PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE UBATUBA
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LEI NUMERO 3721 DE 26 DE DEZEMBRO DE 2013.
(Autografo n°. 137/13, Projeto de Lei n°. 160/13, Mens. 074/13 do Executivo.)

Dispbe sobre a reorganizagdo do Quadro
de Pessoal dos servidores publicos da
Prefeitura da Estancia Balnearia de
Ubatuba, Estado de Sdo Paulo e da outras
providéncias.

MAURICIO HUMBERTO FORNARI MOROMIZATO, Prefeito Municipal da Estancia Balneéaria de
Ubatuba, Estado de Séo Paulo, usando das atribuicGes que lhe sdo conferidas por Lei,

FACO SABER que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono e promulgo a seguinte Lei:

Art. 1° - O Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal passa a ser constituido pelos
cargos e empregos publicos indicados nos Anexos | e Il que integram esta Lei.

Art. 2° - Ficam alterados, acrescidos, fixados e extintos, 0os cargos e empregos publicos de
provimento em carater efetivo, nas quantidades, denominacbes e referéncias especificadas no
Anexo I.

Art. 3° - Os empregos publicos de natureza permanente, constantes do Anexo Il desta Lei,
serdo extintos na vacancia.

Art. 4° - A referéncia, jornada diaria e remuneracdo dos cargos e empregos publicos de
provimento efetivo, fazem parte integrante desta Lei, no Anexo I.

Art. 5° - O servidor pablico municipal, detentor de cargo de provimento efetivo e estavel,
podera optar pela jornada de trabalho de 4h diérias e 20h semanais com padrdo de vencimento
basico correspondente a referéncia de n° 24, ou podera optar pela jornada de trabalho de 6h diarias
e 30h semanais com padrdo de vencimento bésico na referéncia de n° 16, ou jornada de trabalho
de 8h dirias e 40h semanais com padrdo de vencimento basico correspondente a referéncia de n°
17, descrita no Anexo | desta Lei, desde que haja previsdo expressa nesta Lei.

§ 1°. Somente os servidores publicos municipais detentores de cargo de provimento
efetivo estavel e na referéncia de n°® 17 ocupantes de cargos de nivel superior, poderdo fazer a
opcao descrita no caput do artigo.

§ 2°. Os beneficios percebidos pelo servidor, que efetivar a opcdo do caput, terdo como
base de calculo a jornada diaria e semanal escolhida.

8§ 3°. A opcdo pela troca de jornada de trabalho tem caréter irrevogavel.
Art. 6° - A regra descrita no artigo 5°, ndo se aplica aos médicos que sdo regidos pela Lei

Municipal n° 2.101/01 e aos servidores publicos municipais regidos pela Lei Municipal n® 2.953,
de 27 de junho de 2007.
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Art. 7° - Ficam criadas as referéncias de n° 23, com padrdo vencimento basico de R$
1.171,00 (hum mil, cento e setenta e um reais) e referéncia de n° 24 com padrdo de vencimento
béasico de R$ 1.340,21 (hum mil, trezentos e quarenta reais e vinte e um centavos).

Art. 8° - Os Educadores Fisicos que ultrapassarem a jornada diaria, semanal ou mensal de
trabalho, receberdo aulas excedentes, ndo tendo direito a percepcao de horas extraordinarias.

Paragrafo Gnico. As aulas excedentes serdo calculadas dividindo o padrdo bésico de
vencimento por 100 horas/més.

CAPITULO |
DAS COMPETENCIAS

AGENTE ADMINISTRATIVO

Art. 9° - Compete ao Agente Administrativo:

I.  atender e encaminhar, com atencdo e cortesia, o publico ao destino solicitado,
prestando as informacgdes necessarias, anotando recados e recebendo correspondéncias;

I1.  duplicar documentos diversos, operando maquina propria, ligando-a e desligando-a,
abastecendo-a de papel e tinta, regulando o nimero de copias;

I11. atender as chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados, para obter ou
fornecer informacoes;

IV. operar com terminais eletrénicos e equipamentos de microfilmagem;

V. digitar textos, documentos, tabelas e outros documentos;

V1. operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir,
alterar e obter dados e informacg6es, bem como consultar registros;

VII. arquivar processos, leis, publicacdes, atos normativos e documentos diversos de
interesse da unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas;

VI11. receber, conferir e registrar a tramitacdo de papéis, fiscalizando o cumprimento das
normas referentes a protocolo;

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

X.  controlar a reposicao e distribuicdo do material quando solicitado nas dependéncias
de seu local de trabalho e providenciar o recolhimento do material inaproveitavel;

XI. preencher fichas, formularios e outros documentos, quando solicitado;

XI11. redigir expediente administrativo, tais como: memorandos, cartas, oficios,
relatdrios, dentre outros;

XI111. requisitar e manter suprimento de material necessario ao trabalho de acordo com
determinacdo superior;

XIV. fazer ou orientar levantamentos de bens patrimoniais nas dependéncias de seu local
de trabalho;

XV. classificar documentos ou papéis em geral a serem protocolados;

XVI1. protocolizar processos e documentos registrando entrada, saida e movimentacao;

XVILI. preparar indices e ficharios de acordo com as orienta¢Oes recebidas;

XVIII. auxiliar no arquivamento de processos, documentos e papéis em geral,
selecionando aqueles que periodicamente se destinem a incineracao, de acordo com as normas que
regem a matéria;
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XIX. auxiliar nas tarefas de registros de dados em fichas ou outro processo de controle e
pesquisa em arquivo;

XX. auxiliar na preparacdo de mapa de frequéncia do pessoal, comunicando as alteragdes
recebidas, bem como organizar documentacdo necessaria para fins de pagamento, de acordo com a
orientagdo recebida;

XXI. efetuar, sob supervisao, os assentamentos individuais de pessoal;

XXII. redigir termos de danos em bens patrimoniais, de acordo com critérios pré-
determinados;

XXIII. zelar pela conservacdo do equipamento em uso, atentando para 0s consertos
que se fizerem necessarios, devendo relatar ao superior para providéncias;

XXIV. desempenhar outras atividades afins.

AGENTE ADMINISTRATIVO DE ESCOLA

Art. 10 - Compete ao Agente Administrativo de Escola:

I.  preencher fichas e formularios que integram o prontuario dos alunos e dos
profissionais da escola;

I1.  manter atualizado o registro da demanda escolar ndo atendida;

I11. fornecer, nas datas estabelecidas pelo cronograma anual da escola, dados e
informacBes da organizacdo da Unidade Escolar necessarios a elaboracdo e revisdao do Projeto
Politico-Pedagdgico;

IV. executar demais atribuicbes que lhe forem delegadas pelo Diretor e/ou pelo
Secretario de Escola, respeitada a Legislacéo vigente;

V. atender ao publico, interno e externo, prestando informacdes simples, anotando
recados, recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos;

VI. duplicar documentos diversos, operando maquina propria, ligando-a e desligando-a,
abastecendo-a de papel e tinta, regulando o nimero de copias;

VII. atender as chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados, para obter ou
fornecer informacoes;

VI11. digitar textos, documentos, tabelas e outros documentos, inclusive os de natureza
didatico-pedagdgica;

IX. operar microcomputador, utilizando programas bésicos e aplicativos, para incluir,
alterar e obter dados e informacg6es, bem como consultar registros;

X. arquivar documentos diversos de interesse da unidade administrativa, segundo
normas preestabelecidas;

XI. receber, conferir e registrar a tramitacdo de papéis, fiscalizando o cumprimento das
normas referentes a protocolo;

XI1. requisitar e controlar a reposicao e distribuicdo do material quando solicitado nas
dependéncias de seu local de trabalho e providenciar o recolhimento do material inaproveitavel,

X1, redigir expediente administrativo, tais como: memorandos, cartas, oficios,
relatorios, dentre outros;

XIV. elaborar ou contribuir nos levantamentos de bens patrimoniais nas dependéncias de
seu local de trabalho;

XV. classificar documentos ou papéis em geral a serem protocolados;

XVI1. protocolizar processos e documentos registrando entrada, saida e movimentacao;

XVII. auxiliar na preparacdo de mapa de frequéncia do pessoal, comunicando as
alteracdes recebidas, bem como organizar documentacdo necessaria para fins de pagamento, de
acordo com a orientacao recebida;
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XVIIL. efetuar, sob supervisdo, os assentamentos individuais do pessoal,

XIX. redigir termos de danos em bens patrimoniais, de acordo com critérios pré-
determinados;

XX. zelar pela conservacdo do equipamento em uso, atentando para 0s consertos que se
fizerem necessarios, devendo relatar ao superior para providéncias;

XXI. desempenhar outras atividades afins.

AGENTE ADMINISTRATIVO DO PSF

Art. 11 - Compete ao Agente Administrativo do Programa de Saude da Familia:

l. atender, com atencdo e cortesia, 0 publico ao destino solicitado, prestando as
informac@es necessarias;

1. receber, registrar e encaminhar doentes e consulentes para atendimento médico,
odontoldgico em ambulatdrios, postos de saude ou hospitais;

1. preencher fichas com os dados individuais dos pacientes, bem como boletins de
informacao médica;

V. informar os horéarios de atendimento e agendar consultas, pessoalmente ou por
telefone;

V. efetuar cadastro geral dos pacientes como prontuarios e cartio do Sistema Unico
de Saude — SUS;

VI. controlar fichario e arquivo de documentos relativos ao histérico dos pacientes,
organizando-os e mantendo-os atualizados, para possibilitar consultas, quando necessario;

VII. atender ao publico interno prestando informacgdes simples, anotando recados,
recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos;

VIII.  contribuir com a realizacdo de reunides elaborando pautas e atas;

IX. duplicar documentos diversos, operando maquina propria, ligando-a e
desligando-a, abastecendo-a de papel e tinta, regulando o0 nimero de cdpias;

X. atender as chamadas telefnicas, anotando ou enviando recados, para obter ou
fornecer informacoes;

XI. digitar textos, documentos, tabelas e outros documentos;

XII. operar microcomputador, utilizando programas béasicos e aplicativos, para
incluir, alterar e obter dados e informacGes, bem como consultar registros;

XIII.  receber, conferir e registrar a tramitacdo de papéis, fiscalizando o cumprimento

das normas referentes a protocolo;

XIV. controlar a reposicdo e distribuicio do material quando solicitado nas
dependéncias de seu local de trabalho e providenciar o recolhimento do material inaproveitavel;

XV. auxiliar na elaboracdo de inventérios e balancos de material movimentado ou em
estoque;

XVI.  preencher fichas, formularios e outros documentos, quando solicitado;

XVII. redigir expediente administrativo, tais como: memorandos, cartas, oficios,
relatorios, dentre outros;

XVIII. requisitar e manter suprimento de material necessario ao trabalho de acordo com
a determinagdo superior;

XIX.  efetuar ou orientar o recebimento, conferéncia, armazenagem e conservacéo de
materiais e outros suprimentos no setor de atuacao;

XX. zelar pela conservacdo do equipamento em uso, providenciando os consertos que
se fizerem necessarios;

XXI.  fazer ou orientar levantamentos de bens patrimoniais nas dependéncias de seu
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XXII. classificar documentos ou papéis em geral a serem protocolados;

XXIII. protocolizar documentos registrando entrada, saida e movimentacéo;

XXIV. preparar indices e ficharios-indices de acordo com as orientacgdes recebidas;

XXV. auxiliar no arquivamento de documentos e papéis em geral, bem como nas
tarefas de registros de dados em fichas ou outro controle e pesquisa em arquivo;

XXVI. auxiliar na preparacdo de mapa de frequéncia do pessoal, comunicando as
alteracdes recebidas, bem como organizar documentacdo necessaria para fins de pagamento, de
acordo com a orientacao recebida;

XXVII. efetuar, sob superviséo, os assentamentos individuais do pessoal;

XXVIII.  redigir termos de danos em bens patrimoniais, de acordo com critérios pré-
determinados;

XXIX. zelar pela conservagdo do equipamento em uso, atentando para 0s consertos que
se fizerem necessarios, devendo relatar ao superior para providéncias;

XXX. desempenhar outras atividades afins.

AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

Art. 12 - Compete ao Agente Comunitario de Saude:

I.  executar atividades de prevencao de doencas e promocdo da saude, mediante acdes
domiciliares ou comunitarias, individuais ou coletivas, desenvolvidas em conformidade com as
diretrizes do Sistema Unico de Satde - SUS e sob supervisio da Secretaria Municipal de Saude;

Il. utilizar instrumentos para diagnostico demogréfico e sociocultural da comunidade;

I11. promover acBes de educacgdo para a saude individual e coletiva;

IV. registrar, para fins exclusivos de controle e planejamento das acfes de salde,
nascimentos, obitos, doengas e outros agravos a salde;

V. estimular a participacdo da comunidade nas politicas publicas voltadas para a area
da saude;

VI. realizar visitas domiciliares periddicas para monitoramento de situacdes de risco a
familia;

VII. participar de acdes que fortalecam os elos entre o setor de saude e outras politicas
gue promovam a qualidade de vida;

VII1. identificar areas e situacdes de risco individual e coletivo;

IX. encaminhar os pacientes aos servi¢cos de salde sempre que Necessario;

X. orientar os pacientes de acordo com as instrucfes da equipe de salde;

XI. participar de cursos, reunides e treinamentos para aprimoramento profissional;

XI1. zelar pelos materiais e equipamentos que estejam sob sua guarda;

XI11. desempenhar outras atividades afins.

AGENTE DE ATIVIDADE AGROPECUARIA

Art. 13 - Compete ao Agente de Atividade Agropecuaria:

I.  executar a inspecdo e fiscalizacdo em estabelecimentos que beneficiam, produzem
e/ou industrializam matérias primas e subprodutos de origem animal e vegetal;

Il. controlar a qualidade dos produtos de origem animal e vegetal nas etapas de
producdo, supervisionando processos produtivos e de distribuicdo, verificando condigdes de
ambiente, equipamentos e produtos in natura e preparados;

I11. realizar as atividades constantes no Plano de Trabalho do Servico de Inspecéo
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IV. realizar a inspec¢do “ante mortem” e “post mortem” dos animais para abate;

V. verificar as condic¢Ges de higiene e desinfec¢do dos veiculos que conduzem animais,
seus produtos e subprodutos;

VI. monitorar as atividades de higienizacdo de alimentos, ambientes, equipamentos e
utensilios visando a seguranca alimentar e difundindo as técnicas vigentes;

VII. constituir e manter atualizado banco de dados com sistema de guarda de registros
auditaveis a respeito das atividades de inspecdo permanente e periodica e de supervisao;

VIII. proceder a investigacdo das caracteristicas organolépticas, fisico-quimicas e
microbioldgicas e sensoriais dos produtos de origem vegetal e animal, para garantir os padrdes
adotados pela legislacdo vigente;

IX. coletar amostras e realizar analises de rotina nos produtos de origem animal e
vegetal, conforme legislacéo;

X.  colaborar no treinamento de pessoal operacional;

XI. fiscalizar e orientar a cadeia produtora para o0 correto uso de uniformes
equipamentos de protecdo individual correspondentes as atividades, quando necessario;

XI1. participar de cursos, equipes de projeto, grupos de estudos, eventos e reunides,
guando convocado;

XI111. desempenhar outras atividades afins.

AGENTE DE CONTROLE DE ENDEMIAS

Art. 14 - Compete ao Agente de Controle de Endemias:

. realizar estudos epidemiologicos;

Il.  executar no sistema municipal de saude o controle de endemias;

I11. realizar e manter atualizado o cadastramento das areas criticas, para
desenvolvimento de medidas preventivas;

IV. elaborar relatérios e informes técnicos referentes aos servicos relacionados a sua
area de abrangéncia;

V. executar tarefas relacionadas ao controle de vetores, zoonoses e endemias, bem
como de educacdo em saude com o objetivo de prevenir a proliferacdo de doengas;

VI. realizar pesquisa larvaria em imdveis para levantamento de indice e descobrimento
de focos nas areas infestadas e pontos estratégicos nas areas nao infestadas;

VI1. desenvolver acbes visando a eliminacao de criadouros de vetores, com aplicacdo de
larvicidas e outros métodos conforme orientacao técnica;

VI11. prestar orientacdo educativa a populacdo, difundindo os meios de prevencdo a
proliferacéo dos vetores;

IX. informar ao superior hierarquico os problemas de maior grau de complexidade, bem
como os demais ndo solucionados;

X. registrar as informacgdes referentes as atividades executadas nos formularios
especificos;

XI. encaminhar aos servi¢os de saude os casos de suspeita de dengue, bem como de
outras endemias que necessitem de acompanhamento medico;

XII. participar de reunides, cursos de formagéo e educacgdo continua para prevencdo da
dengue e outras endemias;

X111, cumprir metas e rendimentos determinados pelo superior hierarquico;

XIV. desempenhar outras atividades afins.
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AGENTE DE TRANSITO

Art. 15 - Compete ao Agente de Transito:

I.  operar e fiscalizar o transito de veiculos, pedestres, bicicletas e animais;

Il.  prevenir, proibir, inibir e restringir a pratica das infracGes de transito;

I11. autuar e aplicar as medidas administrativas cabiveis por infragdes de circulacéo,
estacionamento, paradas em vias publicas;

IV. fiscalizar o sistema de estacionamento rotativo pago nas vias;

V. efetivar intervencOes para garantir o melhor desempenho do transito;

V1. organizar o transito e o trafego em locais de dificil fluxo;

VII. participar do planejamento da educagéo e controlar, orientar e fiscalizar o transito de
veiculos, bicicletas e pedestres nas vias e logradouros puablicos municipais, visando a seguranca
das pessoas, a fluidez do trafego e o respeito as normas e a sinalizacdo, conforme o Cddigo de
Trénsito Brasileiro;

VIII. planejar e implantar medidas para a reducdo da circulagdo de veiculos e orientacao
do tréafego;

IX. promover a implantacdo de medidas e melhorias para circulagéo e seguranca dos
ciclistas;

X.  promover a implantacdo das medidas da politica nacional de transito e do programa
nacional de transito;

XI. promover e participar de projetos e programas de educacéo e seguranca de transito;

XII. zelar pela conservacdo dos equipamentos e materiais que estejam sob sua guarda;

XI11. manter articulagdo com a Guarda Civil Municipal;

XIV. participar de reunides, cursos de formacdo e educacdo continuada para
aperfeicoamento profissional,

XV. desempenhar outras atividades afins.

AGENTE EDUCACIONAL

Art. 16 - Compete ao Agente Educacional:

. zelar pelas condi¢es de permanéncia do aluno na escola com qualidade;

Il1.  organizar e reorganizar 0s tempos € 0s espacos, de forma a permitir a interagéo entre
os alunos, favorecendo a autonomia, a manifestacao e a producéo da cultura infantil,

I1l. participar de atividades diérias e ludicas proporcionando o acesso dos alunos aos
materiais necessarios as suas experiéncias de exploracdo do mundo;

IVV. respeitar o ritmo de cada aluno em seu processo educativo;

V. desenvolver acdes relativas aos cuidados diarios complementares a garantia do bem-
estar do educando: alimentacdo, higiene, seguranca, lazer e atividades correlatas;

AGENTE EPIDEMIOLOGICO

Art. 17 - Compete ao Agente Epidemiologico:

l. realizar a pesquisa larvaria em imdveis para levantamento de indice e
descobrimento de focos no Municipio;

Il.  inspecionar pocos, fossas, rios, drenos e aguas estagnadas em geral, examinando a
existéncia de focos de contaminacéo e coletando material para posterior analise;

I11. eliminar focos de proliferacdo de larvas de mosquitos transmissores de doengas,
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bactérias, parasitas, roedores, fungos e animais pegonhentos e hematdfagos, utilizando pesticidas,
produtos quimicos, dedetizadores, pulverizadores e outros materiais, tendo como método de
primeira escolha o controle mecénico;

IV. executar o tratamento focal e perifocal como medida complementar ao controle
mecanico, aplicando larvicidas autorizadas conforme orientacdes técnica;

V. utilizar corretamente os equipamentos de protecdo individual indicados para cada
situacéo;

VI. repassar ao superior hierarquico os problemas de maior grau de complexidade nao
solucionados;

VIl. manter atualizado o cadastro de imoOveis e pontos estratégicos da sua zona de
trabalho;

VIl registrar as informacOes referentes as atividades executadas nos formularios
especificos;

IX. deixar seu itinerario diario em seu local de trabalho;

X. encaminhar aos servicos de salde os casos suspeitos de dengue;

XI. realizar a¢cdes de educacdo em saude e de mobilizacdo social, em forma de palestra,
orientando verbalmente sobre procedimentos preventivos a serem seguidos, para evitar a formacéo
de criadouros que contribuam para 0 aumento do nimero de mosquitos e consequentemente a
transmisséo de dengue e outras endemias;

XI1. mobilizar a comunidade para desenvolver medidas simples de manejo ambiental;

XI11. orientar o uso de medidas de protecdo individual e familiar na prevengéo da dengue;

XIV. realizar drenagem e servicos de aterro de criadouros;

XV. realizar a aplicacdo de larvicidas quimicos e biolégicos, quando indicados;

XVI. realizar borrifacdo intradomiciliar de efeito residual, quando indicado;

XVII. realizar a aplicacéo espacial de inseticidas através de nebulizacGes térmicas e
ultra baixo volume — UBV, quando indicado no controle seletivo de vetores;
XVIIL. participar das reunides de planejamento e avaliacdo dos resultados das agdes

de controle da dengue no Municipio;
XIX. desempenhar outras atividades afins.

AGENTE OPERACIONAL DA DEFESA CIVIL

Art. 18 - Compete ao Agente Operacional da Defesa Civil:

I.  inspecionar areas atingidas por eventos danosos;

Il.  levantar, mapear e realizar vistoria prévia em areas de risco;

I11. realizar acBes preventivas para minimizacao de desastres;

IVV. socorrer e prestar assisténcia as vitimas de desastres naturais, em articulagdo com os
demais 6rgdo do Municipio;

V. fiscalizar éreas atingidas por desastres;

VI. promover a identificacdo e avaliacdo das ameacas, suscetibilidades e
vulnerabilidades a desastres, de modo a evitar ou reduzir sua ocorréncia;

VII. produzir alertas antecipados sobre a possibilidade de ocorréncia de desastres
naturais;

VI11. orientar as comunidades a adotar comportamentos adequados de prevencgédo e de
resposta em situacdo de desastre;

IX. promover a fiscalizacdo das reas de risco de desastre, impedindo novas ocupagoes;

X. vistoriar edificagdes e areas de risco e promover, quando for o caso, a intervengéo
preventiva e a evacuacgdo da populacdo das reas de alto risco ou das edifica¢fes vulneraveis;
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XI. proceder a avaliagdo de danos e prejuizos das areas atingidas por desastres;

XII. articular com os demais oOrgdos da Administracdo Municipal para a limpeza,
descontaminacao, desinfeccdo e desinfestacdo do ambiente;

X1, articular com os demais o6rgdos do Municipio para reabilitacdo dos servicos
essenciais;

XIV. estimular a participacdo de entidades privadas, associa¢des de voluntarios, clubes de
servicos, organizaces ndo governamentais e associagdes de classe e comunitarias nas ag¢fes da
Defesa Civil;

XV. participar de reunides, cursos de formacdo e educagdo continuada para
aperfeicoamento profissional;

XVI1. desempenhar outras atividades afins.

AJUDANTE DE MANUTENCAO

Art. 19 - Compete ao Ajudante de Manutencéo:

I.  desenvolver atividades diversificadas como auxiliar de outros profissionais que
realizam atividades de manutengéo;

1. ter disponibilidade para treinamento na area em que for requisitado;

I11. manejar e zelar adequadamente pelas ferramentas, equipamentos e instrumentos da
area em que for requisitado;

IV. realizar pequenos consertos e reparos, sempre que lhe forem solicitados;

V. comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada no
desenvolvimento de suas atividades.;

VI. zelar pela guarda e conservacdo dos materiais e equipamentos que estejam sob sua
guarda;

VII. desempenhar outras atividades afins.

AJUDANTE DE OBRAS

Art. 20 - Compete ao Ajudante de Obras:

I.  executar a remocgédo de materiais, instalacdes, elementos e equipamentos de obra;

Il1.  executar a demolicdo e escarificacdo de elementos construidos;

I11.  manter o local de trabalho limpo e desimpedido de entulhos e/ou residuos;

IV. efetuar a limpeza e preparo de toda e quaisquer superficies;

V. selecionar os escombros reaproveitaveis;

V1. compactar solos, bem como todo material granular que se fizer necessario;

VII. realizar a limpeza de maquinas e ferramentas, verificando condigdes dos
equipamentos;

VI1I. escavar valas, abrir pocos e fossas, cisternas e valas para a concretagem de
fundacdes;

IX. identificar materiais e componentes das massas;

X.  preparar massa, concreto, argamassa, bem como quaisquer misturas necessarias para
a utilizacdo em obra;

XI. transportar materiais e elementos de obra dentro do perimetro do canteiro;

XI1. desempenhar outras atividades afins.
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AJUDANTE GERAL

Art. 21 - Compete ao Ajudante Geral:

I.  desenvolver atividades que requeiram esforco fisico;

I1.  desenvolver atividades diversificadas como auxiliar de outros profissionais;

1. prestar servicos auxiliares em quaisquer setores da administragdo municipal,
dispondo-se a adquirir conhecimentos da sua area de atuacao;

IV. ter disponibilidade para treinamento na &rea em que for requisitado;

V. manejar e zelar adequadamente pelas ferramentas, equipamentos e instrumentos da
area em que for requisitado;

V1. realizar pequenos consertos e reparos, sempre gque lhe forem solicitados;

VII. comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada no
desenvolvimento de suas atividades;

VI11. desempenhar outras atividades afins.

ALMOXARIFE

Art. 22 - Compete ao Almoxarife:

I.  executar atividades de recebimento, conferéncia, inventario, distribuicdo e controle
dos materiais utilizados na Prefeitura;

I1.  confrontar as notas de pedidos e as especificacdes com o material entregue;

I11. lancar todas as notas recebidas no sistema para elaboracdo de balanco ao final de
cada exercicio;

IV. realizar a baixa imediata nos casos em que a nota recebida seja relacionada a setores
especificos;

V. realizar o armazenamento de material e produtos identificando-os e acomodando-os
de forma adequada;

V1. realizar e distribuir balancete anual para setor de Contabilidade;

VII. examinar periodicamente o volume de mercadoria e solicitar o ressuprimento do
estoque;

VI11. inspecionar o estado de material, sob sua guarda;

IX. manter o estoque em condi¢des de atender as unidades;

X. enviar e atender as requisi¢fes de material, atentando para a baixa do mesmo;

XI. fazer previséo e controle de estoque;

XII. fazer o arrolamento dos materiais estocados ou em movimento;

XII1. encaminhar o material recebido ao setor competente para analise, quando houver
duvidas quanto a sua qualidade;

XIV. realizar inventério ao final de cada exercicio, e quando solicitado, de todo material
recebido e distribuido, para conferéncia do estoque;

XV. considerar o estoque existente para evitar aquisicdes desnecessarias;

XVI. desempenhar outras atividades afins.

ANALISTA DE SISTEMAS
Art. 23 - Compete ao Analista de Sistemas:

I.  analisar, avaliar a viabilidade e desenvolver sistemas de informagdes, utilizando
metodologias e procedimentos adequados para sua implantacdo, visando racionalizar e/ou
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automatizar processos e rotinas de trabalho dos diversos setores da organizacéo;

Il1.  pesquisar e avaliar sistemas disponiveis no mercado e sua aplicabilidade, analisando
a relacdo custo/beneficio de sua aquisi¢éo;

I11. realizar analises de negocios e participar do levantamento de dados e da definicéo
de métodos e recursos necessarios para implantacdo de sistemas e alteracdes dos ja existentes;

IV. analisar o desempenho dos sistemas implantados, reavaliar rotinas, manuais e
métodos de trabalho, verificando se atendem ao usuério e sugerindo metodologias de trabalho mais
eficazes;

V. estudar, pesquisar, desenvolver e aperfeicoar projetos de bancos e modelos de
dados, promovendo a melhor utilizacdo de seus recursos;

V1. desenvolver portais informacionais para publicacdo na internet de informagdes
oficiais, acompanhamento de projetos e divulgacdo de dados a populacao;

VII1. gerenciar e identificar melhorias nos sistemas informatizados de gestdo municipal,

VIl elaborar manuais dos sistemas ou projetos desenvolvidos, treinando e
acompanhando os usuarios na sua utilizacao;

IX. desempenhar outras atividades afins relacionadas a Tecnologia da Informacéo.

ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Art. 24 - Compete ao Analista de Tecnologia da Informacéo:

I.  participar do planejamento, implantar e administrar projetos de infraestrutura
de redes de computadores internas e externas;

Il.  desenvolver politicas e procedimentos de seguranga para 0s usuarios e recursos da
rede, prevenindo invasdes ldgicas, gerenciando aplicativos de seguranca e executando rotinas de
copia de informacoes;

I11. instalar, manter e atualizar os diversos sistemas operacionais disponiveis nos
equipamentos servidores de informagdes;

IV. implantar e administrar os equipamentos servidores de servicos de tecnologia da
informacao;

V. zelar pela disponibilidade dos servicos de comunicacdo digital, administrando
servidores de e-mail, comunicagéo instantanea e videoconferéncia;

VI. instalar e manter sistemas de gestdo de banco de dados;

VII1. elaborar e executar rotinas de testes e manutencfes preventivas nos equipamentos
da central de processamento de dados;

VII1. realizar o controle de acesso aos dados e recursos disponiveis, administrando perfis
de acesso e realizando auditoria nos controles;

IX. desempenhar outras atividades afins relacionadas a Tecnologia da Informacao.

ARQUITETO

Art. 25 - Compete ao Arquiteto:

I.  elaborar e analisar projetos de arquitetura, interiores, monumentos, urbanizacao,
parcelamentos de solo, sistema viario urbano e paisagismo;

1. realizar vistorias e emitir pareceres técnicos;

I11. fiscalizar o andamento de obras;

IV. elaborar relatérios técnicos de arquitetura e urbanismo referente a memorial
descritivo, caderno de especificagdes e de encargos e avaliagdo pos-ocupacao;
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V. coordenar e compatibilizar projetos de arquitetura, interiores, monumentos,
urbanizacdo, parcelamentos de solo, sistema vidrio urbano e paisagismo com projetos
complementares;

V1. elaborar projetos de acessibilidade e ergonomia da edificacéo e do espaco urbano;

VII. coordenar projetos e execucdo de intervencdo no patriménio historico, cultural e
artistico;

VI11. analisar processos administrativos relativos as suas atribui¢6es profissionais;

IX. participar de programas de treinamento, cursos, convénios e programas de ensino,
pesquisa e extensao;

X. integrar comissdes ou grupos de trabalho;

XI. desempenhar outras atividades afins.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Art. 26 - Compete ao Assistente Administrativo:

I.  executar todas as atividades inerentes ao cargo de Agente Administrativo e Oficial
Administrativo;

1.  assessorar diretamente os seus superiores no que lhe for solicitado;

I11. agendar reunides, viagens e compromissos assumidos pelos servidores lotados na
sua unidade administrativa;

IV. efetuar levantamentos estatisticos diversos e preparar relatorios de teor variado,
dependendo da &rea de sua especialidade;

V. participar da elaboracdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos,
planejamento e implantacdo de novos servigos nos diversos setores da administracéo;

VI. auxiliar na realizacdo de estudos de simplificacdo de rotinas administrativas,
executando levantamento de dados, tabulando e desenvolvendo estudos organizacionais;

VII. redigir e rever a redacdo de minutas de documentos legais e relatérios, em especial,
aqueles que exijam pesquisas especificas e correspondéncias que tratem de assuntos de maior
complexidade, submetendo-os a apreciacdo do superior hierarquico;

VII1. Analisar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da unidade
administrativa e propor solucdes;

IX. examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando
prazos, datas, posicGes financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente e, quando
autorizado pela chefia, adotar providéncias de interesse da Prefeitura;

X. promover o registro dos nomes, enderecos, telefones e e-mails das autoridades
municipais, e de outras esferas de Governo;

XI. participar de programa de treinamento, quando convocado;

XII. executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e
programas necessarios ao desempenho de suas funcdes;

XI11. desempenhar outras atividades afins.

ASSISTENTE SOCIAL

Art. 27 - Compete ao Assistente Social:

l. acompanhar e monitorar programas com recursos advindos de convénios com
Municipio, Estado ou Unido;

Il.  monitorar e avaliar 0s servigos socioassistenciais;
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I11. elaborar, implementar, executar e avaliar politicas sociais junto aos 6rgaos da
Administracdo Publica, direta ou indireta, entidades sociais e organizac6es populares;

IV. elaborar, executar e avaliar planos, programas, projetos e politicas que sejam do
ambito de atuacdo do servico social com participacdo da sociedade civil;

V. prestar orientacdo social a individuos, grupos e a populacdo, adotando as
providéncias necessarias;

VI. orientar individuos e grupos de diferentes segmentos sociais no sentido de
identificar recursos e utiliza-los no atendimento e na defesa de seus direitos;

VII. promover a articulagdo da rede de servigos socioassistenciais com outras politicas
setoriais;

VIII. planejar, organizar e administrar beneficios e servicos sociais na area da educacéo,
salde e assisténcia social;

IX. organizar os procedimentos e realizar atendimentos individuais e/ou coletivos nos
CRAS e/ou CREAS;

X.  planejar, executar e avaliar pesquisas e estudos socioecondmicos que possam
contribuir para analise da realidade social municipal e subsidiar acdes profissionais;

X1. prestar assessoria aos Orgdos da Administracdo Publica direta e indireta, e a
entidades sociais com relacdo a planos, programas e projetos do ambito de atuacdo do servico
social;

XIl. planejar e organizar os procedimentos necessarios para a implementacdo de
Unidades de Assisténcia Social, realizando atendimentos individuais e/ou coletivos;

XI111. realizar estudos socioecondmicos com 0s usuérios, encaminhando-os aos beneficios
e servicos sociais disponiveis nos o6rgaos da Administracdo Publica direta e indireta e na
comunidade;

XIV. participar de seminarios, encontros, congressos e eventos assemelhados sobre
assuntos de servico social;

XV. elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observaces e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento
de atividades em sua area de atuacao;

XVI. participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos
humanos em sua area de atuacdo;

XVII. participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas, para fins de formulacédo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio;

XVIII. elaborar, executar e avaliar estudos, pesquisas, planos, programas e projetos
na area de servico social que proporcionem a melhoria da qualidade de vida dos servidores
municipais;

XIX. identificar fatores psicossociais e econdmicos que interfiram na vida funcional dos
servidores, procurando equaciona-los;

XX. realizar estudos socioecondmicos dos servidores, para fins de beneficios e servigos
sociais da Administracdo Publica direta e indireta, encaminhando-os aos recursos que se fizerem
necessarios;

XXI. prestar assessoria aos servidores em eventos inerentes aos seus interesses e aos
interesses do servigo;

XXI1. realizar visitas, emitindo laudos técnicos, relatorios sociais e pareceres sobre
matéria de servico social relacionados aos servidores;
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XXI11. elaborar, executar e avaliar projetos de readaptacdo e reabilitacdo
profissional e social de servidores;
XXIV. realizar estudos e pesquisas na area de servico social de interesse geral da

educacdo, salde e assisténcia social, atuando de forma integrada com outros profissionais;
XXV. realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacdo profissional, seja na
area da salde, educacao ou assisténcia social.

AUXILIAR DE CONSULTORIO DENTARIO

Art. 28 - Compete ao Auxiliar de Consultério Dentario:

I.  receber e registrar pacientes em consultorios dentarios, bem como agendar o0s
retornos necessarios;

Il.  auxiliar Técnicos de Higiene Dental e Cirurgies Dentistas em exames e
tratamentos;

I11. executar a aplicacdo de substancias para a prevencao de cérie dental, sob supervisao
do responsavel;

IV. proceder a desinfeccéo e esterilizacdo de materiais e instrumento utilizados;

V. realizar procedimentos educativos e preventivos aos usuarios, individuais ou
coletivos, como evidenciacdo de placa bacteriana, escovacdo supervisionada, orientacfes de
escovacdo, uso de fio dental, sob supervisdo dos Técnicos de Higiene Dental e Cirurgides
Dentistas;

V1. preparar e organizar o instrumental e materiais, tais como sugador, espelho, sonda,
dentre outros necessarios para o trabalho, zelando pela guarda e manutencdo dos mesmos;

VII. instrumentalizar o Técnico de Higiene Dental e Cirurgido Dentista durante a
realizacdo de procedimentos clinicos;

VI11. executar o tratamento e descarte de residuos de materiais provenientes do seu local
de trabalho;

IX. preencher boletins estatisticos e redigir relatorios das tarefas executadas;

X.  participar de programas de treinamento;

XI. colaborar nos programas educativos de salde bucal,

XII. desempenhar outras atividades afins.

AUXILIAR DE ENFERMAGEM

Art. 29 - Compete ao Auxiliar de Enfermagem:

. auxiliar o Enfermeiro e o Técnico de Enfermagem na execuc¢do de suas atribuicdes;

Il.  participar da prestagdo de assisténcia de enfermagem segura, humanizada e

I11. individualizada aos usuarios dos servicos;

IVV. preparar pacientes para consultas e exames, orientando-0s sobre as condigdes de
realizacdo dos mesmos;

V. preparar e administrar medicagdes por via oral, tdpica, intradérmica, subcutanea,
intramuscular, endovenosa e retal, segundo prescrigdo médica, sob supervisao;

V1. observar, reconhecer e descrever sinais e sintomas, ao nivel de sua qualificacéo,
segundo prescri¢cdo médica e de enfermagem;

VII. colher material para exames laboratoriais;

VI11. prestar cuidados de enfermagem pré e pds-operatorios;
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IX. executar atividades de desinfeccéo e esterilizagéo;

X.  prestar cuidados de higiene e conforto aos pacientes e zelar por sua seguranca;

XI. realizar a movimentacéo e o transporte de pacientes de maneira segura.

XI1. cumprir prescri¢fes de assisténcia médica e de enfermagem.

XII1. efetuar o controle didrio do material utilizado, bem como requisitar, conforme as
normas, 0 material necessario a prestacdo da assisténcia a saude dos pacientes;

XIV. executar tarefas referentes a conservacéo e aplicacdo de vacinas;

XV. zelar pela limpeza e ordem do material, de equipamentos e de dependéncias de
unidades de salde;

XVI. participar e auxiliar o Enfermeiro e o Técnico de Enfermagem na execucdo dos
programas de educacdo para a saude;

XVII. participar de programa de treinamento, quando convocado.

XVIIL. orientar os usuarios na pés-consulta, quanto ao cumprimento das prescri¢cdes
de enfermagem e médicas;

XIX. desempenhar outras atividades afins.

AUXILIAR DE NECROPSIA

Art. 30 - Compete ao Auxiliar de Necropsia:

. auxiliar o Médico Perito Legista;

1. auxiliar, sob orientacdo, em tarefas relativas a preparagéo e manutencao do material
colhido, tais como: materiais, instrumentos e espacos fisicos, necessarios a pratica de necropsia,;

I11. auxiliar o Perito nos exames periciais;

IV. auxiliar na recepcéo e registro de cadaveres, bem como na sua recomposicao para
remocao final,

V. realizar a abertura do cadaver sob a orientacdo do Médico Legista, bem como
auxilia-lo na necropsia;

VI. lavar o cadaver, quando necessario;

VII. providenciar a remocédo do cadaver quando requisitada pela autoridade competente;

VI11. entregar o corpo, apds a necropsia, aos familiares ou a funeraria, ajudando quando
necessario, no transporte até o carro funerario;

IX. realizar a conservacdo, limpeza e descontaminacdo da sala de necropsia e
equipamentos utilizados;

X.  zelar pela guarda, conservacdo e limpeza dos instrumentos, ferramentas e materiais
peculiares ao seu local de trabalho;

XI. executar atividades operacionais complementares na area de anatomo-patologia,
abrangendo a realizacdo de necropsia e dissecacdo de cadaveres, sob a supervisdo direta de um
médico legista ou patologista;

XI1. assegurar o sigilo necessario a elucidacdo dos fatos e as investigacdes;

XI11. desempenhar outras atividades afins.

AUXILIAR DE SERVICOS DE CAMPO

Art. 31 - Compete ao Auxiliar de Servigos de Campo:

I.  executar os servicos basicos e diversos relativos a limpeza e conservagdo de areas
publicas;

1. realizar tarefas manuais rotineiras, utilizando ferramentas e equipamentos simples;

I11. realizar o carregamento e descarregamento de materiais diversos em veiculos;
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IV. proceder a remocéo e transporte de volumes;

V. executar tarefas tipicas de campo, tais como: capina, roca, plantio, poda, dentre
outros;

VI. realizar a abertura e manutencéo de tanques, canais, valas, fossas, dentre outros;

VII1. abrir picadas e fixar piquetes;

VI11. participar de treinamentos na area de atuacdo, quando solicitado;

IX. manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e
locais de trabalho, que estdo sob sua responsabilidade.

X.  desempenhar outras atividades afins.

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Art. 32 - Compete ao Auxiliar de Servigos Gerais:

I.  executar todas as atividades relacionadas a limpeza e arrumacao, tais como varrer,
espanar, lavar, encerar, dentre outros necessarios para manter as condi¢des de asseio das
instalacBes de prédios publicos municipais, em areas internas e externar;

Il.  remover o p6 dos moveis, paredes, janelas, portas e equipamentos;

I11. arrumar e limpar banheiros e coletar o lixo de todas as dependéncias para deposita-
lo em lixeiras ou incineradores;

IV. manter limpos os utensilios de cozinha, preparar e servir café e agua aos servidores
da Prefeitura;

V. lavar ladrilhos, azulejos, pisos e vidragas;

VI. manter a higiene das instala¢des sanitarias;

VII. limpar as salas antes do inicio dos trabalhos;

VIII. percorrer as dependéncias da Prefeitura, abrindo e fechando janelas, portas e
portbes, bem como ligando e desligando pontos de iluminacdo, maquinas e aparelhos elétricos;

IX. verificar a existéncia de material de limpeza e outros itens relacionados com seu
trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposi¢do, quando for o caso;

X.  manter limpo e arrumado o material sob sua guarda;

XI.  comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a
necessidade de consertos e reparos nas dependéncias, moveis e utensilios que lhe cabe manter
limpos e com boa aparéncia;

XII. desempenhar outras atividades afins.

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS DE CEMITERIO

Art. 33 - Compete ao Auxiliar de Servigos de Cemitério:

I.  auxiliar na preparacdo e abertura de sepulturas, com instrumentos e técnicas
adequados, a fim de evitar danos as mesmas;

Il1. auxiliar na confeccdo de timulos, gavetas, dentre outros;

I11. auxiliar na remoc¢do e no transporte de caixdes, carregando-os até o seu destino
final;

IV. limpar e capinar o cemitério, de acordo com orientagao recebida;

V. participar dos trabalhos de caiacdo e pintura de muros, paredes e similares;

V1. executar os servicos de conservacdo, limpeza, reforma e ampliacdo dos cemitérios
municipais;

VII. manter o asseio nas dependéncias internas e externas do cemitério;

VI11. desempenhar outras atividades afins.
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AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS DE ESCOLA

Art. 34 - Compete ao Auxiliar de Servicos Gerais de Escola:

I.  zelar pelo ambiente fisico da escola e de suas instalacdes, cumprindo as normas
estabelecida;

Il. utilizar o material de limpeza e comunicar a dire¢gdo, com antecedéncia, a
necessidade de reposicao dos produtos;

I11. zelar pela conservagao do patrimonio escolar, comunicando qualquer irregularidade
a direcéo;

IV. auxiliar na vigilancia da movimentacdo dos alunos em horarios de recreio, de inicio
e de término dos periodos, mantendo a ordem e a seguranca dos estudantes, quando solicitado pela
direcdo;

V. auxiliar nos servicos correlatos a sua funcdo, participando das diversas atividades
escolares;

VI. participar de eventos, cursos, reunides sempre que para aprimoramento profissional;

VII. coletar lixo de todos os ambientes do estabelecimento de ensino, dando-lhe o devido
destino, conforme exigéncias sanitarias;

VI11. manter e promover relacionamento cooperativo de trabalho com seus colegas, com
alunos, com pais e com o0s demais segmentos da comunidade escolar;

IX. zelar pelo ambiente da cozinha e por suas instalagfes e utensilios, cumprindo as
normas estabelecidas;

X.  servir a merenda escolar, observando os cuidados bésicos de higiene e seguranca;

XI. informar ao diretor do estabelecimento de ensino da necessidade de reposi¢do do
estoque da merenda escolar;

XII. conservar o local de preparacdo, manuseio e armazenamento da merenda escolar;

XI111. zelar pela organizagéo e limpeza do refeitorio, da cozinha e do deposito da merenda
escolar;

XIV. receber, armazenar e prestar contas de todo material adquirido para a cozinha e da
merenda escolar;

XV. desempenhar outras atividades afins.

AUXILIAR DE TOPOGRAFIA

Art. 35 - Compete ao Auxiliar de Topografia:

I.  auxiliar o Topografo na realizacdo de levantamentos topograficos planimétricos,
altimétricos e planialtimétricos em areas publicas ou em processo de desapropriacao;

1. auxiliar o Topdgrafo nos servicos gerais do setor, inclusive de campo;

I11. auxiliar nas medicdes topograficas necessarias a construcao de modelos;

IV. orientar a cravacdo de piquetes para definicdo de caminhamentos, sob supervisao do
Topografo;

V. orientar turmas de desmatamento e abertura de picadas, sob supervisdo do
Topdgrafo;

VI. efetuar, sob orientagdo, medigGes com trenas, balizamento, colocagdo de estacas,
marcos de locacao e demais elementos;

VII. armar e desarmar os instrumentos de trabalho, responsabilizando-se pelo controle e
utilizacdo dos equipamentos e materiais colocados a sua disposi¢ao;
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VIII. separar e transportar 0s materiais e instrumentos que serdo utilizados nos
levantamentos;

IX. participar do reconhecimento basico dos terrenos onde serdo realizados os trabalhos;

X.  participar de reunides e grupos de trabalho, quando convocado;

XI. desempenhar outras atividades afins.

BIOLOGO

Art. 36 - Compete ao Bidlogo:

. elaborar laudos, relatorios, pareceres, inclusive para licenciamento de projetos;

Il1. elaborar projetos de pesquisa e uso sustentavel, de protecdo de biodiversidade,
manejo de areas florestais e minimizacgao de impacto ambiental,

I11. elaborar projetos de educacéo e recuperacdo ambiental;

IV. analisar o impacto ambiental de projetos municipais;

V. executar analises laboratoriais para fins de diagndstico e fiscalizacao;

VI. executar direta ou indiretamente as atividades resultantes dos estudos, projetos,
pesquisas e servicos realizados na area da biologia;

VII. estabelecer medidas de manejo e de conservagdo de recursos naturais renovaveis;

VI11. desenvolver projetos de reflorestamento;

IX. desenvolver projetos e programas de controle de pragas, doencgas, zoonoses,
parasitas e vetores, visando a prevencdo e controle ambientais;

X.  desenvolver projeto para manejo de lixo doméstico, industrial e hospitalar;

XI. organizar oficinas, cursos e palestras;

XII. prestar informagGes sobre conservagédo de recursos naturais;

XI11. controlar a qualidade do processo de analise, interpretando os resultados e emitindo
0s respectivos laudos;

XIV. participar na discussdo e interagir na elaboracdo das proposituras de legislacéo
ambiental, plano diretor e matérias correlatas;

XV. orientar as atividades de planejamento, pesquisa, fiscalizacdo e programacdo, bem
como participar no desenvolvimento de levantamento, cadastramento de fontes poluidoras e areas
verdes;

XVI. realizar vistorias, analises e emitir pareceres, autos de embargo, notificacdes, autos
de infracdo e demais procedimentos, aplicando a legislacdo vigente;

XVII. realizar diagnosticos bioldgicos, moleculares e ambientais;

XVIIL. atuar como responsavel técnico;

XIX. atuar como assistente técnico, em processos judiciais, quando solicitado;

XX. desempenhar outras atividades afins.

BOMBEIRO CIVIL

Art. 37 - Compete ao Bombeiro Civil:

I.  realizar atividades de prevencao e combate a incéndio;

Il1.  orientar os procedimentos iniciais nos casos de emergéncia;

I11. realizar atividades de protecdo a pessoas e patrimbnio em casos de incéndios,
explosdes, vazamentos, salvamentos e afogamentos e demais situagdes de emergéncia;

IV. realizar o desencarceramento em acidentes aereos, maritimos, rodoviarios e
desabamentos;
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V. intervir em incidentes ou acidentes elétricos, hidraulicos, em rede de gas ou
produtos perigosos;

VI. realizar captura de animais que oferecam riscos;

VII. realizar salvamento em altura, espaco confinado, em desmoronamento ou
soterramento, em estruturas colapsadas e locais de dificil acesso;

VI11. realizar atividades de primeiros socorros;

IX. realizar de cursos e campanhas educativas de prevencao a acidentes;

X. participar de reunides, cursos de formacdo e educacdo continuada para
aperfeicoamento profissional,

XI. zelar pela conservacdo dos materiais e equipamentos que estejam sob sua guarda;

XII. desempenhar outras atividades afins.

BORRACHEIRO

Art. 38 - Compete ao Borracheiro:

I.  desmontar, montar, reparar e substituir pneumaticos de veiculos e maquinas;

Il.  desmontar rodas de veiculos e de maquinas, utilizando as ferramentas adequadas,
separando os pneus avariados e retirando a camara de ar do seu interior, para substituicao, conserto
ou restauragao;

I11. realizar reparos em camaras de ar;

IV. inflar pneumaticos, injetando ar comprimido na camara e cobrindo-os conforme
tabela de especificacdes;

V. substituir valvulas de pressdo defeituosas, inflando a cdmara de ar comprimido e
testando seu funcionamento;

V1. executar trocas de pneus dentro e fora da oficina mecénica da Prefeitura;

VII. examinar as partes mais desgastadas para fazer servicos de recauchutagem, visando
nivelar sua superficie externa;

VI11. executar pequenos servicos na roda do veiculo, objetivando prolongar o uso da
mesma;

IX. zelar pela limpeza do local de trabalho;

X.  participar de reunides e grupos de trabalho, quando convocado;

XI. responsabilizar-se pelas maquinas, equipamentos e ferramentas existentes no local
de trabalho, providenciando a sua manutencéo preventiva e ou corretiva,;

XI1. verificar diariamente o nivel do éleo do compressor automatico de ar, completando
Se Necessario;

XI11. desempenhar outras atividades afins.

CALCETEIRO

Art. 39 - Compete ao Calceteiro:

I.  pavimentar solos de estradas, ruas e obras similares, nivelando-os com areia ou terra
e recobrindo-os com paralelepipedos ou blocos de concreto, para dar-lhes melhor aspecto e
facilitar o trafego de veiculos;

I1. determinar o alinhamento da obra, marcando-o com estacas e linhas, para orientar o
assentamento do material,

I11. colocar cada peca de paralelepipedos ou blocos de concreto, posicionando-a sobre a
areia e assentando-a com golpes de martelo ou malho, para encaixa-la em seu lugar;
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IV. recobrir juncdes, preenchendo-as com o material adequado, para igualar o
calcamento e dar acabamento a obra;

V.  executar outras tarefas previstas no sistema a critério da chefia imediata;

VI. desempenhar outras atividades afins.

CARPINTEIRO

Art. 40 - Compete ao Carpinteiro:

l. planejar e realizar trabalhos gerais de carpintaria em oficina ou canteiro de obras,
construindo, cortando, armando, instalando e reparando pecas, instalagdes, mdveis e utensilios de
madeiras;

Il.  selecionar o material mais adequado para a realizagéo do trabalho;

I1l. tracar os contornos da peca segundo o modelo desejado, possibilitando o corte da
mesma;

IV. confeccionar pecas, serrando, aplainando, alisando, furando e executando outras
operagcOes com ferramentas, tais como: plaina, serrote, formao, goiva, furadeira, serras, maquinas e
outros instrumentos de carpintaria;

V. montar as pecas, encaixando-as e fixando-as com cola, pregos ou parafusos,
formando o objeto desejado;

VI. instalar esquadrias, portas, janelas e outras pecas de madeira e similares ou metal
como janelas, basculas, fechaduras, e outros, encaixando-as e fixando-as nos locais previamente
preparados, de acordo com orientagéo recebida;

VII. reparar elementos de madeira, substituindo partes desgastadas ou deterioradas para
recompor a forma anterior das mesmas;

VIII. colocar ou substituir ferragens em mdveis, como fechadura, macaneta, ferrolho e
outros;

IX. montar formas para concretagem, pecas empregadas em obras de carpintaria, forro,
palangues e engradamentos;

X.  confeccionar formas de madeira e forro de laje (painéis), construindo andaimes e
protecdes de madeira e estruturas de madeira para telhado;

X1.  construir ou confeccionar escoras de lajes de pontes, viadutos e grandes vaos;

XI1. finalizar servigos tais como desmonte de andaimes, limpeza e lubrificacdo de
formas metalicas, selecdo de materiais reutilizaveis, armazenamento de pecas e equipamentos;

XI111. amolar e afiar as ferramentas de corte e pecas de maquinas operatrizes;

XIV. operar maquinas de carpintaria, regulando e posicionando a madeira, acionando 0s
dispositivos e controlando a execucdo dentro das medidas e formas desejadas;

XV. responsabilizar-se pelo controle e utilizacdo dos materiais, maquinas, equipamentos
e instrumentais colocados a sua disposicao;

VI. proceder a limpeza e manutencao das maquinas operatrizes de carpintaria;

XVI1. participar de reunides de grupos de trabalhos, quando solicitado;

XVIIL. desempenhar outras atividades afins.

CIRURGIAO DENTISTA
Art. 41 - Compete ao Cirurgido Dentista:

I.  diagnosticar, avaliar e planejar procedimentos odontolédgicos, anotando em ficha
propria do paciente;

| Ubatiiba

Av. Dona Maria Alves, 865 . Centro . 11680-000 . Ubatuba . SP . Tel. (12) 3834 - 1000



PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE UBATUBA

_ Litoral Norte do Estado de Sao Paulo irfe

I1. atender, orientar e executar tratamento odontologico, inclusive os de urgéncia,
anotando em ficha prépria do paciente;

I11. analisar e interpretar resultados de exames radiologicos e laboratoriais;

IVV. orientar sobre saude, higiene e profilaxia oral, prevencdo de cérie dental e doencas
periodontais;

V. elaborar relatorios e laudos técnicos em sua area de especialidade;

VI. participar de programa de treinamento, quando convocado;

VII. trabalhar segundo normas técnicas de seguranca, qualidade, produtividade e
higiene;

VIII. executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos
adequados;

IX. encaminhar e orientar 0s usuarios, que apresentarem problemas mais complexos, a
outros niveis de especializacdo, assegurando o seu retorno e acompanhamento, inclusive para fins
de complementacéo do tratamento;

X.  realizar pequenas cirurgias ambulatoriais;

X1. realizar os procedimentos clinicos definidos em normas especificas;

XII. prescrever medicamentos e outras orientagdes na conformidade dos diagnosticos
efetuados;

XI11. emitir laudos, pareceres e atestados sobre assuntos de sua competéncia;

XIV. coordenar a¢des coletivas voltadas a promocéo e prevencdo em salde bucal;

XV. supervisionar o trabalho desenvolvido pelo Técnico em Higiene Dental e o Auxiliar
de Consultorio Dentério;

XVI. registrar todos os procedimentos realizados.

XVII. desempenhar outras atividades afins.

COLETOR DE LIXO

Art. 42 - Compete ao Coletor de Lixo:

. executar servigos de coleta de residuos domiciliares, comerciais e de coleta seletiva;

I1.  operar equipamentos compactadores de residuos e recolher o lixo armazenado em
contéineres;

I11. auxiliar na descarga dos residuos na destinacéo final;

IV. recolher cadaveres de pequenos animais das vias publicas;

V.  zelar pela guarda e conservacdo dos materiais e equipamentos de trabalho;

VI. zelar pelo cumprimento das normas de salde e seguranca do trabalho e utilizar;

VIIl. adequadamente equipamentos de protecdo individual e coletivo;

VI11. contribuir para o bom funcionamento da unidade na qual estiver desempenhando as
suas tarefas;

IX. propor a chefia imediata providéncias para a consecuc¢do plena de suas atividades,

X.  desempenhar outras atividades afins.

COMPRADOR
Art. 43 - Compete ao Comprador:

I.  enviar pedidos de cotacdes de precos aos fornecedores e prestadores de servicos,
condizentes com o objeto a ser fornecido;
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I1. analisar as cotacbes recebidas, identificando os menores precos e as melhores
condicOes para a municipalidade;

I11. solicitar ao Departamento competente a reserva de dotacdo orcamentaria para a
Secretaria solicitante;

IV. finalizar a compra ou servico, emitindo Autorizacdo de Fornecimento ou Contrato e
enviando uma via ao fornecedor;

V. enviar o processo de compra para 0 Departamento de Almoxarifado para aguardar a
entrega do material solicitado;

V1. cadastrar Fornecedores para consulta e cotacfes, conforme necessario;

VI1. emitir Certificado de Registro Cadastral de Fornecedores e Prestadores de Servicos;

VI11. manter atualizadas as informacdes de Fornecedores e Prestadores de Servicos;

IX. arquivar pastas e documentos pertinentes ao setor;

X.  executar suas atividades de acordo com a legislacao vigente;

XI. desempenhar outras atividades afins.

CONTADOR

Art. 44 - Compete ao Contador:

I.  executar a escrituracdo dos atos e fatos contabeis no sistema financeiro,
orcamentario, patrimonial e de compensacao, de todas as receitas, despesas, empenhos, convénios,
movimentacdo de recursos financeiros e orcamentarios, registros de baixa de contratos e
convénios, incorporacéo e baixa de bens patrimoniais.

I1. organizar relatérios sobre a situacdo econdmica, financeira e patrimonial da
Prefeitura, transcrevendo dados e emitindo pareceres;

I11. elaborar relatérios contabeis em consonancia com as areas de financas, orcamento,
patrimonio, almoxarifado, demonstrando de forma clara e objetiva, os resultados entre as receitas
previstas e as arrecadadas e 0 montante das despesas fixadas com as realizadas;

IV. promover a prestacdo, acertos e conciliagdo de contas em geral, conferindo saldos,
localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a correcdo das operacGes contabeis;

V. observar e aplicar as normas instituidas pela Secretaria do Tesouro Nacional
principalmente no tocante as Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico —
NBCASP;

VI. auxiliar no planejamento orcamentario das pecas previstas no artigo 165, da
Constituicao Federal;

VII1. atender as instrugcdes do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo;

VI11. desempenhar outras atividades afins.

CORTADOR DE PEDRA

Art. 45 - Compete ao Cortador de Pedra:

. realizar servicos de corte e extracdo de pedras nas vias publicas;

I1.  cortar e moldar blocos e lajes de pedra em geral para a constru¢do e manutencgéo de
estruturas de pedra e alvenaria;

I11. produzir paralelepipedos, guias, meio-fio dentre outros, para pavimentacéo de ruas,
construcdo de muretas para barragens de pequeno e medio porte, e outros;

IV. executar e preparar as pecas para revestimento de paredes em fachadas, muros e
pisos;
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V. afiar e preparar ferramentas para o uso ideal e com seguranga, tais como: ponteiros,
marretas e outras;

VI. participar de cursos de especificacfes para aferir técnicas na utilizacdo de materiais
explosivos diversos na detonacédo de blocos;

VII. responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos materiais, maquinas, equipamentos
e instrumentais colocados a sua disposicao;

VI11. desempenhar outras atividades afins.

COVEIRO

Art. 46 - Compete ao Coveiro:

I.  preparar e abrir sepulturas, com instrumentos e técnicas adequados, a fim de evitar
danos as mesmas;

Il1.  confeccionar timulos, gavetas, dentre outros;

I11. auxiliar na remoc¢do e no transporte de caixdes, carregando-os até o seu destino
final;

IV. sepultar e exumar cadaveres, observando as normas existentes e a orientacdo
recebida para tal fim;

V. desenterrar restos humanos e guardar ossadas, sob supervisdo de autoridade
competente;

V1. proteger a inviolabilidade das sepulturas, impedindo saques;

VII1. zelar pelo cumprimento do horario de abertura e fechamento do cemitério;

VI11. atentar para o alinhamento e a numeragéo das sepulturas;

IX. atentar para a correta identificacdo dos sepultamentos, bem como suas numeracoes;

X.  desempenhar, quando necessario, as atribuigdes inerentes ao cargo de Auxiliar de
Servicos Gerais de Cemitério;

XI. desempenhar outras atividades afins.

DESENHISTA

Art. 47 - Compete ao Desenhista:

I.  executar desenhos arquitetdnicos e topograficos utilizando as ferramentas
tecnoldgicas disponiveis;

Il1.  executar levantamentos das edificacdes publicas ou de interesse da municipalidade;

I11. integrar comissdes ou grupos de trabalho internos e externos a administracao
municipal.

IV. colaborar na confeccéo de maquetes;

V. elaborar relatorios, indicando os trabalhos realizados;

VI. responsabilizar pela guarda e conservagéo do seu material de trabalho;

VI1. desempenhar outras atividades afins.

DESENHISTA COPISTA

Art. 48 - Compete ao Desenhista Copista:

I.  copiar desenhos j& estruturados, segundo a forma, dimensGes e demais
especificacOes dos originais;

I1. auxiliar na execucdo de desenhos arquitetbnicos e topograficos utilizando as
ferramentas tecnoldgicas disponiveis;
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I11. auxiliar na execucdo de levantamentos das edificagdes publicas ou de interesse da
municipalidade;

IV. reduzir ou ampliar desenhos, elaborando ou guiando-se por croquis, esbocos ou
efetuar desenho em perspectiva e sob varios angulos, observando medidas, caracteristicas e outras
anotac0es técnicas;

V. auxiliar na confeccdo de maquetes;

V1. auxiliar na elaboracéo de relatdrios, indicando os trabalhos realizados;

VII. responsabilizar pela guarda e conservagéo do seu material de trabalho;

VI111. desempenhar outras atividades afins.

DIGITADOR

Art. 49 - Compete ao Digitador:

. efetuar a digitagéo e formatacdo de documentos utilizando microcomputadores;

1. conferir e organizar os documentos, dando-lhes correta destinacédo e providenciando
arquivamento;

I11. efetuar conferéncias e corrigir erros de digitacao;

IV. realizar tarefas diversas de digitacdo e de digitalizacdo de documentos, utilizando-se
dos programas e equipamentos adequados;

V. elaborar relatorios, tabelas, graficos e demais documentos conforme solicitacéo;

VI. imprimir documentos e relatérios;

VII. zelar pela conservacdo dos equipamentos de trabalho que esta sob sua
responsabilidade;

VI11. manter atualizado os bancos dados existentes e relacionados as sua competéncia;

IX. participar de cursos, reunibes e treinamentos para aprimoramento de suas
atividades;

X.  desempenhar outras atividades afins.

EDUCADOR FiSICO

Art. 50 - Compete ao Educador Fisico:

l. elaborar programas, projetos, métodos e estratégias de treinos para atletas e demais
praticantes de atividades fisicas;

Il.  executar as atividades fisicas e esportivas, dentre outras inerentes ao cargo de
Educador Fisico;

1. realizar o treinamento de atletas aplicando as técnicas de diversos esportes;

IV. instruir atletas sobre os principios e regras inerentes a cada esporte praticado;

V.  orientar e auxiliar atletas em seu preparo fisico para competicdes;

V1. elaborar programas, projetos, métodos e estratégias de treinos para portadores de
necessidades especiais;

VII. acompanhar e supervisionar as praticas desportivas;

VIII. estudar as necessidades e a capacidade fisica dos alunos para aplicacdo dos
exercicios;

IX. efetuar testes e avaliagOes fisicas;

X.  fazer uso dos equipamentos que sejam necessarios ao desempenho de suas
atividades profissionais;

X1.  participar de cursos, reunides e treinamentos para aprimoramento profissional;
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desempenhar outras atividades.
EDUCADOR SOCIAL

Art. 51 - Compete ao Educador Social:

I.  recepcionar a populacdo, identificando-a, realizando a pré-triagem e 0s
encaminhamentos necessarios;

Il1. realizar o cadastramento da populacéo, identificando-a, realizando a pré-triagem e
0s encaminhamentos necessarios;

I11. prestar informaces e orientacbes a comunidade;

IVV. orientar as pessoas quanto aos seus direitos e deveres, motivando-as a transformar a
sua condicdo social, informando sobre a rede de atendimento social;

V. relatar as atividades desenvolvidas e/ou ocorréncias verificadas, efetuando registros
relativos aos atendimentos;

VI. realizar acompanhamento sobre o desenvolvimento de adolescentes inseridos em
programas voltados a insercdo no mercado de trabalho, efetuando registros de dados;

VII. utilizar e articular, sob supervisdo técnica, 0s recursos comunitarios propondo,
organizando e acompanhando atividades educativas, recreativas e/ou culturais;

VI11. operacionalizar, sob orientacdo técnica, tarefas em projetos e programas sociais;

IX. auxiliar os profissionais técnicos na conducdo de tarefas sociais, promovendo
encontros e reunides de trabalho com a comunidade;

X. assistir a equipe técnica no levantamento de dados e informacGes para a elaboragéo
de planos e programas de trabalho social;

XI. acompanhar a implantacdo de projetos na comunidade, seguindo diretrizes da
Politica de Assisténcia Social;

XII. coletar informagbes, dados para a pesquisa, dando subsidios para a tabulacéo,
conforme orientacao;

XII1. participar da equipe interdisciplinar, por meio de grupos de estudo, cursos de
capacitacdo ou reunides, quando solicitado;

XIV. manter atualizada a documentacdo referente ao programa em que esta inserido;

XV. atualizar registros sob sua responsabilidade;

XVI. participar de comiss@es, grupos de trabalho quando solicitado;

XVIL. cumprir orientagfes administrativas, conforme legislacéo vigente;
XVIIL. desempenhar outras atividades afins.
ELETRICISTA

Art. 52 - Compete ao Eletricista:

. instalar fiacdo elétrica, montar quadros de distribuicdo, caixas de fusivel, tomadas e
interruptores, de acordo com plantas, esquemas, especificacdes técnicas e instrucdes recebidas e
normas de seguranca;

Il1. instalar fios e demais componentes, testando-os para permitir a utilizacdo dos
mesmos em trabalhos de natureza eventual ou temporaria;

I11. reparar ou substituir lampadas, tomadas, fios, painéis e interruptores;

IV. fazer regulagens necessérias, utilizando voltimetro, amperimetro, extratores,
adaptadores, solda e outros recursos;

V. reparar ou substituir unidades danificadas, utilizando ferramentas manuais, soldas e
materiais isolantes para manter as instalacGes elétricas em condi¢des de funcionamento;
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V1. executar servicos de limpeza e reparo em geradores e motores;

VII. executar pequenos trabalhos em rede telefonica;

VIII. manter as maquinas, as ferramentas e o local de trabalho em bom estado de
conservacao e limpeza;

IX. testar a instalacdo elétrica, fazendo-a funcionar repetidas vezes para comprovar a
exatiddo do trabalho executado;

X. testar circuitos de instalacbes elétricas, utilizando aparelhos de precisdo, para
indicar as partes defeituosas;

XI. participar de reunides e grupos de trabalhos, quando solicitado;

XI1. desempenhar outras atividades afins;

ELETRICISTA DE AUTOS

Art. 53 - Compete ao Eletricista de Autos:

I.  executar trabalhos de manutencéo elétrica em veiculos e maquinas;

Il. instalar sistemas elétricos em veiculos e maquinas, tais como circuito de luz,
sinalizacdo de controle de partida e de bateria, efetuando as ligagdes e testando seu funcionamento;

1. ajustar, montar e regular motores elétricos e dinamos, utilizando-se de desenhos,
esquemas e especificacdes tecnicas;

IV. realizar a manutencdo em motores, conjuntos elétricos de ventilacdo, de
refrigeracdo, de aquecimento e outros;

V. realizar servicos de enrolamento em componentes de motores elétricos, utilizando
aparelhos de precisdo, como amperimetro e multitestes;

VI. testar maquinas elétricas reparadas, verificando o funcionamento das mesmas;

VII. lubrificar motores de producdo de energia elétrica, executando trabalhos de
filtragem de 6leo de transformadores e disjuntores efetuando a troca de filtro;

VI11. controlar aparelhos de medicdo, regulando-os quando necessario;

IX. testar baterias e verificar o nivel d’agua;

X.  carregar e preparar solucdes acidas para bateria, utilizando equipamento proprio;

XI. recondicionar baterias, efetuando limpeza na caixa, confeccionando novos
elementos, como placas positivas e negativas, soldando conexdes, aplicando produtos apropriados;

XI1. zelar pela conservagao de aparelhos, ferramentas e limpeza do local de trabalho;

XI11. responsabilizar-se pelo controle e utilizacdo de maqguinas, equipamentos utensilios e
outros materiais colocados a sua disposicao;

XIV. desempenhar outras atividades afins.

ENCANADOR

Art. 54 - Compete ao Encanador:

. executar servicos de instalacdo, reparos e manutencdo de rede de agua, calhas e
condutores de &guas pluviais nos préprios publicos, de acordo com determinacdo de seu superior;

Il1. instalar e/ou reparar redes de esgotos nos préprios publicos, utilizando tubos
galvanizados ou pléasticos, curvas TS, luvas e outras pecas utilizadas nas ligacGes de agua;

I11. montar, instalar e/ou reparar pecas hidraulicas diversas, tais como: valvulas de
bombas d’agua, unido, registros, caixa d’agua e sanitarios, utilizando-se de ferramentas
apropriadas;
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IV. auxiliar na cavacdo de valetas, para passagem de condutores, utilizando pa, picareta
e outras ferramentas apropriadas;

V. instalar e ou reparar calhas e condutores de aguas pluviais e relacionar materiais
necessarios aos servicos a serem realizados;

VI. desempenhar outras atividades afins.

ENFERMEIRO

Art. 55 - Compete ao Enfermeiro:

I.  elaborar plano de enfermagem com base no levantamento e anélise das necessidades
prioritarias de atendimento aos pacientes e doentes;

I1. desenvolver tarefas de enfermagem de maior complexidade na execugdo de
programas de saude publica e no atendimento aos pacientes e doentes;

I1l. planejar, organizar e dirigir os servicos de enfermagem, atuando técnica e
administrativamente;

IV. executar programas para atender as necessidades de salde da comunidade
estabelecidas pela chefia imediata, dentro dos recursos disponiveis;

V. supervisionar e orientar os servidores que auxiliem na execucdo das atribuicGes
tipicas da classe;

VI. padronizar normas e procedimentos de enfermagem, monitorar processo de
trabalho, aplicar métodos para avaliacdo de qualidade, selecionar materiais e equipamentos;

VI1. controlar o padrdo de esterilizacdo dos equipamentos e instrumentos utilizados, bem
como supervisionar a desinfeccdo dos locais onde se desenvolvem os servicos médicos e de
enfermagem;

VI11. elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios;

IX. sugerir medidas para implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuacdo;

X.  participar de reunides e grupos de trabalhos, quando solicitado;

XI. desempenhar outras atividades afins.

ENGENHEIRO AGRONOMO

Art. 56 - Compete ao Engenheiro Agronomo:

I.  elaborar e supervisionar projetos referentes a cultivos agricolas, planejando,
orientando e controlando técnicas de utilizacdo de terras, para possibilitar um maior rendimento e
qualidade dos produtos agricolas produzidos no Municipio;

Il.  elaborar métodos e técnicas de cultivo de acordo com tipos de solo e clima,
efetuando estudos, experiéncias e analisando resultados obtidos, para melhorar a germinacdo de
sementes, o0 crescimento de plantas, a adaptabilidade dos cultivos, o rendimento das colheitas e
outras caracteristicas dos cultivos agricolas;

I11. estudar os efeitos da rotatividade, drenagem, irrigacdo, adubagem e condi¢Oes
climaticas sobre culturas agricolas, realizando experiéncias e analisando seus resultados nas fases
da semeadura, cultivo e colheita, para determinar as técnicas de tratamento do solo e a exploragéo
agricola mais adequada a cada tipo de solo e clima;
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IV. elaborar novos métodos de combate as ervas daninhas, enfermidades da lavoura e
pragas de insetos, e/ou aprimorar 0s ja existentes, baseando-se em experiéncias e pesquisas, para
preservar a vida das plantas e assegurar o maior rendimento possivel do cultivo;

V. orientar agricultores e outros trabalhadores agricolas do Municipio sobre sistemas e
técnicas de exploracdo agricola, fornecendo indicacbes, épocas e sistemas de plantio, custo dos
cultivos, variedades a empregar e outros dados pertinentes, para aumentar a producéo e conseguir
variedades novas ou melhoradas, de maior rendimento, qualidade e valor nutritivo;

VI. emitir laudos técnicos sobre a derrubada e poda de A&rvores em vias publicas,
pracas, parques e jardins, dentre outros, a fim de garantir a preservacdo ambiental do Municipio e
a seguranca da populacéo;

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

VI11. elaborar laudos e relatorios para licenciamento de projetos;

IX. elaborar projetos agricolas e agroflorestais;

X.  atuar como responsavel técnico;

XI. elaborar analise de empreendimentos agricolas;

XII. prestar apoio técnico a empreendimentos de uso sustentavel em &reas protegidas ou
de especial interesse ecoldgico;

XI11. elaborar projetos de reflorestamento e outros projetos de recuperacdo ambiental,
manejo de areas florestais e minimizacdo de impacto ambiental;

XI1V. elaborar estudos de viabilidade técnico-econdmica e ambiental,

XV. elaborar e gerir sistemas de coleta de dados;

XVI. elaborar orgamentos e desenho técnico quando solicitado;

XVII. elaborar e gerir sistemas de padronizacdo, mensuracdo e controle de
qualidade;

XVIIL. conduzir e dirigir equipes de instalacdo, montagem, operacao, reparo ou
manutencao;

XIX. participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area
de atuacdo;

XX. participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar;

XXI. participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicGes
sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e
discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagéo de diretrizes, planos e programas
de trabalho afetos ao Municipio;

XXII. desempenhar outras atividades afins.

ENGENHEIRO AMBIENTAL

Art. 57 - Compete ao Engenheiro Ambiental:

I.  elaborar laudos e relatorios para licenciamento de projetos;

Il1. elaborar de projetos de saneamento, tratamento de esgoto e 4gua, drenagem e gestao
de residuos solidos;

I11. realizar analise de qualidade da agua e efluentes de sistemas de esgoto;

| Ubatiiba

Av. Dona Maria Alves, 865 . Centro . 11680-000 . Ubatuba . SP . Tel. (12) 3834 - 1000



PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE UBATUBA

_ Litoral Norte do Estado de Sao Paulo irfe

IV. prestar apoio técnico a empreendimentos de saneamento basico;

V. elaborar projetos de reflorestamento e outros projetos de recuperagdo ambiental,

VI. atuar como responsavel técnico;

VII1. elaborar e gerir sistemas de coleta de dados;

VI11. elaborar estudos de viabilidade técnico-econdémica e ambiental;

IX. realizar vistorias, pericias, avaliagdes, monitoramentos, laudos, pareceres técnicos,
auditorias, e arbitragem;

X. elaborar e implementar planos e projetos de treinamento, ensino, pesquisa,
desenvolvimento, analise, experimentacédo, ensaio, divulgacéo técnica e extensao;

XI. elaborar orgamentos e desenho técnico quando solicitado;

XI1. elaborar e gerir sistemas de Padronizagcdo, mensuracéo, controle de qualidade;

XII1. conduzir e dirigir equipes de instalagdo, montagem, operagdo, reparo ou
manutencao;

XIV. prestar apoio, quando necessarios, as demais unidades administrativas, bem como a
Secretaria Municipal de Habitacéo e Planejamento Urbano;

XV. participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area
de atuacdo;

XVI. participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar,;

XVII. desempenhar outras atividades afins.

ENGENHEIRO CIVIL

Art. 58 - Compete ao Engenheiro Civil:

. elaborar projetos e executar ou dirigir obras de engenharia civil;

Il1. preparar planos e métodos de trabalho e demais elementos necessarios a execucao,
manutencdo e reparos em obras, especificando equipamentos, materiais e servigos, de modo a
assegurar a observancia dos padrdes técnicos exigiveis;

I11. elaborar e controlar cronogramas fisicos e financeiros para execuc¢do de obras;

IV. fiscalizar a execucdo de obras e supervisionar sua seguranca, qualidade e adequacéo
aos respectivos projetos;

V. aceitar ou rejeitar materiais ou servicos;

VI. prestar consultoria técnica e realizar investigacdes e levantamentos técnicos na area
de engenharia civil,

VII. elaborar laudos e relatorios técnicos;

VI11. elaborar e analisar laudos de avaliacdo de projetos e obras;

IX. avaliar dados técnicos e operacionais;

X.  programar, executar e dirigir inspec@es preventivas e corretivas;

XI. analisar processos administrativos relativos as suas atribui¢des profissionais;

XII. participar de programas de treinamento, cursos, convénios e programas de ensino,
pesquisa e extensao;

XII1. integrar comissGes ou grupos de trabalho internos ou externos a administracéo
municipal;

XIV. desempenhar outras atividades afins.
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ENGENHEIRO FLORESTAL

Art. 59 - Compete ao Engenheiro Florestal:

. elaborar e supervisar projetos referentes a preservacao e expansao de areas verdes,
planejando, orientando e controlando técnicas de reproducéo e exploracdo da vegetacao florestal;

Il.  estudar a vegetagdo local, examinando e classificando diferentes espécies e
composicdes de solos para a elaboragdo de projetos de preservacao;

I11. planejar o plantio e o corte de arvores, observando a época propria e determinando
as técnicas mais apropriadas;

IV. organizar e controlar o reflorestamento e a conservacao de zonas, visando preservar
e desenvolver areas verdes;

V. elaborar laudos e relatorios para licenciamento de projetos e fiscalizagao;

V1. elaborar projetos de uso sustentavel de areas protegidas;

VII. analisar projetos de reflorestamento e manejo de areas florestais e minimizacéo de
impacto ambiental;

VII1. prestar apoio técnico a empreendimentos de uso sustentavel em &reas protegidas ou
de especial interesse ecoldgico;

IX. elaborar projetos de reflorestamento e outros projetos de recuperagdo ambiental;

X. elaborar e gerir sistemas de coleta de dados;

X1. elaborar estudos de viabilidade técnico-econdmica e ambiental,

XII. realizar vistorias, pericias, avaliagdes, monitoramentos, laudos, pareceres técnicos,
auditorias e arbitragem;

XIIl. elaborar e implementar planos e projetos de treinamento, ensino, pesquisa,
desenvolvimento, analise, experimentacdo, ensaio, divulgacdo técnica, extensao;

XIV. elaborar orcamentos e desenhos técnicos;

XV. elaborar e gerir sistemas de padronizacdo, mensuragéo e controle de qualidade;

XVI. conduzir e dirigir equipes de instalacdo, montagem, operacdo, reparo ou
manutencao;

XVII. atuar como responsavel técnico;

XVIIL. efetuar estudos sobre producéo e selecdo de sementes;

XIX. selecionar as espécies vegetais a serem utilizadas em pracas, parques, jardins, orla e
vias publicas, em articulagcdo com a Divisdo de Parques e Jardins;

XX. articular-se com 6rgdos de outras esferas de governo vinculados a atividade
florestal, com vistas a obtencdo de subsidios e troca de informacdes;

XXI. participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar;

XXII. desempenhar outras atividades afins.

ESTATISTICO

Art. 60 - Compete ao Estatistico:

I.  desenvolver atividades inerentes a calculos estatisticos em geral;

I1. analisar e interpretar indices;

I11. realizar levantamentos, pesquisas, estudos e analise de dados;

IV. estabelecer correlagcdes ou padrdes constantes do comportamento de determinados
fendmenos, efetuando analises estatisticas e interpretacdes de dados, emitindo relatorios;
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V. planejar, analisar e coordenar a execucdo de pesquisas e/ou levantamentos
estatisticos inerentes aos Orgdos municipais e a alguns aspectos do Municipio; Comprovar a
validade e a adequacéo aos objetivos especificos de novos métodos, formulas, sistemas de calculos
e outras técnicas através da realizacdo de estudos e/ou implementacéo;

VI. emitir pareceres técnicos e subsidiar, por meio de numeros indices e de dados
depurados, estudos, programas, planos e ages governamentais;

VII. desempenhar outras atividades afins.

FARMACEUTICO

Art. 61 - Compete ao Farmacéutico:

I.  manipular remédios ou medicamentos, medindo, pesando e misturando insumos
farmacéuticos, utilizando instrumentos especiais;

Il.  controlar medicamentos especiais, anotando sua saida em formulario préprio, em
cumprimentos as disposicdes legais;

I11.  manter o controle de balango de medicamentos, atentando para validade e condi¢Ges
de armazenagem dos mesmos;

IV. propor estudos e pesquisas para elaboracdo de planos e programas especificos de
salide publica;

V. assinar documentos da farmacia;

VI. promover levantamento de incidéncia de moléstias;

VII. proceder vigilancia farmacolégica;

VI11. atender receitas médicas;

IX. aplicar injecoes;

X.  zelar pelos equipamentos e materiais que estejam sob sua guarda;

XI. atender com presteza o publico em geral;

XI1. desempenhar outras atividades afins.

FISCAL DE OBRAS

Art. 62 - Compete ao Fiscal de Obras:

I.  realizar a fiscalizacdo de obras com ac6es especificas a fim de fiscalizar, notificar,
intimar, interditar, autuar, multar, efetuar levantamento de dados, instruir processos, nos termos da
legislacdo vigente;

Il.  organizar sistemas de informacgdes gerenciais, analise e sistematizacdo de processos
de trabalho e assuntos correlatos relativas a area de atuacdo funcional;

I11. elaborar, executar e acompanhar os planos, programas, projetos, métodos e
estratégias de trabalho relativas a sua area de atuacao funcional;

IV. fiscalizar o cumprimento de obrigacbes relativas a legislacdo aplicavel a
regulamentacéo de obras municipais;

V. verificar a colocacdo de andaimes e tapumes nas obras em execucéo, reforma ou
demolicéo, bem como a carga e descarga de material em via publica;

VI. verificar o depdsito em via publica, de residuos de fabricas e oficinas, restos de
material de construcdo, entulhos provenientes de reformas e demoli¢Ges, residuos de casas
comerciais, bem como terra, folhas e galhos dos jardins e quintais particulares, objetivando a
desobstrucdo da via publica;
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VII. fiscalizar os terrenos, patios e quintais, para que sejam mantidos livres de mato,
agua estagnada e lixo, assim como fiscalizar as liga¢cdes de esgoto clandestinas, diretamente em
rios e lagoas;

VIII. realizar atividades complementares e de apoio as de fiscalizacdo quando
necessarias;

IX. elaborar estudos e emissao de pareceres por solicitagdo do superior hierarquico;

X.  prestar assessoria em sua area de atuacao funcional quando solicitado;

XI1. operar equipamentos que sejam necessarios ao desempenho de suas atividades
profissionais;

XI1I. verificar e orientar o cumprimento da regulariza¢do urbanistica concernente a obras
publicas e particulares;

XII1. verificar imdveis recém-construidos ou reformados, inspecionando o funcionamento
das instalacOes sanitarias e 0 estado de conservacao das paredes, telhados, portas e janelas, a fim
de opinar nos processos de concessao de Habite-se;

XIV. verificar o licenciamento de construces ou reconstrucdes, embargando as que nao
estiverem providas de competentes autorizages ou que estejam em desacordo com o autorizado;

XV. embargar construcoes clandestinas, irregulares ou ilicitas;

XVI. verificar a existéncia de habite-se nos imoveis construidos, reconstruidos ou que
tenham sofrido alteracGes de ampliacdo transformacao e reducao;

XVII. inspecionar a execucao de reformas de préprios municipais;

XVIIL. verificar alinhamentos e cotas indicados nos projetos;

XIX. fiscalizar as obras e servicos realizados em logradouros publicos no que se refere a
licenca exigida pela legislacéo especifica;

XX. desempenhar outras atividades afins.

FISCAL DE POSTURAS

Art. 63 - Compete ao Fiscal de Posturas:

. realizar atividades de natureza especializada, a fim de executar trabalhos necessarios
a fiscalizacdo de posturas, vinculados a Secretaria Municipal de Fazenda, que envolvam
conhecimentos gerais e especificos com agdes operativas de fiscalizar, notificar, autuar, emitir e
extrair taldes, efetuar levantamentos, instruir processos, em beneficio do exercicio das funcgdes
adequadas ao funcionamento da Administragcdo Municipal;

Il. acompanhar a legislacdo aplicavel aos objetivos da unidade organizacional
municipal e/ou a area de atuacdo funcional;

I11. fiscalizar o cumprimento de obrigacdes relativas a legislacdo aplicavel a gestdo de
posturas municipais;

IV. intimar, autuar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias relativas aos
transgressores das posturas municipais e das leis urbanisticas, nos termos da legislacdo vigente;

V. realizar atividades complementares e de apoio as de fiscalizacdo, quando
necessarias;

VI. executar atividades de natureza burocratica, de atendimento e orientacfes a Usuarios
dos servicos publicos municipais sobre os assuntos que caracterizam o conteddo da sua area de
habilitagéo profissional;

VII. operar equipamentos que sejam necessarios ao desempenho de suas atividades
profissionais;
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VIII. executar atividades de suporte, tais como: digitacdo, arquivamento,
encaminhamentos, atendimentos pessoais, por telefone ou por e-mail, registros, informagdes
escritas ou verbais, entre outras;

IX. verificar a instalacdo e localizagdo de moveis, equipamentos, veiculos, bancas e
barracas em logradouros publicos quanto a permissdo para cada tipo de comércio, bem como
quanto a observancia de aspectos estéticos de ordem e seguranca publica;

X. inspecionar o funcionamento de feiras livres, verificando o cumprimento das
normas relativas a localizagdo, a instalacdo, ao horério e & organizacgéo;

XI. verificar a regularidade da exibicdo e utilizacdo de anuncios, alto-falantes e outros
meios de publicidade em estabelecimentos ou em via publica, bem como a propaganda comercial
afixada em muros, tapumes e vitrines ou em logradouros publicos;

XII. verificar o horario de fechamento e abertura do comércio em geral e de outros
estabelecimentos, bem como a observéancia das escalas de plantdo das farmacias;

XI11. verificar a colocagdo de andaimes e tapumes nas obras em execucdo, reforma ou
demolicdo, bem como a carga e descarga de material em via publica;

XIV. verificar o depdsito em via publica, de residuos de fabricas e oficinas, restos de
material de construcdo, entulhos provenientes de reformas e demoli¢Ges, residuos de casas
comerciais, bem como terra, folhas e galhos dos jardins e quintais particulares, objetivando a
desobstrucdo da via publica;

XV. fiscalizar os terrenos, patios e quintais, para que sejam mantidos livres de mato,
agua estagnada e lixo, assim como fiscalizar as ligacfes de esgoto clandestinas, diretamente em
rios e lagoas;

XVI. apreender, por infracdo e de acordo com a legislacdo vigente, veiculos, mercadorias,
animais e objetos expostos, negociados ou abandonados em ruas e logradouros publicos, guarda-
las em depdsitos publicos, devolvendo-as mediante o cumprimento das formalidades legais,
inclusive o pagamento de multas;

XVII. verificar o licenciamento para realizacdo de festas populares em vias e
logradouros publicos, sejam elas publicas ou particulares;
XVIIL. verificar as violagGes as hormas sobre polui¢cdo sonora: uso de buzinas, casas

de disco, clubes, boates, discotecas, alto-falantes, bandas de musica, entre outras;

XIX. solicitar forca policial para dar cumprimento as ordens superiores, quando
necessario;

XX. emitir relatorios periodicos sobre suas atividades e manter a chefia,
permanentemente, informada a respeito das irregularidades encontradas;

XXI. executar outras atividades correlatas de mesma natureza e grau de complexidade.

XXII. desempenhar outras atividades afins.

FISCAL DE SAUDE PUBLICA

Art. 64 - Compete ao Fiscal de Saude Publica:

l. realizar atividades de natureza especializada, utilizando o poder de policia sanitaria,
a fim de executar trabalhos necessarios a fiscalizacdo de vigilancia sanitaria, vinculados a
Secretaria Municipal de Salde, que envolvam conhecimentos gerais e especificos com agdes
operativas de fiscalizar, autuar, aplicar penalidades, efetuar levantamentos, instruir processos, em
beneficio do exercicio das fun¢Bes necessarias ao adequado funcionamento da Saude Publica;

Il1.  executar atividades relacionadas ao planejamento de a¢6es, elaboracéo, implantacéo
e gerenciamento de programas de trabalho realizados ou a serem desenvolvidos;
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I11. organizar sistemas de informacdes gerenciais, analise e sistematizacdo de processos
de trabalho e assuntos relativos a area de atuagéo funcional;

IV. elaborar, executar e acompanhar planos, programas, projetos, métodos e estratégias
de trabalho relativas a sua area de atuacdo funcional;

V. acompanhar a legislacdo aplicavel aos objetivos da unidade organizacional
municipal e/ou & area de atuacdo funcional;

VI. fiscalizar o cumprimento de obrigacdes relativas a legislacdo aplicavel a
regulamentacdo sanitaria municipal, estadual e federal;

VII1. autuar quando verificado descumprimento da legislacéo de saude publica;

VII1. realizar atividades complementares e de apoio as de fiscalizacdo e oferecer suporte
administrativo, quando necessario;

IX. elaborar estudos e proferir de pareceres por solicitacdo do dirigente da unidade
organizacional;

X. prestar assessoria especializada aos dirigentes das unidades organizacionais da
Prefeitura;

XI. executar atividades de natureza burocratica de atendimento e orienta¢es a usuarios
dos servicos publicos municipais sobre os assuntos que caracterizam o conteddo da sua area de
habilitagcdo profissional;

XII. operar equipamentos que sejam necessarios ao desempenho de suas atividades
profissionais;

XI11. fiscalizar e inspecionar farmécias, drogarias, perfumarias, comércio de cosméticos e
correlatos, distribuidora e depdsito de medicamentos, cosméticos e correlatos, hospitais,
laboratdrios, clinicas, consultorios prestadores de servi¢cos de salde, institutos de beleza e estética,
barbearias, saldes de beleza, academias de ginastica, desinsetizadoras, casas de espetaculos, bailes,
boates, e outros eventos, clubes em geral, teatros, cinemas e afins, instituicdes de longa
permanéncia, orfanatos, comércios de racdo e produtos para uso agropecuario em geral, escolas,
creches, institui¢des de ensino em geral, hotéis, motéis e pousadas;

XIV. inspecionar ambientes e estabelecimentos de alimentacdo publica, supermercados,
armazens, mercearias, hortifrutigranjeiros, bares, restaurantes, lanchonetes, pizzarias, sorveterias,
padarias, cafés, docerias e bombonieres, acougues, matadouros, frigorificos e afins, peixarias,
distribuidoras e depdsitos de alimentos, cozinhas industriais, comércios ambulantes de alimentos,
verificando o cumprimento das normas de higiene sanitaria contidas na legislacdo em vigor;

XV. proceder a fiscalizacdo dos estabelecimentos de venda de géneros alimenticios,
inspecionando a qualidade, o estado de conservacdo e as condi¢cdes de armazenamento dos
produtos oferecidos ao consumo;

XVI. proceder a fiscalizacdo dos estabelecimentos que fabriquem, manuseiem ou
comercializem alimentos, inspecionando as condicBes de higiene das instalacGes, dos
equipamentos e das pessoas que manipulam os alimentos;

XVII. colher amostras de géneros alimenticios para analise em laboratoério, quando
for o caso;
XVIII. providenciar a interdicdo da venda de alimentos improprios ao consumidor;

XIX. inspecionar pogos, fossas, rios, drenos, habitagdes, constru¢cdes em geral e terrenos
ndo edificados, 4guas estagnadas em geral, examinando a existéncia de focos de contaminacdo e
coletando material para posterior analise;

XX. observar a higiene das instalacfes e a existéncia dos documentos necessarios para
funcionamento e responsabilidade técnica;
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XXI. inspecionar as condicdes sanitarias de aeroportos, logradouros publicos, locais e
estabelecimentos de repouso, de reunides e diversdo publica em geral, cemitérios, necrotérios, bem
como das medidas sanitarias referentes as inumacdes, exumacdes, translacdes e cremagoes;

XXII. comunicar as infracOes verificadas, propor a instauracdo de processos e
proceder as devidas autuacgdes de interdi¢Ges inerentes a funcéo;

XXI1I. orientar o comércio e a industria quanto as normas de higiene sanitéria;

XXIV. providenciar a interdicdo de locais com presenca de animais, tais como

pocilgas e galinheiros, dentre outros que estejam instalados em desacordo com as normas
constantes na legislacdo sanitéaria;

XXV. elaborar relatérios das inspecdes realizadas, bem como assinar documentos
de rotina de trabalho tais como mapa diario de visitas, termos de intimacao, autos de infracéo,
interdigdo, apreenséo, roteiros de inspegdes, entre outros;

XXVI. desempenhar outras atividades afins.

FISCAL DE TRIBUTOS

Art. 65 - Compete ao Fiscal de Tributos:

l. efetuar ou homologar lancamentos e revis@es tributarias

Il.  executar atividades inerentes a fiscalizagdo do Imposto Sobre Servigos de Qualquer
Natureza do comércio, construcgdes civis e prestadores de servicos;

I11.  executar atividades inerentes a fiscalizacdo tributaria de veiculos nauticos, taxis e
caminhdes de aluguel;

IV. executar atividades inerentes a fiscalizacdo e lancamento do Imposto sobre a
Propriedade Territorial e Predial Urbana — IPTU, do Imposto sobre a Transmissdo Onerosa de
Bens Imoéveis por ato “inter vivos” — ITBI e das Taxas Adjetas a Propriedade;

V. realizar levantamentos fiscais de ordem contabil, financeira, operacional e
patrimonial em pessoas fisicas e juridicas, cuja competéncia tributéria seja do Municipio;

VI. realizar sindicancias em atendimento a solicitacio do Poder Judiciario, para
averiguacao de irregularidades ou quando for necessario;

VII. estudar, pesquisar e emitir relatorios e pareceres tributarios e/ou de fiscalizacao;

VIII. expedir certiddes sobre o cadastro imobiliario e mobiliério fiscal e relatérios sobre a
posicao fiscal dos contribuintes (devedores e ndo devedores);

IX. planejar, executar ou participar de programas de pesquisa, treinamento ou
aperfeicoamento relativos a tributacao;

X.  controlar, executar e aperfeicoar procedimentos de pericia, diligéncia e fiscalizacao,
objetivando verificar o cumprimento das obrigacdes tributarias do sujeito passivo, praticando todos
os atos definidos na legislagdo especifica;

X1, fiscalizar o cumprimento das obrigagdes principais e acessorias relativas ao Simples
Nacional tratando-se de prestacdo de servicos incluidos na competéncia tributaria municipal,
abrangendo todos os demais estabelecimentos da ME ou da EPP, independentemente das
atividades por eles exercidas;

Xl1l. efetuar em sistema eletrénico na rede mundial de computadores todos os tramites
necessarios a fiscalizacdo das empresas optantes pelo Simples Nacional, incluindo-se as operacgdes
de deferimento, indeferimento e exclusao do regime especial simplificado, dentre outras;
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X111, lavrar Termo de Inicio de Acdo Fiscal — TIAF, vistorias, notificacdes, intimacoes,
autos de infracdo, e autos de apreensdo no ambito de sua competéncia, e os demais termos
relacionados as acdes fiscais, incluindo relatérios;

XIV. emitir e lavrar notificagdes, intimacOes, autos de fiscalizagdo, de infracdo e de
ocorréncia, termos relativos ao Simples Nacional e outros autos pertinentes;

XV. comunicar atividades constatadas durante a acdo fiscal, cuja competéncia de
fiscalizacédo seja de outra area de fiscalizacdo municipal, estadual e federal;

XVI. efetuar levantamento e conferéncia de &reas, para efeito de licenciamento e
cobranca de precos publicos;

XVII. exigir e verificar documentos necessarios a agéo fiscal;

XVIII. efetuar pesquisas e levantamentos internos e externos de dados, inclusive
consultas a 6rgdos publicos e privados, de interesse da fiscaliza¢&o;

X1X. realizar Auditoria Fiscal;

XX. promover a manutencdo do Cadastro Fiscal Imobiliario e atualiza-lo, quando
constatada irregularidade em acéo fiscalizatoria;

XXI1. emitir memorandos, oficios e demais documentos pertinentes;

XXI1. efetuar registro e controle de tributos recolhidos pelos contribuintes, de acordo com
as necessidades das agdes fiscais ou dos processos em andamento;

XXIII. efetuar registro e controle de tributos retidos pelos contribuintes, e a
conferéncia e cobranga dos recolhimentos correspondentes, de acordo com as necessidades das
acoes fiscais ou dos processos em andamento;

XXIV.apurar tributos devidos, retidos e recolhidos de contribuintes que estejam sob
regime especial de fiscalizacdo ou acdo fiscal, ou de acordo com o0 exigido em processos em
andamento;

XXV. arbitrar tributos, de acordo com a necessidade de regimes especiais de fiscalizacdo,
acOes fiscais ou processos em andamento;

xXVl.efetuar diligéncias externas para fiscalizacao ostensiva ou em cumprimento as acdes
fiscais ou processos administrativos, inclusive vistorias;

XXVIL. efetuar contato com orgdos fazendarios de todas as esferas para fins de
obtencdo de dados tributarios relativos a contribuintes que estejam sob regime especial de
fiscalizacdo, acdo fiscal ou cujo processo em andamento exija dados e informag6es que possam ser
assim obtidos;

XXVIII. assessorar ou dar assisténcia fiscal aos gabinetes de chefias, de geréncias ou
de departamentos e da Secretaria Municipal de Fazenda;

XXIX.desempenhar outras atividades afins.

FONOAUDIOLOGO

Art. 66 - Compete ao Fonoaudiblogo

I.  identificar e caracterizar os problemas de aprendizagem estabelecendo correlacfes
com disturbios da fala, linguagem, processamento auditivo e deficiéncia auditiva, tendo em vista a
construcdo de estratégias para superar ou melhorar o processo de ensino-aprendizagem;

I1.  emitir parecer técnico, realizar estudos de caso e plano de ensino personalizado
junto aos demais profissionais;

I11. participar de processos de formagéo continuada.

IV. realizar intervencdo técnica-terapéutica aos alunos e suas familias;
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V. participar da elaboracdo, execucdo e acompanhamento de projetos e propostas
educacionais, contribuindo para a melhoria do processo de ensino-aprendizagem;

VI. participar da equipe de orientacdo e planejamento escolar, inserindo aspectos
preventivos ligados a fonoaudiologia;

VII. avaliar as deficiéncias dos pacientes, realizando exames fonéticos, da linguagem,
audiometria, além de outras técnicas proprias para estabelecer plano de tratamento ou terapéutico;

VIl elaborar plano de tratamento dos pacientes, baseando-se nos resultados das
avaliagdes, nas peculiaridades de cada caso e se necessario nas informagdes medicas;

IX. desenvolver trabalho de prevencdo no que se refere a area de comunicacgéo escrita e
oral, voz e audicdo;

X. desenvolver trabalhos de correcdo de disturbios da palavra, voz, linguagem e
audicao, objetivando a reeducacdo neuromuscular e a reabilitagdo do paciente;

XI. avaliar os pacientes no decorrer do tratamento, observando a evolugdo do processo e
promovendo 0s ajustes necessarios na terapia adotada;

XI1. promover a reintegracdo dos pacientes a familia e a outros grupos sociais;

XII1. elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observaces e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento
de atividades em sua area de atuacao;

XIV. participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area
de atuacdo;

XV. participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area
de atuacdo;

XVI. participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares;

XVII. desenvolver programas de prevencdo, promocao da saude e qualidade de
vida;

XVIII. utilizar recursos de informatica;

XIX. desempenhar outras atividades afins.

FOTOGRAFO

Art. 67 - Compete ao Fotografo:

I.  fotografar obras, convencdes, reunides, solenidades, e outros eventos quando
requisitado;

Il.  acompanhar o Prefeito dando cobertura fotogréafica de acordo com a sua solicitacéo;

I11. instalar e ajustar a cadmara fotografica, regulando objetivo, obturador e demais
componentes, utilizando o fotbmetro e ajustando os dispositivos e acessorios da maquina;

IV. decidir sobre o estilo e género das fotografias, discutindo sobre tema, objetivos e
outros dados de interesse;

V. enviar a imprensa o material fotogréfico, escolhido previamente para divulgacéo;

V1. revelar, retocar e ampliar fotografias;

VII1. disponibilizar o material fotografico para os demais profissionais do setor de
comunicagdo do Municipio;

VI11. organizar e manter organizado o arquivo fotografico da Prefeitura;

IX. manter e conservar 0s materiais e equipamentos fotogréaficos;

X.  desempenhar outras afins.
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GARI

Art. 68 - Compete ao Gari:

. realizar a varrigédo das ruas, avenidas, travessas e pragas;

I1. realizar a limpeza de logradouros publicos ao término de feiras, desfiles, exposices
ou qualquer outro evento;

I11. realizar a limpeza de parques, jardins, orla das praias, calcadbes, coretos e
monumentos publicos;

IVV. varrer, escovar e lavar detritos das ruas e de obras culturais;

V. realizar a limpeza de sanitérios publicos ou municipais;

V1. realizar a coleta de lixo, acondicionando-o para o transporte publico ou nas lixeiras
publicas;

VII1. cuidar da manutencdo e limpeza dos recipientes de lixo;

VII1. zelar pela conservacao dos utensilios e equipamentos empregados nos trabalhos de
limpeza publica, recolhendo-os e mantendo-os limpos;

IX. desempenhar outras atividades afins.

GEOGRAFO

Art. 69 - Compete ao Gedgrafo:

I.  elaborar estudos e relatérios de impacto ambiental;

Il.  emitir avaliacOes, pareceres, laudos técnicos, pericias e gerenciamento de recursos
naturais;

I11. elaborar Plano e Relatorio de Controle Ambiental;

IV. realizar monitoramento ambiental;

V. elaborar planos diretores urbanos, rurais e regionais;

V1. contribuir com o Departamento de Cadastro da Secretaria Municipal de Fazenda
para inscri¢do de Cadastros Rurais e Urbanos;

VII1. delimitar e classificar regifes para planejamento;

VI11. realizar estudos populacionais e geoecondmicos;

IX. realizar mapeamento bésico, tematico e cartografia urbana;

X.  contribuir para delimitag&o territorial;

XI. realizar a interpretacdo de fotografias aéreas e imagens de satélite;

XII. realizar estudos para delimitacdo e Plano de Manejo de Bacias Hidrogréficas;

XI11. realizar estudos para avaliacdo do potencial de recursos hidricos;

XIV. realizar o controle de escoamento, erosdo e assoreamento dos cursos d’agua.

XV. elaborar planos de recuperacao de areas degradadas;

XVI1. desempenhar outras atividades afins.

GUARDA MUNICIPAL

Art. 70 - Compete ao Guarda Municipal:

. serassiduo e pontual na instrucdo e no servico;

Il.  apresentar-se em publico sempre rigorosamente uniformizado, asseado, com a
maxima compostura;

I11. zelar pelo bom nome da Instituig&o;

IV. abster-se da préatica de vicios que prejudiquem a saude e alvitrem a moral;
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V. compenetrar-se da responsabilidade que Ihe cabe sobre o material de que é detentor;

VI. comunicar, imediatamente, a seu superior direto o extravio ou dano causado a
material sob sua responsabilidade;

VII. no cumprimento de sua missao, pautar-se pela cortesia e boa educacéo;

VI11. conhecer e observar os principios gerais da disciplina e da hierarquia;

IX. conhecer e observar os regulamentos principais da Instituicéo;

X.  exercer sua autoridade, de modo pleno, porém, sem prepoténcia ou abuso;

XI. ndo confundir energia, que deve ser usada quando necesséaria, com violéncia
desnecesséria, que jamais deve ser praticada;

XI1I. submeter, mediante comunicagdo interna, a decisdo do Comando, casos que, a seu
juizo, atentem contra a hierarquia, disciplina e a legalidade.

XI11. executar policiamento ostensivo, preventivo, uniformizado e armado, na protecéo a
populacdo, bens, servicos e instalagdes do Municipio.

XIV. desempenhar atividades de protecdo do patriménio publico municipal no sentido de
prevenir a ocorréncia interna e externa de qualquer infragdo penal, inspecionando as dependéncias
dos préprios, fazendo rondas diuturnas conforme escala de servico;

XV. podera exercer a funcdo de instrutor na instrucdo profissional aos integrantes da
Carreira de Guarda Civil Municipal;

XVI. conduzir viaturas, conforme escala de servico;

XVII. efetuar ronda motorizada nos parques, pracas e logradouros publicos
municipais, conforme escala de servico;
XVIIL. desempenhar atividades de supervisao e rondas nos préprios do Municipio;

XIX. cumprir e fazer cumprir as determinaces legais e superiores.
INSPETOR DE ALUNOS

Art. 71 - Compete ao Inspetor de Alunos:

I.  dar atendimento aos alunos, nos horéarios de entrada, saida, recreio e outros periodos
em que ndo houver assisténcia do professor;

I1.  comunicar ao Diretor da Escola eventuais enfermidades ou acidentes ocorridos com
os alunos, bem como outras ocorréncias graves;

I11. executar atividades correlatas, apds discussdo e aprovacdo pelo Conselho de Escola
e definidas no Plano de Gestao;

IV. atender aos professores em aula, nas solicitacbes de material escolar e nos
problemas disciplinares ou de assisténcia aos alunos;

V. desempenhar outras atividades afins.

INSTRUTOR DE ESPORTE

Art. 72 - Compete ao Instrutor de Esporte:

l. auxiliar o Técnico Desportivo na elaboracdo e execucdo de planos, programas,
projetos, métodos e estratégias de treinos;

1. auxiliar o Técnico Desportivo na execugdo das atividades inerentes & prestagdo de
Servigos;

I11. auxiliar o Técnico Desportivo no treinamento de atletas nos diversos esportes e
competicdes;
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IvV. auxiliar o Técnico Desportivo na instrucdo de atletas sobre 0s principios e regras
inerentes a cada esporte;

V. auxiliar o Técnico Desportivo na orientacdo dos atletas em seu preparo fisico para
competicdes;

V1. auxiliar o Técnico Desportivo no acompanhamento das praticas desportivas;

VII. auxiliar o Técnico Desportivo no estudo das necessidades e a capacidade fisica dos
alunos para aplicacdo dos exercicios;

VIII. auxiliar o Técnico Desportivo na realizacdo de testes e avaliagdes fisicas;

IX. auxiliar o Técnico Desportivo na coordenacdo de técnicas especificas das atividades
esportivas;

X. auxiliar o Técnico Desportivo na execuc¢do das atividades que sejam necessarias ao
cumprimento dos objetivos do cargo;

X1. auxiliar o Técnico Desportivo na execucdo das atividades inerentes a prestacao de
servicos nas areas de execucdo das atividades fisicas e desporto;

X1l. fazer uso dos equipamentos que sejam necessarios ao desempenho de suas
atividades profissionais;

X111, participar de cursos, reunides e treinamentos para aprimoramento profissional;

XIV. desempenhar outras atividades.

INTERPRETE DE LIBRAS

Art. 73 - Compete ao Intérprete de Libras:

I.  efetuar comunicacdo entre surdos e ouvintes, surdos e surdos, surdos e surdos
cegos, surdo-cegos e ouvintes, por meio de libras para lingua oral e vice e versa;

I1. interpretar em lingua brasileira de sinais e lingua portuguesa as atividades didatico-
pedagogicas e culturais desenvolvidas nas unidades escolares;

I11. contribuir nos processos seletivos para cursos nas instituicbes de ensino e nos
concursos publicos;

IV. contribuir para a acessibilidade dos servicos e as atividades-fim da Secretaria
Municipal de Educacéo e demais 6rgao da Municipalidade;

V. atuar em articulagio com os demais profissionais que desenvolvam atividades
relacionadas as suas funcoes;

VI. participar de programas de treinamento, cursos e programas de ensino, pesquisa e
extenséo;

VII. integrar comissGes ou grupos de trabalho internos ou externos a administracao
municipal;

VI11. desempenhar outras atividades afins.

JARDINEIRO

Art. 74 - Compete ao Jardineiro:

I. preparar canteiros e sementeiras de flores e hortaligas, arvores, arbustos e outras
plantas ornamentais em jardins, hortas, pragas, parques, praias e demais logradouros publicos;

Il.  realizar as atividades de plantio e replantio de sementes e mudas, bem como
servigos de adubagem e irrigacéo entre outros;

1. realizar servicos de conservacdo e manutencao de areas verdes;
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IV. manter os parques e jardins livres de ervas daninhas, pragas e moléstias e em bom
estado de conservagéo e limpeza;

V.  podar, sob supervisao, arvores e arbustos;

V1.  pulverizar defensivos agricolas, observando as instrucdes predeterminadas;

VII. obedecer ao cronograma elaborado pela chefia imediata para a execucdo dos
Servigos;

VIIIL. requisitar o material necessario a execucao dos trabalhos;

IX. zelar pela conservagéo do instrumental de trabalho;

X.  desempenhar outras atividades afins.

JORNALISTA

Art. 75 - Compete ao Jornalista:

l. executar atividades de jornalismo na Prefeitura;

Il.  coletar informagdes mediante entrevistas, pesquisas e diagnosticos de opinido,
divulgando mensagens escritas, faladas ou televisadas, para informar, orientar ou esclarecer os
diversos publicos do Municipio;

I1l.  promover contatos e selecionar assuntos, editando boletins, mantendo informados o
Prefeito e 0s Secretarios Municipais, para permitir a adequacao de suas agdes as expectativas da
comunidade;

IV. realizar a diagramacao de matéria sobre o Municipio em livros, periddicos, folhetos
e outros meios de comunicagdo, selecionando fotografias e ilustracdes, organizando indices,
espelhos e notas de rodapé, para aumentar o poder de comunicacéo das mensagens;

V. digitar e revisar originais, editando e revendo provas, encaminhando as matérias
para publicagdo em 6rgdos de circulacdo externa ou interna;

VI. realizar editoracdo e revisao de originais e provas de matéria a ser impressa, lendo e
corrigindo erros gramaticais e tipograficos, para assegurar a corre¢do dos textos publicados sob
responsabilidade da Prefeitura;

VII. acompanhar o noticiario nacional e internacional de interesse da Prefeitura,
analisando, selecionando e classificando textos, gravacdes, ilustracGes, fotos e filmes, para
utilizacdo futura;

VIIIl. acompanhar as programacOes da Prefeitura, providenciando gravacdo e posterior
transcricdo de palestras, debates e depoimentos, supervisionando a realizagdo de fotografias e
filmagens, recolhendo informacdes para documentacdo, redagdo, divulgacdo e publicacdo das
matérias e noticias sobre os eventos;

IX. prestar informag6es sobre o Municipio a visitantes, alunos e entidades interessadas;

X.  colaborar no planejamento de campanhas promocionais, utilizando meios de
comunicacdo de massa e outros veiculos de publicidade e difusdo, para divulgar mensagens
educacionais e de esclarecimento as populacGes-alvo;

X1,  abastecer o site oficial da Prefeitura com noticias, imagens e informacGes.

XIl. elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios para implantacao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

XI11. desempenhar outras atividades afins.
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MARCENEIRO

Art. 76 - Compete ao Marceneiro:

l. executar trabalhos de confeccdo, reparacdo, acabamento em produtos e pecas de
madeiras e derivados, dando-lhes o acabamento desejado;

Il.  selecionar o material a ser utilizado na confeccdo ou reparacdo de mdveis e
armarios, analisando especificacdes técnicas de desenhos e esbocos recebidos;

I1l. tracar riscos e marcar pontos sobre a madeira e derivados, a ser trabalhada,
observando o sentido dos veios e obedecendo as formas e dimensdes especificadas nos croquis ou
desenhos;

IV. trabalhar a madeira riscada, cortando, torneando ou fazendo detalhes com
ferramentas e maquinas apropriadas, para obter a forma desejada;

V. juntar as partes de madeira trabalhada, encaixando-as e prendendo-as com cola,
pregos e parafusos para construir e montar produtos de madeira e derivados, com elementos de
fixacdao;

VI. retirar objetos de ferro, tais como: dobradicas, furadores e outros nas pecas,
armarios e méveis montados;

VII. realizar servi¢os de pintura, verniz ou cera, utilizando pincéis e outros para dar
acabamento estético ao objeto confeccionado;

VIII. reparar pecas, armarios e moveis de madeira, recuperando ou substituindo as partes
danificadas, objetivando restabelecer-lhes a forma original;

IX. revestir moveis, armarios e pecas de madeira cobrindo-os com folhas de madeira
especial, formica, metal e outros, utilizando os materiais e equipamentos necessarios.

X.  entregar produtos confeccionados ou restaurados, embalando-os, transportando-os e
montando-os no local da instalacdo, em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e
de seguranca;

X1. participar de reunides e grupos de trabalhos, quando solicitado;

XI1. responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos, instrumentais e
materiais colocados a sua disposicao;

XI11. desempenhar outras atividades afins.

MECANICO

Art. 77 - Compete ao Mecanico:

I. cuidar da manutencdo de veiculos, motores e similares, desmontando, reparando,
substituindo, ajustando e lubrificando o motor e pecas;

1. planejar e executar os trabalhos de oficina mecanica;

1. fazer o desmonte e limpeza do motor, 6rgdos de transmissao, diferencial e outras
partes que requeiram exame, seguindo técnicas apropriadas;

IV. proceder a substituicdo, ajuste ou retificacdo de pecas do motor;

V. ajustar, montar e reparar motores, pe¢as ou conjuntos parciais componentes de
maquinas e outros equipamentos mecanicos e assegurar o seu funcionamento, utilizando-se de
ferramentas e instrumentos apropriados;

VI. avaliar maquinas e motores, analisando possiveis defeitos e suas causas e adotar 0s
procedimentos necessarios para a solugéo do problema;

VII. abastecer os veiculos de agua no radiador e na bateria, e de 6leo diversos;

VIII. atentar para os padrfes de qualidade e seguranca, evitando possiveis acidentes;

IX. desempenhar outras atividades afins.
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MECANICO DE MAQUINA PESADA

Art. 78 - Compete ao Mecanico de Maquina Pesada:

l. desmontar total ou parcialmente a méaquina, orientando-se pelas especificacbes do
equipamento para consertar ou substituir pecas defeituosas;

1. fazer o desmonte e limpeza do motor, 6rgdos de transmisséo, diferencial e outras
partes que requeiram exame;

I11.  proceder a substituicdo, ajuste ou retificacdo de pecas do motor, utilizando
ferramentas manuais, instrumentos de medic&o, controle e outros equipamentos;

IV. executar a substituicdo, reparacdo ou regulagem total ou parcial do sistema de
freios, sistema de ignicdo, sistema de alimentacdo de combustiveis e outros sistemas mecanicos
das maquinas, utilizando ferramentas e instrumentos apropriados, para recondicionar o veiculo e
assegurar o seu funcionamento regular;

V.  providenciar o alinhamento da direcdo e regulagem dos fardis, enviando, conforme
0 caso, as partes danificadas para conserto;

VI.  reparar a peca defeituosa ou substitui-la;

VII. proceder a montagem do conjunto reparado e devolvé-lo a maquina;

VIII. realizar manutencao preventiva de pe¢as e maquinas;

IX. conservar os equipamentos, ferramentas e materiais que estejam sob sua guarda;

X.  desempenhar outras atividades afins.

MEDICO

Art. 79 - Compete ao Médico:

l. prestar assisténcia médica e preventiva em ambulatério, postos de atendimento e
demais 6rgédos da unidade administrativa;

Il.  encaminhar pacientes para tratamento especializado, que se faca necessario para um
bom atendimento;

I11.  preencher relatérios necessarios a comprovacao de atendimento;

Iv. fazer diagnosticos e recomendar a terapéutica indicada para cada caso;

V.  prescrever exames laboratoriais dentre outros;

VI. encaminhar casos especiais a setores especializados;

VII. preencher a ficha individual do paciente;

VIII. incentivar a vacinagéo e indicar medidas de higiene pessoal,

IX. elaborar relatdrios periodicos e fornecer dados estatisticos sobre sua atividade;

X.  participar de cursos, reunides e treinamentos, visando o aperfeicoamento
profissional;

Xl.  zelar pela conservagdo dos materiais e equipamentos sob sua guarda;

XI1. desempenhar outras atividades afins.

MEDICO AUDITOR

Art. 80 - Compete ao Médico Auditor:

l. realizar a analise de processos, documentagdes e relatorios gerenciais do Sistema
Unico de Saude, do Sistema de Informacdo Ambulatorial — S.I.A., do Sistema de Informagio
Hospitalar — S.1.H e de outros sistemas de prestadores de servigos que lhe venham a substituir;
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Il. realizar a analise de Fichas de Cadastro Ambulatorial - FCA e de Fichas de
Cadastro Hospitalar - FCH dos prestadores de servigos;

I11. realizar auditorias programadas para verificacdo "in loco” da qualidade da
assisténcia médica prestada aos pacientes do SUS, verificando estrutura fisica, recursos humanos,
fluxos, instrumentais e materiais necessarios para realizacdo de procedimentos nas unidades de
saude sob gestdo municipal;

IV. realizar auditorias especiais para apurar dendncias ou indicios de irregularidades
junto aos gestores e/ou prestadores de servigos médicos, inclusive do SUS;

V. examinar fichas clinicas, prontuarios medicos, exames e demais documentacdes do
paciente que comprovem a necessidade da efetiva realizacdo do procedimento médico consoante
com as normas vigentes;

VI. realizar auditoria sistematica nas unidades de salde, verificando o cumprimento da
legislacdo e das normas inerentes a organizacao, ao funcionamento e a correta aplicacdo das verbas
do Sistema Unico de Satde - SUS, acompanhando a execucio e desempenho de procedimentos e
acOes de saude, da rede propria e complementar do Municipio, analisando contratos, convénios e
documentos congéneres.

VIIl. desenvolver acBes de controle, avaliacdo e auditoria das atividades relativas &
prestacdo de servicos de salde;

VIII. apreciar a economicidade e a razoabilidade de contratos, convénios e documentos
congéneres, analisando relatorios gerenciais;

IX. contribuir para a melhoria progressiva da assisténcia a saude, fornecendo subsidios
para o planejamento de acbes que favorecam o aperfeicoamento, qualidade, propriedade e
efetividade dos servigos de saude prestados a populagéo;

X. encaminhar relatérios para a Ouvidoria da Séaude apontando eventuais
irregularidades constatadas por meio das auditorias;

X1.  manter o Secretario Municipal da Satde permanentemente informado dos resultados
das auditorias;

X11. elaborar relatérios e dados estatisticos relacionados as auditorias;

XI11. desempenhar outras atividades afins.

MEDICO CARDIOLOGISTA

Art. 81 - Compete ao Médico Cardiologista:

I.  realizar exames médicos e emitir diagndsticos;

Il.  prescrever medicamentos e outras formas de tratamento das afeccdes cardiacas
congénitas ou adquiridas, empregando meios clinicos, para prevenir, promover ou recuperar a
salde dos pacientes.

I11.  prestar atendimento médico a portadores de doencas cardiovasculares;

IV. realizar avaliacdes solicitadas pelos outros servicos;

V. interpretar exames e atos que digam respeito as especialidades que tenham intima
correlagéo com a cardiologia;

VI. realizar estudos e investigacdes no campo cardioldgico;

VII. prestar o devido atendimento aos pacientes encaminhados por outros especialistas;

VIII. participar de juntas médicas e programas voltados para a satde publica;

IX. solicitar exames laboratoriais e outros que se fizerem necessarios;

X.  manter prontuario médico organizado e atualizado;
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X1. coordenar, supervisionar e executar demais atividades qualificadas na area de
cardiologia;

XI1. executar o trabalho dentro das normas de higiene sanitaria e seguranca do trabalho;

XI111. elaborar relatérios periddicos e fornecer dados estatisticos sobre sua atividade;

XIV. participar de cursos, reunides e treinamentos, visando o aperfeicoamento
profissional;

XV. zelar pela conservagdo dos materiais e equipamentos sob sua guarda;

XVI. desempenhar outras atividades afins.

MEDICO CLINICO GERAL

Art. 82 - Compete ao Médico Clinico Geral:

l. prestar assisténcia médica e preventiva em ambulatério, postos de atendimento e
demais 6rgédos da unidade administrativa, quando solicitado;

Il.  encaminhar pacientes para tratamento especializado, que se faca necessario para um
bom atendimento, especificando a especializacéo;

I11.  desempenhar de maneira ampla, todas as atribuicdes atinentes a sua especialidade;

IV. preencher de forma clara e completa as fichas dos pacientes e relatérios necessarios
a comprovacdo de atendimento;

V.  preencher e assinar laudos de exames de verificagéo;

VI. fazer diagndsticos e recomendar a terapéutica indicada para cada caso;

VII. prescrever exames laboratoriais dentre outros;

VIII. incentivar a vacinacgdo e indicar medidas de higiene pessoal;

IX. elaborar relatorios periddicos e fornecer dados estatisticos sobre sua atividade;

X.  participar de cursos, reunides e treinamentos, visando o aperfeicoamento
profissional;

XI.  zelar pela conservagdo dos materiais e equipamentos sob sua guarda;

XI11. desempenhar outras atividades afins.

MEDICO DERMATOLOGISTA

Art. 83 - Compete ao Médico Dermatologista:

l. prestar atendimento médico ambulatorial, examinando pacientes, solicitando e
interpretando exames complementares, formulando diagndsticos e orientando-0s no tratamento;

Il.  efetuar exames médicos e, emitir diagndstico;

I11.  prescrever medicamentos de forma legivel, na especialidade de dermatologia, e
realizar outras formas de tratamento para demais tipos de patologia, aplicando recursos da
medicina;

IV. elaborar programas epidemioldgicos, educativos e de atendimento médico
preventivo, voltados para a comunidade em geral;

V. manter registro legivel dos pacientes examinados, anotando a conclusao
diagnosticada, tratamento prescrito e evolugdo da doenca;

VI. prestar atendimento de urgéncia em dermatologia;

VIIl. prestar servigcos de ambito de salde publica, executando atividades clinicas,
epidemioldgicas e laboratoriais, visando a promocdo, prevencdo e recuperacdo da salde da
coletividade;
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VIII. atuar em equipes multiprofissionais no desenvolvimento de projetos terapéuticos em
unidades de salde;

IX. elaborar relatdrios periodicos e fornecer dados estatisticos sobre sua atividade;

X.  participar de cursos, reunifes e treinamentos, visando o aperfeicoamento
profissional;

Xl.  zelar pela conservagdo dos materiais e equipamentos sob sua guarda;

XI1. desempenhar outras atividades afins.

MEDICO DO TRABALHO

Art. 84 - Compete ao Médico do Trabalho:

I.  prestar assisténcia médica e preventiva relacionadas a medicina do trabalho;

Il. fazer inspecdo de salde em servidores municipais, bem como em candidatos a
ingresso no servico publico municipal;

I11.  desempenhar de maneira ampla, todas as atribuicdes atinentes a sua especialidade;

IV. supervisionar orientando o trabalho dos estagiarios e internos;

V.  preencher relatorios necessarios a comprovacao de atendimento;

VI. examinar funcionarios publicos para fins de licenca e aposentadoria;

VII. examinar candidatos a auxilios;

VIII. avaliar permanentemente os servidores em estagio probatorio;

IX. fazer visitas domiciliares a servidores publicos municipais para fins de controle de
faltas por motivo de doenca;

X.  preencher e assinar laudos de exames de verificacao;

X1. fazer diagnosticos e recomendar a terapéutica indicada para cada caso;

XI1. prescrever exames laboratoriais e outros;

XI11. encaminhar casos especiais a setores especializados;

X1V. preencher a ficha individual do paciente;

XV. incentivar a vacinacao e indicar medidas de higiene pessoal;

XVI. subsidiar a Coordenadoria de Recursos Humanos com as informac6es que Ihe forem
solicitadas;

XVII. sugerir que nos casos determinados e quando ndo for possivel o exercicio das
atribuicdes inerentes ao cargo, mesmo que com restri¢cdes, os servidores sejam readaptados para
cargos que mantenham correlacdo com seu anterior, bem como seja observada a aptiddo fisica e
laborativa do servidor readaptado, respeitada a habilitacdo e os requisitos exigidos para 0 novo
cargo;

XVIII. elaborar relatérios periddicos e fornecer dados estatisticos sobre sua
atividade;

XIX. participar de cursos, reunifes e treinamentos, visando o aperfeicoamento
profissional;

XX. zelar pela conservagdo dos materiais e equipamentos sob sua guarda;
XI. desempenhar outras atividades afins.

MEDICO GINECOLOGISTA E OBSTETRA
Art. 85 - Compete ao Médico Ginecologista e Obstetra:

l. prestar atendimento integral a pacientes ambulatorial na area de ginecologia e
obstetricia;
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Il.  solicitar exames de laborat6rio e outros que o caso requeira;

I11. analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-0s com 0s padrdes
normais para confirmar ou informar o diagndstico;

IV. prestar atendimento médico hospitalar e ambulatorial, examinando pacientes,
solicitando e interpretando exames complementares, formulando diagndsticos e orientando-0s no
tratamento;

V. efetuar exames médicos, emitir diagnostico, prescrever medicamentos de forma
legivel, na especialidade de pediatria e realizar outras formas de tratamento para demais tipos de
patologia, aplicando recursos da medicina;

VI. controlar a pressdo arterial e 0 peso da gestante;

VII. prestar orientagdo médica a gestante e encaminha-la a maternidade;

VIII. auxiliar quando necessario, a maternidade e ao bem-estar fetal;

IX. atender ao parto e puerpério;

X.  realizar consultas de pré-natal na obstetricia;

X1. orientar a respeito do planejamento familiar e dos métodos contraceptivos
existentes;

XI1. realizar exames preventivos de cancer ginecoldgico e de mama;

XI11. efetuar coleta de citologia ginecoldgica;

X1V. realizar cauterizagdo de actopia cervical.

XV. prestar orientacdo relativa a nutricdo e higiene da gestante;

XVI. prescrever tratamento adequado;

XVI1. participar de juntas médicas e solicitar o concurso de outros medicos especializados
em casos que requeiram esta providéncia;

XVIII. realizar procedimentos especificos tais como: cauterizacdo de colo uterino,
biopsias, colocacgao de DIU ou implante contraceptivo entre outros;

XIX. coordenar, supervisionar e executar demais atividades qualificadas na area de
ginecologia e obstetricia;

XX. executar o trabalho dentro das normas de higiene sanitaria e seguranca do trabalho;

XI. elaborar relatorios periodicos e fornecer dados estatisticos sobre sua atividade;

XXII. participar de cursos, reunides e treinamentos, visando o aperfeicoamento
profissional;

XX, zelar pela conservagdo dos materiais e equipamentos sob sua guarda;

XXIV. desempenhar outras atividades afins.

MEDICO OFTALMOLOGISTA

Art. 86 - Compete ao Médico Oftalmologista:

I efetuar avaliacdo oftalmoldgica de pacientes, detectando alergias e infeccGes e
outras doencas do globo ocular;

Il.  realizar testes nos pacientes, a fim de avaliar variagdo da acuidade visual;

I11. analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-0s com os padrdes
normais para confirmar ou informar o diagnostico;

IV. prestar atendimento médico e ambulatorial, examinando pacientes, solicitando e
interpretando exames complementares, formulando diagnosticos e orientando-0s no tratamento;

V. efetuar exames médicos, emitir diagnéstico, prescrever medicamentos de forma
legivel, na especialidade de oftalmologia e realizar outras formas de tratamento para demais tipos
de patologia, aplicando recursos da medicina;
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VI. manter registro legivel dos pacientes examinados, anotando a conclusao
diagnosticada, tratamento prescrito e evolugdo da doenga;

VII. prestar atendimento de urgéncia em oftalmologia;

VIII. atuar em equipes multiprofissionais no desenvolvimento de projetos terapéuticos em
unidades de saude;

IX. elaborar relatorios periddicos e fornecer dados estatisticos sobre sua atividade;

X.  participar de cursos, reunides e treinamentos, visando o aperfeicoamento
profissional;

Xl.  zelar pela conservagdo dos materiais e equipamentos sob sua guarda;

XI11. desempenhar outras atividades afins.

MEDICO ORTOPEDISTA

Art. 87 - Compete ao Médico Ortopedista:

l. prestar assisténcia médica e preventiva na especialidade ortopedia;

Il.  promover o atendimento individual a pacientes, exercendo a medicina preventiva e
discussdo em educacao para a saude, em regime de plantdo médico ou néo;

1. efetuar exames médicos, emitir diagnostico, prescrever medicamentos, na
especialidade de ortopedia, e realizar outras formas de tratamento para demais tipos de patologias,
aplicando recursos da medicina;

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

V. realizar solicitacdo de exames diagndsticos especializados relacionados a doencas
ortopédicas;

VI. manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo diagnosticada,
tratamento prescrito e evolugéo da doenga;

VII. Prestar informacdes e pareceres sobre assuntos de sua especialidade;

VIII. estimular debates sobre salide com grupos de pacientes, com grupos organizados da
comunidade e da populacdo em geral,

IX. integrar equipe multiprofissional para assegurar o efetivo atendimento as
necessidades da populacéo;

X.  elaborar relatérios periddicos e fornecer dados estatisticos sobre sua atividade;

XI. participar de cursos, reunides e treinamentos, visando o aperfeicoamento
profissional;

XI1. zelar pela conservagdo dos materiais e equipamentos sob sua guarda;

XI111. desempenhar outras atividades afins.

MEDICO PEDIATRA

Art. 88 - Compete ao Médico Pediatra

l. prestar assisténcia médica e preventiva em ambulatério de escolas, hospitais,
unidades de saude e demais 0rgaos afins;

Il. atender nos plantbes, com prioridade a todas as criancas que necessitarem de
socorro urgente ou de atendimento ambulatorial, independente de quaisquer outras formalidades
que, posteriormente, poderdo ser realizadas;

I11.  promover o atendimento individual a pacientes, exercendo a medicina preventiva e
discussdo em educagdo para a saude, em regime de plantdo médico ou néo;
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IV. providenciar o tratamento especializado, que se faca necessario para um bom
atendimento;

V. efetuar exames meédicos, emitir diagnostico, prescrever medicamentos, na
especialidade de pediatria, e realizar outras formas de tratamento para demais tipos de patologias,
aplicando os recursos da medicina;

VI. analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-0s com os padrfes
normais para confirmar ou informar o diagndstico;

VII. manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusédo diagnosticada,
tratamento prescrito e evolugéo da doenga;

VI1II. preencher a ficha individual do paciente com letra legivel;

IX. preparar relatorios relativos ao exercicio de suas atividades;

X.  elaborar documentos médicos, administrar servicos em saude e difundir
conhecimentos da area medica.

X1. implementar acdes de prevencdo de doencas e promocédo da salde tanto individuais
quanto coletivas;

XI1. incentivar a vacinacao e indicar medidas de higiene pessoal;

XI11. dar orientacdo sobre profilaxia, higiene, puericultura e vacinacao;

X1V. encaminhar casos graves para atendimento hospitalar e/ou ambulatorial;

XV. orientar gestantes, principalmente sobre o aleitamento materno e seus beneficios;

XVI. interagir em programas de salde materno-infantil e puericultura;

XVII. participar de cursos, reunides e treinamentos, visando o aperfeicoamento
profissional;

XVIII. zelar pela conservacdo dos materiais e equipamentos sob sua guarda;

XIX. desempenhar outras atividades.

MEDICO REGULADOR

Art. 89 - Compete ao Médico Regulador:

. realizar avaliacdo técnica de laudos;

I1. proceder ao agendamento das consultas e exames especializados regulados, com
base em protocolos de acesso;

I11. realizar analise de solicitacBes de procedimentos regulados pendentes, autorizando,
negando ou devolvendo;

IV. excluir solicitacdes ja autorizadas quando houver coeréncia e justificar a excluséo;

V. atuar sobre a demanda reprimida de procedimentos regulados;

VI. monitorar a demanda que requer autorizacdo prévia, por meio de AIH e APAC;

VII. verificar as evidéncias clinicas das solicitacdes e o cumprimento dos protocolos de
regulacdo, por meio da analise de laudo médico, autorizando ou ndo a realizacdo do procedimento;

VI11. definir a alocacdo da vaga e dos recursos necessarios para o atendimento;

IX. participar na elaboragéo e pactuagéo dos protocolos de acesso;

X. Indicar aos responsaveis a necessidade de desenvolvimento de recursos humanos,
subsidiando o programa de educacao continuada da equipe;

XI. obedecer as normas técnicas vigentes no servico;

XI1. desempenhar atividades afins.
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MEDICO UROLOGISTA

Art. 90 - Compete ao Médico Urologista:

I prestar assisténcia médica e preventiva na area de urologia;

Il.  promover o atendimento individual a pacientes, exercendo a medicina preventiva e
discussdo em educacgdo para a saude, em reg

I11.  ime de plantdo médico ou nao;

Iv. efetuar exames médicos, emitir diagnostico, prescrever medicamentos, na
especialidade de urologia, e realizar outras formas de tratamento para demais tipos de patologias,
aplicando os recursos da medicina,;

V. executar atividades relativas ao tratamento e prevencdo das doencas do aparelho
urinério e de doencas do aparelho genital masculino;

VI. analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-0s com 0s padrfes
normais para confirmar ou informar o diagndstico;

VII. realizar solicitacdo de exames especializados relacionados a doencgas uroldgicas;

VIII. manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo diagnosticada,
tratamento prescrito e evolucdo da doenca;

IX. preparar relatorios relativos ao exercicio de suas atividades;

X. elaborar documentos médicos, administrar servicos em saude e difundir
conhecimentos da &rea medica.

XI. implementar acGes de prevencdo de doencas e promogdo da salde tanto individuais
quanto coletivas;

XIl. participar de cursos, reunides e treinamentos, visando o aperfeicoamento
profissional;

XI11. zelar pela conservagdo dos materiais e equipamentos sob sua guarda;

X1V. desempenhar outras atividades.

MEDICO VETERINARIO

Art. 91 - Compete ao Médico Veterinario:

l. coordenar e executar as atividades de inspecdo e fiscalizacdo industrial e sanitaria
dos estabelecimentos registrados ou relacionados a certificacdo sanitaria, dos produtos de origem
animal, comestiveis ou néo, e seus derivados;

Il.  verificar os controles de rastreabilidade dos animais, matérias-primas, ingredientes e
produtos ao longo da cadeia produtiva;

I11. auxiliar a elaboracdo das normas complementares para a execucdo das acOes de
inspecdo, fiscalizacdo, registro, relacionamento e habilitacdo dos estabelecimentos, bem como
registro, classificacdo, tipificacdo, padronizacdo e certificacdo sanitaria dos produtos de origem
animal;

IV. controlar a qualidade e as condi¢bes higiénicas, sanitarias e tecnoldgicas, de
produgdo, manipulacdo, beneficiamento, armazenamento e transporte de produtos de origem
animal, vegetal seus derivados em agroindustrias, fabricas, industrias, usinas entre outros locais
antes do ponto de venda;

V. fiscalizar o controle do uso dos aditivos empregados na industrializacdo dos
produtos de origem animal, vegetal e seus derivados;

VI. elaborar programas e planos complementares as a¢des de inspecao e fiscalizacao;

VII. desenvolver atividades de pesquisa e extenséo;
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VIII. elaborar laudos, pareceres e atestados;

IX. assessorar a elaboragdo de legislacdo pertinente;

X.  planejar e a executar a defesa sanitaria animal;

XI. coordenar e executar 0s programas de analises laboratoriais para monitoramento e
verificacdo da identidade, qualidade e inocuidade dos produtos de origem animal;

XI1. orientar a execucdo dos trabalhos de qualquer natureza relativos a producdo animal
e as industrias derivadas, inclusive a pesca;

XI11. proceder ao controle de zoonoses, efetivando levantamento de dados, avaliacbes
epidemioldgicas e programas, para possibilitar a profilaxia dessas doencas;

XIV. participar da elaboracdo e coordenacdo de programas de combate e controle de
vetores roedores e raiva animal;

XV. realizar a observacdo de animais com suspeita de raiva;

XVI. controlar a apreenséo de cdes vadios e outros animais errantes;

XVI1. assessorar a elaboracdo de campanhas educativas no campo da sadude publica;

XVIII. coordenar campanhas de vacinagao animal;

XIX. interagir com o setor de fiscalizacdo da Prefeitura, no que tange a fiscalizacéo
sanitaria;

XX. desempenhar outras atividades afins.

MESTRE OBRAS

Art. 92 - Compete ao Mestre de Obras:

I.  supervisionar agrupamentos de unidades simples de construcdo, de reparacdo ou
manutencdo de circuitos elétricos e de préprios municipais ou logradouros publicos,
responsabilizando-se pela coordenacéo das atividades desses setores;

Il.  exercer o controle funcional da instalacdo de equipamentos;

I1l. orientar e coordenar as atividades dos trabalhadores sob sua responsabilidade na
realizacdo de obras de constru¢do, manutencdo e reparacdo de circuitos elétricos, fabricacdo e
producdo ou distribuicdo de energia;

IV. zelar pela observancia dos prazos estabelecidos e propor as alteragdes convenientes
ou a aplicacdo de novos processos de trabalho para solucdo de problemas de aperfeicoamento ou
de produtividade;

V. orientar os servidores sob sua supervisdo, auxiliando-os nas suas dificuldades
funcionais;

VI. aplicar medidas recomendadas ou necessarias nos trabalhos a seu cargo, sob
requisicéo, recebimento, verificacdo, distribuicdo e emprego de materiais;

VII. exercer fiscalizacdo constante sobre a higiene, limpeza e ordem nos locais de
trabalho, bem como sobre a conservacdo do material e das maquinas e observancias de medidas de
seguranca contra acidentes;

VIII. elaborar, rever os orgamentos e fazer estimativas de custos;

IX. organizar especificagdes complementares para execugédo de obras;

X.  propor programas de treinamento de pessoal, quando aconselhavel,

X1. encaminhar solugdes para os problemas de conduta no trabalho;

XI1. exercer fiscalizacdo sobre a disciplina e frequéncia do pessoal,

XI11. desempenhar outras atividades afins.
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MONITOR DE ALUNOS

Art. 93 - Compete ao Monitor de Alunos:
I elaborar, organizar e executar atividades lGdicas estimulantes a participacdo dos

alunos;

Il.  dar atendimento aos alunos nos horérios de entrada, saida, recreio e outros periodos
em que ndo houver assisténcia do professor;

I11.  comunicar ao Diretor da Escola eventuais enfermidades ou acidentes ocorridos com
os alunos, bem como outras ocorréncias graves;

IV. atender aos professores em aula, nas solicitagdes de material escolar e nos
problemas disciplinares ou de assisténcia aos alunos;

V. organizar previamente 0s espacos e instrumentos necessarios a dinamizacao das
aulas, como: sala de video, leitura, brinquedos, jogos, data-show e demais materiais de apoio;

VI. executar atividades correlatas, ap6s discussao e aprovacao pelo Conselho de Escola
e definidas no Projeto Politico-Pedagogico.

MOTORISTA

Art. 94 - Compete ao Motorista:

l. dirigir automdveis e veiculos de transporte de passageiros e cargas, e outros
veiculos enquadrados na categoria “D”, dentro ou fora do Municipio, verificando diariamente as
condicdes de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizacéo;

Il.  transportar pessoas, materiais, correspondéncias e equipamentos, garantindo a
seguranga dos mesmos;

I11. encarregar-se do transporte e entrega de correspondéncia ou de carga que lhe for
confiada;

IvV. dirigir o veiculo, observando as normas de transito;

V. conduzir os servidores da Prefeitura, em lugar e hora determinados, conforme
itinerario estabelecido ou instruces especificas;

V1. vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, nivel de combustivel, 6leo e
agua;

VII. testar os freios e a parte elétrica;

VIII. manter o veiculo em perfeita condicdo de funcionamento, comunicando qualquer
defeito porventura existente no veiculo;

IX. zelar pela seguranga de passageiros verificando o fechamento de portas e o uso de
cintos de seguranca;

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

XI. orientar o carregamento e descarregamento de cargas a fim de manter o equilibrio
do veiculo e evitar danos aos materiais transportados;

XIl. observar os limites de carga preestabelecidos, quanto ao peso, altura, comprimento e
largura;

X111, anotar em formulario proprio, a quilometragem rodada, viagens realizadas, cargas
transportadas, itinerarios percorridos e outras ocorréncias;

XIV. recolher ao local apropriado o veiculo apos a realizacdo do servico, deixando-o
corretamente estacionado e fechado;
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XV. auxiliar no embarque e desembarque de passageiros;

XVI. auxiliar, quando necessério, no carregamento e descarregamento de volumes;

XVII. manter o veiculo limpo, interna e externamente e em condic¢des de uso, levando-o a
manutengdo sempre que Necessario;

XVIII. observar os periodos de revisdo e manutencédo preventiva do veiculo;

XIX. fazer pequenos reparos de urgéncia;

XX. desempenhar outras atividades afins.

NUTRICIONISTA

Art. 95 - Compete ao Nutricionista:

I realizar o diagnostico e o acompanhamento do estado nutricional, calculando os
parametros nutricionais para atendimento com base no resultado da avaliacdo nutricional, em
consonancia com os parametros definidos em normativas do FNDE.

Il.  propor e realizar acBes de educacdo alimentar e nutricional para a comunidade
escolar, inclusive promovendo a consciéncia ecolégica e ambiental, articulando-se com a direcédo e
com a coordenacdo pedagdgica da escola para o planejamento de atividades com o contetddo de
alimentacéo e nutricéo.

I11. elaborar fichas técnicas das preparacfes que compdem o cardapio.

IvV. identificar e analisar habitos alimentares e deficiéncias nutritivas nos individuos,
bem como compor cardapios especiais visando suprir as deficiéncias diagnosticadas;

V. elaborar programas de alimentacdo bésica para os estudantes da rede escolar
municipal, para as criancas das creches, para as pessoas atendidas nos postos de salde e nas
demais unidades de assisténcia medica e social da Prefeitura;

VI. acompanhar a observancia dos cardapios e dietas estabelecidos, para analisar sua
eficiéncia;

VIIl. observar sistematicamente as unidades, para 0 acompanhamento dos programas e
averiguagdo do cumprimento das normas estabelecidas;

VIII. elaborar cardapios balanceados e adaptados aos recursos disponiveis para 0S
programas assistenciais desenvolvidos pela Prefeitura;

IX. planejar e executar programas que visem a melhoria das condi¢des de vida da
comunidade de baixa renda no que se refere a difundir habitos alimentares mais adequados, de
higiene e educacéo;

X.  participar do planejamento da area fisica de cozinhas, depositos, refeitdrios e copas
dos 6rgdos municipais, aplicando principios concernentes a aspectos funcionais e estéticos,
visando racionalizar a utilizacdo dessas dependéncias;

XI. elaborar previsdes de consumo de géneros alimenticios e utensilios, calculando e
determinando as quantidades necessarias a execucdo dos servicos de nutricdo, bem como
estimando o0s respectivos custos;

X11. realizar pesquisas no mercado fornecedor, seguindo critério custo-qualidade;

XI111. emitir parecer nas licitagbes para aquisicdo de géneros alimenticios, utensilios e
equipamentos necessarios para a realizacdo dos programas;

XIV. participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area
de atuacdo;

XV. participar das a¢des de educacao em saude;

VI. participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar;
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XVI11. desempenhar outras atividades afins.
OFICIAL ADMINISTRATIVO

Art. 96 - Compete ao Oficial Administrativo:

l. executar todas as atividades inerentes ao cargo de Agente Administrativo;

Il.  redigir ou participar da redacdo de correspondéncias, pareceres, documentos legais e
outros significativos para o 6rgéo;

I11.  estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da unidade
administrativa e propor solucdes;

Iv. realizar a classificacdo, o registro e a conservacdo de processos, livros e outros
documentos em arquivos especificos;

V. elaborar ou colaborar na elaboracdo de relatérios parciais e anuais, atendendo as
exigéncias ou normas da unidade administrativa;

VI. colaborar nos estudos para a organizacdo e a racionalizacdo dos servigcos nas
unidades da Prefeitura;

VII. elaborar, sob orientacdo, quadros e tabelas estatisticos e graficos em geral;

VIII. realizar, sob orientacdo especifica, coleta de precos para aquisicdo de material;

IX. auxiliar, quando solicitado, na fiscalizacdo de despesas e controle financeiro da sua
unidade administrativa;

X.  orientar os servidores que o auxiliam na execuc¢do das tarefas;

XI.  prestar informacdes de carater geral, pessoalmente ou por telefone, anotando e
transmitindo recados;

XIl. operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir,
alterar e obter dados e informac6es, bem como consultar registros;

XI11. desempenhar outras atividades afins.

OPERADOR BRITADOR PRIMARIO

Art. 97 - Compete ao Operador de Britador Primario:

I.  operar maquina britadora primaria;

Il.  limpar, lubrificar e ajustar a méaquina britadora priméaria e seus implementos, de
acordo com as instru¢fes de manutencdo do fabricante;

I11. acompanhar os servigcos de manutencdo preventiva e corretiva da maquina britadora
primaria e seus implementos e, apos executados, efetuar os testes necessarios;

IV. realizar treinamento na area de atuacdo, quando solicitado;

V. observar as medidas de seguranca ao operar as maquinas;

VI. anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informagdes sobre trabalhos
realizados, consertos e outras ocorréncias;

VII. manter organizados, limpos e conservados 0s materiais, maquinas, equipamentos e
local de trabalho, que estdo sob sua responsabilidade;

VIII. efetuar pequenos reparos, ajustes, regulagens da maéaquina britadora primaria,
zelando pela sua correta conservacao utilizando as ferramentas apropriadas, para assegurar 0 bom
funcionamento do equipamento;

IX. zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das operagdes
efetuando os ajustes necessarios, a fim de garantir sua correta execugéo;

X.  atentar para as determinacfes de seu superior hierarquico;
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o XI. desempenhar outras atividades afins.
OPERADOR BRITADOR SECUNDARIO

Art. 98 - Compete ao Operador de Britador Secundario:

I.  operar maquina britadora secundaria;

Il.  limpar, lubrificar e ajustar a maquina britadora secundéria e seus implementos, de
acordo com as instrucfes de manutencéo do fabricante;

I11. acompanhar os servigos de manutencdo preventiva e corretiva da maquina britadora
secundaria e seus implementos e, ap0s executados, efetuar os testes necessarios;

IV. realizar treinamento na area de atuacdo, quando solicitado;

V. observar as medidas de seguranca ao operar as maquinas;

VI. anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informagbes sobre trabalhos
realizados, consertos e outras ocorréncias;

VII. manter organizados, limpos e conservados 0s materiais, maquinas, equipamentos e
local de trabalho, que estdo sob sua responsabilidade;

VIII. efetuar pequenos reparos, ajustes, regulagens da maquina britadora secundéria,
zelando pela sua correta conservacao utilizando as ferramentas apropriadas, para assegurar 0 bom
funcionamento do equipamento;

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

X. atentar para as determinacdes de seu superior hierarquico;

XI. desempenhar outras atividades afins.

OPERADOR DE BALANCA

Art. 99 - Compete ao Operador de Balanca:

l. executar o controle de acesso de veiculos;

Il.  executar o controle de pesagem, entrada e saida dos caminhdes de coleta e
transbordo;

I11.  executar relatorios didrios de pesagem, bem como apontamento de quaisquer
desvios;

Iv. Garantir a perfeita aferi¢cdo e funcionamento do equipamento da balanca;

v. fiscalizar e monitorar a validade do lacre/selo dos 6rgaos regulamentadores, bem
como normas o Inmetro;

V1. desempenhar outras atividades afins.

OPERADOR DE BETONEIRA

Art. 100 - Compete ao Operador de Betoneira:

I.  operar maquina betoneira;

Il1. atentar para a correta mistura dos materiais para obtencao do resultado pretendido;

I11. limpar, lubrificar e ajustar a maquina betoneira e seus implementos, de acordo com
as instrucGes de manutencgédo do fabricante;

IV. acompanhar os servicos de manutencao preventiva e corretiva da maquina betoneira
e seus implementos e, apds executados, efetuar os testes necessarios;

V. realizar treinamento na area de atuagéo, quando solicitado;

V1. observar as medidas de seguranga ao operar as maquinas;
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VII. anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informacgdes sobre trabalhos
realizados, consertos e outras ocorréncias;

VI11. manter organizados, limpos e conservados 0s materiais, maquinas, equipamentos e
local de trabalho, que est&o sob sua responsabilidade;

IX. efetuar pequenos reparos, ajustes, regulagens da méaquina betoneira, zelando pela
sua correta conservacdo utilizando as ferramentas apropriadas, para assegurar 0 bom
funcionamento do equipamento;

X. zelar pela boa qualidade do servico, controlando o andamento das operacgdes
efetuando os ajustes necessarios, a fim de garantir sua correta execucgao;

XI. atentar para as determinagdes de seu superior hierarquico;

XI1. desempenhar outras atividades afins.

OPERADOR DE MAQUINA

Art. 101 - Compete ao Operador de Maquina:

I.  dirigir e operar maquinas como: britador, betoneira, escavadeira hidraulica, pa
carregadeira, retroescavadeira, tratores, espagidor de asfalto, moto niveladora, vibro acabadora,
patrol, p4 mecénica, microtrator, microrrolo compactador, rolo compactador, trator agricola,
niveladoras, guinchos, guindastes, carro plataforma, maquinas de limpeza de rede de esgoto, outras
maquinas pesadas e montadas sobre rodas ou esteiras e providas de implementos auxiliares que
servem para nivelar escavar, mexer, remover ou carregar terra, pedra, areia, cascalho e similares;

Il.  operar maquinas munidas de uma lamina ou escarifador, movida por autopropulsao
ou por reboque, manipulando os comandos de marcha e direcdo, para nivelar terrenos na
construcdo de edificios, estradas, pistas e de outras obras;

I11. conduzir e manobrar as maquinas, acionando o motor e manipulando os comandos
de marcha e direcéo, para posiciona-la conforme as necessidades do servigo;

IV. examinar as condicBes de funcionamento das maquinas antes de iniciar o trabalho,
verificando o estado dos pneus, molas, niveis de combustivel, &gua e dleo do carter, testando freios
e parte elétrica para certificar-se de suas condices de funcionamento, e informar as anormalidades
ao responsavel pelo gerenciamento da frota de veiculos;

V. executar servicos de carregamento e descarregamento de material, escavacao,
terraplanagem, nivelamento de solo, pavimentagdo, desmatamento, retirada de cascalhos e
conservacdo de vias publicas, zelando pela qualidade dos servigos, da maquina e dos
equipamentos;

V1. abrir, aterrar, nivelar, cortar taludes e desobstruir ruas, terrenos e estradas;

VII. levantar, colocar e arrancar postes;

VI11. abrir valetas e assentar manilhas para instalacdo de redes de agua e esgoto para
drenagem de aguas pluviais, bem como para instalacéo de lixo hospitalar e outros;

IX. lavrar e discar terras, obedecendo as curvas de niveis;

X.  conduzir os equipamentos em velocidade compativel com o local e em obediéncia
as normas de transito vigentes, observando as medidas de seguranca ao operar e estacionar as
maquinas;

XI. realizar a limpeza das incrustagdes em laminas, conchas e demais partes do
equipamento;

XII. fazer a manutencdo dos equipamentos e implementos utilizados, para conserva-los
em condigdes de uso, de acordo com as instru¢Ges de manutencdo do fabricante;
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XI11. acompanhar os servicos de manutencao preventiva e corretiva das maquinas e seus
implementos e, apds executados, efetuar os testes necessarios;

XIV. limpar placas, fardis e sinaleiros das maquinas e equipamentos utilizado;

XV. recolher o equipamento ao patio, ou outro local determinado, ao final de cada
jornada de trabalho;

XVI. manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e
local de trabalho, que estdo sob sua responsabilidade;

XVII. zelar pela conservacdo da maquina, informando quando detectar falhas e
solicitando sua manutencéo;
XVIIL. anotar dados e informacOes sobre os trabalhos realizados, consumo de

combustivel, conservacédo e outras ocorréncias;
XIX. participar de treinamento na area de atuacéo, quando solicitado;
XX. desempenhar outras atividades afins.

OPERADOR DE MOTOSSERRA

Art. 102 - Compete ao Operador de Motosserra:

I operar a motosserra, acionando o motor e manipulando os comandos para realizacéo
dos cortes desejados;

Il.  executar servicos de corte de raizes e arvores de pequeno, médio e grande porte,
desgalho e poda de galhos, aparar cercas vivas, corte de madeira no solo, desdobramento de toras,
separando, serrando, classificando por didmetro os caules e galhos para futuro aproveitamento,
dentre outros;

I11. cortar, com 0 emprego de motosserra, pedacos de arvores que estdo obstruindo a
passagem de veiculos e de pessoas em vias publicas;

IvV. fazer o corte dos galhos e das copas, cortando as toras em segmentos com 0S
comprimentos adequados para estaleragem e carregamento nos caminhdes;

V. realizar os servicos de sua competéncia nas unidades administrativas, conforme
solicitacdo;

VI. realizar a limpeza da area ao redor das &rvores que serdo abatidas, marcando-as,
fazendo os talhos e demais procedimentos para controle e direcionamento da queda;

VII. verificar as condi¢Oes de seguranca e de funcionamento do equipamento, devendo
comunicar a chefia as alteragdes observadas e solicitar a execucdo de servi¢os de manutencdo
quando necessario.

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

IX. adotar as medidas de seguranca recomendadas para a operacdo da motosserra, a fim
de evitar possiveis acidentes;

X.  fazer a limpeza e manutencdo da motosserra, a afiacdo ou substituicdo das correntes,
lubrificagéo e abastecimento, seguindo as instrugdes de manutencao do fabricante;

X1. efetuar pequenos reparos, ajustes, regulagens de fio e laminas, zelando pela sua
correta conservacao utilizando as ferramentas apropriadas, para assegurar o bom funcionamento do
equipamento;

XI1. acompanhar os servi¢cos de manutencao preventiva e corretiva da motosserra e, apos
executados, efetuar os testes necessarios;

XI111. anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informagfes sobre os trabalhos,
conservacao e outras ocorréncias, para controle da chefia;
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XIV. participar de cursos, programas de capacitacao e reunides, quando convocado;
XV. desempenhar outras atividades afins.

OPERADOR DE TRATOR AGRICOLA

Art. 103 - Compete ao Operador de Trator Agricola:

I.  operar, ajustar e preparar maquinas e implementos agricolas;

Il.  operar mecanismos de tracdo e movimentacdo dos implementos do trator agricola,
acionando pedais e alavancas de comando para o preparo do solo;

1. conduzir e manobrar trator agricola, posicionando-o conforme as necessidades do
Servico;

IV. conduzir o equipamento em velocidade compativel com o local e em obediéncia as
normas de transito vigentes;

V. regular o peso e a bitola do trator, graduando os dispositivos de conexdo para a
acoplagem dos implementos;

VI. realizar servicos agricolas com o trator, como: distribuicdo de esterco, aragem,
gradeagem, passar enxada rotativa e encanteirador, dentre outros, sob supervisdo do responsavel;

VII. zelar pela boa qualidade do servico, controlando o andamento das operacGes
efetuando os ajustes necessarios, a fim de garantir sua correta execucgao;

VIII. zelar pela conservacdo e seguranga das maquinas, equipamentos e implementos,
providenciando limpeza, ajustes, pequenos reparos, abastecimento de combustivel, agua e
lubrificante;

IX. limpar e lubrificar o trator e seus implementos, seguindo as instrucGes de
manutenc¢do do fabricante, bem como providenciar a troca de pneus, quando necessario;

X. acompanhar os servicos de manutencdo preventiva e corretiva do trator e seus
implementos e, apds executados, efetuar os testes necessarios;

XI. anotar e comunicar, segundo normas estabelecidas, dados e informag6es sobre os
trabalhos realizados, consumo de combustivel, conservacédo e outras ocorréncias;

XII. recolher o equipamento ao patio, ou outro local determinado, ao final de cada
jornada de trabalho;

XII1. participar de programas de treinamento, cursos de capacitacdo e reunides, quando
convocado;

XIV. desempenhar outras atividades afins.

PEDREIRO

Art. 104 - Compete ao Pedreiro:

l. executar trabalhos de alvenaria, concreto e outros materiais, guiando-se por
desenhos, esquemas e especificacoes;

Il.  executar servigos de demolicdo, construcdo de alicerces, assentamento de tijolos ou
blocos, colocacdo de armagdes de esquadrias, instalacdo de pegas sanitarias, conserto de telhado e
acabamento em obras;

I11.  executar trabalhos de concreto armado, misturando cimento, brita, areia e 4gua, nas
devidas proporcdes, fazendo a armacao dispondo, tracando e prendendo com arame as barras de
ferro;

Iv. orientar as atividades a serem desenvolvidas pelos ajudantes;

V.  construir alicerces para a base de paredes, muros e construc¢des similares;
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armar e desmontar andaimes de madeira ou metélicos;

VII. fazer armagdes de ferragens;

VIII. executar servicos de modelagem, utilizando argamassa de cimento, areia ou gesso,
nas formas de madeira ou ferro previamente o tempo necessario para sua fixacdo no solo e laterais,
de acordo com a planta apresentada;

IX. controlar com nivel e prumo da obra que esta sendo executada;

X.  preparar e nivelar pisos e paredes, retirando com sarrafo o excesso de massa;

X1, perfurar paredes, visando a colocacao de canos para agua e fios elétricos;

XI1l. fazer rebocos de paredes e outros;

X111, assentar pisos, azulejos, pias e outros;

XIV. fazer servigos de acabamento em geral;

XV. fazer colocacdo de telhas;

XVI. Impermeabilizar caixas d’agua, paredes, tetos e outros;

XVIL. ler e interpretar plantas de construcao civil observando medidas e especificacdes;

XVIII, participar de reunides e grupos de trabalhos;

X1X. responsabilizar-se pelo controle e utilizacdo dos equipamentos e materiais
colocados & sua disposic¢ao;

XX. atentar para as determinacdes de seu superior hierarquico;
desempenhar outras atividades.

PINTOR

Art. 105 - Compete ao Pintor:

l. executar servicos gerais de pintura baseando-se nas especificagdes do trabalho,
projetos, croquis ou orientac¢Oes técnicas;

Il. operar equipamentos de pintura utilizando materiais e técnicas adequadas a
necessidade dos trabalhos;

I11.  executar tratamento anticorrosivo de estruturas metélicas e outras;

IV. restaurar pinturas diversas;

V. emassar paredes, moveis e vidros;

VI. executar trabalhos de indutagem em pecas metélicas;

VII. realizar a pintura de prédios, interiores, aparelhos, moveis, pontes, pecas metalicas e
de madeiras;

VIII. respeitar especificacbes para o preparo de tintas, vernizes e outros materiais;

IX. zelar pelo estado de conservacdo e manutencdo dos equipamentos e instrumentos
postos sob sua guarda;

X.  participar de cursos, programas de capacitacao e reunides, quando convocado;

X1. desempenhar outras atividades afins.

PINTOR LETRISTA

Art. 106 - Compete ao Pintor Letrista:

l. executar tarefas de pintura baseando-se nas especificacbes do trabalho, projetos,
croquis ou orientagdes técnicas;

Il. ter aptiddo e conhecimentos de combinagdes de cores, tintas, serigrafia e
criatividade na diagramacao dos letreiros a serem executados;

I11.  preparar o material de pintura, misturando tintas, oleos e substancias diluentes e
secantes em proporc¢des adequadas, para obter a cor e a qualidade especificadas;
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IV. pintar letras, ndmeros, sinais, simbolos, desenhos, emblemas e outros, em
superficies externas e internas de prédios e obras publicas, em faixas, cartazes, placas, muros,
pontos de dnibus, entre outras, cobrindo-as com uma ou véarias camadas de tinta, de acordo com a
necessidade;

V.  proceder a pintura e os reparos de pintura em sinais de transito;

VI. limpar e preparar superficies a serem pintadas, estendendo-as e fixando-as, no caso
de faixas, cartazes e similares, ou raspando-as, lixando-as e emassando-as, no caso de alvenaria,
superficies de madeira, superficies metalicas e similares, utilizando raspadeiras, solventes e outros
procedimentos adequados para retirar a pintura velha e eliminar residuos, quando for o caso;

VII. retocar falhas e emendas nas superficies, a fim de corrigir defeitos e facilitar a
aderéncia da tinta;

VIII. zelar pela guarda, conservacgéo e limpeza dos equipamentos, ferramentas e materiais
peculiares ao trabalho, bem como dos locais;

IX. desempenhar outras atividades afins.

PROCURADOR MUNICIPAL

Art. 107 - Compete ao Procurador Municipal:

I.  representar o Municipio em juizo ou fora dele, ativa e passivamente, promovendo
sua defesa como autor, réu, assistente ou oponente nas aces ou feitos discutidos em toda e
qualquer acéo;

I1. promover a cobranca judicial e extrajudicial da divida ativa e dos demais créditos
do Municipio;

I11. prestar assessoria juridica as unidades administrativas da Prefeitura, bem como
emitir pareceres em processos administrativos, que versem sobre contratos, convénios, escrituras,
uso da propriedade e posturas municipais, concessfes ou permissdes de servigos publicos,
submetidos a sua consideracao;

IV. revisar e redigir minutas de projetos de leis, decretos, portarias e outros atos
administrativos;

V. realizar andlise das minutas de editais de licitacdo, bem como dos contratos,
acordos, convénios e demais atos relativos a obrigacGes assumidas pela Prefeitura, dentre outros,
submetendo a ratificacdo do Secretario Municipal de Assuntos Juridicos;

VI. assistir a Prefeitura na negociacgdo de contratos, convénios e acordos com entidades
publicas ou privadas, sempre que solicitado;

VII. apreciar todo e qualquer ato que implique alienacdo do patriménio publico
municipal, bem como autorizacdo, permissao e concessao de uso;

VIII. subsidiar as unidades administrativas da Prefeitura em assuntos juridicos e
desempenhar outras atividades atinentes ao cargo de procurador municipal.

IX. controlar os prazos e as providéncias tomadas com relacdo aos processos judiciais
nos quais o Municipio seja parte interessada.

X. promover a elaboragdo de minutas de convénios e contratos em que o Municipio
seja parte interessada, quando submetidos & sua consideracéo;

XI. revisar e propor modificagbes nos termos de convénios e contratos elaborados por
outros 6rgaos e entidades a serem firmados pelo Municipio, quando solicitado.

XI1. promover as desapropriacdes de interesse do Municipio.

XII1. manter o Secretario Municipal de Assuntos Juridicos e as autoridades competentes
informados dos processos judiciais em andamento, das providéncias adotadas e dos despachos e
decisbes que forem proferidos em juizo.
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XIV. promover a defesa do Municipio nas questdes propostas pelos seus servidores.

XV. promover o exame e a elaboracdo de pareceres técnico-juridicos sobre matéria de
sua competéncia, quando submetidos a sua considerag&o;

XVI. prestar orientacdo juridica nas Sindicancias e Processos Administrativos
Disciplinares;

XVII. desempenhar outras atividades afins, como de procurador fazendéario, do
contencioso ou administrativo, quando designado e ou solicitado.

PROFESSOR DE DESENVOLVIMENTO INFANTIL

Art. 108 - Compete ao Professor de Desenvolvimento Infantil:

l. participar da elaboracao, implementacéo e avaliagdo do Projeto Politico Pedagogico
da Unidade Escolar, bem como das demais atividades do processo educativo, em reunides de pais,
reunides pedagogicas, planejamento, atividades programadas, eventos, bem como dos programas
de aperfeicoamento e atualizacdo profissional organizados pela Equipe Gestora e/ou Secretaria
Municipal da Educacéo;

Il.  planejar, coordenar, executar, registrar e avaliar as atividades pedagdgicas e ldicas,
de forma a promover o desenvolvimento integral da crianca, proporcionando 0 acesso das criancas
aos materiais necessarios as suas experiéncias de exploracdo do mundo, de comunicacdo, de
expressividade e de conhecimento de si, estimulando o desenvolvimento fisico, social e mental das
criangas ;

I11.  elaborar o Plano de Ensino da turma atentando para as metas e objetivos propostos
no PPP e para as Diretrizes Curriculares Nacionais e as diretrizes da Secretaria Municipal de
Ensino, além de outros instrumentos de apoio pedagdgico;

IvV. elaborar o plano de aula, selecionando o assunto e o material pedagdgico a ser
utilizado, com base nas aéreas de desenvolvimento, eixos de trabalho da Educacdo Infantil,
diretrizes curriculares nacionais e municipais e outros instrumentos de apoio pedagdgico;

V. desenvolver, articuladamente com a Equipe Gestora e demais profissionais,
atividades pedagdgicas compativeis com os varios espacos de ensino e de aprendizagem existentes
dentro e fora da Unidade Escolar;

V1. organizar e reorganizar 0s tempos e 0s espacos, de forma a permitir a interagédo entre
as criangas e das criangcas com os adultos, favorecendo a autonomia, a manifestacao e a producéo
da cultura infantil;

VII. articular as experiéncias dos alunos com o conhecimento organizado, valendo-se de
principios metodoldgicos, procedimentos didaticos e instrumentos que possibilitem o pleno
aproveitamento das atividades desenvolvidas;

VIII. respeitar a crianca como sujeito do processo educativo, favorecendo seu
desenvolvimento em todos o0s aspectos por meio de situacdes ludicas e criativas.

IX. apresentar aos pais ou responsaveis as propostas do trabalho que sera desenvolvido
no decorrer do ano letivo;

X. identificar, em conjunto com a Equipe Escolar, alunos que apresentem necessidades
de atendimento diferenciado, comprometendo-se com as atividades diferenciadas e diversificadas;

XIl. observar e registrar o processo de desenvolvimento das criangas, tanto
individualmente como em grupo, com o objetivo de elaborar a avaliagdo das criancas, através de
instrumentos pre-estabelecidos pela Equipe Escolar;

X1l.  manter atualizado o registro das aces pedagdgicas, tendo em vista a avaliacdo
continua do processo educativo;
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XIIl. manter, nas dependéncias da escola e em local de facil acesso, 0s registros
atualizados de frequéncia e acompanhamento do processo de aprendizagem dos alunos;

XIV. entregar todo e qualquer documento solicitado pela equipe gestora, dentro do prazo
estabelecido;

XV. cumprir com assiduidade e pontualidade os dias letivos e a carga horaria de efetivo
trabalho escolar, sem deixar de participar integralmente dos periodos dedicados ao planejamento,
reunides, avaliacdo e desenvolvimento profissional;

XVI. atuar na implementacdo dos Programas e Projetos propostos pela SME,
comprometendo-se com suas diretrizes, e também com o alcance das metas de aprendizagem
definidas pela Secretaria Municipal de Educacéo;

XVII. responsabilizar-se pela estimulacdo, cuidados, observacdo e orientacdo as criancas
na aquisicdo de habitos de higiene, bem como dar atendimento & necessidade de troca de fraldas,
trocas de roupas, banho, escovacdo de dentes e demais procedimentos relativos a preservacao da
salde e do bem estar das criangas;

XVIII. acompanhar e orientar as criancas durante as refeicBes, estimulando a
aquisicdo de bons héabitos alimentares, auxiliando as criangas menores na ingestao de alimentos na
guantidade e forma adequadas, bem como, observados os critérios estabelecidos, oferecer
mamadeira aos bebés, tomando o devido cuidado com o regurgito, dentre outros;

XIX. acompanhar e observar as criancas durante o periodo de repouso e no
desenvolvimento das atividades diarias, prestando assisténcia imediata, quando necessario, e/ou
relatando as ocorréncias ndo rotineiras a Chefia Imediata, para providéncias subsequentes.

XX. recepcionar e acompanhar os alunos em horarios de entrada e saida dos periodos,
atividades na area externa, aulas-passeio e em horarios estabelecidos pela equipe gestora;

XXI. permanecer em constante comunicacdo com a equipe gestora, relatando a
observacao da conduta e das alteragdes de comportamento dos alunos, das enfermidades e outras
ocorréncias no cotidiano da vida escolar;

XXI1. zelar pela higiene e limpeza do ambiente e dependéncias de seu local de trabalho em
seu horario de expediente, auxiliando na organizacdo, manutencdo e higiene dos materiais e
equipamentos;

XXII1, utilizar os equipamentos com racionalidade e economicidade, conservando
materiais pedagogicos e de consumo pertinentes ao trabalho;

XXIV. observar as regras e zelar pela seguranca no atendimento as criancas e na utilizacao
de materiais, equipamentos e instrumentos durante o desenvolvimento das rotinas diarias;

XXV. manter um bom relacionamento com a Equipe Escolar, pais e comunidade,
contribuindo para um clima de respeito e harmonia no ambiente de trabalho;

XXVI. desempenhar outras atividades afins.

PROFESSOR DA EDUCACAO BASICA |

Art. 109 - Compete ao Professor da Educacéo Basica I:

l. participar da elaboracdo da proposta pedagogica do estabelecimento de ensino;

Il. elaborar e cumprir plano de trabalho, segundo a proposta pedagdgica do
estabelecimento de ensino;

I1.  zelar pela aprendizagem dos alunos;

IV. estabelecer estratégias de recuperagdo para os alunos de menor rendimento;
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V. ministrar os dias letivos e horas aula estabelecidos, além de participar integralmente
dos periodos dedicados ao planejamento, a avaliacdo e ao desenvolvimento profissional;

VI. colaborar com as atividades de articulagdo da escola com as familias e a
comunidade.

VII. substituir professores afastados;

VIII. trabalhar de forma integrada e colaborativa as orientacdes pedagdgicas da Secretaria
Municipal de Educagéo;

IX. desenvolver projetos especiais, quando determinado pela Secretaria Municipal de
Educacéo.

PROFESSOR DA EDUCACAO BASICA 11

Art. 110 - Compete ao Professor da Educacéo Basica Il:

l. participar da elaboracédo da proposta pedagdgica do estabelecimento de ensino;

Il. elaborar e cumprir plano de trabalho, segundo a proposta pedagdgica do
estabelecimento de ensino;

I1.  zelar pela aprendizagem dos alunos;

IV. estabelecer estratégias de recuperacdo para os alunos de menor rendimento;

V. ministrar os dias letivos e horas aula estabelecidos, além de participar integralmente
dos periodos dedicados ao planejamento, a avaliacdo e ao desenvolvimento profissional;

VI. colaborar com as atividades de articulacdo da escola com as familias e a
comunidade.

VII. substituir professores afastados;

VIII. trabalhar de forma integrada e colaborativa as orientacdes pedagdgicas da Secretaria
Municipal de Educacéo;

IX. desenvolver projetos especiais, quando determinado pela Secretaria Municipal de
Educacéo.

PSICOLOGO

Art. 111 - Compete ao Psicologo:

l. identificar e caracterizar os problemas de ensino e aprendizagem e de
relacionamento social de alunos com necessidades educacionais especiais derivados de disturbios
de comportamento, deficiéncia intelectual, altas habilidades, distarbios mentais, tendo em vista a
construcdo de estratégias para a superacdo ou melhorias no processo de ensino-aprendizagem e
participacao social dos alunos;

Il.  emitir parecer técnico e realizar estudo de caso e plano de ensino personalizado
junto aos demais profissionais;

I11.  participar de processos de formagé&o continuada de profissionais da educagéo;

IV. desenvolver, com os participantes do trabalho escolar atividades visando prevenir,
identificar e resolver problemas psicossociais que possam bloguear, na escola, o desenvolvimento
de potencialidades, autorrealizagdo e o exercicio da cidadania consciente;

V. estudar e avaliar individuos que apresentam distarbios psiquicos ou problemas de
comportamento social, elaborando e aplicando técnicas psicoldgicas apropriadas, para orientar-se
no diagnostico e tratamento;

VI. desenvolver trabalhos psicoterapicos, a fim de restabelecer os padrdes desejaveis de
comportamento e relacionamento humano;
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VII. articular-se com equipe multidisciplinar, para elaboracdo e execuc¢do de programas
de assisténcia e apoio a grupos especificos de pessoas;

VIII. atender aos pacientes da rede municipal de salde, avaliando-os e empregando
técnicas psicoldgicas adequadas, para tratamento terapéutico;

IX. prestar assisténcia psicologica, individual ou em grupo, aos familiares dos
pacientes, preparando-os adequadamente para as situacdes resultantes de enfermidades, e de
alteracbes comportamentais;

X.  reunir informacg0es a respeito de pacientes, levantando dados psicopatoldgicos, para
fornecer aos médicos subsidios para diagndstico e tratamento de enfermidades;

Xl. exercer atividades relacionadas com treinamento de pessoal da Prefeitura,
participando da elaboracéo, do acompanhamento e da avaliacdo de programas;

XI1. participar do processo de selecdo de pessoal, empregando métodos e técnicas da
psicologia aplicada ao trabalho;

XI11I. estudar e desenvolver critérios visando a realizacdo de analise ocupacional,
estabelecendo os requisitos minimos de qualificagdo psicoldgica necessaria ao desempenho das
tarefas das diversas classes pertencentes ao quadro de pessoal da Prefeitura;

XIV. realizar pesquisas nas diversas unidades da Prefeitura, visando a identificacdo das
fontes de dificuldades no ajustamento e demais problemas psicoldgicos existentes no trabalho,
propondo medidas preventivas e corretivas julgadas convenientes;

XV. estudar e propor solugbes para a melhoria de condi¢cbes ambientais, materiais e
locais do trabalho;

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

XVII. assistir ao servidor com problemas referentes a readaptacdo ou reabilitacdo
profissional por alteracdo ou modificacdo da capacidade de trabalho, inclusive orientando-o sobre
suas relacdes empregaticias;

XVIII. receber, orientar e desenvolver projetos de capacitacdo em servi¢o para 0S
servidores recém-ingressos na prefeitura, acompanhando a sua integracdo a funcdo que ira exercer
e ao seu grupo de trabalho;

XIX. efetuar, com os especialistas de educacdo, estudos voltados para os sistemas de
motivacdo, métodos de capacitacdo de pessoal, processos de ensino e aprendizagem e diferencas
individuais, objetivando uma atuacdo integrada de orientacdo enderecada aos profissionais da
escola, levando-se em consideracédo as diretrizes atuais de inclusao caracterizada pelo atendimento
dos alunos portadores de necessidades educacionais especiais integrada ao atendimento geral do
alunado;

XX. prestar orientacdo psicoldgica aos professores da rede de ensino auxiliando-os na
solucdo de problemas de ordem psicolégica surgidos com alunos;

XXI. elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacOes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento
de atividades em sua area de atuacao;

XXI1. participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a sua area de
atuacdo;

XXIII. participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servigo, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo
dos recursos humanos em sua area de atuacao;
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XXIV. participar de grupos de trabalho e/ou reunibes com unidades da prefeitura e
outras entidades, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢Oes sobre situagdes
e/ou problemas identificados, para fins de formulacao de diretrizes, planos e programas de trabalho
afetos ao municipio;

XXV. desempenhar outras atividades afins.

PSICOPEDAGOGO

Art. 112 - Compete ao Psicopedagogo:

I.  assessorar as unidades escolares no desenvolvimento de acGes em resposta as
necessidades educacionais especiais de alunos;

Il. identificar, elaborar, produzir e organizar servi¢os, recursos pedagogicos, de
acessibilidade e estratégias, considerando as necessidades especificas dos alunos de forma a
construir um plano de atuagéo junto aos demais profissionais;

I11. participar de processos de formacéo continuada de profissionais da educacao;

IV. desempenhar outras atividades afins.

PUBLICITARIO

Art. 113 - Compete ao Publicitéario:

l. definir tematica a ser utilizada nas campanhas publicitarias das Secretarias
Municipais;

Il.  elaborar, coordenar, implantar, supervisionar e avaliar campanhas institucionais de

I11.  informacdo, conscientizacdo e motivacdo dirigidos a um publico estratégico;

IV. coordenar pesquisas de opinido publica, analisando resultados obtidos e proferindo

V.  diagnosticos;

VI. mapear taticas de divulgacdo de acordo com o publico alvo, visando maior
visibilidade do evento;

VII. determinar locais estratégicos de divulgacao;

VIII. negociar espagos e horarios de veiculagdo da campanha nos meios de comunicacéo;

IX. monitorar trabalho das equipes de divulgacao;

X.  acompanhar a repercussdo da campanha;

XI. elaborar e executar plano de marketing e/ou propaganda;

XI11. criar anuncios para midia impressa e eletronica;

XI11. criar folhetos e mala direta; banners, out doors e hot sites para internet e demais
pecas publicitarias;

XIV. sugerir imagens para o0s textos criados;

XV. contribuir na concepcdo do lay-out de campanhas publicitarias;

XVI. supervisionar os trabalhos de diagramacdo e arte-final das publicacdes da

instituicao;

XVI1. utilizar recursos de informatica;

XVIII. articular com as demais unidades administrativas acdes e campanhas a serem
realizadas;

XIX. participar de cursos, reunides e treinamento, visando o aperfeicoamento
profissional;
XX. desempenhar outras atividades afins.
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QUIMICO

Art. 114 - Compete ao Quimico:

l. realizar analise quimica e fisico-quimica, quimico-biologica, fitoquimica,
bromatoldgica, quimico-toxicoldgica, sanitaria e legal, padronizacdo e controle de qualidade de
produtos;

Il.  realizar vistoria, pericia, avaliacdo, arbitramento e servigos técnicos;

I11. elaborar pareceres, laudos e atestados no ambito das atribui¢bes respectivas;

IV. interpretar normas e elaborar procedimentos técnicos de produtos quimicos;
Elaborar procedimentos operacionais para as atividades de operagdo e manutencdo visando a
protecdo ambiental,

V.  monitorar e assegurar o cumprimento dos procedimentos para garantir a qualidade
do produto final;

VI. fiscalizar os exames fisico-quimico e bacterioldgico;

VII. supervisionar atividades de operacdo e manutenc¢do, visando a protecdo do meio
ambiente;

VIII. desenvolver processos de tratamentos prévios e complementares de produtos e
residuos com vistas a protecdo ambiental;

IX. elaborar planos de acbGes emergenciais para acidentes com produtos ou residuos
quimicos;

X.  executar atividades em parceria para garantir a producdo sempre dentro das
especificacoes;

X1. avaliar as caracteristicas dos produtos atualmente disponiveis;

XI1. prestar apoio e articular com as demais unidades administrativas;

XI1II. participar de cursos, reunifes e treinamentos, visando o aperfeicoamento
profissional;

X1V. desempenhar outras atividades afins.

RECREACIONISTA

Art. 115 - Compete ao Recreacionista:

l. programar e executar atividades de recreacao;

Il.  definir o pablico alvo, identificar caracteristicas e estabelecer cronograma;

I11.  definir e requisitar equipamentos e materiais necessarios ao desenvolvimento das
atividade;

IV. planejar atividades laborais, manuais e artesanais para fins de recreacéo;

V.  executar atividades de orientagdo infantil;

VI. executar atividades diarias de recreacao e trabalhos educacionais de artes;

VII. ensinar e/ou demonstrar as atividades propostas.

VII11. elaborar relatorio das atividades desenvolvidas;

IX. manter em condic¢des adequadas 0s equipamentos e materiais para recreacao;

X. identificar areas e situacdes de risco, bem como prevenir tais situacoes;

XI. participar de programa de treinamento, quando convocado;

XIl. executar tarefas pertinentes a area de atuagdo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica;

XI11. desempenhar outras atividades afins.

REPARADOR
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Art. 116 - Compete ao Reparador:

l. Executar com presteza por meio das ferramentas a serem utilizadas na manutencgéo
que se fizer necessaria e solicitada;

Il.  executar a substitui¢do, reparacdo ou regulagem total ou parcial de pecas, motores e
veiculos, utilizando ferramentas e instrumentos apropriados;

I11.  reparar a peca defeituosa ou substitui-la;

IV. proceder a montagem do conjunto reparado e devolvé-lo ao local de origem;

V.  realizar manutencao preventiva de pe¢as e maquinas;

VI.  conservar 0s equipamentos, ferramentas e materiais que estejam sob sua guarda;

VII. desempenhar outras atividades afins.

SANITARISTA

Art. 117 - Compete ao Sanitarista:

l. elaborar, executar e avaliar planos, programas e subprogramas de salde publica
com integrante de equipes multiprofissionais do setor, estudando situagao e necessidades sanitarias
da regido e delineando objetivos, guiando-se pelos esquemas estabelecidos e verificando os
resultados da aplicacdo dos mesmos para assegurar a promoc¢do, protecdo e recuperacdo da
sanidade fisica e mental de uma comunidade;

Il.  assegurar o desenvolvimento das a¢Ges de vigilancia em saude, propondo medidas e
identificando fatores condicionantes do processo salde - doenga que promovam a prevencao e o
controle de doencas em todos os niveis da prestacdo de servicos, observando as diretrizes do
Sistema Unico de Saude;

I11.  contribuir para formulagdo de politicas e diretrizes relativas a &rea de saide publica,
realizando estudos, estabelecendo normas e recomendacfes técnicas referentes ao controle e
profilaxia de endemias e epidemias;

IV. subsidiar e apoiar 0s gestores municipais da area de saude, gerando informacdes
técnicas e dados capazes de estabelecer o perfil epidemiol6égico do Municipio;

V. atuar nos programas de educacdo em salde publica, planejados e desenvolvidos
pelo Municipio, envolvendo atividades de treinamento a populacéo.

VI. contribuir com a coleta e insercdo de dados e monitoramento dos sistemas de
informacao;

VIIl. desempenhar outras atividades afins.

SECRETARIO DE ESCOLA

Art. 118 - Compete ao Secretério de Escola:

I.  programar, com seus auxiliares, as atividades da secretaria, responsabilizando-se
pela sua execucao;

Il.  manter o Diretor permanentemente informado sobre as ocorréncias e assuntos
relevantes da secretaria;

I11.  prestar as informacdes solicitadas pelos professores;

IV. coordenar, organizar e responder pelo expediente geral da secretaria:

V. computar e classificar dados referentes a organizacéo da escola;

VI. apontar a frequéncia dos funcionarios, dando-lhes ciéncia da mesma;

VII. atender ao publico, na area de sua competéncia;
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VIII. comunicar a Equipe Escolar os casos de alunos que necessitam de regularizar sua
vida escolar, seja quanto a falta de documentacéo, lacunas curriculares, necessidade de adaptacédo e
outros aspectos pertinentes, observados o0s prazos estabelecidos pela Legislacdo em vigor;

IX. manter atualizados os registros de aproveitamento e frequéncia dos alunos;

X.  responder pela escrituragdo e documentacdo, assinando os documentos que devem,
por lei, conter sua assinatura,;

X1. organizar a divisdo de tarefas junto aos funcionarios sob sua coordenacéo e proceder
a sua implantacéo;

XIl. fornecer, nas datas estabelecidas pelo cronograma anual da escola, dados e
informacgdes da organizacdo da Unidade Escolar necessério a elaboracdo e revisdo do Projeto
Politico-Pedagdgico;

XI11. manter atualizado o registro da demanda escolar ndo atendida;

XIV. proceder a organizacao e efetivacao de matriculas;

XV. desempenhar outras atividades afins.

SOCIOLOGO

Art. 119 - Compete ao Sociélogo:

I.  produzir e sistematizar informacdes, indicadores e indices territorializados das
situacOes de vulnerabilidade e risco pessoal e social e violagGes de direitos;

Il1.  planejar programas, projetos e servicos de assisténcia social,

I11. produzir estudos que identifiquem e priorizem os problemas sociais que
vulnerabilizam e pdem em risco, familias e grupos populacionais delimitados;

IV. analisar as informagbes oriundas dos sistemas de registros de riscos e
vulnerabilidade social e pessoal e notificagdes compulsorias das violacdes de direitos;

V. desenvolver estudos e pesquisas para conhecimento da realidade territorial, das
condicdes de vida das popula¢es mais vulneraveis, que orientem as acGes e 0S Servicos a serem
desenvolvidos;

VI. avaliar o impacto dos servigos, programas, projetos e beneficios na reducdo dos
riscos, vulnerabilidades e das violagdes de direitos e seus danos;

VI1. desenvolver acdes para mobilizacao e fortalecimento das redes sociais de apoio;

VII1. elaborar relatérios, notificagdes das ocorréncias de situacfes de violagcBes de
direitos;

IX. organizar o sistema de informagdo - banco de dados de usuérios e das entidades
sociais, do cadastramento socioecondmico;

X. elaborar instrumentos técnicos de conhecimento do territério, vigilancia
socioassistencial, diagndstico socioecondmico e estudo social;

XI. desempenhar outras atividades afins.

SOLDADOR

Art. 120 - Compete ao Soldador:

I.  soldar pecas metalicas, utilizando equipamento apropriado, para unir, reforgar ou
reparar pecas ou conjuntos mecanicos.

Il.  executar a solda, aproximando o eletrodo da pega até formar um arco elétrico,
deslocando-o convenientemente ao longo da linha de juncdo, para constituir o cordao de soldagem.

| Ubatiiba

Av. Dona Maria Alves, 865 . Centro . 11680-000 . Ubatuba . SP . Tel. (12) 3834 - 1000



PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE UBATUBA

~ Litoral Norte do Estado de Sao Paulo irfe

I11. executar soldas em diferentes posi¢fes, em materiais ferrosos e nao ferrosos, pelos
processos de arco voltaico com eletrodo revestido, TIG, oxiacetilénica, brasagem e outros, de
acordo com as especificagdes definidas em procedimentos;

IV. executar servigos de oxicorte reto, curvo, circunferéncia e chanfros em chapas,
usando o0s acessorios e dispositivos necessarios;

V. executar servigos de corte com macarico em pecas e chapas metalicas;

VI. executar servicos de tratamentos térmicos como témpera, cementacgéo, revestimento,
recozimento e normalizagé&o, em forno/estufa, macarico ou forja;

VII. examinar as pecas a serem soldadas, consultar desenhos, especificacbes ou outras
instrucdes, definindo o tipo de solda a ser utilizado, e organizando o roteiro de trabalho;

VI11. auxiliar na elaboracdo de procedimentos com dados do material, preparacao,
processo, insumos, parametros de soldagem, pré e po6s aquecimento, tratamento térmico,
interpretacdo de simbolos de soldagem e de ensaios nao destrutivos.

IX. auxiliar na elaboracdo de processos de soldagem, propor e aplicar solugdes.

X. retirar das partes soldadas o excesso de solda através de esmeril, limando,
esmerilando ou lixando as partes trabalhadas, a fim de dar acabamento final do trabalho.

XI. executar tratamento e descarte adequado de residuos de matérias provenientes de
seu local de trabalho.

XII. zelar pela seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos de protecédo
apropriados, quando da execucdo dos servicos;

XIIl. executar as manutencdes corretivas e preventivas das estruturas metalicas,
providenciando os reparos e substituicdes do que for necessario;

XIV. proteger as partes de vidros ou acrilicos, bem como mangueiras e parte elétrica ao
efetuar desbastes com lixadeiras e respingos de solda;

XV. controlar o uso/consumo dos materiais de solda, com registro dos trabalhos
realizados e material consumido;

XVI. garantir o desenvolvimento do processo de execucao dos servicos de solda dentro
dos prazos e normas estabelecidas;

XVII. manter organizados, limpos e conservados 0s materiais, maquinas,
equipamentos e local de trabalho, que estdo sob sua responsabilidade;
XVIIL. desempenhar outras atividades afins.

TECNICO DE CONTABILIDADE

Art. 121 - Compete ao Técnico de Contabilidade:

. auxiliar na organizagdo dos servigos de contabilidade da Prefeitura, envolvendo o
plano de contas, o sistema de livros e documentos e 0 método de escrituracdo, para possibilitar o
controle contébil, orcamentério e patrimonial,

I1.  conduzir a andlise e a classificacdo contabil dos documentos comprobatorios das
operacOes realizadas, de natureza orcamentéria ou ndo, de acordo com o plano de contas instituido
por meio das Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico - NBCASP;

I11. executar todas as tarefas de escrituragdo contabil, tais como emissdo de notas de
empenho, conciliacdes bancérias, controle de convénios do terceiro setor, acompanhamento dos
recursos vinculados a educacdo e saude previstos na Constituicdo Federal, conferéncia de notas
fiscais para liquidacdo do empenho;

IV. controlar e prestar as informacdes por meio do sistema de Auditoria do Tribunal de
Contas do Estado de Sdo Paulo — AUDESP;
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V. executar os trabalhos de andlise e conciliagdo de contas, conferindo saldos,
localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a correcdo das operacfes contabeis;

V1. auxiliar na elaboracdo de balancos, balancetes, notas explicativas, mapas e outros
demonstrativos financeiros consolidados da Prefeitura;

VII. informar processos, dentro de sua area de atuagdo, e sugerir métodos e
procedimentos que visem a melhor coordenacdo dos servicos contabeis;

VII1. supervisionar o arquivamento de documentos contabeis;

IX. desempenhar outras atividades afins.

TECNICO DE ENFERMAGEM

Art. 122 - Compete ao Técnico de Enfermagem:

I.  prestar, sob orientacdo do médico ou enfermeiro, servigos técnicos de enfermagem,
ministrando medicamentos ou tratamento aos pacientes;

I1.  controlar sinais vitais dos pacientes, observando a pulsacdo e utilizando aparelhos
de ausculta e presséo;

I11. efetuar curativos diversos, empregando os medicamentos e materiais adequados,
segundo orientacdo médica;

IV. orientar a populacdo em assuntos de sua competéncia;

V. preparar e esterilizar material, instrumental, ambientes e equipamentos para a
realizacdo de exames, tratamentos e demais procedimentos médicos;

VI. auxiliar o médico em pequenas cirurgias, observando equipamentos e entregando o
instrumental necessario, conforme instrucées recebidas;

VII. participar de programas educativos de salde que visem motivar e desenvolver
atitudes e habitos sadios em grupos especificos da comunidade;

VIII. participar de campanhas de educacéo e salde;

IX. controlar o consumo de medicamentos e demais materiais de enfermagem,
verificando nivel de estoque para, quando for o caso, solicitar ressuprimento;

X.  supervisionar e orientar a limpeza e desinfec¢cdo dos recintos, bem como zelar pela
conservacao dos equipamentos que utiliza;

XI. prestar assisténcia a pacientes em unidades de satude do Municipio ou a comunidade
no servigo de enfermagem desenvolvido nos estabelecimentos especificos;

XI1. efetuar o controle de pacientes e doencas transmissiveis;

XII1. realizar testes e proceder a sua leitura, para subsidio de diagnostico;

XIV. colher material para exames laboratoriais;

XV. auxiliar o Enfermeiro na execucéo de suas atividades;

XVI. desenvolver, com os Agentes Comunitarios de Saude, atividades de identificacdo
das familias de risco;

XVII. participar de cursos, reunides e treinamentos, visando o aperfeicoa mento
profissional;
XVIII. zelar pela conservacdo dos materiais e equipamentos postos sob sua guarda;

XIX. desempenhar outras tarefas afins.
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TECNICO DE NUTRICAO

Art. 123 - Compete ao Técnico de Nutricao:

I.  acompanhar e orientar as atividades de controle de qualidade de alimentos em todo
processo, desde recebimento até distribuicdo, de acordo com o estabelecido no manual de boas
praticas elaborado pelo nutricionista responsavel técnico, atendendo as normas de seguranca
alimentar;

Il. acompanhar e orientar os procedimentos culinarios de pré-preparo e preparo de
refeicdes e alimentos, obedecendo as normas sanitarias vigentes;

I11.  conhecer e avaliar as caracteristicas sensoriais dos alimentos preparados de acordo
com o padrdo de identidade e qualidade estabelecido;

IV. acompanhar e coordenar a execugéo das atividades de porcionamento, transporte e
distribuicédo de refeicdes;

V. supervisionar as atividades de higienizacdo de alimentos, ambientes, equipamentos
e utensilios visando a seguranca alimentar e difundindo as técnicas sanitarias vigentes;

VI. orientar funcionarios para o uso correto de uniformes e de equipamento de protecéao
individual correspondentes a atividade, quando necessario;

VII. participar de programas de educagédo alimentar, conforme planejamento previamente
estabelecido pelo Nutricionista;

VIII. realizar pesagem, mensuracdo e outras técnicas definidas pelo Nutricionista, para
concretizacdo da avaliagdo nutricional e de consumo alimentar;

IX. colaborar com as autoridades de fiscalizacdo profissional e/ou sanitaria;

X.  participar de pesquisas e estudos relacionados a sua area de atuacéo;

XI. participar de cursos, treinamentos e reunifes, visando o aprimoramento profissional;

XII. colaborar no treinamento de pessoal operacional;

XI11. zelar pelo funcionamento otimizado dos equipamentos de acordo com as instrugdes
contidas nos seus manuais;

XIV. desenvolver juntamente com o Nutricionista campanhas educativas;

XV. desempenhar outras atividades afins.

TECNICO DESPORTIVO

Art. 124 - Compete ao Técnico Desportivo:

l. elaborar, executar planos, programas, projetos, métodos e estratégias de treinos;

Il.  executar as atividades inerentes a prestacdo de servigcos nas areas de execucdo das
atividades fisicas e desporto;

I11.  treinar atletas nas técnicas de diversos esportes e competicdes;

IV. instruir atletas sobre os principios e regras inerentes a cada esporte;

V. orientar e auxiliar atletas em seu preparo fisico para competicoes;

VI. acompanhar e supervisionar as praticas desportivas;

VII. estudar as necessidades e a capacidade fisica dos alunos para aplicacdo dos
exercicios;

VIII. efetuar testes e avaliagdes fisicas;

IX. desenvolver, ensinar e coordenar técnicas especificas das atividades esportivas;

X.  executar as atividades que sejam necessarias ao cumprimento dos objetivos do
cargo;
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X1, fazer uso dos equipamentos que sejam necessarios ao desempenho de suas
atividades profissionais;

XI1I.  participar de cursos, reunides e treinamentos para aprimoramento profissional;

XI11. desempenhar outras atividades.

TECNICO EM AQUICULTURA

Art. 125 - Compete ao Técnico em Aquicultura:

I.  monitorar a qualidade da agua, alimentacéo, captura e beneficiamento de animais
aquaticos de viveiros, tanques e fazendas marinhas;

Il. prestar assisténcia técnica e auxiliar naelaboracdo de projetos, orientando
construcdo de instalacbes em fazendas aquicolas e sistema de criacdo de animais aquaticos;

I11. analisar e avaliar os aspectos técnicos, econdémicos e sociais da cadeia produtiva dos
recursos pesqueiros;

IV. planejar, orientar e acompanhar a operacdo de captura, criacdo e despesca inerente a
reproducéo de peixes;

V. orientar a aplicacdo da legislacdo vigente nas atividades pesqueiras e sanitarias;

VI. acompanhar e orientar obras de construcéo e instalacdo de tanques e equipamentos
na area de aquicultura, montagem, operacdo e manutencdo dos equipamentos de captura de
aquicultura;

VII. desempenhar outras atividades afins.

TECNICO EM GESTAO AMBIENTAL

Art. 126 - Compete ao Técnico em Gestdo Ambiental:

I.  implementar projetos de recuperacdo ambiental, manejo de é&reas florestais e
minimizacao de impacto ambiental;

Il.  analisar a qualidade do ar, 4gua e solo, bem como da poluicdo sonora e visual,

I11. elaborar laudos e pareceres de licenciamento ambiental, quando solicitado;

IV. coletar dados para a elaboracéo de relatorios técnicos;

V. preparar relatorios de vistorias e analises de projetos;

VI. gerenciar base de dados e arquivos técnicos da Secretaria;

VII. zelar pela guarda e conservacdo dos materiais e equipamentos que estejam sob sua
supervisao;

VI11. supervisionar os procedimentos de manutencdo dos equipamentos utilizados nas
suas atividades;

IX. prestar apoio as demais unidades administrativas nos assuntos de sua competéncia;

X.  desempenhar outras atividades afins.

TECNICO EM HIGIENE DENTAL

Art. 127 - Compete ao Tecnico em Higiene Dental:

I.  dispor os instrumentos odontol6gicos sobre local apropriado, colocando-0s na
ordem de utilizacdo para passa-los ao Cirurgido-Dentista durante a consulta ou ato operatorio;

Il. preparar o paciente para consultas ou cirurgias, posicionando-o de forma apropriada
na cadeira, bem como proceder a assepsia da regido bucal com substancias quimicas apropriadas,
para prevenir contaminacao;
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I11. passar os instrumentos ao Cirurgido-Dentista, posicionando peca por peca na mao
do mesmo, a medida que forem solicitados, para facilitar o desempenho funcional,

IV. proceder a esterilizacdo da bandeja de instrumental, limpando e esterilizando o local
e 0s instrumentais, para ordené-las para o proximo atendimento e evitar contaminacdes;

V. manipular materiais e substancias de uso odontolédgico, segundo orientacdo do
Cirurgido-Dentista;

VI. orientar os pacientes sobre higiene bucal,

VII. fazer demonstracGes de técnicas de escovagdo;

VII1. participar do treinamento de Auxiliares de Consultério Dentério;

IX. executar ou auxiliar na aplicagdo de substancias para a prevencao de cérie dental,

X. participar dos programas educativos de saude oral promovidos pela Prefeitura,
orientando a populacéo sobre prevencéo e tratamento das doencas bucais;

Xl. elaborar boletins de producédo e relatdrios, baseando-se nas atividades executadas
para permitir levantamentos estatisticos;

XI1. zelar pelo estado de conservacdo e manutencdo dos equipamentos e instrumentos
postos sob sua guarda;

XI11. manter estoque de medicamentos, observando a quantidade e o periodo de validade
dos mesmos, informando a chefia imediata a necessidade de reposicao;

X1V. desempenhar outras atividades afins.

TECNICO EM INFORMATICA

Art. 128 - Compete ao Técnico em Informética:

I.  possibilitar que os usuarios da Administracdo Municipal disponham de
equipamentos de microinformética e de redes de comunicacdo em perfeitas condi¢bes de uso,
responsabilizando-se pela assisténcia técnica com manutencdo preventiva e corretiva dos
equipamentos;

Il1. detectar e Identificar problemas com os equipamentos, testando-os, pesquisando e
estudando solucdes e simulando alteracdes a fim de assegurar a normalidade dos trabalhos em
todas as areas da organizacdo;

I11. homologar, instalar, configurar e testar computadores, periféricos, softwares
basicos, utilitarios, aplicativos e todos os demais equipamentos de informatica adquiridos e
disponiveis aos usuarios;

IV. atender os usuéarios, prestando suporte técnico, subsidiando-os de informac6es
pertinentes a equipamentos e redes, registrando e definindo prioridades no atendimento a
reclamacdes, providenciando a manutencéo e orientando nas davidas e necessidades;

V. confeccionar cabos, extensfes e outros condutores de informacdo a partir de
modelos existentes, criando meios facilitadores de utilizacdo dos equipamentos;

VI. realizar controle de assisténcia técnica e manutencdo em sistemas de gestdo de
incidentes e relatorios informatizados para subsidiar a geréncia do andamento dos servigos;

VII. controlar o estoque de pecas de reposicao dos equipamentos;

VI1I. participar e auxiliar no desenvolvimento de projetos e solugdes de sistemas,
aplicativos e portais de informacéo;

IX. desempenhar outras atividades afins relacionadas & Tecnologia da Informacao.
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TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO

Art. 129 - Compete ao Técnico em Seguranca do Trabalho:

I.  orientar e coordenar a sistema de Seguranca do Trabalho, investigando risco e causa
de acidentes e analisando esquemas de prevencao para garantir a integridade dos servidores e bens
publicos.

Il.  inspecionar locais, instalagdes e equipamentos dos 6rgdos municipais, observando
as condicdes de trabalho, para determinar fatores e riscos de acidentes;

I11. estabelecer normas e dispositivos de seguranga, sugerindo eventuais modificacfes
nos equipamentos e instalacGes e verificando sua observancia, para prevenir acidentes;

IV. inspecionar sistemas de combate a incéndio examinando as mangueiras, hidrantes,
extintores, e demais equipamentos de protecdo, para certificar-se de suas perfeitas condi¢Ges de
funcionamento;

V. elaborar relatdrios de inspec¢des qualitativas e quantitativas, conforme o caso;

VI. registrar em documento préprio a ocorréncia do acidente de trabalho;

VII. manter contato junto aos servicos médico e social da Municipalidade para o
atendimento necessario aos acidentados;

VI11. investigar acidentes ocorridos, examinar as condi¢des, identificar suas causas e
propor as providéncias cabiveis;

IX. elaborar relatdrios periciais e de estatisticas de acidentes;

X. orientar os servidores municipais no que se refere a observancia das normas de
seguranca;

XI. promover campanhas e coordenar a publicacdo de material educativo sobre
seguranca e medicina do trabalho;

XII. participar de reunido sobre a seguranca do trabalho, fornecendo dados relativos ao
assunto, apresentando sugestdes e analisando a viabilidade de medidas de seguranca proposta, para
aperfeigoar o sistema vigente;

XI11. desempenhar outras atividades afins.

TECNICO EM TURISMO

Art. 130 - Compete ao Técnico em Turismo, Hospitalidade e Lazer:

I.  elaborar pesquisas de demanda de fluxo de turistas, de inventariado de produtos e
servicos turisticos e de apoio geral e amplo a atividades turisticas;

Il1. realizar pesquisas sobre os pontos turisticos do Municipio para subsidiar a
elaboracdo de planos que desenvolvam atividades turisticas e materiais de divulgacéo;

I11. apoiar programas de incentivo ao desenvolvimento de atividades turisticas;

IV. coletar e analisar dados de visitagcdo dos Centros de Informacédo Turistica;

V. executar tarefas de apoio a feiras e eventos;

VI. prestar atendimento ao turista brasileiro e estrangeiro nos Centros de Informacéo
Turistica, feiras e eventos;

VII. auxiliar acdes de promocdo do destino Ubatuba em articulagdo com a Secretaria
Municipal de Comunicacéo;

VI11. prestar auxilio ao Turismdlogo no desenvolvimento de suas atividades;

IX. participar de cursos, reunifes e seminarios, visando o aperfeicoamento profissional;

X.  desempenhar outras atividades afins.
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TELEFONISTA

Art. 131 - Compete a Telefonista:

l. operar aparelhos telefénicos, fax, aparelho de PABX, entre outros;

Il.  atender as chamadas telefonicas internas e externas, manuseando 0s dispositivos
necessarios para conectar as ligagdes com os ramais solicitados;

1. efetuar ligagGes locais, interurbanas e internacionais, conforme solicitagéo;

Iv. realizar relatorios acerca das ligacdes solicitadas registrando o nome do solicitante e
do destinatario, dentre outros dados necessarios;

V.  manter atualizada lista de ramais existentes na Prefeitura, correlacionando-os com
as unidades e seus servidores, bem como consultar lista telefnica, para auxiliar na operacao da
mesa e prestar informacgdes aos usuarios internos e externos;

VI. atender com urbanidade a todas as chamadas telefnicas para as unidades da
Prefeitura e prestar informacGes de carater geral aos interessados;

VII. comunicar imediatamente a chefia imediata quaisquer defeitos verificados no
equipamento, a fim de que seja providenciado seu reparo;

VIII. zelar pela guarda, conservagdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos,
ferramentas e utensilios de trabalho;

IX. desempenhar outras atividades afins.

TERAPEUTA OCUPACIONAL

Art. 132 - Compete ao Terapeuta Ocupacional:

l. preparar 0s programas ocupacionais destinados a portadores de deficiéncia;

Il.  planejar trabalhos individuais ou em pequenos grupos, estabelecendo as tarefas de
acordo com as prescri¢des médicas;

I1l.  orientar e supervisionar a execucdo de trabalhos terapéuticos, supervisionando 0s
pacientes na execucdo das tarefas prescritas, para ajudar o desenvolvimento dos programas e
apressar a reabilitacéo;

Iv. articular-se com profissionais de saude mental e outros, para elaboracdo e execucao
de programas de assisténcia e apoio a grupos especificos de pessoas;

V. atender aos pacientes da rede municipal de saude, avaliando-os e empregando
técnicas terapéuticas adequadas, para contribuir no processo de tratamento;

V1. orientar, individualmente ou em grupo, os familiares dos pacientes e professores,
preparando-os adequadamente para as situacdes resultantes de enfermidades;

VII. reunir informacGes a respeito de pacientes, levantando dados para fornecer aos
médicos subsidios para diagnostico e tratamento de enfermidades;

VIII. assistir ao servidor com problemas visando sua readaptacdo ou reabilitacdo
profissional;

IX. elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacOes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento
de atividades em sua area de atuacao;

X.  participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a sua area de
atuacdo;

X1, realizar discussdo de caso com equipe interdisciplinar;
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XIl. participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area
de atuacdo;

XI11. realizar avaliacdo de casos e reavaliacdo periodica;

XIV. participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicOes sobre situacdes e/ou
problemas identificados, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho
afetos ao Municipio;

XV. dedicar ao tratamento, desenvolvimento e reabilitacdo de pacientes portadores de
deficiéncias fisicas e/ou psiquicas, promovendo atividades para ajuda-los na sua recuperagao e
integracdo social.

XVI. fazer o encaminhamento de pacientes para outras instituicoes;

XVII. desempenhar outras atividades afins.

TESOUREIRO

Art. 133 - Compete ao Tesoureiro:

I. efetuar pagamentos e recebimentos em nome da Prefeitura, de acordo com tramites
legais;

Il.  prestar informagdes do movimento da tesouraria sempre que solicitado pelo
Secretario Municipal de Fazenda;

I11.  comparar o saldo de seus livros com 0s extratos bancarios, para assegurar a exatiddo
dos registros;

IV. providenciar o pagamento, com pontualidade, de todas as obrigag¢Ges financeiras da
Prefeitura;

V.  comunicar os pagamentos feitos, aos solicitantes;

V1. Informar, dar pareceres e encaminhar processos relativos as competéncias da
Tesouraria;

VII. Endossar cheques e assinar conhecimentos e demais documentos relativos ao
movimento de valores;

VIII1. Preencher cheques bancarios e assina-los de acordo com determinacdo e autorizacao
do Secretario Municipal de Fazenda;

IX. efetuar selagem e autenticacdo mecanica;

X.  manter, sob sua guarda e em ordem, todos os documentos relativos as receitas e
despesas que dao suporte aos balancetes;

X1.  emitir documentos diversos para o recebimento e recolhimento de valores;

XI1I.  ser responsavel pelos valores sob sua guarda;

XI11. conferir e rubricar livros existentes na Tesouraria;

XIV. desempenhar outras atividades afins.

TOPOGRAFO

Art. 134 - Compete ao Topdgrafo:

I.  executar levantamentos topograficos planimétricos, altimétricos e planialtimétricos
em areas publicas ou em processo de desapropriacao;

I1.  elaborar memoriais descritivos topograficos;

I11.  conferir o alinhamento;
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IV. expedir alvard de emplacamento, atentando para o preenchimento dos requisitos;

V. analisar processos administrativos relativos as suas atribuic6es profissionais;

VI. participar de programas de treinamento, cursos, convénios e programas de ensino,
pesquisa e extensao;

VII. integrar comissGes ou grupos de trabalho internos ou externos a administracao
municipal;

VI11. orientar e supervisionar seus auxiliares;

IX. zelar pela manutencdo, guarda e conservacdo dos instrumentos de trabalho,
montando-os e desmontando-os adequadamente, bem como retificando-os, quando necessario;

X.  desempenhar outras atividades afins.

TURISMOLOGO

Art. 135 - Compete ao Turismélogo:

I.  planejar e organizar acdes ligadas ao turismo;

Il.  realizar e orientar trabalhos de selecéo e classificacdo de locais e areas de interesse
turistico, visando o adequado aproveitamento dos recursos naturais e culturais, de acordo com sua
natureza geogréfica, historica, artistica e cultural, bem como realizar estudos de viabilidade
econdmica ou técnica;

I11. diagnosticar as potencialidades e as deficiéncias para o desenvolvimento do turismo
no Municipios;

IV. formular e implantar prognésticos e proposi¢des para o desenvolvimento do turismo
no Municipio;

V. criar e implantar roteiros e rotas turisticas, bem como desenvolver novos produtos
turisticos;

VI. analisar estudos relativos a levantamentos socioecondmicos e culturais, na area de
turismo ou em outras areas que tenham influéncia sobre as atividades e servicos de turismo;

VII. pesquisar, sistematizar, atualizar e divulgar informacGes sobre a demanda turistica
em articulacdo com a Secretaria Municipal de Comunicac¢édo Social;

VII1. orientar e elaborar planos e projetos de marketing turistico em articulacdo com a
Secretaria Municipal de Comunicac¢do Social;

IX. identificar, desenvolver e operacionalizar formas de divulgacdo dos produtos
turisticos existentes, em articulacdo com a Secretaria Municipal de Comunicacédo Social;

X.  formular programas e projetos que viabilizem a permanéncia de turistas no
Municipio;

XI. organizar eventos de &mbito publico e privado, em diferentes escalas e tipologias;

XII. desempenhar outras atividades afins.

VIGIA

Art. 136 - Compete ao Vigia:

I.  exercer a vigilancia dos proprios municipais, percorrendo e inspecionando suas
dependéncias, para evitar incéndios, roubos, entrada de pessoas estranhas e outras anormalidades;

Il. percorrer sistematicamente as dependéncias de edificios da prefeitura e areas
adjacentes, verificando se portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estdo fechadas
corretamente e observando pessoas que lhe parecam suspeitas, para possibilitar a tomada de
mediadas preventivas;
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I11. fiscalizar a entrada e saida de pessoas de edificios municipais, prestando
informacdes e efetuando encaminhamentos, examinando autorizagdes, para garantir a segurancga do
local;

IV. zelar pela seguranca de materiais e veiculos postos sob sua guarda;

V. controlar e orientar a circulacdo de veiculos e pedestres nas areas de estacionamento
publico municipal, para manter a ordem e evitar acidentes;

VI. vigiar materiais e equipamentos destinados a obras;

VII. praticar 0s atos necessarios para impedir a invasdo dos préprios municipais,
inclusive solicitando a ajuda policial, quando necessario;

VIII. comunicar imediatamente a autoridade superior quaisquer irregularidades
encontradas;

IX. contatar, quando necesséario, Orgdos publicos, comunicando a emergéncia e
solicitando socorro;

X.  zelar pela limpeza das &reas sob sua vigilancia;

XI. entregar relatorios para controle da superviséo;

XI11. desempenhar outras atividades afins.

Art. 137 - Esta Lei entrard em vigor a partir de 01 de janeiro de 2014, surtindo efeitos téo
somente a partir desta data, revogando-se as disposi¢cGes em contrario.

PACO ANCHIETA - Ubatuba, 26 de dezembro de 2013.

MAURICIO HUMBERTO FORNARI MOROMIZATO
Prefeito Municipal

Registrada e Arquivada nos procedimentos pertinentes, junto a Divisdo de Acervos da
Secretaria Municipal de Administracdo, nesta data.
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