA:

MNa execugdo das alvidades da drea, cabe ao ser-
vidar:

a)Coordenar e executar servigo de recepeéo, aten-
dimento, Meniificacdo, orientagao e direcionamenta do pi-
blico que se apresente na Prefetura elou em qualguer das
suas secrelarias e anexos.

b Realizar o controle, recebimento, organizagao,
identificagao & disiibuicao das correspondéncias.

DESCRIGAD DETALHADA:

ajReceprionar o publics;
biPresta informagoes mstilucionais aos vistantes;

Sumare, Sexta-feira, 29 de julho de 2011

t)Cadastrar e identificar os visitantes;

djOrientar e direcionar o publics ao local procurade;

elReceber as comespondéncias, separar e enca-
mirhar aos destinatdrios;

f)Enviar correspondéncias de acordo com a onen-
lagao dos remelentes;

giElaborar planihas de controle de comespandén-
cias recehidas e emiadas;

hihontar e apresentar relatinos de visitames, quan-
do solicitado;

iiMarter Bmpo & organizado seu local de trabalho;

I Requisitar material mstiucional da Prefeitura (se-
cretaria) e manter estoque suficiente para informar o pabli-
oo adequadamente;

k|Realizar outras atividades correlatas @o cargp,
quando requeridas por sua chefla imediata,

DESCRIGAO E ESPECIFICAGAQ DO CARGO

DENOMINACAO DX CARGO: RECEPCIONISTASMS
GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRATIVO
ESCOLARIDADE: ENSING FUNDAMENTAL
SECRETARIA DE ORIGEM: 5MS

CBO: 422106

DESCRICAQ SUMARIA:

Na execugdo das atividades da drea da saide, cabe
a0 servidar;

alCoordenar e execular servico de recepras, alen-
dimento, identificacao, orientagao ¢ direcionamento do pu-
blico que se apresente na Secrelana de Saide da Prefeitu-
ra elow em qualquer das suas secretarias e anexos,

bjRealizar o contrele, recebimento, organizagéo,
identificacao e distribuicao das comespondéncias,

DESCRIGAO DETALHADA:

ajRecepcionar o piblico;

biPresta informaciies inslitucionals aos visitanles;

c)Cadastrar e identificar os wisitantes;

d)Orieritar e drecionar o publico ao local procurade;

e)Receber as comespondéncias, separar e enca-
minhar aos destinatdrios;

NEnwiar comespondencias de acordo com a ofien-
tagho dos remetentes;

tlElaborar planihas de controle de comespondén-
cias recebidas e enviadas,

hiMontar & apresentar relatdnos de visitantes, quan-
do solicitade;

ifManter Bmpa e organizado seu local de trabalha;

jiRequistar matenal institucional da Prefeitura (se-
cretaria) e manter estoque suficiente para informar o pabli-
0 adequadamente;

k) Reakizar agendamento de consultas, exames e
afins;

| Realizar o preenchimento adequado de fichas e
formularios propros para o adequado encaminhamenta do
usudnio dentro da rede SUS;

m)Zelar pela impeza ¢ organizacio dos equipa-
mentas, mobiliarios, material e de dependéncia dos ambi-
entes terapéuticos ajudando na preservacio do patriménio
& sendo resporsabilizado pelo mau use;

njConfer no inicio ¢ final da jomada didria de tra-
balho todos o5 equipamentos, matedais, mobilidnos e de-
mais patrimanios publicos que ficardo sob sua incumbéncia
realizando relatdrio de mal funcionamento, auséncia, trans-
ferencia para outra setor quando for o caso. Nas Unidades
onde ha troca de tumo, as informagoes devem ser passa-
das ma lroca de plantéo para o substiuto e para a chefia
imediata.

ojRealizar outras atvidades relacionadas, quando
requeridas por sua chefia imediata,

DESCRIGAD E ESPECIFICAGAQ DO CARGO

DENOMINACAD 00 CARGO: RECREACIONISTA
INFANTIL

GRUPD OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSIND FUNDAMENTAL

SECRETARIA DE ORIGEM: SME

CBO: 417070

DESCRICAO SUMARIA:

Ma exnecuao das atiidades da drea, cabe ao ser-
vidor:

a)Executar tarefas que visam a formagdo e desen-
volvimento geral das criangas sob sua responsabilidade;

bjOrientar auiiares na realizagao de tarefas com-
plementares,

DESCRICAD DETALHADA:

alExecutar atividades de onientacdo infanti; exe-
cular alividades didrias de recreacho com criangas ¢ raba-
Ihos educacionais de ares;

b)Orientar e auyiliar as criangas no que se refere &
hagiene pessoal;

c)Vigiar @ manter a boa comvivencia das criangas
sob sua responsabilidade;

dlAcompanhar as criangas em passeios, visias e
feslividades;

€)Orientar e servir s criangas na almentacio, se
NECEsSano;

N Auwilar & criana a desenvolver a coordenagio
matora promovendo a sua independancia, para realizar ta-
refas simples de acordo com a sua faixa eldra;

aiinforrnar & chefia imediata das oconéncas do dia,
comunicando-he qualquer incidente ou difcukdades ocomidas;

hjlncentivar aulonomia das criangas;

i) Ensinar a crianca a conviver com as oiras crian-
Gas & com o ambiente;

) Auiliar no desenvolimento de sua curosidade,
imagnagac ¢ capacidade de cpressan;

k) Contribuir para o desenvolvimento emocional das
criangas;

[} Informar o superior e os pais de alunos quands
acontece algum incidente com a crianga;

m)Realizar outras atividades comelatas ao cargo,
quandn requendas por sua chefia imediata,

DESCRIGAD E ESPECIFICAGAD DO CARGD

DENOMINAGAO DO CARGD: REGENTE DE
BANDA

GRUPO OCUPACIONAL: MUSICO

ESCOLARIDADE: ENSING SUPERIOR

SECRETARIA DE ORIGEM: SMCEL

CBO: 262615

DESCRICAD SUMARIA:

Na execudo das alividades da drea, cabe a0 sef-
vidor:

4)Planejar, coordenar & controlar lodas as alivida-
des da Banda Sinfanica Municipal, de maneira a serem afin-

qudos integralmente seus abjetivos.
DESCRICAD DETALHADA:

a) Plangjar as atividades de ensing musical junta-
mente com os misicos designades (menitores) para as
aulas, nos projetos de formacao de misicos,

bjFazer & programagén dos ensaios, concertos ¢
atendimentos anualmente marcando-fes datas, hordnos &
rependano, assistido peta comissdo representativa dos mi-
sicos da banda sinfonica municipal.

c)Reger e dirigic musicalmente as obras executa-
das com objetividade, atencao, discipling e presteza as par-
tes que lhe sdo confiadas.

) Telar pela fiel obsanvancia e execucao
do presente requlamento, resolvendo 05 casos omissos e
as dinidas susciladas expedindo para esse fim as insinu-
;0es necessanas.

€}Planejar anualmente os concerlos que serdo re-
gidos pelo Regente Assistente ¢ Regentes convidados.

f)Realizar outras atvidades comelatas ao cargo,
tuando requernidas por sua chefia imediata,

DESCRIGAD E ESPECIFICAGAD DO CARGD

DENOMINACAD DO CARGO: REGENTE DE
BANDA ASSISTENTE

GRUPO OCUPACIONAL: MUSICO

ESCOLARIDADE: ENSING SUPERIOR



SECRETARIA DE ORIGEM: SMCEL
CBO: 262615

DESCRICAD SUMARIA:

ha execugao das atvidades da area, cabe ao servidor:

a)Audar o regente efou substiui-lo em qualquer
elapa do sew rabalho, mediante soliclacao ou cronograma
provizmente estabelacido.

DESCRIGAD DETALHADA:

a)fssistir o Regente Titular

) Substitulr em seus impedimentas ecasionais, nos
ensaios, apresentagoes  demais atvidades.

cPlanegar as alividades de ensino musical juntamente
0 0 Resgent T & com os misicos desiradss (menilores)
para as aulas nos projetos de fomagan de misicos.

d|Reger & dingir musicalmente as obras execula-
das com objetividade, atencao, discipina e presteza as par-
tes que lhe forem confiadas.

€| Euperigncia em composicho e ou arranjos mus-
cals comprovados.

f) Zelar jurtamente com o Regente Titular & Comis-
sa0 Representante dos Misicos pela fiel observancia e exe-
cugao do presents regulamentn.

o Elaborar, execular @ estar preserte em todas as
audigdes nos processos de seleqao em concursos publicos.

hiRealizar outras atividades comelatas ao cargo,
quando requeridas por sua chefia imediata,

DESCRICAD E ESPECIFICACAO DO CARGD

DENOMNACAO DO CARGO: RELAGOES PUBLICAS
GRUPQ OCUPACIONAL: TECNICO
ESCOLARIDADE: ENSING MEDIO
SECRETARIA DE ORIGEN: SMCS

CBO: 263105

DESCRIGAD SUMARIA:

N execiigao das atiidades da area, cabe a0 senidor:

a)Planejar, coordenar os rabalhos dos Agentes de
RelagiesPublicas & Comuricardo e representar o executivo
municipal em assuntos ou sitiagoes de interesse poblico,

DESCRIGAD DETALHADA:

a)Elaborar, coordenar, implantar, supenvisionar e ava-
liar campanhas insbiucionais de informacéo, conscientizagio
& motivagao dingidos a um plblico estratégico;

b)Elaborar e divdgar News Letters, boleting infor-
mativas eletronicos ¢ impressos, jomais ou revista
instilucionals de akance infemo ¢ exteme;

c)Elaborar plancjamentn de relacionamento com
imprensa, definindo estralégias de abordagem e aproxima-
an dando atendimento aos seus chamades e demandas;

d)Elabora e distribuir informacdes sobre as agies,
servios, fatos & acontecimentos ligados direta ou indireta-
mente a adminisiragao pablica;

€| Desenvolver estratégias & concedtos de comuni-
cagan instiucional por meio de audiovisuais;

) Coordenar pesquisas de apiniao pablica, analisan-
tho resultados obtidos e profermdo diagnosticos;

gl Detectar siluagies que possan afetar a imagen
to poder publico municipal @ realizar prognasticos;

HDefinit conceios e sugeir poliicas de relagoes pobli
cas, de atftude no ratameto com o pabioo, de comunicacan;

| Administrar agoes comunicacao em situagoes de
crise & e emergéncia;

[ Acompanhar assuntos de interesse publico afe-
tos & adminisiragao publicas;

k}Atuar respeitando a legislacao e o codigo de éb-
ta & conduta da profissao;

[| Realizar outras alvidades corelatas ao cargo,
quando requeridas por sua chefia imediata,

DESCRIGAD E ESPECIFICACAQ DO CARGO

DENOMINACAD DO CARGD: SECRETARIA
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GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRATIVO
ESCOLARIDADE: ENSING MEDIO
SECRETARIA DE ORIGEM: SME

CBO: 411010

DESCRIGAQ SUMARIA:

Ma execucio das alvidades da drea, cabe ao ser-
vidor:

a) Coordenar efou executar lodas as alvidades de
escrituragao escolar, cumprinda nomias e procedimenta
eslabelecidos.

DESCRIGAQ DETALHADA:

a) Quanto 3 docurmentagao @ escrituracio escolar:

1) Orgarizar & mantes alualizado prontudrio de do-
cumentagan de alunos, procedendn ao registro e escritura-
¢4 relatvos & vida escolar, principalmente no que se refe-
re & matricula, freqiéncia & historico escolar;

2) Expedir centificados de conchisao de série efou
de cursos & outros documentos relafivos 8 vida escolar dos
alunos;

3) Preparar a documentacao, dos alunos, neces-
sdria aos regimentos & encaminhd-a a05 drgdos compe-
tentes do sistema;

4) Preparar e alixar, em bocais prdprios, quadros e
hordrios de aula, controlar o cumprimento de carga horaria
anual

5) Manter registros relatives aos resullados anuas
dos processos de avaliacan e promogao, incineracao de
documentos, rewnioes administrativas, termos de visita de
atotidades da adminisiiacao do ensino;

) Manter registros de levantamenta de dados os-
tatisticos & informagdes educacionais;

T)Preparar relatorios, comunicados, editais refati-
vos & matricula e demais atvidades escolares.

bjChuaro & adminisiracao geral

1)Receber, registrar, distribuir ¢ expeds comespon-
déncias, processo & papéis em geral que lramitam na esco-
[a, organizando & mantendo o protocolo e arquivo escokar;

2)Reqistrar e controlar a frequéncia do pessoal do-
cenle, tcricn & adminisiiativo da unidade escolar;

3)Preparar e expedr atestados relativos a frequén-
tia do pessoal docente, técnico e administralive;

4)0rganizar e manter atualizados prontuarios do
pessodl em exefcicio na escola;

SiPreparar lvro poro do pessoal da unidade escalar;

G)Preparar escala de fénas anuais dos funcionari-
05 em exeqcicio na unidade escolar;

TiRedquisitar, receber @ controlar o material de consum;

&)Manter registros do matenal permanente recebi-
o pela escola & do que he for doado ou cedido & elaborar
inventario anual dos bens patrimaniais;

9) Organizar e manter atualizado documentério de
leis, decretas, regulamentos, resolugoes, porarias e comu-
nicados de interesse para a escola;

T0)Atender aos unciondrios da escola & aos alu-
nos prestando-hes esclarecimentos relativos & escrituracaa
e legistagio;

11)Atender pessoas que tenham assunios a tratar
na escola;

1#)Participar das reunioes de Conselho de Classe,
Série, Termo,

rjRealizar oulras atividades comelatas ao cargo,
uandn requeridas por sua chefia imediata,

DESCRICAO E ESPECIFICAGAO DO CARGD

DENOMINAGAO DO CARGO: SECRETARIO DE
ESCOLA MUNICIPAL

GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRATIVO

ESCOLARIDADE: ENSING MEDICG

SECRETARIA DE ORIGEM: SME

CBO: anmo

DESCRICAD SUMARIA:

Na execugao das atvidades da drea, cabe ao ser-
vidor:

a)Coordenar eloy executar lodas as ativdades de
escrituragao escolar, cumprinda nomias ¢ procedimenta
estabelecidos.
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DESCRICAO DETALHADA:

alResponder, perante o diretor, pela regularidade
o autenticidade dos reqistros da vida escolar dos akmos a
cango da secrelaria;

B)Cumprir @ fazer cumprir normas legais, reguka-
mentos, decisies e prazos estabelecidos para a execugdo
dos trabalhos de resporsabilidade da secretana;

¢)Propor ¢ opinar sobre medida que visem & racko:
nalizacao das atividades de apoio adminstrativo;

diExpedirinstrugdes necessarias & manutengao da
regularidade dos senigos sob sua resporsabilidade;

elProvidenciar  mstiicao de processos & expedi-
entes que devem ser submetidos a decisao superior;

TAssiner lodos os documentos escolares que, con-
forme nomas estabelecidas pefa administragao superior
devam conter sua assinalura;

() Responsabilizar-se pela guarda das vros & papéis;

hjOrganizar a fluidez do setor, 0 documentos as-
sinados pelo superior;

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

DESCRIGAD E ESPECIFICACAQ DO CARGO

DENOMINACAD DO CARGO: SERRALHEIRO
MUNICIPAL

GRUPO OCUPACIONAL: DPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSING FUNDAMENTAL

SECRETARIA DE ORIGEM: SMSP

CBO:; 724440

DESCRICAQ SUMARIA:

Na execucao das atividades da drea, cabe an ser-
vidor:

alRecortar, modelar ou trabalhar matenats femosos
& nan ferrosos, tilizando femamentas manuais, mandrs,
gabarins, maquinas operacionais, mstrumentos de medi-
o, para fabricagén ou reparos de esquadias, portas, gra-
des, vilrais @ pecas similares;

DESCRIGAO DETALHADA:

ajfAnalisar a pega a ser fabncada ou reparada, con-
suando desenhos, modelos especificagoes ou outras ins-
Trugoes;
b Organizar o roteiro do trabalho;
c)Construir @ peca wtilizando escalas, esquadros,
riscador, serras mecdnicas e manuais, soldas,
esmerihadeiras, furadeiras e oulros equipamentos;

djImstalar ferragens de esquadnias, portas, portoes,
grades ou pecas similares, fazendo os ajustes mecessnos;

e)Manejar maquina de dobrar, conar e clindrar chapas;

() Diobirar, curvar ou forjar pegas metdlicas ou néo, a
Trio & & quent;

0l Solicitar os materiais o equipamentas de acodo
coim a real necessidade da atividade;

hiRecolher & armazenar em local adequado o ma-
tenial remanescente das obras;

iiMartier limpos & em plena condicio de uso todas
a5 feramentas @ equipamentos utilizados:

DRealizar outras atividades correlatas ao cargo,
quando requeridas por sua chefia imadiata,

DESCRIGAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINAGAD DO CARGO: SERRALHEIRD
SOLDADOR

GRUPD OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL

SECRETARIA DE ORIGEM: SMMUR

CBO; 724440

DESCRIGAO SUMARIA:

Na execugao das atividades da drea, cabe ao ser-
vidor,

ajRecortar, modelar ou trabalhar materiais fermosos
& nan ferrosos, utilizando ferramentas manuals, mands,
gabarios, maquinas operacionais, mstrumentos de medi-
a0, para fabricagdo ou reparos de esquadrias, portas, gra-
des, vitrais & pegas similares;

bjRealizar servicos de soldagens em geral,
correlatas a fungao,

DESCRICAD DETALHADA:

alAnalisar a peca a ser fabicada ou reparada,
cansultando desenhas, modelos especificagies ou oulras
instrues;

b)Organizar o roteir do rabatho;

ciConstiuir a peca wilizando escalas, esquadios,
riscador, serras mecanicas e manuais, soldas,
esmeriihadeiras, furadeiras e outros equipamentos;

diinstalar femagens de esquadrias, poras, pordes,
grades ou pegas similares, fazendo o5 ajustes necessanos;

elManejar maquing de dobrar, cortar e cilindrar
chapas:

f) Diobwas, curvar ou forjar pecas metdlicas ou ndo,
a fiio e & quente;

) Solicitar os materiais ¢ equipamentos de acordo
com a real necessidade da ativdade;

hiRecodher & armazenar em local adequado o
material remanescente das obras;

i) Mater Bmpas & em plena condicio de wso todas
as fermamentas ¢ equipamentos utiizados;

) Soldar materiais necessarios para execugdo dos
Senigos;

k)Realizar outras atividades comelatas ao cargo,
cuando requenidas por sua chefia imediata,

DESCRIGAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINAGAQ DO CARGO: SERVIGOS GERAIS

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSING FUNDAMENTAL

SECRETARIA DE ORIGEM: SMSP

CARGO COMUN A TODAS AS SECRETARIAS
MURNICIPAIS

CBO: T17020

DESCRICAD SUMARIA:

Na execugao das atvidades da drea, cabe ao ser-
vidor:

ajExecutar tarefas de natureza operacional

b} Execular rabalhos de conservagio e impeza de
vias publicas, prédios publicos, pragas, centios esportivos,
o5c0las, 2o0ldgos @ demais dependancias municpais.

c)Zelar pela limpeza, higienizacio, presenvagio,
manuien;ao ¢ organizacao dos utensilios, equipamentos
& do local de trabatho;

DESCRIGAO DETALHADA:

a|Fazer rabalhos de limpeza nas diversas depen-
déncias dos predios da Prefedura, uas, avenidas, pragas,
centros esportivos, escolas, 2oologicos & demais depen-
déncias municipais;

b Executar rabakos de aberura de buracos, bio-
cas com uso de trados & recores em alvenaria para pas-
sagem de rede de dgua, esgoto e galerias de dguas plavi-
ais utizando de picareta, enxada, pd e outros equipamen-
tos manuais, elétricos ou mecanicos devidos;

c)Executar trabalos de ausibo em consinghes de
alvenania @ hidraulica;

d}Preparar e camegar concrelo elou argamassa
para reboco;

2)Preparar o temeno para execugao de caladas ¢
similares;

flAjudar a preparar escoramento, colocagao e
concretagem de laje;

qIPlantas de grama, desde a preparago até a co-
berura;

hiExecutar trabalhos de canga @ descarga de ca-
minhoes e similares;

i) Executar trabakhos de rogagem e caping em ler-
renas baldios, ruas, rodovias & kgradoures poblicos, bem
como providenciar o rastelamento da sujeira restante @ seu
devido acondicionamento para transpore;

J) Camegar cametas ou caminhoes;

k)Executar trabalhos de [axina & Empeza dos pro-
prios municipais, escolas, creches e outros drgaos, ulili-
zando-se de uvas, bakdes, matenial de limpeza, vassou-
ras, dos & panos para retirar poeira de mdveis & utensill-
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|

o5 e do chao;

| Atuar nas diversas atiidades operacionais do
Depanamento efefuando os servicos de natureza bracal,
tais como: abertwra de valas, transparte manual de fera-
memas e materiais; carga e descarga de caminhoes; faxina
£ 0Ulros.

m) Reakizar outras atividades comelatas ao carg,
quando requeridas por sua chefia imediata,

DESCRICAD E ESPECIFICACAO DO CARGD

DENOMINACAD DO CARGO: SERVICOS GE-
RAIS SM5

GRUPQ OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL

SECRETARIA DE ORIGEM: SMS

CBO: 117020

DESCRIGAD SUMARIA:

Na execugiodas atividades da area da sadde, cabe
80 senidor;

a)Executar larefas de natureza opetacional

b Auniar nos senvigos pertinentes & manuten;as, fim-
peza & organizacio dos proprios das dreas de saide da Pre-
feitura, ruas, avenidas, pracas, ao redor dos proprios da sad-
de & demais dependéncias municipais na drea da sadde;

¢} Zelar pela limpeza, higenizagan, preservagao,
Mantencan & organizacan dos utensiios, equipamentos ¢
o Jocal de trabalho;

DESCRIGAD DETALHADA:

aFazer trabalhos de limpeza nas diversas depen-
déncias dos praprios da Prefeitura, ruas, averidas, pragas
& demais dependancias municipais na drea de sadde;

bjLimpar pisos, vidros, lustres, mavels e instalagdes
saniirias;

c)Remaver ixo e dedritos;

djLavar e encerar assoalhos;

e)Fazer ammacoes em locais de rabalho;

) Proceder a remogdo e a conservagao de maveis,
méqunas & materiais em geral;

gl Transpartar valumes compativeis com & sua fungao;

HlAcatar ordens superiores hierdmuicas para pro-
ceder a execucao de suas fungoes em qualquer pradio po-
blico municipal;

i) Auiar em tarefas de cozinha na drea de saude,
ospeciaimente na limpeza;

J) Prestar servigos de apow em todas as Secretan-
a5 ¢ departamentos, mediante solcitagao dos superiores;

k|Promover ¢ zelar pela limpeza ¢ organizagae dos
equipamentos, mabiliaros, material ¢ de dependéncia dos
ambientes terapéuticos ajudando na preservagao do
patrimanio & sendo responsabilizado pelo maw usa

[| Conferir no inicio e final da jomada diria de tra-
balho todos o5 equipamentas, materiais, mobiianos ¢ demais
palrimérios publicos que fcardo sob sua incumbéncia real-
zando refatdrio de mau funcionamento, auséncia, transferén-
cia para outro setor quando for o caso. Nas Unidades onde
b troca de tumo, as infomagoes devem ser passadas na
troca de planta para o substituto ¢ para @ chefia imedita,

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

DESCRIGAO E ESPECIFICAGAO DO CARGO

DENOMIMACAO DO CARGC: SUPERVISOR DE
EQUIPE DE SERVICO S0OCIAL

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSINOG SUPERIOR

SECRETARIA DE ORIGEM: SMIADS

CRO: 14108

DESCRIGAD SUMARIA:

Na execugao das atividades da drea, cabe ao ser-
vidor:

1) Supenvisionar o5 trabalhos das Assistees Sociais;

blPlanejar & executar atvidades que visam asse-
gurar o processo de  melhoria da qualidade de vida, bem
como buscar garantr o atendiments das necessidades ba-
sicas das classes populares slendidas pela SMIADS,

DESCRIGAQ DETALHADA:

ajlentificar e conhecer a reabdade do meio ambi-
ente em que vai auar;

b)Escolher e adaptar o insirumental de investiga-
(40 & acao profissional

c)Analisar & interpretar os dados obtidos na invest-
gagan social realizada;

dPropor altemativas de agao na drea social,

a)Relacionar & conbecer & rede de racursos sod-
ais existente na regiao;

| Desenvolver pesquisas cienlificas proprias da
drea;

qPropor medidas para reformulacan de politicas
sociats igenles efol apresentar & fundamentar a definicao
de movas politicas sociais;

h)Elaborar os planos, programas, projetos e ativi-
dades de trabalho, objetvando a inervencio a partr dos
clementos levantados,

i) Proceder a0 estudo individualizado, wilizando ins-
trumentas e tecnicas proprias de senvigo social, buscando a
participagéo de indwviduos & grupos na definigéo de alter-
nativas para o problema identificado;

I Prestar servicos tacnico-admanistrativos, assistan-
cia & promocionats a enfidades individuals e segmentos
populacionais;

Kinterpretar de forma diagnostica a problematica
social & membras de oulras dreas profissionais, visanda
otimizar a atualizagao do recurso social e cvitar acomoda-
t&0 da clientels, a fim de adequar o equacionamento da
agan profissional;

|1 Trabalhar socialmente a5 relagdes merpessoais,
familiares, vicinals @ comunitarias,

m)Proceder & cooperagan técnica mediante asses-
soria, consullona, supenisan e onienta;do que implicam na
mobilizacae, acompanhamento e aniculagao de recursos
sockas @ proposican de novas medidas de acao;

nlEmilir parecer 1écnico que envola a ulilizacia
ou nao o dinheira publico, do equipamento social e do aten-
dimento a diredns socials adquidos.

ojldentificar e analisar as prioridades sociais na
viabilizagdo da poliica social,

pRealizar enfrevistas, reunioes e semingrios com
a clientela do SMIADS para discussio da problematica so-
cial, visando & execugdo de agoes de mleresse da comuni-
dade;

f)Realizar outras athidades comelatas ao cargo,
quando requendas por sua chefia imediata,

DESCRICAO E ESPECIFICAGAD DD CARGD

DENOMINAGAD DO CARGO: SUPERVISOR DE
ESTOQUE

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSING MEDIC

SECRETARIA DE ORIGEM: SMARH

CBO: 414105

DESCRICAO SUMARIA:

Na execugao das atvidades da drea, cabe ao ser-
vidar:

Supenvisionar todas as atividades relacionadas &
gestan de estoquesdo aimoxarfada em que esta otado.

DESCRICAQ DETALHADA:

a)- Supenvisionar & inspecionar descarregamenta
de material recebido

bj- Executa conleréncia de acordo com as normas
te quakdade do material, descritos em laudos avaliatdrios ou
em dados apontados nos pedidos de compra do material

) Classifica os maleriais de acordo com o sislema
oramentano (matérias de consumo, material permanente,
equipamentos & instalagies).

) Elabora a aquisicao de materiais para reposican
de estoque.

e)- Executa a codiicagao conforme leguslagao da
AUDESF. e dados descritos em pedides de compras e do-
cumentos relativos ao matenal,

f}- Execita o arquivamento cormelo de notas fiscals,
requisicoes ¢ demais documentos.

) Realiza a execucan de envio de notas fiscass e
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documentos a0s seus devidos depanamantos, abservando
Ioda rofina legal de procedmmentos e nomas.

h}- Supervisiona, via software, todo movimenta de
entrada e saida de matenal.

- Elabora balanceles e inventarios mensals e anu-
ais, de acordas com regras do sistema AUDESP para pres-
tagan de comtas a0 selor de contabiidade Municipal

K- Supervisiona & inspeciona o recebimento & con-
feréncia de matenais inflamaveis, tintas, agentes quimicos
e derivadas operagtes em postos de senigos de hombas
de ahastecimentos de inflamdveis liquido, oleos, lubrifican-
les, solupan, querosene, preus € autopecas em geral, con-
feréncla de descaregamento de proditos inflaméavels e
quimicos, cal, cimento, arcia pedra ¢ demais demvados de
ateriais de consinigho,

I}- Supervisiona & elabora o Layout do almaxarifada,
no que diz respeilo & oranizagao e scondscionamentn de
materiais, visando marter s condigies adequadas de fun-
cionamanto.

m)- Manler-52 ahuakizadn em relacan a kendancia & no-
varoes tecnologicas dos senins de almonarfado e das neces-
sidartes da Secrefana & seus respecivos

fil- Conhecimento bisko em formidlica.

o) Fiscalizar o amazenamento, Conservagao, ma-
nutengdo dos materials & equipamentos, ohservando a va-
lidade, o lote, pesos & medidas.

pl- Elaborar procedimentos pela sequranga indivi-
dual e coleliva, uiizando equipamento de prolegéo apro-
priado quanto & EXECUGAD d0s SENGos.

4}~ Faz o acompanhamento dos Técnicos do TCE.
- 5P, em suas auditorias infemas,

r}-Realizar outras atvidades comelatas ao cango,
quando requeridas por sua chefia imediata,

DESCRIGAD E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINAGAD DO CARGO: SUPERVISOR
MUNICIPAL DE ENSINO

GRUPD OCUPACIONAL: MAGISTERIO

ESCOLARIDADE: ENSING SUPERIOR

SECRETARIA DE QRIGEM: SME

CBO: 239430

DESCRICAQ SUMARIA:

Na execucao das atividades da drea, cabe ao ser-
vidor:

a)Supervisionar as Direlorias de Escolas da Se-
cretaria Municipal de Educagao, cumpeindo e fazendo cumpri
as less, reguiamentos, o calenddno escolr, as delerminagdes
stipeniores e as dspasioes do Regmentn, de modo a garaniir
3 CONSCUGED dos abjetivas do processo cducacional.

DESCRIGAO DETALHADA:

ajlmvestigar, diagnosticar, planejar, implementar e
avaliar o cumiculo em integracao com outros profissionais
da Educaco & integrantes da Comunidade;

bySupervisionar o cumprimento dos dias latves e
horasfaula estabelecidos legalmente;

¢)Velar pelo cumprimento do ptano de trabalha dos
docenes nos estabelecimentos de ensing;

dAssequar processo de avallagao da aprendiza-
gem escolar e a recuperagao dos alunos com menor rendi-
mento, em colaboragdo com todos os segmentos da Co-
munidade Escofar, objetivando a definiao de priondades e
a melhonia da qualidade de ensing;

elPromover atividades de estudo e pesquisa na
drea educacional, estimulando o espirito de investigagao e
a enatividade dos profissionais da educacao;

fIEmitir parecer concemente a Supenvisao Educa-
cional;

aiPlanejar e coordenar alvidades de atualizacao
no campo educacional.

hiPropiciar condigies para & formaao pemanen-
e dos educadores em servigo;

i} Promover agdes que objetivem a articulagdo dos
educadores com as familias ¢ a comunidade, criando pro-
cess0s de inteqragan com a escok;

[Mhssessorar os sistemas educacionais @ institu-
o piblicas e privadas nos aspectas concementes & agao
pedagogica.

Kl Realizar outras atividades comelalas ao cargo,

quando requeridas por sua chefia imediata,
DESCRIGAO E ESPECIFICAGAD DO CARGO

DENOMINAGAD DO CARGO: TECNICO AGRI-
COLA

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSING MEDIO

SECRETARIA DE ORIGEM: SMOPFMA

CBO: 3mos

DESCRICAD SUMARIA:

Na execugao das atvidades da drea, cabe ao ser-
vidor:

ajGestao, supervisao, coordenago, orientagao
téenica;

bjColeta de dados, estudo, plandamento, projate,
especificagan;

c)Estuda de viabilidade 1Benico-economica a
ambiental;

dAssistancia, assessona, consullona;

&)Diregao, execugao e fiscalizagao de obra ou ser-
vigo técnico;

f)Vistoria, pericia, avallacéo, monitoramento, lau-
o, parecer tacnico;

q)Condugio de senigo técnico e equipe;

DESCRIGAQ DETALHADA:

a)Organizar os trabalhos em propriedadas agrico-
las, promavendo a apcagdo de técricas novas ou aperel-
goadas da tralamento @ cullivo da tens;

b)Oriendar agricultores na execugao nacional do
plantio, zdubacan, cullura, colhella & beneficiamento das
espécies vegetais, orientando a respeito de técnicas, ma-
quanas, equipamentos agricolas e ledilizantes adequados;

clExecutar, quando necessdno, eshocos ¢ dese-
nhos técnicos de sua especialidade, sequindo
especiicacies (écnicas € oulras indicagdes, para apresen-
tar graficamente operagdes & 1écnicas de rabalhos;

dFazer a coleta e andlise de amostras de lea,
realizando lestes de laboratorios e outros;

€)Atuar nos seguintes ftens e subitens:

Sistemas & Métodos Agrollorestais: fitolecnia,
edafologia, fossanidade, Mopaiologia, emomologia, fert-
lizantes e fertilizagao, cometivos ¢ comagao, nutrcao vege-
tal, plantas esportaneas, plantas bioalivas, sementes, mu-
das, cukivo em ambiente controlado, viveiros, horicuftura,
melhorzmento vegetal;

Silviculiura; métados silvicuBiurais, crescimento
florestal, manejo de fiorestas, processos de cultive @ con-
duszdo de florestas,

Controle Biologico na area florestal: protegan e
utilizacan de florestas, reflorestamento;

Sistema ¢ Métodos de Arborizacao Urbana:
arborismo;

Biosaquran;a florestal: Inspegao, defesa, contrale
& vigilancia fitossanitaria, imigacao e drenagem, preserva-
a0, manejy;

Ecossistemas: das florestas nativas, das biomas,
de reflorestamentos, florestass,

Sistermas e Melodos uBzados em dreas e meios
degradados para: avaliacao, monitoramenta, mitigagaa,
remediagdo, recuperagio, manulengdo, aproveitamento
racional;

Sisternas ¢ Métodos utilizados em Ecossistemas
& Recursos Nalurals Renovavels para: Planejamento, con-
servagao e preservado, manejo, gestao, avaliagao,
monitoramenta, protegao, mitigagao, manutengao, recupe-
ragan, aprovetamenta racional, desenvohimento, prateao;

Sistema Weio Ambiere: avaliacao, plancjamen-
to, zoneamento socio-ambiental, viabilizagao socio-
ambiental, plano diretor florestal, conservacdo, manajo,
[estan, Preservacao & protecan;

| Reafizar ouras alividades comelalas ao cargs,
quanda requeridas por sua chafia imediata.

DESCRICAD E ESPECIFICACAO DO CARGO
DENOMINACAD DO CARGO: TECNICO

CONTABIL
GRUPQ QCUPACIONAL: TECNICO



ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COM REGIS-
TRO MO CRC

SECRETARIA DE QRIGEM: SMFO

CBO: 351106

DESCRIGAD SUMARIA:

#)Realizam alividades inerentes 4 contabilidade da
Prefeitura, para tanko, identficam documentos e informagoes,
alendem & fiscalizaco e procede a consulloria cortbil,

b)Executam a contabilidade geral, operacionalizam
acomtabilidade de custos e efetuam contabilidade gerencial.

DESCRIGAO DETALHADA:

a)Preparas lodos o5 lras pertinemles a empresa
para autenticagao;

b Distinguir os alos dos fatos adminisirativas;

clEncaminhar o5 documentos a0s selives oompetentes;

d)Classificar documentos fiscais;

&)Codificar documentos contabeis;

f)Emiar documentos para serom amuivados;

alEminar documertos do arquiva apds prazo legal;

hiEfetuar lancamentos contabeis;

| Fazer balancetes de venficagao;

T Conclliar comas;

klAnalisar contas patimoniais;

[} Formar pecas contébels das empresas;

m) Emitir diario, razao & lros fiscais;

n|Escriturar o livo de apuragdo do hicro real;

o) Apurar imposios;

piAtender a obngagoes fiscais acessorias;

Assessorar auditona;

TVerificar os termos dos dissidios coletivos,

s)Efetuar contrato de trabalho;

() Computar folha de pagamento dos empregados,
empregadores @ terceirs;

u)Gerar guias de encargos socials;

v)Calcular juros solre patriménio em formagao;

wjAmaortizar o5 gastos e custos incomidos;

MProceder & equivaléncia palrimonial,

yiDar baixa ao ativo imobilizado;

)purar o resllado da abenacio;

aaflmventariar o patrimonio;

bbjRelacionar custos operacionais ¢ nao
OpEracionais;

cc)Demanstrar custo incomido @ ou orpado;

dd)ldentficar custo gerencial & administrativ;

ee)Contabizar cusio argado ou incomide;

f)Criarrelatciiode custo e complarinformagges conizbeis;

oalPreparar fuxo de caiva;

hjFazer previsao orgamentaria;

ilAcompanhar o5 resullados finais da prefeitura;

JIEfetuar andlises comparativas;

kk)Executar o planejamento tributario;

1) Elabarar o balanco socal;

mm} Disponibilizar documentas e fivios;

) Preparar relatdrios;

0o} Efetuar balanco de aberura:

pp)fitualizar a contabiidade;

gaiRecaleular tribulos;

mrjAprontar padidos de parcetamento;

55} Examinar documentos fiscais & legistagdo;

) Inventariar documentagao trabalhista e legistacao;

wi)Estudar & documentacdo contabil;

w) Definir centro de custos;

ww) Enviar boleting informiativos,

wx) Contatar os drgdos compelentes;

22) Realizar outras afividades cormelatas ao cargo,
quandn requeridas por sua chefia imediata.

DESCRIGAD E ESPECIFICACAQ DO CARGO

DENOMINACAD DO CARGD:; TECNICO DE CA-
DASTROS E LANCAMENTOS

GRUPQ QCUPACIONAL: ADMINISTRATIVE

ESCOLARIDADE: ENSIND FUNDAMENTAL

SECRETARIA DE ORIGEM: SMFO

CBQ: 35105

DESCRICAD SUMARIA:

Na execugao das atividades da drea, cabe a0 ser-
vidor:

Sumare, Sexta-feira, 29 de julho de 2011

a) Desemolver e confrolar os cadastros e
langamentos de uso da municipabdade.

DESCRIGAD DETALHADA:

aPadronizar as planihas de cadastio para que
possam ser utilizadas por todos os depantamentos de acar-
do com as necessidades especificas, faciitando a emissao
de relatdrios unifcados;

b)Acompariar periodicamente o armazenamento
las mformagses;

c)Criendar o5 Usudrios quanta aos lancamenios
corelos dos dados;

d)Fazer melhorias continuas, de acorde com o
surgimento de novas necessidades;

e)Garantir a acuracidade dos dados;

f{Manter organizades os documentos ingrertes a
st alividade;

q)Realizar visita "in loca” nos imdveis do municipio
afim de averiquar possivels alteracoes & atualizagoes do
baneo de dados;

h)Organizar ¢ manter devidamente atualizados os
cadastros Imobilidrios & Mabiliarios;

i|Organizar & manter atualizada a mapoteca da
Setor para fins de cadasiramento com copias em perfeilas
condipoes das plartas de 1odos os loteamentos do munici-
pin & suas alteragoes posteriores;

j| Realizar outras atividades comelalas ao carge,
quando requeridas por sua chefia imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGD

DENOMINAGAD DO CARGO: TECNICO DE EN-
FERMAGEM SMS

GRUPD OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

SECRETARIA DE ORIGEM: SM5

CBO: 322205

DESCRIGAD SUMARIA:

Ma execugdo das atvidades da drea, cabe ao ser-
vidor:

a)Assistir ao Enfermeiro de acordo com a Lei Fe-
deral n° 7.498/B6 - artigos 12 ¢ 15 e Decrato n 94.406/37 -
artiga 10, inciso |, 11 e Il e arigo 13,

b) Prestar assisténcia em enfermagem 2o usudrio
da SUS de acordo com os principios de élica & caparidade
tecnica estabelecidos para a cateqoria profissional, sob su-
pervisao de um profissional enfermeiro e, para profissionas
atuantes no SAML sob onertagao de um médico regulador

£} Auar em conformidade com o cddigo de éica
estabelecido pelo COFEN

DESCRIGAQ DETALHADA:

a)Prestar assisténcia de enfermagem aos usuanios
do SUS de atordo comsua compeléncia técrica e legal

bjColabarar no planejamento e implementaao das
atvidades da equipe de saude para a prevencao, promo-
G0 @ recuiperagao da saode da populagao

c)Executar cuidados de rofina, que compreendam,
eritre oulros, preparar as pessoas para consullas, exames

e (ratamento, minisirar medicamentos, Tazer curaiivas, apli-

car oxigenoterapéa ¢ vacinas, fazer a estenlizagao de mata-
fiais, prestar cuidadaos de bigiene & conforto, ausiliando tam-
bém ma alimentagaa;

d)Zelar pela limpeza elou desinfecydo & organiza-
Ao dos equipamentas, mobdiarios, material e de depen-
déncia dos ambientes terapéuticos ajudando na presenva:
50 do patnimnio & sendo responsabilizado pelo mau uso;

ejPromover a Bmpeza, desinfecao, esterlizagao e
organizagan, bem como o adequade ammazenamento dos

equpamentos e materials necessanios a assisténcia, aju-

dando na preservagao do patimanio e sendo responsabili-
zado pelo mau uso;

f) Realizar procedimentos de enfermagem nos dife-
remtes ambéentes, & nos domicilios, derfro do planejamen-
o de aches iracadn pela equipe;

)Realizar busca atva de casos, coma tuberculo-
se, hanseniase & demais doencas de cunha epidemiologics;

hiMo nivel de sua competéncia, executar assistén-
tia bisea e agies de vigilancia epidemioligica e sanitdna;
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i\ Realizar ages de educacao em satde aos gu-
pos de patologias especificas ¢ as familia de nsco, confor:
me planejamento da equipe;

[ Realizar anotagoes e checagem de procedimen-
Ios de acordo com as normas estabelecidas pelo codigo de
dlica, preenchenda os formularios, fichas e outios neces-
5405 a0 servico de salde em questan;

K)Confierir o inicio & final da jormada diara de ra-
balho todos 05 equipamentos, materiais, mobilianos e de-
miais palrmanios piblicos que ficarao sob sua incumbéncia
realizandn relataria de mal funcionamento, auséncla, trans-
feréncia para outra setor quando for o caso. Nas Unidades
onde hé troca de tumo, as informades devem ser passa-
das na troca de plantao para o substivto e para a chefia
imediata.

Execitar as alividades vinculadas & alta @ ao pre-
paro do corpo pos-morte;

m]Realizar outras athvidades relacionadas a sua
drea de abuagao, mediante solicitago,

CQUANTO ATUANTES NO SAMU

1 - Manter a assepsia dos equipamentos & mater-
ais assim coma da cabine posterior da ambulinia

2 - Conhecor integralmente o todos os
eqUiapamentos, materiais & medicamentos dispaniveis na
ambulancia e reakizar manutengao basica dos mesmos;

3~ Estabelecer cortato radwfonico (pu telefdnica) com
a cenral de requlagan medica e sequr suas ofiemagoes;

4 - Conhecer 3 estrutura de satde local;

§ - Conhecer a localizagso de lodos o3 eslabelec-
mentos de salde inteqrados ao sistema assistoncial local;

6 - Proceder ans gestos basicos de suporte & vida;

T - Proceder a imobilizagaes e transporte de viti-
mas;

8 - Realizar medidas reanimagao cardiorespiratdria
basica;

9 - Idenificar todos 05 tipos de materiais existentes
nos velculos de socomo e sua utidade;

10 Marter atualizado, freqlentando os cursos de
educacio conlinuada e congressos da drea, assim como
dominar o conhecimento necessario para o uso adequado
dos equipamentos da Unidade Mdvel;

N Acatar e respeitar as rotinas estabelecidas;

DESCRIGAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAD DO CARGU: TECNICO DE EN-
FERMAGEM DO TRABALHD

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSING MEDIO

SECRETARIA DE ORIGEM: SMARH

CBO: 32215

DESCRICAD SUMARIA:

Desempenhar atividades tacnicas de enfermagem
na drea de sade ocupacional, em conformidade com as
nofmas e procedimentos de biossequranca,

DESCRICAQ DETALHADA:

a Auniliar na obsenvacao sistemalica do estado de
sallde dos servidores, nos levanlamentos de doengas
ocupacionais, kesoes raumaticas, doengas cpidemiclogicas.

i) Fazer visitas domicliares e hospitakares nos ca-
505 de acidentes de trabalho ou doengas ocupacionais.

¢) Auliar o Médico elou Enfermeiro do Trabalho
nas atvidades relacionadas & medicing ocupacional.

d) Organizar e manter atuaizados o5 prontudrios
dos senvidores,

&) Participar dos programas de prevencao de aci-
denles, de salde & de medidas reabililativas.

1) Desermpentar tarefas relativas a campanhas de
educagao sanitdria.

o) Prescher s relatdrios de atividades do anbula-
tario dos senvigos de médico e de enfermagem do trabalho,

i} AuxiBar na realizacio de inspecao sanitaria nos
Iocais de trabalho,

i) Auxiliar na realizagao de exames pré-
admissionais, periadicos, demissionals & outras determina-
dos pelas normas da Insbtuicao,

jf Atender as necessidades dos servidores porta-

dores de doenas ou lesbes ocupacionais de pouca gravi-
dade, sob supenvisao.

k) Participar de programa de beinamento, quando
comiacade.

[} Zelar pela manulengdo, limpeza, conservacio,
quarda e controle de todo o malerial, aparelhos, equipa-
mentos e de seu kocal de trabalho.

m) Executar larefas pertinentes a drea de alua-
;ao, utlizando-se de equipamentos @ programas de
informatica.

njRealizar oulras atiidades relacionadas a sua
drea de suacio, mediante solicitacao,

DESCRIGAD E ESPECIFICAGAC DO CARGO

DENOMINAGAO DO CARG(: TECNICO DE
GES50 M35

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSING MEDIO

SECRETARIA DE ORIGEM: SMS

CBO: 322605

DESCRICAO SUMARIA:

Na execucio das slividadss da drea, cabe ao ser-
Vidos:

4)Realizar todos os procedimentos reforentes 2
imobilizacéo de pacientes, corforme prescrigio médica,

DESCRIGAD DETALHADA:

aJRecepcionar o paciente;

b} Analisar o tipo de imobdizac 3o com base na pres-
crigao meédica;

o) Verificar alergias do paciente aos materiais;

d)Centificar-se com o paciente sobre o kocal a ser
imabilizado;

&)Verificar as condigoes da drea a sef imobilizada;

f) Efatuar a assepsia do local a ser imabilizado;

q)Proteqer a integridade fisica do pacicnie;

hiProceder a Imobilizagao, wilizando a téchica
mais adequada de acordo com a prescrigan meédica;

i Encaminhar o paciente a0 médico para avalia-
Ao da imobilizago;

j) Audiar o médice ortopedista nas redugdes de
trapies esqueléticas;

kifumiliar o médico ortopedista em imobiizacoes
no centio cinirico;

) Preparar material e instrumental para procedi-
mentos medicos;

m)Confimar a iegridade das imobilizagies dos
pacienies inemados;

n)Reforcar aparelhos gessados;

o)Colocar salto ofopédico

p)Explicar ao paciente o procedimento de retirada
thy aparelho gessado;

q)Zelar pela limpeza efou desinfecao & organiza-
ran dos equpamentos, mobiliarios, matenal & de depen-
déncia dos ambizntes terapéuticos ajudando na presena-
tan do patrimonio ¢ sendo responsabilizado pelo mau uso;

r)Promaver a limpeza, desinfecao, esterilizagio
& pganizacan, bem coma o adequado amazenamento dos.
equipamentos & materials Necessrios a assisténcia, aju-
dando na presenvacao do patimanio @ sendo responsabi-
lizado pelo mau uso;

s)Confenr no inicio e final da jornada didria de ira-
batho todos 05 equipamentos, materiais, mobilianos e de-
mais patriménios piblicos que ficarao sob sua ncumbén-
cia realizanda relatdrio de mal funcionamento, alisencia,
transferéncia para outro setor quanda for o caso. Nas Uni-
daddes onde hé troca de lumo, as informagoes devem Ser
passadas na troca de plantao para o substiuto e para a
chefia medista.

1) Executar outras tatefas correlatas deteminadas
poio superior mediato.

DESCRIGAO E ESPECIFICAGAO DO CARGO

DENOMINACAD DO CARGO: TECNICO DE MA-
NUTENGAO DE EQUIPAMENTOS DE COMUNICACAD
GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL
ESCOLARIDADE: ENSING MEDIO
SECRETARIA DE ORIGEM: SMARH
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CBO:374110
DESCRICAO SUMARIA:

Na execucio das atividades da drea, cabe ao sar-
vidor:

& Realizar manutengao cometiva o preventiva nos
equipamentos de comunicagan do municipio mantendo-os
em pleno funcionamento.

DESCRICAD DETALHADA:

a)Organizar cronograma de prioridades, realizan-
tho o5 rabalhos com a maior rapidez e eficiéncia possiveis;

b Reakizar inspegio & manulenydo preventiva pe-
rindicamente em equipamentos, transmissores a antenas;

c)Realizar manutengao corretiva de equipamentos
e comunizacan sempre que apresentar quakuer imegqula-
fidade no funcionamento.

d) Soliciar pegas e equipamentos necessérios para
a realizagao dos trabathos;

£} Substiuir peqas alou partes dos equipamentos
quandn necessdno;

f) Realizar testes para cenificar-se do funcionamento
105 equpamentos;

g)Manter microfones e calxas acislicas sempre
promtas para o usd;

H)Preparar, mstalar e desinstalar equipamentos de
sonizacan, gravacao audio e acessorios nos locais pre-
estabelecidos;

) Dar supoite lacmico durante a ulilizagao dos equi-
pamentos quando utilizados em eventas edemes, a fim de
salucionar rapidamente eventuais falhas;

) Realizar outras atividades comelatas ao cargo,
quando requeridas por sua chefia imediata,

k)Configurar, operar ¢ monitor sistemas de
SONMIZACED & Qravacao;

[} editar, misturar, pré-mastenzar & restaurar regis-
fros sonoros de discos, fitas, video, fimes elc;

m)Criar projetos de sislemas de sonorizagan &
gravaga0,

njRealizar outras atividades comelatas ao cargo,
quando requeridas por sua chefia imediata.

DESCRIGAD E ESPECIFICACAQ DO CARGO

DENOMINAGAD DO CARGO: TECNICO DE RE-
CEITA MUNICIPAL

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSING MEDIO

SECRETARIA DE QRIGEM: SMFO

CBO: 413115

DESCRIGAD SUMARIA:

Ma execiiio das alividades da drea, cabe ao servidor

a)Confrolar a amecadacao de tibutos e taxas mu-
nicipals;

bjProver refatorios stuacionais periodicos para and-
Bse na tomada de decisoes.

DESCRIGAD DETALHADA:

a)Controlar todas as entradas de arrecadacao mu-
nicipal;

b) Fornecer informacies oficials para o departamen-
to juridico municipal;

c)Emilir ceflidges referentes as malérias de sua
competéncia;

) Emitir guias de amecadagao municpal de acordo
0 & transagan;

€| Emitr certidoes de quitagan de débitos municipals;

) Participar de reuniges de controle financein;

qElaborar prospecoes quantos a receitas futras
€ lou sazonabidades;

hjAcompanhar a evolugdo da receita;

1| Emiir cartas de cobrangas para inadimplentes;

[ Manter organizados os documentos nerentes a
sUa atwidade:;

k)Efetuar langamentos e manter atualizados os
Cadastros Imobilidrios & Mobiliarios;

[/ Informar e instruir processos de reclamacies su-
mdnias, recursos administrativos @ demais expedientes bu-

racraticos e fiscais, de acordo com a legislacan vigente en-
caminhando & apreciacao da chefia imediata;

L] Realizar oulras alividades comelatas ao
cargo, quanda requeridas por sua chefia imediata.

DESCRICAQ E ESPECIFICAGAO DO CARGO

DENOMINACAG DO CARGO: TECNICO EM
EDIFICACOES

GRUPO OCUPACIONAL: Técnico

ESCOLARIDADE: ENSING MEDIC

SECRETARIA DE ORIGEM: SMPDGE

CBO:

DESCRIGAD SUMARIA:

Ma execucao das atvidades da drea, cabe ao ser-
vidor:

a) Elaborar desenhos referentes a projetos diver-
so5 (arquiletdnicos, urbanisticos, vidros, obras de arte, el
utilizando software especifico; trabalhar com mapas, dese-
nhos, levantamentos topograficos e imagens; auiliar na
realizagio de levantamentos cadastrais, topograficos e
planéatimétricas; desenvolver projetos de edificacoes sob
supervisdo de um engenhero civl ou anquiteto; planejar e
OrAr & execugio de obras & senigos,

DESCRICAQ DETALHADA:

a)DESENVOLVER PROJETOS SOB SUPERVI-
SA0
Coletar dados do local e do cliente
Interpretar projetos
Elaborar plantas seguindo normas e
especilicacies lecnicas
Elaborar projelas arquitetonicos
Compatibizar projetos para eliminar as merferen-
cias
WLEGALIZAR PROJETOS E OBRAS
Confenr projetos
Selecionar documertns para legalizacio da obra
Encaminhar projetos para aprovagao junto aos
Orgaos competentes
Cantrolar prazo de documentagao
Organizar anquivo técnico
c)FLANEJAR O TRABALHD DE EXECUCAQ DE
OBRAS CIVIS
Definir a logistica
Propor cronograma fisico
Paticipar da definicao de métodos e tecnicas
consinivas
Dimensionar equipe de trabalho
Listar maguinas, equipamentos e ferramentas
Elaborar cronograma de suprimentos
Racionalizar canteiro de obras
Acormpantear o5 resultados dos senigos
d)ORCAR OBRAS
Fazer estimaliva d cusios
Interpretar projetos e especificagoes técnicas
Fazer wisita técnica para levantamento de dados
Levantar quantitativos de projelos de edificacies
Catar pregos de insumos e senvigs e fazer com-
posicio de custos
Elaborar plandha de quantidade e de custos
Elaborar cronograma fisico-financeir
e)SUPERVISIONAR EXECUGAD DE OBRAS
Inspecionar a quabidade dos materiaks e servicos
& sequir as instrugoes dos fabricantes
Racionalizar o uso dos maleriais
Cumprir cronograma preestabebecido
Coordenar equipes de trabalho, conferinda exe-
cugao e qualidade dos servicos
Fiscalizar obras pibécas e reakzar medicoes
Sobucionar problemas de execugac
Tetar pefa oiganizagao, sequranga e limpeza da obra
NEXECUTAR A MANUTENCAO E CONSERVA-
GAD DE OBRAS
Fazer visita técrica para diagnastico veriicar res-
ponsabilidade
Apresentar solugoes altemativas
Orgar o senngo
Providenciar o reparn & supenvisionar a conser-
vagao de obras.

Sumaré, Sexta-feira, 29 de julho de 2011

giRealizar outras alividades correlatas ao cango,
quando requeridas por sua chefia imediata.

DESCRIGAO E ESPECIFICAGAQ DO CARGO

DENCMINAGAO DO CARGO: TECNICO EM
GEOMATICA

GRUPD OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSING MEDIO

SECRETARIA DE ORIGEM: SMPDGE

CBO; 213405

DESCRICAO SUMARIA:

Na execuco das atividades da érea, cabe ao ser-
vidor,

DESCRIGAQ DETALHADA:

aJA - EXECUTAR LEVANTAMENTOS
GEODESICOS E TOPOHIDROGRAFICOS

bla Executar levantamento cadastral

tlo Realizar levantamentos alimétricos o
planimeétricos

dio Medir anguios e distancias

el Determinar coordenadas geograficas e
planorelangulares (UTM)

fioTransportar coordenadas

tlo Determinar norte vendadeiro & magnético

hbo Demarcar dreas em campo

o Medir dreas em campo

o Elaborar crogui de campo

Ko Realizar operagoes geodésicas

lho Elaborar relatdrios

mjB - IMPLANTAR, NO CAMPO, PONTOS DE
PROJETO

nho Lotar obras de sislema de iransporte, ohras
Civis & obras rurais

ojo Delimitar glebas

ph o Locar parcelaments de solo

gjo Definr limites ¢ confrontagoes

iho Matesializar marcos & pontos lopograficos

5)a Aviventar rumos magnéticos

1IC - PLANEJAR TRABALHOS EM GECMATICA

upo Disfinir escopo & metodoiogia

v 0 Definir logistica

w)o Especificar & quantificar equipamentas, aces-
s e materiais

#)o Dimensionar equipes de campo: Ecnicos,
topografos e audliares

yjo Elaborar planilha de custos e cronograma fisi-
co-financeiro

7)D - ANALISAR DOCUMENTOS E INFORMA-
GOES CARTOGRAFICAS

aajo Intarpretar fotos temestres, folos adreas e ima-
gens orbitais

bibsjor Ierpretar mapas, canas e plantas

cc) o Interpretar relevos para implantagao de linhas
de exploragio

ddjo Identificar acidentes geométricos

ec)o ldentificar pontos de apoio para
genreferenciamento & amaracao

fijo Coletar dados geemeétricos

gulE - EFETUAR CALCULOS E DESENHOS

hhjo Elaborar projelos de lermaplanagem de peque-
no part

iifo Caleular declinacao magnética

jiko Calcular convergéncia meridiana

kkjo Caleular norte verdadeio

jo Calcular dreas de terrenos

mmjo Calcular volumes para movimento de solo

nnjo Calcular distancias, azimutes & coordenadas

o0) 0 Calcular concordancias vertical ¢ horizonal

ppbo Calcular curvas de nivel por interpolacén

qqio Calcular greide

mjo Coletar dados para atualizagao de plantas
cadasirais

ss)o Elaborar planta topografica, conforme nomas
da ABNT

o Flaborar representaches grificas

) F - ELABORAR DOCUMENTOS
CARTOGRAFICOS
w)o Definir tipo de documentn

wal) o Defirwr escalas e cakoulos carograficos

%) o Definir sistema de projecao

vyl 0 Efetuar aenstrianguiage

22} o Editar e revisar documentos carlogrilicos

aaajo Criar base cartografica

bbb)Realizar outras atvidades conelatas ao car-
0o, quando requendas por sua chefia mediata.

DESCRIGAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENDMINAGAD DO CARGO: TECNICO EM HI-
GIENE DENTARIO SMS

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSING MEDIO

SECRETARIA DE ORIGEM: SM5

CBO: 322415

DESCRIGAD SUMARIA:

Na execugho das atvidades da drea, cabe a0 ser-
vidor:

a)Atar sob a coordenagio e supervisaa do cirr-
ran dentista, realizando tarefas de apoio ao seu trabalho,
b commo preparar 05 maleriais utilizados necessarios;

b)Realizar atividades educativas a populagao, dan-
to da drea de atuag o sob supervisao de Técnico em Hig-
ene Dentano ou Clrurgido Denfista,

DESCRICAD DETALHADA:

4)Realizar, sob a suparvisao do cirurgido dentista,
procadmentos preventivos nos usuarios para o atendimen-
to clinico, coma escovacao supervisionada, evidenciagaa
de placa bacteriana, apbcagdo topica de Mo selantes,
raspagem, alisamento e polimenta;

b} Realizar procedimentos reversiveis em alivida-
des restawradoras, sob supenvisio do cirurgido dentiste;

cjfuiiar o cirurgido dendista (rabalho a quatro
maos);

djRealizar procedimentos coletivos como
escovagdo supervisionada, evidenciagao de placa
bacteriana e bochechos fuorados na Unidade Basica da
Satde da Familia ¢ espagos sociais dentficados;

&|Cuidar da manutencao e consenvagao dos equi-
pamentas odontoligicos;

f)Azompanhar & aposar o desemvoliment dos tra-
halhos da equipe de sadde da familia no tocante & saide
bucal;

q}Regestrar em Ficha especifica lodos os procedi-
mentos de sua competéncia realizados.

hjRealizar atividades relacionadas, mediante soli-
cllagdo da chefia imediata.

mjZelar pela impeza elou desinfecgao ¢ organi-
zagao dos equipamentos, mobilidrios, material & de depen-
déncia dos ambientes terapéuticos ajudando na preserva-
an do patrimonio ¢ sendo responsabilizada pelo mau uso;

nPromover a limpeza, desinfeccdo, estelizacio
¢ organizagao, bem como o adequado armazenamento dos
equipamentos & maleriais necessaros a assisténcia, aju-
dando na presenvagao do patriménio e sendo respansabi-
lizado pelo mau usg;

o)Conferir no inicio & final da jomada didra de tra-
balho todos o5 equipamentos, matenals, moblianos ¢ da-
mais patrimdnios. publicos que ficarso sob sua incumben-
cia realizando relatono de mau funclonamento, auséncia,
transferéncia para outro setor quanda for o caso. Nas Uni-
dades onde ha troca de Wwmo, as informacdes devem ser
passadas na troca de plantio para o substituo e para a
chefia mediata.

DESCRIGAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINAGAO DO CARGO: TECNICT EM
INFORMATICA

GRUPO OCLPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSING MEDID

SECRETARIA DE ORIGEM: SMARH

CARGO COMUNM A TODAS AS SECRETARIAS
MUNICIPAIS

CBO: 12405

DESCRICAD SUMARIA:

Ma execucao das atvidades da drea, cabe ao ser-



vidor:

a)Desemvohver atividades de suporte técnico 205
usidnos de microcomputadores, emolvends wilizacio de
aplicativos e resolvendo problemas de hardware e software.

DESCRICAD DETALHADA:

alPrestar suporle lecnico aos usudrios de
microcompitadares, no tocante ao uso de software basico,
aplicatives, senvicos de informdtica & de redes em geral;

bjDiagnosticar problemas de hardware e sofware,
a partir de solictagoes recebidas dos usudnos, buscando
slugo para 05 mesmos ol solicitando apoio superior;

o) Deservolver apbcagtes baseadas em software,
utilizando técnicas apropriadas, mantendo a documentagio
& manutenao dos sistemas e registros de uso dos recur-
505 de informatica;

d)Paricipar da implantacio e manutencao de sis-
ternas, bem como desenvalver trabalhos de montagem, si-
mulagao & testes de programas;

¢)Realizar o acompanhamento de funcionamento
dos sistemas em processamento, solucionando irequlan-
dades ocomdas durante a operagao;

f)Contribuir em treinamentos de usudrios, no uso
de recursos de informatica, incluindo a preparagao de am-
biente, equipamento e material diddtico;

g Auxiliar na organizagao de arquivos,
envio e recebimento de documentos, pertinentes & sua drea
de atuagao para assequrar prota localizaco de dados;

hy Lelar pela quarda, conservagao, manu-
tenao e limpeza dos equipamentos, instimentos & male-
fiais utilizados, bem como do local de trabalho.

(| Manter-se aluakizado em relagio &s lendancias &
movagoes tecnologicas de sua drea de aluagao e das ne-
cessidades das secretariasideparamentos;

[ Realizar outras alividades correlatas ao cargo,
quando requeridas por sua chefia imediata,

DESCRICAD E ESPECIFICACAQ DO CARGO

DENOMINAGAQ DO CARGO: TECNICD EM MA-
NUTENCAO DE EQUIPAMENTOS MEDICOS E
ODONTOLGGICOS SMS

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSIND MEDID

SECRETARIA DE ORIGEM: SMS

CBO: 314310

DESCRIGAD SUMARIA:

Na execucdo das atiidades da drea, cabe ao ser-
vidor:

8| Reakizar manulengo comeliva e preventiva nos
equipamentos médicos e odontologicos da Secretaria M-
nicipal de Satde mantendo-os em pleno funcionamento.

DESCRIGAD DETALHADA:

a)0rganizar cronograma de prioridades, reakizan-
tho 05 trabalhos com a major rapidez ¢ eficiéneia possiveis;

b)Reakizar inspecao e manulencdo preventiva pe-
nindicamante om equipamentos;

t)Realizar manuten;ao comelva de equipamentos
sempre que apresentar qualquer imeguiandade no funcio-
namento.

d)Solichar pecas & equipamentos necessaros para
a realizacao dos trabalhos:

e)Substiuir pegas efou partes dos equipamentos
quando necessano;

) Realizartestes para cerificar-se do funcionamento
dos equipamentos;

g Esterilizar os equipamentos e acomodé-os ade-
quadamente;

hjDar suporte técnico durante a wilizagao dos equi-
pamentos quando utilizados em cventas edemos, a im de
solucionar rapidamente eventuais falhas;

i/ Realizar outras atividades comelatas ao cargo,
quandn requeridas por sua chefia imediata,

DESCRIGAD E ESPECIFICACAQ DO CARGO

DENCMINAGAD DO CARGO: TECNICO EMMEID
AMBIENTE
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GRUPD OCUPACIONAL: TECNICO
ESCOLARIDADE: ENSING MEDIO
SECRETARIA DE ORIGEM: SMOPPMA
CBO: 311505

DESCRIGAO SUMARIA:

Na execugao das atividades da drea, cabe ao ser-
vidor:

a)Executar alvidades de colata, selegio e atamen-
to de dades e informagoes especializadas, wilizando
metodologias para prevencao e minimizagao dos mpaclos
e fiscos ambientais;

Iy Auxiiar o canirole de processos voRados as dro-
as de conservacan, pesiuisa, protecio & defesa ambiental,

DESCRIGAD DETALHADA:

a)Realizar a andlise de processos refativos s dra-
as de mamanciais para verificar se a constucao ol ativida-
de a ser deserwahvida no local estd de acorda com a legis-
lagao ambiental;

h)Acompantear e fiscalizar a execucan de sislemas
pubcos @ privados de esgotos sanitarios;

c)Efetuar fiscalizagoes e vistorias na drea de ma-
nanciais, verificando i loco” se as constiugoes @ Senicos
estio de acordo com o estabelecido nos processos admi-
istralivos;

d)Efetuar desenhos, manipular ¢ modficar imagens
e anuivos geomederenciados para atualizacio dos anquivos;

o) Efetuar calculos, a nivel técnico & quartitativo de
mateniais & servicos;

f)Prestar suporte téenico para as demais unidades,
SCMpre que Necessario;

q)Coordenar o irabalho da equipe na condugio de
obras efou servicos Bgados A area;

h)Elaborar relatdrios e pareceres (ecricos, circuns-
erilrs a0 mbito de sua habilitacio;

i) Auriliar na inspegao de pocos, fossas, rios, drenos,
dquas eslagnadas em geral, examinando a existéncia de
focos de contaminacac, para verificar a necessidade de
canais de drenagem & de obras de escoamento de esgoto
e de dgue;

jIConduzir veiculo para transportar-se até o local
de trabalho ou quando necessdrin para a execucan dos
SENVIGOS;

kiRealizar oulras atividades comelatas ao cargo,
quando requendas por sua chefia imediata,

DESCRICAO E ESPECIFICAGAD DD CARGD

DENOMINACAD DO CARGOD: TECNICO EM SE-
GURANCA DO TRABALHO

GRUPD OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSING MEDIO

SECRETARIA DF ORIGEM: SMARH

CBO: 351605

DESCRICAO SUMARIA:

Na execugao das atvidades da drea, cabe ao ser-
vidar:

a)funiiar na programacdo e execucan de planos
para preservacao da integridade fsica e mental dos funcio-
ndrios & usudrios das unidades de saide municipais, pro-
maovendo a sua sadde, bem como a melhoria das condi-
foes de trabalho.

DESCRIGAQ DETALHADA:

a)Efetuar sob ofientagao superior observagoes re-
ferentes a higiene o medicing do trabalho nas unidades de
salide municpals;

bjColetar e regetrar dados e informagoes sobre as
condigoes de higiens e sequranga do trabalho das unidades;

el Auiliar e exacugan do plano de protecao & sad-
de fisica @ mental dos funciongnios e usudrios das unidades;

o) Auxiliar ria realizagao de inguéritos saniténos e
ambientais;

e)Auxiliar nos programas de educacao sanitdna,
visando & pravencao de doencas ¢ acidentes do trabalha;

f)Fazer estatisticas;

1)Colaborar o treinamento dos funciondrios o que
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se refiere & preservagao e proteao a sadde;

hiCefaborar na campanha de prevengao de acidentes;

iFAuxiliar na elaboragao de relatorios de atividades
e comunicades &s unidades;

DMarter cadasiio e analise de estatisticas dos aci-
dentes afim de orientar a prevenao e calcular custos;

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

DESCRIGAD E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINAGAD DO CARGO: TECNICO QUIMICO
GRUPO OCURACIONAL: TECNICO
ESCOLARIDADE: ENSING MEDIO
SECRETARIA DE ORIGEM: SMOPPMA

CBO:; 213205

DESCRICAQ SUMARIA:

Na execucao das atividades da area, cabe ao ser-
vidor:

auxiliar na execugan de atvidades relaconadas
A trarsformacan quimica e fisica das substancias, bem como
avaliar as necessidades de fabncaran e instalagao de equi-
pamento de ralamento quimico,

DESCRIGAO DETALHADA:

alPrestar assisténcia 20 engenheiro quimice;

biProceder a exames e andlises menores em amos-
fras e emitir pareceres quando soficitada;

t)Acompanhar e fiscalizar rabalhos de desinfeccao
na drea de trabatho;

djElaborar normas de procedimentos posteriomen:
e aprovadas pelo engenheiro quimico;

e)fpresentar estudos e sugestoes para melhoria
dos servicos que Ihe sao afetos;

NManejar e zelar adequadamente pelos equipa-
mentos @ instrumentos wiilizados na sua drea de atuagao;

(i Realizar processos quimicos, fisicos & bikigicos
de acordo com parametres de controle, padroes, métodos
analiiicos ¢ sistemas de amastragem;

hiAuxiliar no desemvolvimento de processos e sis-
temas airavés de pesquisas, tesles e simulagoes de pro-
cassos & produtos;

ihaniorar e fiscalizar agoes de controle;

[IParticipar de programas de treinamento ¢ aper-
Teicnamento, se martendo alualizado, em felagio as no-
yagoes da drea;

K| Participar de projetos, cursos, eventos, comvénl-
03 e programas do Municipio que envolvam a sua area de
aluacac,

| Elaborar refatdrios e laudos lecnicos em sua drea
de sluagao;

m)Trabialhar sequndo nomas tEcnicas de sequran-
¢a, qualidade, produtividade, higiene e preservagio
ambiental;

miRealizar oulras alividades correlalas ao cargo,
quando requeridas por sua chefia imediata.

DESCRIGAD E ESPECIFICACAO DO CARGO

DENOMINACAD DO CARGO: TELEFOMISTA
MUNICIPAL

GRUPD OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSING MEDIO

SECRETARIA DE ORIGEM: SMARH

CBO; 422405

DESCRICAQ SUMARIA:

Na execucan das abvidades da drea, cabe ao senddor:

alReceber e efeluar ligates lelefinicas atraves da
Central Telefonica da maneia eficaz,

b Operar equipamentos, atender, iransferi, cadas-
Trar chamadas telefanicas locais, nacionats & infarmacionais,
comunicando-se formalmente em portigués elou linguas
estrangeiras, Auxar o pablico, fomecendo informagies,

DESCRIGAO DETALHADA:

a)Receber e realizar chamadas telefonicas imemas,
exemas & mleruhanas, assim com transferi-las para os

respactivos ramais;

bjManter o controle de ligagoes, independente do
local de chamada, de acordo com o8 procedimentas esta-
belecidos pela Administragao;

c)Elaborar & manter atualizada Bsta de nimeros
telefonicos de interesse das diversas secretarias, depana-
mentos & suas divisdes;

d)Receber, aniar e transmifir recados aos seni-
daores;

ellimpar e manter higienizados os aparelhos de
PABX e outros enquipamentos de que faz usg;

f) Solicitar manutengao preventivolcometva dos
aparelhos quando necessario;

q)Realizar ouras atiidaces comelatas a0 cargo,
quando requenidas por sua chefia imediata,

DESCRIGAD E ESPECIFICAGAO DO CARGO

DENOMINAGAD DO CARGO: TERAPEUTA

OCUPACIONAL EDUCACIONAL
GRUPD  OCUPACIONAL:  MAGISTERIO/
TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSINO SLIPERIOR
SECRETARIA DE ORIGEM: SME
CBO: 223620

DESCRICAD SUMARIA:

Na execugao das atividades da area, cabe ao ser-
vidor:

a)Desermalver atividades destinadas & promogaa,
ao fratamento & 3 recuperagao de packenles que eslggam
temporéria ou definitivamente impedidos ou com difieulda-
des de msercan na vida social'escolar.

DESCRICAD DETALHADA:

alAwaliar as condicoes gerais dos pacientes para
determinar o tratamento adequada;

bjAnalisar a influéncia de fatores hereditarios,
ambientais & outras espécies que atuam sobre o individuo;

c)Promaver a coregao de disturbios psiquicos, atra-
ves de alividades ocupacionals

d)Elaborar andlises ecupacionais;

&)Participar do processo de ensino-aprendizagem
acompanhando os métodos, avaliages @ evolugao de de-
sempentios dos alunos acompanhados;

f)Reunir informagtes a respelio do paciente, trans-
crevendo os dados psicopatologicos obtidos em testes @
enames;

qAtuar na busca de solugoes de possiveis proble-
mas na area da psicomotricidade, disfungoes cerebrais
minimas, disrilmias, dishexias & outros distisbios psiquicos;

hjCapacitar professores ¢ especialstas para 0 sten-
dimento dos alunos na rede municipal;

i) Realizar palestras nas escolas;

JJ Realizar outras atvidades correlatas ao cargo,
quandn requenidas por sua chefia imediala,

DESCRICAD E ESPECIFICAGAO DO CARGO

DENOMINACAD DO CARGO: TERAPEUTA
QCUPACIONAL SMS

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ESCOLARIDADE: ENSING SUPERIOR

SECRETARIA DE ORIGEM: SMS

CBO: 223620

DESCRICAD SUMARIA:

Na execugao das afividades da area da Saude,
cabe ao servidor:

allesemolver dlividades destinadas & promogao,
an tratamento & A recuperagao de pacientes que estejam
temporaria ou definitivamente impedidos ou com dificulda-
des de insercao na vida social.

DESCRIGAO DETALHADA:

alfwaliar as condigies gerais dos pacientes para
determinar o ratamento adequare;

bjfnalisar a influéncia de fatores hereditarios,
ambientais e outras espécies que aluam sobre o individuo;
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¢)Promover a comecan de distirbios pslquicos, atra-
Vs de aividades ocupacionals

d)Elaborar andlises ocupacionais;

¢|Participar do processo de ensing-aprendizagem
acompanhando 05 metodos, avaliagdes e evolugio de de-
sempenhos dos pacientes acompanhados;

{) Reunir nformagdes a respeito do paciente, trans-
crevendo o5 dados psicopatoligices oblidos em lesles &
elames;

glMuar na busca de solugies de possivels proble-
mas na drea da paicomotricidade, disfungoes cerebrais mi-
nimas, disrimias, dislexas e outros distarbios psiquicos;

H)Zelar pela Bmpeza efou desinfecco e ofganiza-
o dos equipamentas, mobilidros, matedal e de depen-
déncia dos ambiertes terapéuticos ajudando na presenva-
Ao do patimanio & sendo responsabBzada pel ma uso;

i} Promaver 3 limpeza, desinfeccao, esterilizagao ¢
organizagao, bem como o adequada amazenamento dos
equipamentos e materiais necessanos a assisténcia, aju-
dando na preservacio do patimanio & sendo responsabd-
zado pelo mau uso;

J) Conferir no inicin ¢ final da jomada diaria de tra-
balho todos os equipamentos, maleriais, mohilidnos e de-
mais patrimanios poblices que ficarao sob sua incumbéncia
realizando refatdrio de mal funcionamento, auséncia, transfe-
Téncia para oulio setor quando for o caso. Nas Unidades
onde hd troca de turno, as infrmagoes devem ser passa-
das na troca de plantao para o substiuto e para a chefia
imediata,

k)Executar outras tarefas comelatas determinadas
el superior imediato,

DESCRIGAD E ESPECIFICACAD DO CARGD

DENOMINACAO DO CARGO: TORNEIRD MECA-
NICO

GRUPQ OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSING FUNDAMENTAL

SECRETARIA DE ORIGEM: SMMUR

CBO: 773355

DESCRIGAD SUMARIA:

Na execugao das atividades da drea, cabe ao ser-
vidor:

&) Aparedhar, regular & manegar Um lomo mecanco ins-
talando as femamentas apopriadas auando nos comandos
de partida, de parada, de rolaéo da peca £ de avango da
femamenta ¢ utlizando instrumentos de medicao e controle,

DESCRIGAD DETALHADA:

a)Examinar a peca a ser lomeada, inlerpretanda
desenho, eshagomadelo, especificaao e outras informa-
f0es, para plangjar as OPCragoes a serem exccutadas;

b)Selecionar os instrumentas de medicao, como
calibre de cursor, micrometro, calibradores, esquadmo e ni-
veis, lemamentas de tomear brocas e madns e dispositivos
de montagem, baseando-se no rotein estabelecido, para
oiter bom rendimento de trabalho;

¢)Posicionar & fivar a peca no tomo, alinhando-a e
prendendo-acom  auxilio de instrumentos adequados, a
fim de equipd-fa para usinagem;

d)Posicionar e fivar a pea no tomo, centrando-a e
alinhando-a palos pontos de referéncia, com auxibo de
graminho e por outros meios, utilizando placas de viros
lipos e tamanhos, grampas ou cantoneiras, para possibli-
tar o tlomeamento e evitar o desvio da pega durante as opa-
Tagoes,

€| Proceder a requiagem dos mecanismos, estabe-
lecendo a velocidade de rotagao do metal graduando o3
dispositives de controle automéltico, para assequrar a exs-
cucao do trabalho de acordo com os requisites fivados;

fiFazer funcionar o tomo, acionando volantes &
manivelas ou pondo em marcha os dispositivos de contra-
le, para colocar a leramenta de corle em contato com &
peca de metal;

a)Reqular o fluxo de lubrificantes sobre o gume da
ferramenta, fazendo os ajustes convenientes, para conser-
var seds angulos de cone;

h)Examinar as pegas confeccionadas, abservanda
a precisio e acahamento das mesmas, alravés de instru-
mentns de madigao ¢ controle, para conferir sua comespon-

déncia as especificagoes e fazer 05 ajustes necessdnos aos
MECANismos;

iiModificar as condigoes operativas da maquina,
substiteindo ferramentas de corte, altemando a rotacao da
pega ou o avango de femamentas de core, para a execy-
£ precisa do trabatho;

j)Usinar pegas em maquinas, femamentas (utlizan-
dlor oo uriversal) em materiais fermosos;

kiSelecionar e preparar feramentas de corte, me-
dicao e controle, conforme especificagies, desenhos téeni-
005 @ NOrmas;

) Fazer ajustagem de peqas ou conjuntos usmados;

) Recondicionar a5 pecis desgastadas o avaiadas;

N)Determingr 05 processos de usinagem de pegas;

0)Realizar outras alvidades comelatas ao cargo,
quando requeridas por sua chefia imediata,

DESCRICAO E ESPECIFICAGAD DO CARGO

DENOMINACAD DO CARGO: VIGIA MUNICIFAL
SMS

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSING FUNDAMENTAL

SECRETARIA DE ORIGEM: SM3

CBO: 517420

DESCRIGAD SUMARIA:

Ma execugio das atividades da dreade sadde, cabe
a0 servidor:

a)Realizar tarefas de viglancia nas dependéncias
dos proprios da Prefeitura da drea da sagde, providencian-
do ordem e sequranga do local, corforme normas previa-
mente determinadas,

DESCRICAO DETALHADA:

a)lnspecionar os locais veriicando as necessida-
des de sequranca, acionando a quarda civil municipal quan-
do necessano;

hjZelar pela obsenvéncia de requlamento na il
zagao dos locais, comunicando @ ocorméncia de regqulari-
dades ao superior;

c)Controlar 05 acessos de municipes e senvidores
nas dependéncias dos proprios municipais;

) Realizar outras alhvidades comelatas ao cargo,
quando requeridas por sua chefia imediata.

DESCRICAO E ESPECIFICAGAQ DO CARGO

DENOMINAGAC DO CARGO; ZELADOR MUNI-
CIPAL

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSINO FLINDAMENTAL

SECRETARIA DE ORIGEM: SMCEL

CARGO COMUM A TODAS AS SECRETARIAS
MUNICIFAIS

CBO: 514120

DESCRIGAD SUMARIA:

Ma execugio das atividades da drea, cabe a0 ser-
vidor:

a)Realizar tarefas de zeladoria da Prefeitura @ suas
dependéncias, providenciando sua consenvagao @ impeza,
para assequrar o assein, ordem e sequranga do local, con-
forme normas previamente determinadas.

DESCRIGAO DETALHADA:

allnspecionar os locals verificando as necessida-
tes de limpeza ¢ repanos, solicitanda providencias para sua
Menlen;ac;

b)Zelar pela higiene das dependéncias e instala-
goes, realizando o trabalho de Bmpeza ¢ remogan de resi-
duos, manlendo o local em condigoes adequadas de ulll-
zagHD;

rjRealizar senigos de manulengdo geral que nao
necessitem de conhecimentos especiaizados, solicitanda
tECracos quando necassaro;

d)Zelar pela observancia de reguiamenta na uil-
aca0 dos locais, comunicando a ocarméncia de iregular-
dades ao superior;
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e)Controtar o3 materiais e equipamentos colocados
& disposican, bem como requisita-sos, quande necessaro;

NRealizar sendcos de consenvacio e jardinagem,
quando necessario,

iReportar-se ao Zelador Supesvisor;

HiRealizar oulras alividades correlatas ao cargo,
quando requeridas por sua chefia imediata.

DESCRIGAO E ESPECIFICACAQ DO CARGO

DENOMINACAG DO CARGO; ZELADOR
SUPERVISOR

GRUPG OCUPACIONAL: OPERACIONAL

ESCOLARIDADE: ENSIND MEDIO

SECRETARIA DE ORIGEM: SMCEL

CBO; 514120

DESCRIGAO SUMARIA:

alNa execucdo das atividades da drea, cabe a0
senidor:

bCoordenar ¢ supervisionar as tarcfas de zelado-
ria da Prefeitura e suas dependéncias, obsenvando sua con-
sefvacan e limpeza, para assequrar o asseio, ordem e se-
quranga do local, conforme normas previamente determi-

riadas,
c)Coordenar e supenvisionar o5 Zeladoras Munici-

pais.
DESCRIGAD DETALHADA:

a)lnspecionar os locais verificande as nocessida-
des de Bmpeza e reparos, soliciande providéncias para sua
maniten;o;

bVerificar a higiene das dependéncias e instala-
goes, determinando o trabalho de impeza e remagao de
residuns, mantendn o local em condigoes adequadas de
utilizago;

c)Solicitar senvigos de manuten;ao geral, quando
howier necessidadz de conhecimento écnico;

d)Zelar pela obsenvancia de requiamento na ulli-
aca0 dos locais, comunicande a ocoméncia de imegulan-
dades ao superior;

e]Controfar o5 materiais e equipamentos coloca-
dos & dispossao, bem como requistd-os, quando neces-
sfio;

f)Determinar a realizagan de senigos de conser-
vacao @ jandinagem, quando necessario.

qlRealizar outras atividades correlatas a0 cargo,
quando requeridas por sua chefia imediala,

sitio; www.cpfl.com.br

PREFEITURA INFORMA

A Prefeitura Municipal de Sumaré informa aos moradores que, apos a
reforma da rede elétrica das Chacaras Recreio Primavera, o sistema de forneci-
menlo de energia, do bairro, que estava sob responsabilidade do municipio
passara para a Companhia Paulista de Forca e Luz (CPFL).

Os boletos bancarios sobre o fonecimento de energia serao emitidos pela
prestadora, bem como a manutencao da rede, troca de lampadas, entre outros
servigos. O morador que tiver necessidade em solicitar atendimento da CPFL
podera fazé-lo pelo telefone 0800-0 10 10 10 ou contactar a fomecedora pelo

Sumaré, 27 de julho de 2011.

DEPARTAMENTO DE AGUA E ESGOTOS DE SUMARE

LUIZ EDUARDO ALMANCA, em exercicio na Presidéncia do Deparlamento de Agua e
Esgotos de Sumaré, no uso de suas atribuicoes legais e, em especial das que the sao conferidas
pelo Artigo 10, Inciso 1Il, do Decrelo Municipal n® 1593, de 27 de maio de 1977:

"Contrala servidor que especifica (Concurso Publico DAE n” 001/2007)":

Porlaria DAE n” 0111 de 27/07/2011 - Contrala em virtude de concurso publico o servidor
José Jesuino de Carvalho, Rg n° 32529742-3 SSPISP para a funcao de Pedreiro de Manuten-
c40. Esla Portaria tem seu efeilo reroagido a 27107/2011.

Poraria DAE n” 0112 de 27/07/2011 - Conirala em vinude de concurso publico o servidor
Juliano Gabriel Massarela, Rg n® 42480462-1 SSPISP para a funao de Ajudante de Servigos
Bracais. Esla Portaria lem seu efeilo relioagido a 27/07/2011."

Carlos Alberto de Carvalho - Chefe de Servigo

DEPARTAMENTO DE AGUA E ESGOTOS DE SUMARE

LUIZ EDUARDO ALMANCA, em exercicio na Presidéncia do Departamento de Aqua e
Esqotos de Sumare, no uso de suas atribuicoes leqais e, em especial das que lhe sao conferidas
pelo Artigo 10, Incisa I1l, do Decreto Municipal n° 1593, de 27 de maio de 1977:

*Contrata servidor que especifica (Concurso Publico DAE n® 001/2007)":

Portaria DAE n® 0109 de 21/07/2071 - Conlrata em virtude de concurso publico o servi

dor Ewerton Notrewe Rodrigues de Queiroz, Rg n® 50067949-6 SSPISP para a funao de Auxi-
liar Técnico em Saneamento. Esta Portaria tem seu efefto refroagido a 21/07/2011." Portaria
DAE n® 0110 de 21/07/2011 - Contrata em virtude de concurso publico o servidor Manoel Alquele
Filho, Rq n* 7156123 SSP/SP para a funcao de Auxiliar Técnico em Saneamento. Esla Portaria
tem seu efeilo retroagido a 21/07/2011.
Sumaré, 22 de julho de 2011,
Carlos Alberto de Carvalho - Chefe de Servico




. Sumaré, Sexta-feira, 29 de julho de 2011

» VILA ZILDA NATEL Prefeitura realiza reforma, construcao de cancha de bocha e malha e quadra da terceira idade

Praca sera reaberta amanha

A Prefeitura de Sumaré entrega ofi-
cialmente amanha (dia 30), a partir das
10 horas, a reforma da Praca de Lazer
"Monteiro Lobato" na Vila Zilda Natel, re-
gido central.

De acordo com informacoes da
Secretaria de Cultura Esporte e Lazer,
além da reforma do espaco foi
construida cancha de malha e bocha,
além da instalacdo de uma academia
da melhor idade.

A reforma era um antigo desejo
da populacao da Vila Zilda Natel.
Para a realizacao, a Prefeitura, em
parceria com o Governo Federal, in-
vestiu R$ 99.594,75.

» MELHORIAS

A reforma da Praca de Lazer
“Monteiro Lobato" integra o plano da
Prefeitura de Sumaré que tem por fina-
lidade garantir infraestrutura para o de-
senvolvimento e fomento do esporte e
lazer em todas as regioes da cidade

. Recentemente, a Prefeitura en-
treqou a Praca de Esportes do Jardim
Ipiranga, Praca de Esportes do Matao e
a Praca de Lazer do Parque Campo
Belo, além da entrega da reforma do
parque aquético do Centro Esportivo e
da Praca de Esportes Mauricio Fujji.
Estao em construcao as quadras
poliesportivas do Jardim Paraiso,
Inocoop e Florely.

@ Semanario Oficial Sumaré
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A reforma da Praca de Lazer era wm antizo desejo da popudacdo da Vila Zilda Natel

Praca da Republica recebe
recapeamento asfaltico

As obras de recapeamento asfaltico
no centro de Sumaré avancam. Ontem
(dia 28) os trabalhos se concentraram na
Praca da Republica, em frente a Igreja
Matriz. O trabalho de recape atenderd 18
ruas e avenidas da regiao central
sumareense. O trabalho recuperara cer-
ca de oito quildmetros lineares da malha
vidria. No total serao 86.833,82 metros
quadrados de massa asfaltica,

De acordo com informacoes da
Secretaria Municipal de Obras, serao
investidos R$ 2.404.831,39. A acao
dard continuidade ao trabalho de re-
cuperacao da malha vidria de Sumaré.
No final do ano passado foi iniciada a
primeira fase de recapeamento do mu-
nicipio. Na primeira etapa foram inves-
tidos R$ 1,9 milhao. Com a realizacao
desta nova fase de obras de
recapeamento, a Prefeitura recuperard o
pavimento das sequintes ruas e avenidas:
Antonio do Vale Melo, Francisco Duarte,
Antonio Pereira de Camargo, Praca Atilio
Foffano, rua Maximo Biondo, Joao Fran-
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Trabalho de recuperagao da malha asfastica beneficiara 18 ruas ¢ avenidas

cisco Ramos, Antonio Jorge Chebabi,
Ipiranga, rua Carlos Femandes, Alcinda
Raposeiro Yansen, Nacoes Unidas e ave-
nida José Ferreira Gomes. Jd foram con-
cluido o trabalho nas ruas Bandeirantes,

Justino Franga, Maria Luiza Chagas e
avenidas Marcelo Pedroni e Sete de Se-
tembro. Além do trabalho de
recapeamento da malha viaria, esta pre-
visto a sinalizacao horizontal de transito.

» NOVA VENEZA

Hoje tem Conferéncia
da Assisténcia Social

A Secretaria Municipal de Inclu-
sdo, Assisténcia e Desenvolvimento
Social realiza hoje (dia 29), a partir das
8 horas, a 8° Conferéncia Municipal de
Assisténcia Social. O evento acontece-
ra no Centro de Convivéncia da Tercei-
ra Idade, localizado & Avenida Brasil,
1.111, Jardim Nova Veneza.

Este ano a conferéncia discutira
o01lema "Os avancos na consolidacao do
Sistema Unico de Assistencia Social
(SUAS), com a valorizacao dos traba-
Ihadores e da qualificacdo dos servigos,
programas, projetos e beneficios”. A pre-
paracao para os trabalhos aconteceu
durante as pré-conferéncias realizadas
entre junho e julho pelos 13 niicleos des-
cenfralizados dos Cenfros de Referén-
cia em Assisténcia Social (CRAS) e pe-
las entidades assistenciais do munici-
pio. O evento € aberto & participacao
publica. Durante a 8 Conferéncia Mu-
nicipal de Assisténcia Social serao
eleitos os representantes da socieda-
de civil que irdo compor o proximo
mandato do Conselho Municipal de
Assisténcia Social.



