PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPIRA

ESTADO DE SAO PAULO

LEI N° 4.386, DE 19 DE DEZEMBRO DE 2008

“Regulamenta as atribuicdes dos cargos d¢
provimento mediante aprovacdo em
concurso publico da Administracdo Direta
da Prefeitura Municipal de Itapira, que
especifica e da outras providéncias”

A CAMARA MUNICIPAL DE ITAPIRA aprovou e eu promulgo
a seguinte lei:

TI'TULNO I
DAS ATRIBUICOES COMUNS

Art. 1° - Além de suas atribui¢cBes préprias especificadas nestallei,
compete ainda a todos os servidores municipais:

| - Observar as disposi¢@es legais e regulamentares;

II - Cumprir as ordens e determinacdes e executar cone Felkesteza
as tarefas que lhes sdo cometidas, inclusive em eventtiaidgsede ociosidade;

Il - Participar de grupos de trabalho e/ou reunibes com oufras
secretarias municipais, outras entidades publicas e/ou padiufazendo exposicBes sobrge
situacOes e problemas identificados, oferecendo sugestd&sndo e discutindo trabalhog
para fins de formulacdo de diretrizes, planos e prograteasabalho afetos ao municipio
visando ao aperfeicoamento e a melhoria da qualidadedogos prestados aos cidadaos;

IV - Participar do planejamento e execucdo de atividades| de
treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxdiforrda continuada, preparand
material didatico, realizando-as em servico e/ou ministrandcs aulpalestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursosshaomem sua area de atuacao;

V - Participar do planejamento e execucao de atividades danteimo
e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, quanddtesidice mediante participacad
prévia em processo de qualificacdo e autorizacdo sup@rieparando material didatico
ministrando aulas e palestras, orientando estagios, a fimmntigbair para o desenvolvimentg
qualitativo dos recursos humanos das demais secretariggpais) fundacdes ou autarquias;

VI - Participar dos cursos de formacdo, simpdsios, congregso
seminarios e outros a fim de buscar enriquecimento pessiesienvolvimento profissional;

VIl - Operar equipamentos, sistemas de informatica, de segurp
eletrbnica e outros, mediante autorizac@o superior;

VIII - Dirigir veiculos para o exercicio das tarefas, efetuandaros
de emergéncia desde que devidamente qualificado, medigotezacdo superior, e portandg
os documentos pessoais necessarios a conducao de sjaitéuinas e equipamentos;

IX - Recolher o veiculo ap6s a jornada de trabalho, devittartimpo,
observando os periodos de revisdo e manutencdo preveminduzindo-o ao local
determinado, estacionando-o em posi¢cdo de saida e maotdadbado, para permitir sug
manutencdo e abastecimento;

X - Zelar pelas informac8es e pelos valores utilizados pare@ucao
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dos servicos;
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Xl - Manter organizados, armazenados, limpos e conservadocais
de trabalho, os materiais, os veiculos e os equipamentosyaagesponsabilidade;

Xll - Usar adequadamente os equipamentos de protecaoyasbse
fazer observar as medidas de protecédo individual ou coletoanendadas na execucdo dqs
servigos a fim de garantir a prépria protecdo e nao caases a terceiros e ao patriméniq;
bem como efetuar a revalidacao da carteira de sauderioalg estabelecido;

Xl - Auxiliar nas acbes de prevencdo e combate a incéndjos,
alagamentos, inundac¢des, desmoronamentos e outros agjdente

XIV - Guardar sigilo sobre o que souber em razdo do iekerc
profissional licito, inclusive no ambito do servico publico, ressks os casos previstos em Ii
ou quando solicitado por autoridades competentes;

XV - Portar-se e trajar-se com compostura e sobriedadendbsse,
também, de ostentar qualquer tipo de vicio, desvio de comdutaau exemplo perante 09
colegas e a comunidade;

XVI - Representar, quando designado, a secretaria municipglem
est4 lotado;

XVIlI - Desenvolver outras atribuicdes compativeis com sua §rea
profissional, conforme demanda e a critério do superiodiate

TiTUI:O Il
DAS ATRIBUICOES PROPRIAS

CAPITULO |
Do Agente de Servicos Il — Agente de Servicos

Art. 2° - Ao Agente de Servigos Il — Agente de Servigos compete:

| - Selecionar os ingredientes a serem utilizados no prepso|d
refeicBes, verificando as especificacdes do cardapiatidades estabelecidas e a qualidade
dos géneros alimenticios, preparando os alimentos, confoecwitas e procedimentod
estabelecidos, acompanhando cada etapa do processwovisbter um produto final dentrd
das especificacdes estabelecidas;

Il - Preparar os equipamentos e utensilios a serem utilizado$ no
processo de preparo dos alimentos, providenciando sagelave guarda, para deixa-los em
condi¢des de uso;

Il - Distribuir as refeicbes preparadas, colocando-as eipieptes
apropriados, a fim de servir aos alunos, orientando ergsfpnando a equipe de auxiliare
guanto a preparacdo e manipulacdo dos alimentos, higieamliente e destino dos restgs
alimenticios;
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IV - Utilizar técnicas adequadas para congelamento e desmmegeo
de alimentos, bem como controlar o prazo de validade desos;

V - Receber e armazenar produtos, observando dataldade e
qualidade dos géneros alimenticios, bem como a adequadagcal reservado a estocagemn,
visando a perfeita qualidade da merenda;

VI - Conferir a disponibilidade dos ingredientes, verificanflo
periodicamente a posi¢cao de estoques, providenciandsttgigho de itens em falta;

VII - Prestar contas de suas atividades aos seus supergissando
diariamente as refeicbes preparadas e servidas, bem foonawendo outras informacde
pertinentes para a avaliacao de resultados.
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CAPITULO I
Do Agente de Servicos Il — Auxiliar de Servicos Gerais

Art. 3° - Ao Agente de Servicos Il — Auxiliar de Servicos Gerals
compete:

| - Contribuir com a ordem e a limpeza das reparticdes pabhoaque
se refere tanto a area interna quanto externa, atravéspeza e conservacdo dos mesmog,
mantendo as condi¢cdes de asseio e higiene requeridan, @Bro realizar a limpeza de|
materiais, equipamentos, brinquedos, entre outros;

Il - Executar tarefas de lavar a mdo ou & maquina, sexessar pecas
de vestuario e outros artefatos inclusive de uso hospitatgragar roupas, tecidos e artefatds
para lavar a mao ou a maquina, para posterior secagemaguinas ou varais;

Il - Manter fora do alcance de criancas produtos quimichensilios
gue cologuem em risco a vida das mesmas quando ateanéscolas e/ou creches;

IV - Zelar pelo cumprimento das normas internas estabelecifias,
informando ao superior imediato, os problemas geraisidosrr

V - Preparar, servir café e executar os servicos deniislimacéo de
agua potavel, contribuindo com o bem-estar dos servidores;

VI - Movimentar méveis, equipamentos e instrumentos;

VIl - Garantir a continuidade do processo de higienizacddq e
manutencdo do ambiente e instalacdes, através do pedidpgde, conferéncia, controle ¢
distribuicdo do material de consumo, limpeza e outros, bemo etravés do seu correto uso
conservacao.

CAPITULO Il
Do Agente de Servicos Il — Borracheiro

Art. 4° - Ao Agente de Servigos Il — Borracheiro compete:

| - Executar a reparacdo de pneus e camaras ddrar,eaa quente,
usados em veiculos de transporte e tratores, consertaneltagando partes avariadas du
desgastadas, com auxilio de equipamentos apropriadogepttair-lhes, as condi¢des de usd;

Il - Desmontar a roda do veiculo, separando a mesma €o pn
avariado, com auxilio de ferramentas adequadas, pamdredea camara e o pneu danificado;

Il - Retirar a cdmara de ar do interior do pneu utilizadotelsga
martelo e outros instrumentos, para examinar as parteapgesentam perfuracdes, rasgos| e
outros estragos, encher a camara do pneu, utilizandoompensador de ar, para dilatar sya
superficie;

IV - Imergir em agua a camara de ar servindo-se deigrtap
apropriado e atentando na formacéo de bolhas, para &caszfuros existentes;

V - Marcar a camara os furos indicados pelas bolhag,dazzndo
riscos com giz ou outro material adequado, para oriemtgyaro;

VI - Vedar os furos encontrados na camara de ar, utilizenaderiais
adesivos, para impedir a saida de ar;

VIl - Colocar na camara de a valvula de entrada e safla de

VIII - Fazer alinhamentos, balanceamentos do conjunto de rofla e
pneu, e controlar a vida util e utilizagdo do pneu.
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CAPITULO IV
Do Agente de Servicos Il — Bracal

Art. 5° - Ao Agente de Servicos Il — Bragal compete:

| - Auxiliar nos servicos de armazenagem de materiais lepesaglos,
tais como: cal, cimento, areia, pedra, tijolos e outros, adonditdo-os em prateleiras oy
patios dos almoxarifados, para assegurar o seu estoque;

Il - Realizar atividades pertinentes a poda de arvores, lagoctde
flores e plantas, preparando a terra, plantando sememadas, limpando o local, aplicandg
inseticidas, herbicidas, bem como realizando podas e @jpaaanem épocas preestabelecidgs
pelos superiores, de modo a conservar e embelezairoanparques, jardins, entre outros;

Il - Efetuar limpeza e conservacdo de areas verdessprmrrenos
baldios, ruas e outros logradouros publicos, carpindo, lidmdavando, varrendo, rastelandd,
transportando entulhos, visando melhorar o aspecto €as @iiblicas;

IV - Promover a execuc¢do, recuperacao e limpeza de \aleas de
lobo, grelhas, tampas, caixas de agua, escavando eeamaoterra, pedra, areia, cascalhole
outros;

V - Preparar area para sepultamentos, abrindo e fechawds, bem
como auxiliando na colocacdo do caixdo, a fim de facilitesepslltamentos e manter o locd
limpo e conservado;

VI - Abrir tamulos mediante prévia autorizagdo do 6rgao ctenps
visando auxiliar na exumacao determinada pela Justica, e ©a transferéncia de resto
mortais;
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VII - Auxiliar motoristas e operadores de maquinas nas atisdaele
carga, descarga e entrega de materiais e mercadot@slose de esforco fisico e/ou outrgs
recursos;

VIl - Auxiliar nos servicos de construcdo, manutencéo, aefaar
conserto e adequacdo em alvenaria, concreto, carpinpamiaya, entre outros, utilizando
instrumentos diversos;

IX - Integrar a equipe de trabalho nos setores de obra&svigos
publicos, como os de viacdo, manutencéo de estradasentee outros, bem como auxiliandp
em caminhdo pipa;

X - Auxiliar nos servicos de hidraulica, mecanica, eletricidadére
outros, atuando como suporte para o profissional habiliempre que necessario ou conforrqe
solicita¢@o do superior imediato;

Xl - Auxiliar na apreensdo de animais soltos em vias publma®:c
cavalos, vacas, cachorros, cabritos e outros, lan¢candoconduzindo-os ao local apropriad
para evitar acidentes e garantir a satude da populacéo;

X1l - Auxiliar no assentamento de tubos de concreto, valendie-sq
esforco fisico e/ou outros recursos para 0 transporteseignamento da peca de forma ja
garantir a correta instalagao;

Xl - Auxiliar no servico de levantamentos, medicdes topogafcd
agrimensor, montando e/ou segurando equipamentos e/ouniestos utilizados, a fim de
otimizar o servi¢o de alinhamento.

=
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CAPITULO V
Do Agente de Servicos Il — Coletor de Lixo

Art. 6° - Ao Agente de Servicos Il — Coletor de Lixo compete:
| - Percorrer os logradouros publicos, seguindo roteifos
preestabelecidos, recolhendo lixo, despejando-0 em veiegpEsiais e contribuindo para p
limpeza desses locais;
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I - Recolher entulhos de construgbes colocados nas calcgda

transportando para os depésitos apropriados, para garantiem e a limpeza das mesmas;
[l - Efetuar limpeza e conservacdo de areas verdessprmgrenos
baldios, ruas e outros logradouros publicos, carpindo, hidga lavando, varrendo,
transportando entulhos, visando melhorar o aspecto desiblicas;
IV - Zelar pela limpeza das areas de lazer, parques e sjar
recolhendo o lixo amontoado ou acondicionado em latdes,panter os referidos locais e
condicdes de higiene.

CAPITULO VI
Do Agente de Servicos Il — Jardineiro

Art. 7° - Ao Agente de Servicos Il — Jardineiro compete:

| - Cultivar flores e outras plantas ornamentais, preparantira,
fazendo canteiros, plantando sementes e mudas e dispens#ns culturais e fitos sanitarios
a plantacao, para conservar e embelezar parques e jpétilicos;

Il - Preparar a terra, adubando-a, irrigando-a e efetuauttias tratos
necessarios, para proceder ao plantio de flores, anastesstos e outras plantas ornamentais

Il - Preparar canteiros e arborizacéo;

IV - Fazer o plantio de sementes e mudas colocando-asowas (
previamente preparadas nos canteiros, para obter a geémia 0 enraizamento;

V - Dispensar tratos culturais aos parques e jardins, nredovhes as
partes danificadas, transplantando mudas, erradicande @dawinhas e procedendo a limpez
dos mesmos, para manté-los em bom estado de conggervaca

VI - Efetuar a poda de plantas, aparando-as em épocasiidetas,
com tesouras apropriadas, para assegurar o desenvtlviatequado das mesmas;

VII - Dispensar tratos fitos sanitarios as plantas, aplicando insstig
por pulveriza¢@o ou por outro processo, para evitarradiear pragas e moléstias;

VIIl - Montar vasos, criando arranjos e folhagens, pregdara
ornamentos;

IX - Efetuar limpeza e conservacdo de areas verdesasprags e
outros logradouros publicos, carpindo, limpando, lavandoerdo, rastelando, transportand
residuos vegetais, visando melhorar o aspecto das éidasg;

X - Utilizar equipamentos manuais ou motorizados para mantgosin
jardins e pragas, terrenos, trevos e cemitérios.

CAPITULO VII
Do Agente de Servicos Il — Lavador

Art. 8° - Ao Agente de Servicos Il — Lavador compete:

| - Fazer a limpeza de veiculos automotores, maguinas eagtRnDS
lavando-os externamente, a mao ou por meio de maqpa@sconserva-los e manté-los co
boa aparéncia;

Il - Remover o pé e outros detritos do interior do veiculo, aititip
maquinas pneuméticas, aspiradores de pd, escovas @inaiemnilares, para manté-lo limpo;

[l - Suspender o veiculo a uma altura determinada, colocardbre
elevador hidraulico ou pneumatico, operando os comanaladegdador ou posicionando e
uma rampa, para facilitar os trabalhos de lubrificacdo &mg®eza do chassi, suspenséo
outras partes inferiores dos veiculos;

IV - Lavar a lataria, os vidros e outras partes do veictilizando
mangueiras ou bombas de agua, querosenes, remaedstepas, chicotes de linha e ¢
maquina de lavagem automatica, para dar boa aparéngdcato e facilitar sua conservacao
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V - Polir a estrutura metalica e o cromado do veiculo usaimiyiga
e outros polidores, para dar-lhes o brilho desejado;

VI - Lubrificar veiculos e equipamentos em geral injetando pu
trocando 6leos ou graxas, utilizando engraxadeiras, almo®liagtros equipamentos, pard
evitar desgastes anormais e prolongar o funcionamentesdesisulos;

VIl - Estudar as caracteristicas do veiculo a ser lubrificalo,
interpretando catalogos manuais e outras especificacoes;
VIl - Verificar o nivel e viscosidade do 6leo do carter, caiga p

mudancas, diferencial e demais reservatorios de 6leo daitaujdes de descarga e utilizand
ferramentas apropriadas, para efetuar a complementag¢éaca de 6leos, conforme o caso;

IX - Encher de 6leo lubrificante o carter do motor, eixo doomeixo
de motriz, caixa de velocidades e outros elementos, obelte@os niveis adequados
utilizando sondas-niveis, para melhorar o funcionamentoseattes;

X - Retirar e limpar os filtros que protegem os diferentesnséstedo
motor, utilizando ferramentas comuns, jatos de agua owlarpeessao para assegurar fa
gualidade da lubrificacéo;

XI - Lubrificar distribuidor, dinamo, alternador, bomba d'agumutros
acessorios do motor, valendo-se de utensilios e lubrificasescificos para tornar maig
eficiente o funcionamento desses componentes;

Xl - Lubrificar as dobradicas, fechaduras e outras fenmgda
carroceria, injetando éleo através de engraxadeiras dspeeia eliminar ruidos e prolongar f
duracéo destas pecas;

Xl - Lubrificar a caixa de diregéo, as articulagdes dos sistetea
direcdo, do freio e outros elementos, servindo-se deagmxgraxadeiras sobre presséLJ,
almotolias e outros equipamentos apropriados, para complietarificacdo geral;

XIV - Registrar as quantidades e tipos de lubrificantes aplicadqs
guilometragem percorrida, organizando fichas e mapasmteote, para possibilitar o célculd
dos servigos prestados; aH—‘

o
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XV - Manter estoque de materiais de limpeza e polimento, solioitajhd
0 que estiver em falta, para permitir a continuidade do trapalh

XVI - Zelar pela limpeza e pela conservagdo das instalagddmxe
de limpeza e dos equipamentos de lubrificacdo, lavandormsigua e solventes, removendoja
lama, residuos e manchas de 6leo e engraxando a dwuelevador, para manter em bods
condicdes de uso as referidas instalagdes;

XVII - Reapertar chassi e calibrar pneus.

CAPITULO VI
Do Agente de Servicos Il — Porteiro Continuo

Art. 9° - Ao Agente de Servigos Il — Porteiro Continuo compete:

| - Controlar a entrada e saida de veiculos e pessoas qrtdaiap
fazendo as anotacdes em registro proprio;

Il - Verificar o funcionamento dos relégios de ponto, solicitan
servicos de manutencdo quando necessario;

Il - Recepcionar, anunciar e encaminhar visitantes as pegsoa
procuradas, utilizando-se de telefone, interfone ou outedssin

IV - Atender chamadas telefénicas que caem na portariaséetridas
para os respectivos destinatarios;

V - Verificar a entrada e saida de qualquer tipo de matprauto ou
equipamento, transportados por pessoas ou veiculos, wis&itdr a entrada ou saida desg
itens em desacordo com as normas da administracdo mujnicipa

[®X
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VI - Observar a movimentacdo nos setores internos, "in loao"
através de circuito interno, comunicando qualquer anormalidatbmando as providéncias
cabiveis conforme procedimentos estabelecidos;

VIl - Atentar para o uso dos elevadores, observando dlinalme o
excesso de lotacdo ou carga e a retencdo em andaresativo justificavel, para garantir o
cumprimento das disposi¢des internas e legais;

VIII - Impedir o uso do elevador, baseando-se na constatiea
desarranjos ou mau funcionamento, para evitar danassaésos e ao patrimonio;

IX - Encarregar-se da correspondéncia em geral e damendas de
pequeno porte enviadas aos ocupantes dos prédios plbticebendo-as e encaminhando-qs
aos destinatarios, para evitar extravios e outras ocorré&tesagradaveis;

X - Inspecionar patios, corredores e outras dependéncigsédiio,
receber e conferir material e outros similares;

Xl - Fazer a comunicacdo imediata de ocorréncia de qualquer
anormalidade na movimentacéo de pessoas ou veiculosoranigades da portaria.

CAPITULO IX
Do Agente de Servicos Il — Servente de Pedreiro

Art. 10 - Ao Agente de Servicos Il — Servente de Pedreiro compete:

| - Preparar argamassa, tintas, reboco, massa corridarandaiuos
materiais necessarios na proporcao adequada, parsaasseto de tijolos, pisos, pinturas d
paredes e outros;

U

Il - Efetuar a abertura de valas, escavando e removerrdo gedra,
areia, cascalho e outros, para assentar os alicercbsada ser construida;

[l - Auxiliar na montagem e desmontagem de armacoes eentia
de paredes para instalacdo de tubos, condutores dediggdca ou tubulagéo hidraulica;

IV - Descarregar, empilhar, transportar e disponibilizar méteea
ferramentas para os profissionais que estiver auxiliando.

CAPITULO X
Do Agente de Servicos Il — Vigia

Art. 11 - Ao Agente de Servicos Il — Vigia compete:

| - Zelar pelo cumprimento das normas internas estabelecifas,
informando ao superior imediato, os problemas geraisidosrr

Il - Zelar pelo patrimbnio publico, exercendo vigilancia doslipgte
outros bens municipais, verificando e inspecionando qualgaeormalidade e/ou
irregularidade, bem como tomando as providéncias ne@sgara evitar danos e procurando
sanar as irregularidades porventura encontradas e/ouvaa@atoridades competentes pafa
fazé-lo, a fim de promover a ordem e seguranca dabedscimentos;

lll - Fiscalizar a entrada e saida de qualquer material dasdéséas
municipais, checando notas fiscais e documentos de ergreskida, quando necessarip,
buscando evitar o desvio de materiais e outras faltas, gisanbom funcionamento dag
portarias;

IV - Controlar a entrada e saida de pessoas e veiculastelerapos o
expediente normal de trabalho, tomando medidas preventimasaso de identificacdo dg
irregularidades, contribuindo com a ordem e a segurag;idais determinados;

V - Zelar pelo correto transito de servidores, controlandcestrada e
saida, o uso apropriado do cracha de identificacdo e swlicita autorizacdo para registro do
ponto fora do expediente normal;
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VI - Possibilitar a tomada de medidas preventivas e/ou corretiyas
mantendo a autoridade superior ou Orgdo competente irforna@erca de quaisque
irregularidades e/ou anormalidades;

VIl - Atender ao publico, pessoalmente ou por telefone, wisafd
esclarecer duvidas, receber solicitagcbes, buscar solpade®ventuais transtornos, bem comnjo
identificando-o e encaminhando-o ao setor procurado.

CAPITULO XI
Do Agente de Servicos Il — Zelador

Art. 12 - Ao Agente de Servicos Il — Zelador compete:

| - Executar a conservacdo, abertura e fechamento Hos
estabelecimentos, bem como realizar reparos, quandcségoes preservar em bom estado ¢s
materiais e equipamentos de trabalho, visando promovenesiar dos individuos e a ordem
e seguranca dos estabelecimentos;

Il - Manter fora do alcance de criangas produtos quimicterssilios
gue coloqguem em risco a vida das mesmas quando ateamescolas e/ou creches;

Il - Manter as dependéncias publicas nas condicdes dé agse
requeridas, através da inspecdo e reparos, bem cossgueando boas condicGes de
funcionamento de equipamentos;

IV - Zelar pelo cumprimento das normas internas estabelecifias,
informando ao superior imediato, os problemas geraisidosrr

V - Dar continuidade ao processo de higienizacdo, manuteshaag
ambiente e instalacdes, através da aquisicao, recepc¢éeréoaia, controle e distribuicdo dg
material de consumo, limpeza e outros;

VI - Possibilitar a tomada de medidas preventivas e/ou corretiyas,
mantendo a autoridade superior ou 6rgdo competente irdarnagerca de quaisque
irregularidades e/ou anormalidades;

VIl - Atender ao publico, pessoalmente ou por telefone, visapdo
esclarecer duvidas, receber solicitagcbes, buscar solpade®ventuais transtornos, bem cono
identificando-o e encaminhando-o ao setor procurado.

CAPITULO XII
Do Agente de Servicos Il — Zelador de Pracas Esportivas

Art. 13 - Ao Agente de Servigcos Il — Zelador de Pracas Esportiyas
compete:

| - Executar servigos de zeladoria em pracgas esportir@asopendo a
limpeza e conservagdo, fazendo cumprir o regulamentminfgra assegurar o asseio, ordgm
e seguranca dos locais e o0 bem-estar de seus ocupantes;

Il - Fiscalizar a entrada e saida de pessoas e veiculosragas
esportivas, observando os seus movimentos na portarigipatinoutros acessos e saidap,
procurando identifica-las e registrando-as em formulariogpaipdos, visando manter a orde
e a seguranca dos servidores, autoridades e visitantes;

Il - Verificar se a pessoa procurada esté no local, armtaeddos e
utilizando-se de telefone, interfone ou outros meios, par@ngnhar o visitante ao local;

IV - Inspecionar as dependéncias das pracas esporfiensgnelo ou
supervisionando os trabalhos de limpeza, remocao ou iac@®de residuos, para assegural o
bem-estar dos ocupantes;

V - Providenciar a demarcacgdo, preparacao, instalacdo,acétme
retirada dos materiais e equipamentos necessarios a realizatividades previstas para ¢s
locais;

Lei 4.386/08 fls 8.



PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPIRA

ESTADO DE SAO PAULO

VI - Providenciar servicos de manutencdo em geral, comaepes
reparos ou consertos de instalacfes elétricas, bombaas cbigua, extintores, requisitandp
pessoas habilitadas para assegurar as condi¢cdes denéumeitto e seguranca das instalacéeqg.

CAPITULO Xl
Do Agente de Servicos IV — Agente de Defesa Civil

Art. 14 - Ao Agente de Servicos IV — Agente de Defesa Civil campe
| - Coordenar e executar programas, projetos e SerdQomis
desenvolvidos pela administracdo publica, direta, indireta, eetda organizacbes populare
do municipio visando auxiliar na promoc¢ao da melhoria didaeke de vida da populacao;
Il - Contribuir no desenvolvimento de projetos de mudancaraljltu
monitoracdo, alerta e alarme, desenvolvimento cientifico e l@egoo, desenvolvimento
institucional, bem como programas de prevencdo e préuapsya emergéncias e desastrds,
respostas aos desastres e reconstrucdo, visando o &tetodlien seguranca e o bem estar fla
populacao;

U)

[Il - Contribuir na elaboracao ou redigir pareceres, infotd@scos e
relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendovab8es, vistorias e inspecdes
sugerindo medidas para implantacéo, desenvolvimento eegparhento de atividades em sup
area de atuacao;

(D

IV - Manter atualizado o sistema de informacdes sobre desasir
municipio, objetivando uma melhor difusdo do conhecimentoesalyealidade municipal no
que diz respeito a desastres, bem como implementar oesddalefesa civil municipal, com
prioridade para os situados nas regides de maior ristes@dstres naturais;

V - Contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recurdos
humanos em sua area de atuacdo, elaborando projetdesdevolvimento e ministrandd
treinamentos, palestras e/ou aulas de aperfeicoamento,de fpussibilitar a estruturacéo d
guadros de voluntarios altamente capacitados e motivados;

VI - Contribuir na promoc¢édo de estudos de riscos de desasfre
objetivando o microzoneamento urbano, com vistas a impleg@&nte politicas municipais,
de acordo com a legislacdo vigente, bem como a orgaoniziechancos de dados e de mapps
tematicos relacionados com ameacas, vulnerabilidades e, ngsoéareas de maior incidéncip
de desastres;

14

VII - Contribuir com a seguranc¢a da populacdo em hipétesdsabs
de desastres, definindo recursos institucionais, human@degiars necessarios junto a 6rgaqgs
e entidades publicas ou privadas, selecionando 6rgad&lades adequadas para atuarem rjas
operacdes de resposta aos desastres e definindo siaig@s, e cadastrando, organizanddg e
mantendo permanentemente atualizado em banco de dadgas tmmaticos a disponibilidad
e localizacéo dos recursos, equipamentos, instalacéeside eitre outros;

VIII - Contribuir no desenvolvimento de projetos de aparelhangenjo
apoio logistico, socorro e assisténcia as populacdes, reduldas cenarios de desastre, en're
outros, bem como montar a estrutura fisica e coordenativdidades nos abrigos de defeda
civil, visando o cumprimento das normas e procediment@siaieelecidos;

IX - Participar e/ou coordenar as atividades de mobilizacdo,| de
manutencdo das comportas de contencao de cheias;

X - Avaliar situacdes de risco e emergenciais, emitir parecerg
elaborar relatérios sobre a situagdo, requerendo prowédérie outros o6rgdos quand
necessarios;

1%

=)

Xl - Coordenar a participacdo de outros O0rgdos nas atigddee
Defesa Civil;
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XIl - Participar da escala de plantdo, estando disponivel padentg
aos pedidos emergenciais quando for acionado, indegenderhorario, visando primar pela
seguranca da populacéo;

Xlll - Realizar a manutencdo do material e equipamento deadefe
civil, controlando a distribui¢do e recebimento do mesmo;

XIV - Atender ao publico/comunidade em geral, pessoalmenp®rou
telefone, visando esclarecer duvidas, receber solicitab@®s, como buscar solucbes par
eventuais transtornos.

83

CAPITULO XIV
Do Agente de Servicos IV — Auxiliar de Mecénico

Art. 15 - Ao Agente de Servicos IV — Auxiliar de Mecanico compete

| - Auxiliar na montagem, desmontagem e limpeza do motajuicto
de transmissao, diferencial e outras partes que requexameg utilizando chaves comuns ¢
especiais, jatos de 4gua e ar, para eliminar impurezaparar pecas do motor para inspecad e
reparacgao;

Il - Auxiliar na substituicdo, ajuste ou retificacdo de pecasator,
como: anéis, bomba de 6leo, valvula, cabecote, difereacaltros, utilizando ferramenta
manuais, instrumentos de controle e outros equipamentasagsegurar-lhe as caracterl'sticj?s
funcionais;

Il - Auxiliar na substituicdo, reparacdo ou regulagem totalaocigd
dos sistemas de freios, alimentacdo de combustivel, de labéfic de transmisséo, direcao fe
suspensao, utilizando ferramentas e instrumentos aproprigai@srecondicionar o veiculo €
assegurar seu funcionamento;

IV - Efetuar limpeza e lubrificacdo de pegas e equipamenjos,
providenciando os acessoérios necessarios, para a aredogervico;

V - Executar o alinhamento da direcdo e regulagem doss,fafd
enviando, conforme o problema detectado, a outro praiisespecializado, para completar
manutencao do veiculo;

VI - Corrigir desgastes em pecas e equipamentos, consertpnd
perfuracdes e efetuando consertos e soldagem em éiragade motoniveladoras e outrog,
visando a utilizacao e a conservacao das mesmas;

VIl - Providenciar os materiais e ferramentas necessarioscagao
dos servicgos;

VIII - Testar veiculo uma vez montado, dirigindo-o na oficindooca
dela, para comprovar o resultado dos servi¢cos executados

CAPITULO XV
Do Agente de Servicos IV — Monitor de Corte e Costura

Art. 16 - Ao Agente de Servicos IV — Monitor de Corte e Costyra

compete:
| - Orientar o grupo de alunos a executar a mao ou aingqm ou
varios trabalhos de costura na producgéo de pecas tianes

Il - Orientar o grupo de alunos a alinhavar e coser astaagedas
diferentes pecas, utilizando instrumentos comuns de costoéa@nas de costurar, para armar
essas pecas;

[l - Orientar o grupo de alunos a coser as diferentesspdatgeca,
utilizando maquinas ou instrumentos manuais de costuracpafeccionar os diversos tipo
de vestiario;
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IV - Orientar o grupo de alunos a colocar ombreiras, colaerfiorros,
costurando-os a mao ou a maquina, para dar a rdopaa e enchimento desejados;

V - Orientar o grupo de alunos a dar acabamento a maon@quina
as roupas que confecciona.

CAPITULO XVI
Do Agente de Servicos IV — Operador de Rogadeira Costal

Art. 17 - Ao Agente de Servicos IV — Operador de RocadeiraaCoq
compete:

| - Operar equipamento do tipo rocadeira costal, para ada@ode
terrenos e limpeza de canais, vias, pracas, parqudissjardemais logradouros publicos;

Il - Zelar pela boa qualidade do servi¢o, controlando oraeni@m das
operag0es e efetuando os ajustes necessérios, a femashtirgsua correta execucao;

Il - Limpar e lubrificar a maquina e seus implementos, seguisd
instrug6es de manutencéo do fabricante ou orientacagddaa@uimediato;

IV - Efetuar pequenos reparos, utilizando as ferramentaprémas,
para assegurar o bom funcionamento do equipamento;

V - Anotar, seguindo instrucdes, dados e informacdese sobr
trabalhos realizados, conservacao e outras ocorrénei@scpntrole e avaliacdo de resultadgs
pelo superior imediato.

CAPITULO XVII
Do Agente de Servicos IV — Orientador de Esportes

Art. 18 - Ao Agente de Servicos IV — Orientador de Esportes etenp

| - Estudar as necessidades e a capacidade fisica dos,atentando
para a compleicdo organica dos mesmos, aplicando exeraieioverificacdo dos tono
respiratorio e muscular ou examinando fichas médicasdedeaminar um programa esportiva
adequado;

Il - Elaborar o programa de atividades esportivas, baseanda
comprovacdo de necessidades e capacidade e nos objédadgs, para ordenar a execucdo
dessas atividades;

Il - Instruir os alunos sobre os exercicios e jogos pragtas)
inclusive sobre a utilizacdo de aparelhos e instalacdespoetess fazendo demonstracfes|e
acompanhando a execucao dos mesmos pelos alunoaspagarar 0 maximo aproveitamenfo
e beneficios advindos desses exercicios;

IV - Efetuar testes de avaliacao fisica, cronometrando, coldssérie
de exercicios e jogos executados pelos alunos, os prabtemgidos, as solu¢des encontradps
e outros dados importantes, para permitir o controle dedsédades e avaliagdo de seys
resultados.

CAPITULO XVIII
Do Agente de Servicos VI — Pedreiro %2 Oficial

Art. 19 - Ao Agente de Servigos VI — Pedreiro ¥ Oficial compete:

| - Auxiliar o pedreiro na selecdo do material apropriado melhor
forma de execucéo do trabalho;

Il - Misturar cimento, areia, pedra, agua e outros materiasando as
guantidades na forma indicada, para obter a argamassaitilizada na execucao de alvenaria,
assentamento de revestimentos e servicos afins;
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Il - Auxiliar na construcdo de bases de concreto e fuedacd
empregando pedras, tijolos, ferragens, concreto ou outrateriais, baseando-se e
especificagbes, para possibilitar a instalacdo de maquinstespde rede elétrica, base d
paredes, muros e construcdes similares, sob orientagéeddeiro;

IV - Auxiliar no assentamento de tijolos, ladrilhos, azulejos algse
seguindo os desenhos e formas indicadas e unindo-oargamassa adequada, para execujar
paredes, pisos, pilares e outras partes da construgao;

V - Auxiliar no reboco de estruturas construidas, empregand
argamassa de cal, cimento e areia, observando o praiel@nento das mesmas, para tornf-
las aptas a receber outros tipos de revestimento;

VI - Auxiliar na confeccéo de artefatos de cimento, comostytastes,
blocos, tampas e outros;

VIl - Auxiliar na realizagédo de trabalhos de manutencdo cardav
prédios, calcadas e estruturas semelhantes, reparanddepag pisos, trocando telhag,
aparelhos sanitérios, manilhas e outras pecas, chumbasds Banificadas para reconstrulr
essa estrutura,;

VIII - Montar e desmontar andaimes de madeira ou metdlicasapg
execucao da obra desejada.

CAPITULO XIX
Do Agente de Servicos VIl — Carpinteiro Oficial

Art. 20 - Ao Agente de Servicos VII — Carpinteiro Oficial compete:

| - Examinar as caracteristicas do trabalho a ser executpdo,
interpretando plantas, esbogcos, modelos ou especificauéies estabelecer a seqiéncia dps
operacdes a serem executadas;

Il - Confeccionar portas, janelas e mobiliarios diversos edeinza
montando as partes com utilizacdo de pregos, parafuslase derramentas apropriadas paja
formar o conjunto projetado;

Il - Instalar esquadrias, portas, janelas, palcos, palaegsieslares,
encaixando-as e fixando-as nos locais previamente pdesarde acordo com orientacd
recebida;

J

IV - Reparar e conservar objetos de madeira, substituindootota
parcialmente pecas desgastadas e deterioradas, ou figands soltas para recompor sya
estrutura,;

V - Preparar canteiro de obras e montar formas;

VI - Confeccionar férmas de madeira e forro de laje (p3iné]s
construindo andaimes e protecdes de madeira e estruéungadeira para telhado;

VIl - Escorar lajes de pontes, viadutos e grandes vaos;

VIII - Finalizar servicos tais como desmontagem de andaimeszimpe
e lubrificacdo de férmas metdlicas, selecao de materiais réwiliz armazenamento de pecs
e equipamentos;

IX - Afiar as ferramentas de corte, utilizando lima, assentadpedra
de afiar, para manté-las em condicdes de uso.

CAPITULO XX
Do Agente de Servicos VII — Eletricista de Autos Oficial

Art. 21 - Ao Agente de Servigos VII — Eletricista de Autos Oficigl
compete:
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| - Instalar, avaliar, controlar e manter as instalacdes elapgem
elétrica de veiculos automotores orientando-se por plantseraas, instrucdes e manuaig,
usando instrumentos adequados para manter ou recupstalacoes elétricas de veiculog
automotores;

Il - Estimar custo de material e outros fatores relacionadws oso
processos de manutencdo e reparo, para determinaraasecisticas dos mesmos mediante|a
andlise de suas especificacoes;

lll - Trocar lampadas e regular faréis;

IV - Fazer instalagBes de aparelhagem de som em veiculos;

V - Fazer a medicdo da amperagem e recarga de baterias;

VI - Supervisionar as tarefas executadas pelos servidarelsidns no
processo de manutencdo e reparo de equipamento eléeicoeidulos automotores,
inspecionando os trabalhos finalizados e prestando assistéfwiada para garantir a
observancia das especificacées de qualidade e seguranca.

CAPITULO XXI
Do Agente de Servicos VIl — Mecéanico de Autos Oficial

Art. 22 - Ao Agente de Servicos VIl — Mecanico de Autos Oficigl
compete:

| - Realizar manutencéo preventiva e corretiva de veiculdsresa
micro-tratores, escavadeiras, retro-escavadeiras, [Egadeiras, caminhdes em geral, entfe
outros sobre rodas e esteiras, desmontando, repasniituindo, ajustando, lubrificando
entre outros, bem como utilizando desenhos, esbocoseeifeggdes técnicas, de modo h
assegurar as condi¢des de funcionamento da frota;

Il - Inspecionar os veiculos, através de aparelhos e/owasoytr
ferramentas, a fim de diagnosticar as causas da anordetigafuncionamento e providencigy
a sua recuperacao;

=

Il - Executar a lubrificacdo, regulagem e calibragem dos ew®tq
mecéanicos, sistema elétrico, farodis, conforme especificat@@icas de cada fabricantgq,
fazendo uso de instrumentos, ferramentas e/ou equipanagmapsiados;

IV - Montar e desmontar motores, utilizando ferramentas efou
equipamentos, visando corrigir os defeitos encontrados;

V - Tracar, furar, abrir roscas, cortar pecas, manudbme/ou
mecanicamente, e/ou realizar pequenos servicos de seldadb a confeccionar pecas, entfe
outros, conforme demanda e/ou solicitado;

VI - Substituir, ajustar e/ou retificar pecas como bomba de 6feo,
vélvula, cabecote, entre outras, quando necessario, utdiZandhmentas e/ou equipamentds
especificos, de modo que o motor funcione corretamente;

VIl - Verificar a necessidade de reparos nas ferramentag e
equipamentos utilizados na sua area de trabalho, visandernsabom funcionamento dos
mesmos;

VIII - Registrar os reparos feitos, pecas trocadas, entaspatfim de
manter o histérico da frota, bem como o0s superiores imafdos quanto ao controle ds
atividades realizadas;

IX - Manter atualizados os dados e referéncias dos equifzsne
pecas de reposi¢cédo, de modo a assegurar o fluxdiddades;

X - Acompanhar testes em motores, verificando o adequpdo
funcionamento, com o intuito de assegurar o resultado ddaatée/realizada;

Xl - Informar ao superior imediato a real necessidade dsisltéao
de pecas em veiculos.

14
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CAPITULO XXII
Do Agente de Servicos VII — Motorista

Art. 23 - Ao Agente de Servigos VIl — Motorista compete:

| - Dirigir veiculos automotores, acionando os comandos dehana
direcdo, conduzindo-o em trajeto determinado, de acomcasaegras de transito e instrugoe
recebidas, para efetuar o transporte de passageirosesyaliocumentos, mercadorias
animais;

Il - Vistoriar os veiculos automotores e realizar pequencsragp
verificando os documentos e equipamentos de porte obim@atéestado dos pneus, o nivel d
combustivel, de agua e 6leo, testando o freio, a parte a)étatectando problemas mecénico
identificando sinais sonoros, luminosos ou visuais, checamtivacdes dos instrumentos dg
painel, solicitando manutencdo quando necessario, entresowtisando contribuir na
conservacdo e seguranga do veiculo, para que o vedstdja em conformidade com 4
legislacéo de transito;

[l - Examinar as ordens de servico e preparar os relatfgiogagem,
fazendo as anotacdes relativas a destino, objetivo da vidymdrio de saida e chegadg
conforme procedimentos estabelecidos;

IV - Auxiliar no embarque e/ou desembarque de passage
manuseando instrumentos e equipamentos, quando necebséaricomo abastecer o veicul
com mercadorias e/ou outros materiais, retirar mercadonadomecedores, conferir oS
materiais a serem transportados, transportar mercadoraéadgspacho junto a transportadora
verificando quantidade e espécie, para evitar erros megeanento e descarregamento d
mesmos, informando qualquer irregularidade observadmatesiais transportados;

V - Evitar acidentes, controlando e auxiliando na carga @adgs de
mercadorias, orientando o seu acondicionamento no veioeitn, como garantir a correts
entrega de mercadorias, verificando a localizacdo dossitiep@® estabelecimentos onde 5
processardo carga e descarga e conferindo as mesmagocumentos de recebimento @
entrega,;

VI - Zelar pelo bom andamento do transporte, dirigindo entidelde

compativel com o local e 0 estado das vias de trafego,naldotes medidas recomendadas Tja

prevencdo ou solucéo de qualquer incidente, para gasasgiguranca dos servicos prestad
aos passageiros, valores, documentos, cargas, trarsseumétculos, visando evitar danos
atrasos no cumprimento de suas tarefas e em confornidade legislagéo de transito;

1%
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VIl - Prestar socorro mecanico e/ou guinchar veiculos, quando

necessario, bem como operar comandos e/ou mecanismescdlo, possibilitando a execucd
da tarefa necesséria,;

VIII - Manter registro das operacdes realizadas, anotandidéeio ou
em impressos, o0s tipos, os periodos de trabalho, quiloreetrag outros dados sobre

conducdo dos veiculos, bem como o registro de qualgqoemalidade no funcionamento ¢
necessidade de reparos, para assegurar seu perfado esfuncionamento e para permitir

avaliacdo e o controle dos resultados pelo superior imediato.

CAPITULO XX
Do Agente de Servicos VII — Pedreiro Oficial

Art. 24 - Ao Agente de Servicos VII — Pedreiro Oficial compete:

D
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| - Verificar as caracteristicas da obra, examinando a plant*
especificacbes, para orientar-se na escolha do materigprimolo e a melhor forma de
execuc¢do do trabalho;

Il - Executar a construcdo e a manutencdo preventiva eticarde
edificios e outras obras, assentando tijolos, ladrilhos, azupejdsas, telhas e outros materiaig,
reparando estruturas de alvenaria, concreto e outros iagteimilares, guiando-se pof
desenhos, esquemas e especificacdes e utilizando pe@asmstrumentos pertinentes ap
oficio;

[l - Construir alicerce, empregando pedras ou cimento,fparar a
base de paredes, muros e constru¢des similares, assgrita, ladrilhos ou pedras,
superpondo-os em fileiras horizontais ou seguindo os kdesenformas indicadas e unindo-op
com argamassa, para levantar paredes, vergas, pdagaus de escadas e outras partes|da
construcao;

IV - Construir bases de concreto ou de outro material, hdsez nas
especificagbes, para possibilitar a instalacdo de maquiretespte rede elétrica e para outrqs
fins;

V - Executar construcdo e manutencdo de bocas de lalmjag,
pontes de concreto e pontes pré-moldadas, construindsea fealizando o fundamento corn
saibro, colocando o planchamento e em seguindo as gecasicreto e rejuntando-as, a fim de
evacuar aguas e possibilitando ao mesmo tempo o trandparédculos e realizar a construca
e conservacao de muros de arrimo

VI - Misturar cimento, areia e agua, dosando quantidadderaia
adequada, para obter a argamassa a ser empregaasardamento de alvenaria, tijolog,
ladrilhos e materiais afins;

VII - Assentar tijolos, ladrilhos ou pedras, superpondo-ogileiras
horizontais ou seguindo os desenhos e formas indicad@sdo-0s com argamassa;

VIII - Rebocar as estruturas, empregando argamassa deaalento
e areia e atentando para o prumo e nivelamento das memresorna-las aptas a outros tipds
de revestimento;

IX - Proceder a aplicacdo de camadas de cimento ou audasssato
de ladrilhos ou material similar, utilizando materiais apropriguis, revestir pisos e paredes

X - Aplicar uma ou vérias camadas de gesso sobre t&s paeriores e
tetos de edificagdo, utilizando pé, colher de pedreiro oo mgtrumento apropriado, para de;
a essas partes acabamento mais esmerado;

Xl - Realizar trabalhos de manutencdo corretiva e prevengval d
prédios, muros, pontes de concreto, bocas de lobodeslgaestruturas semelhantes, repararjdo
paredes e pisos, trocando telhas, aparelhos sanitariodhanam outras pecas e chumbando
bases danificadas, para reconstruir essas estruturas;

Xl - Armar e desmontar andaimes de madeira ou metdlicos para

r

execucao de obra;

Xl - Encher fundag¢des, utilizando massa misturada ou outra;

XIV - Levantar paredes, preparando massa especificaanolase
assentando tijolos, construindo andaimes fixos ou por cavaleta tdbuas e preenchendoja
cinta com mistura especifica de massa;

XV - Rebocar paredes através da preparagdo da mébzacao de
andaimes e outros utensilios;

XVI - Colocar pisos e azulejos, assentando com cimento amasga,
utilizando colher ou desempenadeira de aco. Executa atengéia de galerias e pontes pr
moldadas;

3%
]

XVII - Beneficiar rochas para transformacdo em pedrasshnomaio
fios, folhetos, capas e outros, utilizando ponteiro, talhadairsha, martelo, marreta, alavanda
e outros;
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XVIII - Afiar ferramentas, utilizando forja, carvao, marteloatee
outros.

CAPITULO XXIV
Do Agente de Servicos VIl — Pintor Oficial

Art. 25 - Ao Agente de Servicos VII — Pintor Oficial compete:

| - Pintar paredes, tetos, assoalhos, arvores, muros fiogigontes,
gradis, palcos, palanques, moveis, jardins, brinquedosagens em geral, entre outrog,
observando as medidas, a posicdo e o estado da seperfer pintada, para determinar ds
procedimentos e materiais a serem utilizados;

Il - Limpar as superficies, escovando, lixando ou retirangmtara
velha ou das partes danificadas com raspadeiras, esgatdh®nte para eliminar os residuoyq;

Il - Preparar as superficies, colocando massas, lixandtbeando
falhas e emendas, para corrigir defeitos e facilitar a adiaréa tinta;

IV - Preparar o material de pintura, misturando tintas, pigmefitas
e substancias diluentes e secantes em proporcbes adequad@aobter a cor e a qualidade
especificadas;

V - Pintar as superficies, aplicando sobre elas uma ou \anaadas
de tinta, utilizando pincéis, rolos ou brochas para protegé-ttar-lhes o aspecto desejado;

VI - Executar servicos de colocacdo de vidros em vitroglgan
vidracas e portas, preparando a superficie com canmedaadsa, para assegurar o servigo
desejado;

VIl - Realizar levantamento de necessidades de matérias prrem:istb
execucdo dos servigos de pintura, como tintas, pincéalasdixas, entre outros.

CAPITULO XXV
Do Agente de Servicos VIl — Tratorista

Art. 26 - Ao Agente de Servicos VII — Tratorista compete:

| - Dirigir veiculos automotores providos ou nao de implemenfos
diversos, como rocadeiras, laminas e maquinas varredargavimentadoras, acionando ds
comandos de marcha e direcdo, conduzindo-o em trajesiordeado, de acordo com as regrgs
de trénsito e instrucdes recebidas, para efetuar a movigéerda cargas e executar operacdes
de limpeza ou similares;

Il - Vistoriar os veiculos automotores e implementos, realizpargrms
reparos, verificando os documentos e equipamentos tie gimigatério, o estado dos pneus,|o
nivel de combustivel, de agua e 6leo, testando o freiorta @étrica, detectando problemas
mecénicos, identificando sinais sonoros, luminosos ou visghsgando indicagdes do
instrumentos do painel, solicitando manutencdo quando neoessatre outros, visando
contribuir na conservacdo e seguranca do veiculo, p&® geiculo esteja em conformidade
com a legislacéo de transito;

[l - Examinar as ordens de servico e preparar os relaeiviagem,
fazendo as anotacdes relativas a destino, objetivo da vidymdrio de saida e chegady,
conforme procedimentos estabelecidos;

IV - Evitar acidentes, controlando e auxiliando na carga eardgs de
mercadorias e materiais, orientando o seu acondicionamenteiculo, bem como garantir 4
correta entrega de mercadorias, verificando a localizagdoddpdsitos e estabelecimentgs
onde se processardo carga e descarga e conferintksagms com documentos de recebime(l[to
ou entrega;
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V - Zelar pelo bom andamento do servico, dirigindo em vedoled
compativel com o local e o estado das vias de trafego,naldotes medidas recomendadas rja
prevencdo ou solucdo de qualquer incidente, para gaaasgiguranca dos servigos prestadds,
transeuntes e veiculos, visando evitar danos e atrasasmurimento de suas tarefas e erp
conformidade com a legislacao de transito;

VI - Prestar socorro mecanico e/ou guinchar veiculos, quapdo
necessario, bem como operar comandos e/ou mecanismescdlo, possibilitando a execuca
da tarefa necesséria,;

VII - Efetuar a limpeza e lubrificacdo dos veiculos e seus lingpis,
seguindo as instru¢bes de manutencdo do fabricante supdoior imediato, para assegurdr
seu bom funcionamento;

VIII - Manter registro das operac@es realizadas, anotandeaemali
em impressos, 0s tipos, os periodos de trabalho, quiloreetrag outros dados sobre &
conducdo dos veiculos, bem como o registro de qualquoemalidade no funcionamento 4
necessidade de reparos, para assegurar seu perfaido esfuncionamento e para permitir p
avaliacdo e o controle dos resultados pelo superior imediato.

CAPITULO XXVI
Do Agente de Servicos IX — Agente de Transito

Art. 27 - Ao Agente de Servicos IX — Agente de Transito compete:

| - Coordenar e executar programas, projetos e sSendQomis
desenvolvidos pela administracdo publica, direta, indireta,aglgtide organizacfes populards
do municipio, em conformidade com conselhos profissiongégo auxiliar na promog¢éo da
melhoria do atendimento e da qualidade de vida da populagéo;

Il - Zelar pelo cumprimento da legislacdo e normas de trangito,
planejando e operando o transito de veiculos, de pedestlesanimais, visando promover 9
desenvolvimento da circulacéo e da seguranca nas vigeddaros publicos;

Ill - Estabelecer, cumprir e fazer cumprir, em conjunto cerargaos
de policia ostensiva de transito, as diretrizes para o policianostensivo de transito; bemn
como promover e participar de projetos e programas deaedo e seguranca de transito ¢le
acordo com as normas estabelecidas pelo 6érgdo competente;

IV - Executar a fiscalizacdo de transito, autuar e aplicareabdas
administrativas cabiveis e demais ocorréncias previstas nia¢égisnotificando os infratores;

V - Zelar pelo cumprimento da legislacdo de transito referemte] a
estacionamento rotativo, fiscalizando, orientando e emitindmdguaecessério, notificacdo d
regularizacdo referente a Zona Azul;

VI - Propor medidas para racionalizar o uso das vias edmgras
publicos disponiveis no municipio propicios ao estacionamenteidglos;

VII - Contribuir com o levantamento de dados e a busca dedsslu
coletando dados estatisticos e elaborando estudos soluideyges de transito e suas causas

VIII - Efetuar os servicos de escolta, fiscalizar e adotar eedld
seguranca relativas aos servicos de remocdo de veiadoslta e transporte de carga
indivisivel;

14

IX - Atender ao publico/comunidade em geral, pessoalmenfmoiou
telefone, visando esclarecer duvidas, receber solicitab@as, como buscar solugcbes pafa
eventuais transtornos;
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X - Elaborar pareceres, informes técnicos e relatériodizardo
pesquisas, fazendo observacdes e sugerindo medidasnpalentacdo, desenvolvimento ¢
aperfeicoamento de atividades em sua &rea de atuacgéo;

Xl - Prestar apoio e colaboracdo aos demais 6rgdos municigais
estaduais e federais, na esfera de suas atribuices.

CAPITULO XXVl
Do Agente de Servicos IX — Calceteiro

Art. 28 - Ao Agente de Servicos IX — Calceteiro compete:

| - Pavimentar leitos de estradas, ruas e obras similaredhasgo
uma camada de areia, terra ou saibro e recobrindo-ganatelepipedos, blocos de concrefo
ou outros materiais, para dar melhor aspecto e facilitansitivade veiculos e pedestres;

I - Determinar o alinhamento da obra, marcando-o com asstac
linhas, para orientar o assentamento do material, recolsdtop utilizando areia ou pé-de-
pedra, para nivel4-lo e permitir o assentamento das pecas;

Il - Colocar cada peca, posicionando-a sobre a areia-de-pedra e
assentando-a com golpes de martelo ou malho, para &éhaar seu lugar;

IV - Recobrir as jun¢fes, preenchendo-a com alcatrédogamassa de
cimento, para igualar o calgamento e dar acabamento dicigpe

V - Executar servicos de construcdo de bocas de lobssentar
tubulagbes para escoamento de aguas pluviais, guiastasarje

VI - Executar pavimentacdo de pedras portuguesas, ouahsiilar,
reproduzindo desenhos no pavimento segundo gabaritoadisra.

CAPITULO XXVIII
Do Agente de Servicos IX — Monitor de Esportes e Recreacao

Art. 29 - Ao Agente de Servicos IX — Monitor de Esportes e Regie
compete:

| - Auxiliar na elaboracdo do programa de atividades espsytiya
baseando-se na comprovacdo de necessidades e cdpaeid@s objetivos visados, parp
ordenar a execucao dessas atividades;

Il - Auxiliar a instruir os alunos sobre o0s exercicios e jodos
programados, inclusive sobre a utilizacdo de aparelhostaaities de esportes, fazendo
demonstracbes e acompanhando a execucdo dos mesinesafunos, para assegurar o
maximo aproveitamento e beneficios advindos desses exsycicio

Il - Efetuar testes de avaliacao fisica, cronometrando, coldssérie
de exercicios e jogos executados pelos alunos, os prabtemgidos, as solu¢des encontradps
e outros dados importantes, para permitir o controle dedsédades e avaliagdo de seys
resultados.

CAPITULO XXIX
Do Agente de Servicos IX — Operador de Maquinas Pesadas

Art. 30 - Ao Agente de Servicos IX — Operador de Maquinas Rssdd
compete:
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| - Operar maquinas montadas sobre rodas, esteirasvielgsrale
cacamba, pa mecanica ou laminas, conduzindo-o em tragttominado, de acordo com a
regras de transito e instru¢des recebidas, para nivela; ssltavar e mover terra, areia, pedrp,
cascalho e outros materiais, quando da construcdo deiasificstas, caminhos, estradas
outras obras e, para a abertura de canais de drenapastecimento de agua e outro$,
aprofundamento e alargamento de leito de rios ou canaéxti@mg¢ao de areia e cascalho;

Il - Movimentar a maquina, acionando seu motor, seus pedals
alavancas de comando, corte, elevacdo e abertura, @asimmseus comandos de tracdo e ¢s
hidraulicos, para escavar, levantar, carregar, desearregpvimentar pedra, terra, areia g
outros materiais;

D

Il - Executar servicos de terraplanagem, tais como: remogao,
distribuicdo e nivelamento de superficies, cortes de bagaacabamento e outros;

IV - Vistoriar os veiculos automotores, realizar pequenosragp
verificando os documentos e equipamentos de porte obimaiGestado dos pneus, o nivel d
combustivel, de agua e dGleo, testando o freio, a parte a)étdatectando problemas mecénicop,
identificando sinais sonoros, luminosos ou visuais, checetlicacdes dos instrumentos d
painel, solicitando manutencdo quando necessério, entresowtisando contribuir na
conservacdo e seguranca do veiculo, para que o vedstdja em conformidade com 3
legislacao de transito;

V - Examinar as ordens de servico e preparar os rektdeiviagem,
fazendo as anotacdes relativas a destino, objetivo da vidgmédrio de saida e chegadd,
conforme procedimentos estabelecidos;

VI - Evitar acidentes, controlando e auxiliando na carga edgsde
mercadorias e materiais, orientando o seu acondicionamenteiculo, bem como garantir 3
correta entrega de mercadorias, verificando a localizagdoddpdsitos e estabelecimentds
onde se processardo carga e descarga e conferintkesasgs com documentos de recebimerjto
ou entrega;

VII - Zelar pelo bom andamento do servico, dirigindo em vedoled
compativel com o local e o estado das vias de trafego,naldotes medidas recomendadas ha
prevencdo ou solucdo de qualquer incidente, para gasasgiguranca dos servicos prestadqs,
cargas, transeuntes e veiculos, visando evitar danossesatra cumprimento de suas tarefaq e
em conformidade com a legislagéo de transito;

VIIl - Efetuar a limpeza e lubrificacdo das maquinas e spus
equipamentos, seguindo as instrucdes de manutencao ritarigd, para assegurar seu bon
funcionamento;

IX - Prestar socorro mecanico e/ou guinchar veiculos, quando
necessario, bem como operar comandos e/ou mecanismescdlo, possibilitando a execucap
da tarefa necesséria,;

X - Manter registro das operacgfes realizadas, anotandtiagio ou
em impressos, o0s tipos, os periodos de trabalho, quiloreetrag outros dados sobre
conducédo dos veiculos, bem como o registro de qualqoemalidade no funcionamento ¢
necessidade de reparos, para assegurar seu perfado esfuncionamento e para permitir fa
avaliacdo e o controle dos resultados pelo superior imediato.
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CAPITULO XXX
Do Agente de Servicos IX — Salva-Vidas

Art. 31 - Ao Agente de Servicos IX — Salva-Vidas compete:

| - Praticar diariamente exercicio de natacdo e mergulho, segam
técnicas indicadas, para conservar a forma fisica;

Il - Participar de treinamento em cursos especificos, freqitkEnten
sistematicamente, para manter-se atualizado quanto as témgayamento;
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Il - Percorrer a area sob sua responsabilidade, atentandoapa
atitudes dos banhistas, para localizar as pessoas qusitaeceake Socorro;
IV - Executar massagens especiais e exercicios respiratimios
afogado, seguindo método adequado, para reanima-lcssbiitar a eliminacdo da agua
absorvida;
V - Providenciar socorros médicos ou a remocao do afpggd
utilizando-se dos meios usuais de comunicacéo, para possibiiteompleta assisténcia;
VI - Auxiliar no bom funcionamento do sistema de abastecimaato,
limpeza, no tratamento e na desinfeccdo de agua e, doaidéeiluminacao;

VIl - Zelar pelo cumprimento das normas elementares de higiene
referentes a utilizacdo das instalaces;
VIII - Auxiliar no controle da utilizacdo dos espagos da piscipa,

fazendo cumprir e cumprindo as normas de utilizac@o edimpepratica de atos que ponham
em risco a integridade fisica dos usuarios e técnicos, bam do normal funcionamento daq
atividades;

IX - Comunicar ao superior imediato as ocorréncias diamasaredo-
Ihe relatério para manté-lo informado das atividades e peoritintrole de resultados;

X - Verificar o estado de conservacdo do material de sahtame
examinando-os para providenciar o conserto ou substituicdo.

CAPITULO XXXI
Do Agente de Servicos X — Eletricista-Encanador Oficial

Art. 32 - Ao Agente de Servicos X — Eletricista-Encanador Oficifl
compete:

| - Estudar o trabalho a ser executado analisando desesigo®emas,
especificacdes e outras informacdes, para progranaeicorde operacoes;

I - Elaborar o or¢camento de material elétrico e ou hidrauligo,
baseando-se nos projetos e obras, para aquisicdoataizlgdes necessarias;

Il - Executar trabalhos rotineiros de eletricidade, colocarfo@m=do
0s quadros de distribuicdo, caixa de fusiveis ou disjuntatidigando ferramentas manuaig
comuns e especificas, para estruturar a parte geratdiagéio elétrica;

IV - Executar a ligacdo de fios a fonte fornecedora degine
utilizando alicates, chaves, conectores e materiais isolantesideposteriormente a ligacaq,
para completar o servico de instalacéo;

V - Executar a instalacdo, reparo ou substituicdo de tomfdss,
lampadas, painéis, interruptores, disjuntores, alarmes, @#mpa chuveiros, torneiras
elétricas, utilizando chaves, alicates e outras ferramentas;

VI - Executar a manutencao e instalacdo de ornamentoasidestas,
desfiles e outras solenidades programadas pela organizagidgando as luminarias €
aparelhos de som, para obter os efeitos desejados;

VIl - Executar a manutencdo preventiva e corretiva de méageing
equipamentos elétricos, reparando pecas e partes daasfigagira assegurar o seu perfeifo
funcionamento;

VIII - Supervisionar as tarefas executadas por seus auxilires,
acompanhando as etapas de instalacdo, manutencdo ac@iepatétrica, para assegurar|a
observancia das especificacdes de qualidade e seguranca,

IX - Marcar os pontos de colocagéo das tubulagdes, unidessenas
paredes, muros e escavacgfes do solo, utilizando-setderiaatos de tracagem ou marcacgo
para orientar a instalacéo do sistema projetado;
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X - Executar a instalacdo de rede primaria e secundarigue e
esgoto em obras publicas de construcao civil, abrindo vateta®lo ou rasgos em paredey,
para introduzir tubos ou partes anexas, de acordo caletasninacdes dos croquis, esquemfs
ou projetos;

XI - Executar os servigos de consertos e manutencaougmsmeegntos
hidraulicos, efetuando a substituicdo ou reparacdo de ,peeasa manté-los em bom
funcionamento;

Xll - Testar as redes hidro-sanitarias instaladas ou os ecaunjfzsm
reparados, utilizando ferramentas especificas, paratgaaa funcionalidade.

CAPITULO XXXII
Do Agente de Servicos X — Motorista de Ambulancia

Art. 33 - Ao Agente de Servicos X — Motorista de Ambulancja
compete:

| - Dirigir veiculos automotores equipados para urgéncias| e
emergéncias, acionando os comandos de marcha e diregdduzindo-o em trajeto
determinado, de acordo com as regras de transito e esrugcebidas, para efetuar p
transporte de pacientes ou acidentados;

Il - Vistoriar os veiculos automotores e realizar pequencasragp
verificando os documentos e equipamentos de porte obr@geaadimpeza interna e externa, 4
carga e recarga dos tubos de oxigénio, o estado das,pmaivel de combustivel, de 4guale
6leo, testando o freio, a parte elétrica, detectando probleraaénicos, identificando sinais
sonoros, luminosos ou visuais, checando indicacBes danientos do painel, solicitandg
manutencdo quando necessario, entre outros, visandduaonta conservacao e seguranca qo
veiculo, para que o veiculo esteja em conformidade cogisdalgio de transito;

Il - Efetuar troca de lencdis das macas, bem como maredpres
limpas e higienizadas as pranchas, colares, talas e deatarsais;

IV - Revisar diariamente as bolsas de primeiros-socorroselapa de
imobilizacdo, os cilindros de oxigénio, etc., mantendo todanaieriais e equipamentos er
perfeitas condicfes de uso;

V - Examinar as ordens de servi¢o e preparar os rekatdeicviagem,
fazendo as anotacdes relativas a destino, objetivo da vidymdrio de saida e chegadq,
conforme procedimentos estabelecidos;

VI - Auxiliar no embarque e/ou desembarque de paciente
acompanhantes, no resgate e remocdo de pacientedoamspvias, logradouros publicos
de uma unidade hospitalar para outra, bem como em prgdlitisos e privados, informandg
qualquer irregularidade observada nos materiais transpsytado

VII - Evitar acidentes, controlando e auxiliando na cargacadgsde
mercadorias, orientando o seu acondicionamento no veioetn, como garantir a correta
entrega de mercadorias, verificando a localizacdo dossiiepd® estabelecimentos onde $e
processardo carga e descarga e conferindo as mesmagocumentos de recebimento dqu
entrega;

=

o

11%

VIl - Zelar pelo bom andamento do transporte, dirigindo gm
velocidade compativel com o local e o estado das vias degdrdhdotando as medida
recomendadas na prevencdo ou solucdo de qualquerniggig@ra garantir a seguranca dgs
servicos prestados aos pacientes, acompanhantes, ttasseuriculos, visando evitar danoge

atrasos no cumprimento de suas tarefas e em confornidade legislagéo de transito;

U)W

b4
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IX - Prestar socorro mecéanico e/ou guinchar veiculos, quaJvdo
necessario, bem como operar comandos e/ou mecanismescdlo, possibilitando a execuca
da tarefa necessaria;

X - Manter registro das operacdes realizadas, anotanddaeim olu
em impressos, 0s tipos, os periodos de trabalho, quiloreetrag outros dados sobre 3
conducdo dos veiculos, bem como o registro de qualoqueemalidade no funcionamento €
necessidade de reparos, para assegurar seu perfaido esfuncionamento e para permitir p
avaliacdo e o controle dos resultados pelo superior imediato.

CAPITULO XXXIII
Do Agente de Servicos X — Pedreiro Especializado

Art. 34 - Ao Agente de Servicos X — Pedreiro Especializado competg:

| - Coordenar e executar trabalhos de alvenaria verificaaglo
caracteristicas da obra, examinando plantas e outras esm@@Ef da construcdo, parp
selecionar o material e estabelecer as operacdes a executar

Il - Ajustar a pedra ou tijolos a serem utilizados, adaptaridovea e
medida ao lugar onde serd colocado, utilizando martelo edétha para possibilitar o
assentamento do material em questéo;

Il - Misturar cimento, areia, pedra, agua e outros materiasandio
as quantidades na forma indicada, para obter a argamassautilizada no assentamento de
pedras, tijolos, ladrilhos e outros materiais;

IV - Assentar tijolos, ladrilhos, azulejos ou pedras, supepoadtm
fileiras ou seguindo os desenhos e formas indicadagjatog com argamassa adequada, pgra
levantar paredes, vigas, pisos, pilares, degraus, essaddi®s partes da construcao;

V - Construir fundacdes baseando-se em especificagdesegando
pedras, tijolos, ferragens ou concreto, para formarsa bl@ paredes, muros e construcGes
similares e para possibilitar a instalacdo de maquinas, pestedalelétrica e para outros fins

VI - Executar servicos de acabamento em geral, tais comcacélo
de telhas, revestimento de pavimentos ou paredes com ladgltazulejos, instalagdo d¢
rodapés, verificando material e ferramentas necessarms gxecucao dos trabalhos;

VIl - Rebocar as estruturas construidas, empregando aamsmtie
cal, cimento e areia e/ou saibro, obedecendo ao prurivelamento das mesmas, para torng-
las em condi¢cBes de receber outros tipos de revestimento;

VIII - Realizar trabalhos de manutencao corretiva de prédilgsdas
e estruturas semelhantes, reparando paredes e pis@)dtotelhas, aparelhos sanitariof
manilhas e outras pec¢as, chumbando bases danificada®panstruir essa estrutura.

4

CAPITULO XXXIV
Do Agente de Servicos Xl — Guarda Municipal

Art. 35 - Ao Agente de Servicos Xl — Guarda Municipal compete:

| - Prevenir, proibir, inibir e restringir acdes nefastas desqes que
atentem contra os bens, servicos e instalagdes municipais;

Il - Executar servigos de vigilancia em estabelecimentos ecingpe
as dependéncias dos proprios municipais e, encontrancionaidades providenciar ag
medidas saneadoras, inclusive comunicando aos reswp@®)sav

Il - Auxiliar nas atividades de defesa civil, como prevengémngbate
a incéndios, sinitros, epidemias, acidentes;
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IV — Zelar e vistoriar os veiculos automotores sob spua
responsabilidade, realizar pequenos reparos quando glps&iificar os itens obrigatérios e,
em detectando qualquer problema, solicitar a devida manotevisando contribuir com a
conservacdo e seguranca do veiculo, parea que o mesteja em conformidade com &
legislacao de transito;

V — Dirigir veiculos automotores oficiais, em conformidade @sm
regras de transito e instrucdes recebidas para a realizicgmtrulhamento nas vias 6
logradouros publicos, visando a vigilancia publica e a protdegessoas e edificacoes;

VI - Zelar pelo bom andamento dos servicos, adotando didase
de seguranca quando ao volante, no transporte de passade valores, de documentos e de
cargas, contra transeuntes e veiculos, visando evitar daainasos no cumprimento de suds
tarefas e em conformidade com a legislacdo de transito;

VIl - Operar, orientar, fiscalizar e controlar o transito dewesce
pessoas nas vias e logradouros municipais, visando msegte a fluidez no trafego;

VIII - Vigiar e proteger o patriménio ecoldgico, cultural, arquitietd®
e ambiental do municipio, adotando medidas educativas enfivexge

IX - Auxiliar, quando solicitado, o ministério publico, o podgr
judiciario e as policias civil e militar nas acdes de policia camjetivo de proteger e garantii
a tranquilidade e a seguranca dos cidadaos;

X — Desempenhar atividades sociais e de seguranca, cpragente
caes, visando melhor atender as necessidades sociais;

Xl — Elaborar relatdrios e manter registro das ocorrénciadidéene
das operacdes realizadas, constando todas as informmegEessarias para permitir a avaliacgo
e o controle dos resultados pelo superior imediato;

Xll — Executar atividades administrativas visando os controles de
material, de pessoal e operacional;

CAPITULO XXXV
Do Agente de Administracéo | — Inspetor de Alunos

Art. 36 - Ao Agente de Administracdo | — Inspetor de Alunos cetietp

| - Orientar e assistir aos interesses e comportamento dass afara
da sala de aula, para o ajustamento dos mesmos ao canwagieacao escolar;

Il - Atender as solicitac6es dos professores, responsabidizangela
disciplina da classe quando ausentes, para colaboraocespo educativo;

lll - Zelar pelas dependéncias e instalacdes do estabelecinpelo
material utilizado, tragando normas de disciplina, higiene e adempento, para propiciar
ambiente adequado a formacéo fisica, mental e intelectualutass;

IV - Auxiliar nas tarefas de portaria, controle de preserig#ancia e
protecdo dos alunos, prestando primeiros socorros endeaacidentes.

CAPITULO XXXVI
Do Agente de Administracéo | — Operador de Telex e Telefax

Art. 37 - Ao Agente de Administracdo | — Operador de Telexlefde
compete:

| - Ligar o equipamento teleimpressor, acionando os dispasifpara
estabelecer contato com outro e/ou teleimpressores ou caroad®eia de teleimpressores;

Il - Operar equipamento, manuseando as teclas correspesd®ms
prefixos locais e aos do destinatario, para enviar mensageaiar ciéncia de acontecimentg
negaocios e outros fatos;
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Il - Receber as mensagens registradas no teleimpregsor,
acompanhando sua impresséo, para encaminhar ao setompessoal indicado;

IV - Codificar e decodificar mensagens, guiando-se pors sgu
conhecimentos ou servindo-se de manuais apropriadog, fpailitar a transmissdo ou
entendimento das mesmas;

V - Manter arquivo de mensagens transmitidas e recebidas,
organizando-o adequadamente, para possibilitar o contfatditar as consultas;

VI - Anotar as possiveis falhas dos teleimpressores, espadiica
sua natureza e extensdo, para possibilitar a sua corre¢ao;

VII - Transmitir e receber mensagens em um ou mais idiomas;

VIl - Operar aparelho de telefax, recebendo e transmitindo| as
mensagens.

CAPITULO XXXVII
Do Agente de Administracéo Il — Agente de Saude

Art. 38 - Ao Agente de Administracado Il — Agente de Salude compet
| - Desenvolver atividades educativas no controle e preseded

1%

vetores e zoonoses;

Il - Participar de atividades inerentes a acdes bésicas de mailcta
do sistema Unico de saude;

[l - Participar de campanhas preventivas, incentivando as degd
comunitarias;

IV - Realizar vistorias em areas publicas e privadas, tertmidios,
imdéveis, industrias, estabelecimentos comerciais e afins, idantificfocos de vetores;

V - Destruir e evitar formacdo de criadouros, removersdofo
manualmente e vedando caixas d’agua sem tampas;

VI - Identificar focos e desenvolver agdes de controleogeares
urbanos;

VII - Manter sob vigilancia epidemiolégica a populacdo caninéinafe
€ outros animais expostos ao risco do virus da raiva;

VIII - Investigar queixas que envolvam situacdes contrariagides
publica, relacionadas a vetores e zoonoses;

IX - Orientar a comunidade quanto aos meios de evitar agoagiéfo
de vetores, realizando tratamento quimico em focos, quetdssario;

X - Fazer comunicagdes, intimag¢des e interdicbes decormatesu
trabalho;

Xl - Antever e agir para promover a saude, prevenindmgis e
assegurar qualidade de vida a populacao;

XIl - Executar trabalho de nebulizacdo e aplica¢édo de insenticid

CAPITULO XXXV
Do Agente de Administracdo Il — Auxiliar de Enfermagem

Art. 39 - Ao Agente de Administragdo Il — Auxiliar de Enfermagem
compete:

| - Auxiliar na promocao da melhoria do atendimento e didzuke de
vida da populacdo, orientando e executando programagetqw e politicas sociais
desenvolvidos pela administracdo publica, direta, indireta, eetda organizacbes populargs
do municipio, em conformidade com SUS e conselhos profa@siomisando auxiliar na
promocao da melhoria do atendimento e da qualidade deaigapulacgéo;
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I - Atender a prescricbes médicas, procedendo a triagesn [do
pacientes, controlando sinais vitais dos mesmos, auxiliandoc@maultas, bem como
ministrando medicamentos e tratamentos e outros dadosugEr®asnternados;

Il - Facilitar a realizacdo de operacdes, exames laboratonaisos,
preparando os pacientes para procedimentos, bem canuuidadogpost-mortem;

IV - Auxiliar os usuarios nas questdes de saude, presterigos
auxiliares de enfermagem, proporcionando-lhes alivio de rdal-estar e outros, de acord
com instrucBes recebidas, receitas médicas, orientandpuapdo através de palestras o
orienta¢des individualizadas;

V - Garantir pleno funcionamento da unidade de trabalho,coemo a
qualidade e quantidade de medicamentos e material ambulatamdiplando o estoque,
solicitando reposicdo de material, realizando organizacdouterayio, controle, limpeza,
esterilizacdo de materiais, equipamentos e ambientes;

VI - Preparar informes, relatérios, registros e documentdisy ale
possibilitar subsidios para elaboragéo de ordens de semp@tarias e pareceres;

VIl - Garantir a promoc¢ao da saude publica, auxiliando acfrias,
prestando informagfes sobre consultas, exames, medicaenentros, bem como assistindo ap
enfermeiro na execuc¢do de programas de educacéda patale;

VIII - Realizar acompanhamento técnico, através de visitasemntesc
em hospitais, escolas, domicilios, sempre que necessario;

IX - Zelar pelo cumprimento dos principios de ética profissitaato
nos aspectos referentes a intimidade e privacidade dosagsaedrofissionais, quanto no quég
se refere aos seus outros direitos inalienaveis.

CAPITULO XXXIX
Do Agente de Administracao Il — Auxiliar Estagiario

Art. 40 - Ao Agente de Administracdo Il — Auxiliar Estagiari@
compete:

| - Recepcionar os cidadaos, prestando atendimento, andmcén
encaminhando-os aos setores procurados, orientand® lsotd@rios de atendimento, a fim d
atender a todos com rapidez e eficiéncia;

I - Realizar controle de documentos e materiais, recebeJndo,
protocolando, arquivando, registrando e encaminhandcesmas, baseando-se em instru¢oes
e procedimentos preestabelecidos, evitando extravios;

[l - Providenciar o acondicionamento e conservagdo de dotosne
correspondéncias, relatorios, fichas e demais materiaigjvango-os e classificando-o0s
visando garantir o controle dos mesmos e a facil localizacao;

IV - Executar tarefas administrativas como: recepcionar edigxp
listagem de trabalhos processados; efetuar controle de mdeegapediente; digitar e inseri
no sistema tabelas, correspondéncias, relatérios, circuldoesyularios, informactes
processuais, requerimentos, memorandos e outros relatprimdgdenciar a duplicacdo dg
documentos utilizando maquinas para tal, preenchendo rémssi angariando assinaturak;
conferir nomes, enderecos e telefones extraidos de d@otosnrecebidos, fichas e outrog;
executar o fechamento de planilhas e de bloquetes de déloitéditos bancarios; entre outrog;

V - Executar servicos externos junto a bancos, corre@rios e
outras unidades da administracdo ou empresas;

VI - Executar outras tarefas correlatas, de acordo coatribsicoes
proprias de sua unidade de trabalho.

19%
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CAPITULO XL
Do Agente de Administracéo Il — Técnico de Piscina
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Art. 41 - Ao Agente de Administracdo |l — Técnico de Piscin
compete:

| - Zelar pelo bom funcionamento do sistema de abastecime
tratamento e desinfec¢éo de 4gua e sistema de iluminacao;

Il - Proceder periodicamente as analises da agua e elabh@maarios
periodicos e manter atualizados os bens da piscina;

A

hto,

[l - Montar, desmontar e arrumar 0S materiais necessasoy a
atividades;

IV - Aspirar o fundo da piscina e proceder ao tratamentriicacdo
do cloro e ph da agua e assegurar a limpeza das zonasdantes a piscina mediantg
utilizacdo de equipamento adequado;

V - Prestar primeiros socorros aos usuarios, provideneiarapido
transporte para o estabelecimento de atendimento hospitat@resgue a gravidade do caso p
exigir;

VI - Zelar pelo cumprimento das normas elementares de higiene
referentes a utilizacdo das instalaces;

VII - Controlar a utilizacdo dos espacos da piscina, fazandpra e
cumprindo as normas de utilizacdo e impedir a pratica de catesponham em risco a
integridade fisica dos usuarios e técnicos, bem como dwmah@uncionamento das atividades;

VIII - Elaborar relatério mensal a respeito das ocorréncias pue
constituam desvio a normal utilizacdo das instalacoes.

CAPITULO XLI
Do Agente de Administracéo Il — Auxiliar de Farmacia

Art. 42 - Ao Agente de Administracdo Ill — Auxiliar de Farméacip
compete:

| - Colocar etiquetas nos remédios, produtos quimicos eso%ro
preparados farmacéuticos, pregando-as com cola ou désiva, para possibilitar melho

identificacéo;

Il - Armazenar os produtos, desempacotando-os e disusndo

ordenadamente, para facilitar a sua manipulacéo e controle;

Il - Abastecer as prateleiras com o0s produtos, repondstogue
guando necessario, para permitir o rapido e permanendiragnto aos pacientes;

IV - Atender aos servidores da salde e pacientes, vedificaceitas,
entregando os produtos, para satisfazer-lhes os pedidos;

V - Registrar os produtos fornecidos, servindo-se de apiopriado,
para possibilitar o controle financeiro e de estoque.

CAPITULO XLII
Do Agente de Administracéo IIl — Escriturario Administrativo
Art. 43 - Ao Agente de Administracdo Il — Escriturarig

Administrativo compete:

| - Recepcionar os cidadaos, prestando atendimento, andoce
encaminhando-os aos setores procurados, orientand® tsof@irios de atendimento, a fim d
atender a todos com rapidez e eficiéncia;

Il - Assegurar o correto cumprimento dos processos emaidv o
municipio, organizando e preparando documentos em gmaddnando dados, efetuand

célculo de valores, verificando sua exatiddo, observamdeop de entrega e datas de

vencimento, e efetuando andlises e conferéncias;

|=)

D
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Il - Realizar controle de documentos e materiais, receberldo,

protocolando, arquivando, registrando e encaminhandcesmaos, baseando-se em instrucd
e procedimentos preestabelecidos, evitando extravios;

IV - Redigir correspondéncias e documentos de rotina, obede os
padrdes estabelecidos, assegurando o funcionamentotdmaside comunicacdo interna ¢
externa;

V - Providenciar o acondicionamento e conservacdo de dwotags)
correspondéncias, relatorios, fichas e demais materiaisjvango-os e classificando-os
visando garantir o controle dos mesmos e a facil localizacéo;

VI - Executar tarefas administrativas como: recepcionar e exp¢
listagem de trabalhos processados; efetuar controle de mdeegapediente; digitar e inserin
no sistema tabelas, correspondéncias, relatérios, circuldoesyularios, informactes
processuais, requerimentos, memorandos e outros relatprimdgdenciar a duplicacdo de

documentos utilizando maquinas para tal, preenchendo rémssi angariando assinaturas;

conferir nomes, enderecos e telefones extraidos de @otosnrecebidos, fichas e outrog;
executar o fechamento de planilhas e de bloquetes de délpitéditos bancarios; entre outrog

VIl - Executar as atividades relativas ao processo de apdeeata
desde a pré-contagem até a informacdo final, com odazskeseus detalhes;

VIII - Preparar quadros demonstrativos, tabelas, graficosasnap

formularios, fluxogramas e outros instrumentos, consultalodamentos, efetuando calculoq,
registrando informagBes com base em dados levantadmsocimtuito de criar relatérios,
disponibilizar informacdes pertinentes e padronizar e otimizandimento;

IX - Elaborar cronogramas e acompanhar a realizac&o \aodos,
bem como administrar a agenda do superior, facilitando noprimento das obrigacdes
assumidas, contribuindo com o cumprimento de prazos;

X - Acompanhar e coordenar a execucado de atividadesiararea de
atuacdo, quando necessario e/ou solicitado, distribuindo darafairando irregularidades
efetuando conferéncias e analisando resultados;

Xl - Elaborar pareceres, informes e relatérios, realizamdgyisas,
entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidasnmalantacdo, desenvolvimento
aperfeicoamento de atividades em sua &rea de atuacéo.

174

CAPITULO XLl
Do Agente de Administracéo Il — Recepcionista
Art. 44 - Ao Agente de Administracao Ill — Recepcionista compete:

| - Recepcionar pessoas que procuram a unidade, inteisgndos

assuntos a serem tratados, objetivando prestar-lhes asagfigs desejadas e providenciar]o

seu devido encaminhamento apés fazer a sua identificaghoviglenciar a expedicédo ddg
cracha de identificagéo;

Il - Efetuar o controle da agenda de consultas, verificandwrarios
disponiveis e registrando as marcag¢des, para manté-tdzada e atualizada;

S

d

[l - Controlar fichario e/ou arquivo de documentos relativos |ao

histérico do paciente, organizando-os e mantendo-os atuzizpdra possibilitar ao médicq
consulta-los quando necessarios;
IV - Registrar os atendimentos realizados em sistemas ou, fiehas
ou mapas para possibilitar o controle e acompanhamentestagéio de servigos na unidade;
V - Elaborar, periodicamente, balan¢os e outros documeracs

prestacdo de contas e 0s encaminhar para seu supegmiatnou para outros 6rgaos da

administracao;

Lei 4.386/08 fls 27.



PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPIRA

ESTADO DE SAO PAULO

VI - Orientar os horarios e os locais para exames de lahosag)
prestar as informacfes necessarias;

VIl - Atender e efetuar ligacdes telefébnicas, anotando ou ewviah
recados e dados de rotina ou prestando informacfes aslatig servigcos executados;

VIII — Expedir e receber mensagens através de equipamentas &
E-mail, enviando ou encaminhando aos respectivos setores;

IX - Controlar o recebimento e expedicdo de correspondénfia
registrando-a em livro préprio, com finalidade de encamiatwi+ despacha-la para as pessops
interessadas.

CAPITULO XLIV
Do Agente de Administracédo Ill — Telefonista

Art. 45 - Ao Agente de Administracao Ill — Telefonista compete:

| - Receber e efetuar ligacOes telefénicas, operando reesalc
telefbnica, identificando o interlocutor, anotando e repasseswialos, transferindo ligagtes
para ramais, checando funcionamento dos mesmos, aefigamntir que as comunicacoep
telefénicas sejam eficazes;

I - Manter atualizada lista de ramais e lista telefonida,
correlacionando-as com as unidades e seus servideras;dmo consultar lista telefénica par
auxiliar na operacao da mesa e cadastrar telefones, lajdzddigos DDD e DD, tarifas €
outras informacdes de localidades de interesse da admiadstragicipal;

Il - Atender ao publico/comunidade em geral, pessoalmentziou
telefone, visando esclarecer duvidas, receber solicitab@as, como buscar solucbes patp
eventuais transtornos;

IV - Recepcionar, identificar e anunciar visitantes, entregaratacha
de identificacdo e encaminhando-0s as pessoas solicitadas;

V - Manter registro dos solicitantes, localidades, duragéo @/sio
das ligacGes, fazendo anotac8es em formularios promama, emitir posterior relatério que
permita a cobranca dos usuarios e a conferéncia daddidancadas nas contas telefonichs
com as anotacdes feitas;

VI - Zelar pelo equipamento telefénico, comunicando defeitod e
solicitando reparos e manuteng&do nos equipamentos, pares o perfeito funcionamento;

VII - Providenciar a distribuicdo de mensagens recebidas ypafa
0s respectivos destinatarios;

VIII - Elaborar informes e relatérios, realizando pesquisashfio
observacBes e sugerindo medidas para implantacdo, deémento e aperfeicoamento d¢
atividades em sua area de atuacéo.

52

CAPITULO XLV
Do Agente de Administracdo IV — Almoxarife

Art. 46 - Ao Agente de Administracdo IV — Almoxarife compete:

| - Organizar a estocagem dos materiais, de forma arypmese sua
integridade fisica e condi¢cdes de uso, de acordo corarasteristicas de cada material, bem
como para facilitar a sua localizacdo e manuseio;

Il - Manter controles dos estoques, através de registroprigutos,
anotando todas as entradas e saidas, visando a facilitapoaicio e elaboracdo do
inventarios;

[72)

lll - Solicitar reposicao dos materiais, conforme necessariacatelo
com as normas de manutenc¢ao de niveis minimos de estoque;
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IV - Elaborar inventario mensal, visando a comparagédo codaadss
dos registros;

V - Separar materiais para devolu¢do, encaminhando a dotagéo
para os procedimentos necessarios;

VI - Atender as solicitagfes dos usuarios, fornecendo epotbabil
0S materiais e pecas solicitadas;

VIl - Controlar os niveis de estoques, solicitando a compra pos
materiais necessarios para reposicdo, conforme politicaosedimentos estabelecidos parp
cada item;

VIII - Supervisionar a elaboracdo do inventario mensal, visandp

ajuste de divergéncias com os registros contabeis.

CAPITULO XLVI
Do Agente de Administracdo IV — Assistente Administrativo de Contalidade

Art. 47 - Ao Agente de Administracdo IV — Assistente Administratijo
de Contabilidade compete:

| - Executar e assessorar 0s servicos de contabilidaeriamdo
analises, calculos, classificacfes, registros, lancamenteenole de diversas contas
contabeis, relacionadas no Plano de Contas do municipio, ndanéequivos e documentog
afins;

Il - Efetuar conciliagBes bancarias, anexando copia doprogantes,
a fim de determinar saldos reais, encaminhando ao TrilWen&ontas para apreciacao
aprovacéo;

112

Il - Trabalhar com terminal de computador, digitando dadps,
procedendo a atualizagdo de contas e emissdo de deniostcantabeis, orcamentarios ¢
financeiros;

IV - Providenciar a emissdo de relatérios mensais, trimestrgais,
guadrimestrais, semestrais e anuais, balancetes financdiabsnco geral e outros,
encaminhando-os aos 6rgaos competentes, a fim de apatisados;

V - Fornece a razdo contabil, quando solicitado, para consilta
inspec¢do ou auditoria, visando ao bom andamento dos tabalh

VI - Elaborar, datilografar, digitar e imprimir memorandos, iofic
decretos e outros documentos relativos a area de contapjliplmyidenciando a expedicdo
ou arquivamento dos mesmos;

VIl - Efetuar anota¢gbes de transacgBes financeiras, examinasd
documentos relativos as mesmas, realizando calculos elfalzgrzamentos.

3%

CAPITULO XLVII
Do Agente de Administracéo IV — Assistente de Manuten¢éo Hospitala

Art. 48 - Ao Agente de Administracdo IV — Assistente de Manuteng¢éo
Hospitalar compete:

| - Auxiliar na coordenacdo e execucdo dos servicos ateut@ncao
preventiva e corretiva das instalagbes hidraulicas, sanitar@étrecas das edificagcbes do
servicos de saude;

1°2)

Il - Auxiliar na conservacdo geral de moéveis, equipamentaensilios
buscando manter um bom funcionamento de todos o0s srvico
[ll - Auxiliar na vistoria das instalacdes elétricas, hidraulicagadee

outras;
IV - Auxiliar na coordenacdo da execugdo de obras dealeece

pintura.
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CAPITULO XLV
Do Agente de Administracédo IV — Auxiliar de Contabilidade

Art. 49 - Ao Agente de Administracédo IV — Auxiliar de Contabilidad
compete:

| - Verificar os comprovantes e outros documentos relaté®s
operagOes de pagamento, das entradas em caixa e aeapgracdes financeiras, efetuando
calculos necessarios, para se assegurar da exatid@detatas operacdes;

Il - Anotar as entradas de recebimentos e impostos, divida ati
outros, lancando-os e fazendo balancos de comprovaai@otregistrar os resultados totais;

Il - Preparar a relagdo de cobranca e de pagamentoadefetpela
Administracdo, assim como o balan¢co das contas, espediiasisaldos contra ou a favor
para facilitar o controle financeiro;

IV - Lancar as contas a pagar no sistema cronoldgico.

CAPITULO XLIX
Do Agente de Administracéo IV — Auxiliar de Programas com Criangs e Adolescentes

Art. 50 - Ao Agente de Administracdo IV — Auxiliar de Programd
com Criangas e Adolescentes compete:

| - Atender a crianca e ao adolescente em situacdo depeassoal e
social, através de atividades sécio-educativas, de lazeineideao profissional;

Il - Proceder ao estudo individualizado de caso de todos
atendimentos, como subsidio ao acompanhamento do cresciendm desenvolvimento social

[l - Discutir e avaliar os casos que envolvam o atendimento fun
familia, em conjunto com os nucleos de desenvolvimento fareikamunitario;

IV - Promover o encaminhamento a escola, a familia, a coaumil
as unidades de salde, conforme o caso;

V - Manter atualizado o registro de dados e informacdesvosaas
criancas e aos adolescentes atendidos pelos projetos.

CAPITULO L
Do Agente de Administracdo IV — Desenhista

Art. 51 - Ao Agente de Administracdo IV — Desenhista compete:

| - Elaborar desenhos de projetos referentes a obrasinstzlactes e
outros, utilizando instrumentos apropriados e baseando-sespetificacdes técnicas, parf
estabelecer as caracteristicas dos projetos e as basesadkesucao;

Il - Estudar o esboco ou a idéia mestra do plano, exansinaratjuis,
rascunhos, plantas, especificacdes, materiais, equipandispmsiveis e outros elementos
para orientar-se na execucao do projeto;

Il - Efetuar célculos trigonométricos, geométricos, aritmétic
valendo-se de seus conhecimentos, tabelas e outrososcpera determinar dimensée
proporcdes e outras caracteristicas de projeto;

IV - Elaborar eshocos do projeto, utilizando instrumentos sientle e
aplicando os calculos efetuados, para demonstrar agerésticas técnicas e funcionais d
produto, instalacdo ou obra;

o
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V - Submeter os esbogos elaborados a apreciagéo sufmrnecendo
as explicacBes oportunas para possibilitar correcfes esapestessarios;

VI - Elaborar os desenhos definitivos do projeto, valenddese
instrumentos adequados e observando a escala aprograadagiefinir as caracteristicas d@
referido projeto e determinar os estagios de execucamas @lementos técnicos de relevo;

VIl - Executar, copiar ou revisar desenhos de plantas,utay-o
diagramas e fluxogramas de construcdo civil, hidraulica wiciddede, efetuando ainda,
reducdes e ampliagbes, de acordo com o objetivo do togbalh

VIII - Analisar plantas de casas e prédios pertencentes aoduédr
publico municipal;

IX - Atender o publico em geral, prestando informagfes sBlameo

Diretor, zoneamento e procedimentos para construcdo si#es,ca outras edificacbes, berp

como, observar as condi¢Bes para a elaboragéo déoproje

CAPITULO LI
Do Agente de Administracdo IV — Fiscal de Obras

Art. 52 - Ao Agente de Administracdo IV — Fiscal de Obras competq:

| - Verificar e orientar o cumprimento da regulamentacaanistica
concernente as obras publicas e particulares;

Il - Verificar iméveis recém-construidos ou reformados,éogmando
o funcionamento das instala¢cdes sanitarias e o estado senagéio das paredes, telhadg
portas e janelas, a fim de opinar nos processos dess@ucde “habite-se”;

Il - Verificar o licenciamento de construcdo ou reconstrucf
embargando as que ndo estiverem providas de competéotezacdo ou que estejam en.i
desacordo com o autorizado;

IV - Embargar construcdes clandestinas, irregulares ou ilicitas;

V - Solicitar a autoridade competente a vistoria de obras que
parecam em desacordo com as normas vigentes;

VI - Verificar a existéncia de “habite-se” nos iméveis consbsyid
reconstruidos ou que tenham sofrido alteracdes de ampltesgdsformacao e reducao;

VIl - Inspecionar a execucédo de reformas de préprios iparsg

VIII - Verificar alinhamentos e cotas indicados nos projetos;

IX - Fiscalizar as obras e servigos realizados em logradpuldigos
no que se refere a licenca exigida pela legislacéo especifica

X - Intimar, autuar, interditar, estabelecer prazos e tom&asou

0,

he

providéncias com relacdo aos transgressores das leisasi@ regulamentos concernentes s

obras particulares;

Xl - Realizar sindicancias especiais para instrucdo de poscess
apuracao de denuncias e reclamacoes;

Xll - Coletar dados para a atualizacdo do cadastro urbanisiich
municipio;

Xl - Sugerir medidas para solucionar possiveis problem
administrativos ligados a fiscalizacdo de obras de constrighp elaborando relatério de
vistorias realizadas, para assegurar a continuidade dagoser

CAPITULO LII
Do Agente de Administracéo IV — Fiscal de Posturas
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Art. 53 - Ao Agente de Administracdo IV — Fiscal de Posturls

compete:

| - Verificar a instalacdo e localizacdo de moveis, equipamerIs

veiculos, utensilios e objetos, de bancas e barracas exddagos publicos quanto a permissa
para cada tipo de comércio, bem como quanto & obs@admaspectos estéticos, de ordem
seguranca publica;

Il - Inspecionar o funcionamento de feiras livres, verificardo
cumprimento das normas relativas a localizacdo, a instakgémrario e a organizacao;

[l - Verificar a regularidade da exibi¢éo e utilizacdo de angneito-
falantes e outros meios de publicidade em via publica, beno @ propaganda comercia
afixada em muros, tapumes e vitrines ou em logradoutips;

IV - Verificar o horario de fechamento e abertura do coimé&m geral
e de outros estabelecimentos, bem como a observanaaaidas de plantdo das farmacias;

V - Verificar a colocacdo de andaimes e tapumes nas @mas
execucdo, reforma ou demoli¢cdo, bem como a cargscamm de material na via publica;

VI - Verificar o depdsito na via publica, de residuos deidabre
oficinas, restos de material de construcao, entulhos prowesiele reformas e demolicbeq,
residuos de casas comerciais, bem como terra, folhaalhesgdos jardins e quintais
particulares, objetivando a desobstru¢éo da via publica;

VII - Apreender, por infracdo, veiculos, mercadorias, @simabjetos
expostos, negociados ou abandonados em ruas e logragdiblicos;

VIII - Autuar e apreender as mercadorias por irregularidcadesrda-
las em depdsitos publicos, devolvendo-as mediante o cunmpaindas formalidades legais
inclusive o pagamento de multas;

IX - Verificar o licenciamento de placas comerciais nas fashdds
estabelecimentos respectivos ou em outros locais;

X - Verificar o licenciamento para realizacdo de festas pmgsi@m
vias e logradouros publicos;

Xl - Verificar o licenciamento para instalagdo de circos e suipos
de espetaculos publicos promovidos por particulares, inclesiiggndo a apresentagédo d
documento de responsabilidade de engenheiro devidamdilttatie;

XIl - Fiscalizar os terrenos, patios e quintais, para que segantidos
livres de mato, agua estagnada e lixo;

Xl - Fiscalizar as ligacfes de esgoto clandestinas, diretamentg

\174

rios, lagos e lagoas;
XIV - Verificar as violagBes as normas sobre poluicdo sonsmde

e

em

buzinas, casas de disco, clubes, boates, discotecasalaftte$, bandas de musica, entfe

outras;

XV - Intimar, autuar, estabelecer prazos e tomar outrasdgrmias
relativas aos transgressores das posturas municipais gisliaci®o urbanistica;

XVI - Realizar sindicancias especiais para instrucdo de poscess
apuracédo de denuncias e reclamacdes;

XVII - Solicitar o apoio de forca policial para dar cumprimento jas

ordens regulamentares, quando necessario;

XVIII - Sugerir medidas para solucionar possiveis problerh
administrativos ligados a fiscalizacdo de obras de constrigdp elaborando relatério de
vistorias realizadas, para assegurar a continuidade digoser

CAPITULO LINl
Do Agente de Administracdo IV — Fiscal de Transportes Urbanos
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Art. 54 - Ao Agente de Administracdo IV — Fiscal de Transportgs
Urbanos compete:

| - Supervisionar e/ou executar programas, projetos e ssrsaiais
desenvolvidos pela administracdo publica, direta, indireta, deda organizactes popularep
do municipio, em conformidade com conselhos profissionségo auxiliar na promogéo da
melhoria do atendimento e da qualidade de vida da populagéo;

Il - Realizar fiscalizacdo nos veiculos de transporte coletivg e
transporte especial assim como da conduta dos operadessss servicos, incluindo o
devidamente regulamentados e os que operam na infornelidad

Il - Circular com os veiculos de transporte coletivo e transpdrte
especial a fim de verificar problemas diversos nos roteirass veiculos referidos;

IV - Prestar as orientacdes devidas aos operadores e ssgadaodo
houver interrup¢éo ou alteracdo do roteiro e/ou horariolidaas do transporte coletivo ¢
especial;

V - Contribuir com o atendimento das necessidades de usud®io
transporte coletivo e/ou especial, realizando pesquisas dendande usuarios dos mesmo$
verificando a necessidade da colocagéo de mais linhas;

VI - Colaborar no cadastramento, na vistoria, no controleae|n
fiscalizacdo dos veiculos que operam no transporte puldiebivo, taxi, escolar e cargas
visando o cumprimento das exigéncias legais e técnicas;

VIl - Realizar trabalhos de campo e vistorias dos locais poe ohd
circulam os veiculos de transporte coletivo e especial, visar@onprimento das normas ¢
padrbes preestabelecidos;

VIII - Atender prontamente as solicitagdes dos usuarios, dirimifido
duvidas a respeito do funcionamento do transporte coletigpecial;

IX - Fazer cumprir escalas de servico fixas (terminais) e ititesa
(trechos), referentes a qualquer tipo de transporte;

X - Propor ao superior imediato a definicAo de normas paedidade
dos servicos prestados pelas concessionarias, permigssodr autorizadas, lotacdo do
onibus, definicdo e revisdo de tarifas, duracdo de panaok limites urbanos; retomada dds
servicos por inadimpléncia contratual, a conveniéncia do edstiimento de novos horériog
determinados pelo interesse publico, e demais assuntos pedine

Xl - Manter-se atualizado sobre a politica de fiscalizagédo |de
transportes, acompanhando as alteracfes e divulgacOeseigitpublicacbes especializada
colaborando para difundir a legislacdo vigente.

U)

o7

CAPITULO LIV
Do Agente de Administracao IV — Fiscal Tributario

Art. 55 - Ao Agente de Administracao IV — Fiscal Tributario competé:

| - Instruir o contribuinte sobre o cumprimento da legislacaattiia;

Il - Coligir, examinar, selecionar e preparar elementos riates
execucao da fiscalizacdo externa;

lll - Fazer o cadastramento de contribuintes, bem como avianta,
a cobranca e o controle do recebimento dos tributos;

IV - Verificar, em estabelecimentos industriais, comerciais e |de
servicos, a existéncia e a autenticidade de livros e regfistoass instituidos pela Iegisla(;&cT
especifica;

V - Verificar os registros de pagamento dos tributos nosrdestos
em poder dos contribuintes;

VI - Verificar Balangcos e Declaragdes de Imposto de Reera,
objetivando comparar as receitas langadas com as reamitdartes nas notas fiscais;
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VII - Participar da analise e julgamento de processos administrat|
em sua area de atuacao;

VIII - Emitir parecer em processos de consulta ou qualqueegso
em que for instado a se pronunciar;

IX - Investigar a evasédo ou fraude no pagamento dos sibuto

X - Fazer plantBes fiscais e relatorios sobre as fiscalizaf@esmdas;

Xl - Verificar a regularidade do licenciamento de atividad
comerciais, industriais, de prestacdo de servicos dasgsegsidicas e autbnomas e produtd
rural;

Xl - Informar processos referentes a avaliagcdo de imévpididos
de revisao de lancamento de tributos;

Xl - Lavrar autos de constatacdo de infracdo e apredmsigocomo
termos de inicio e término de fiscalizacéo e de ocorréncias;

XIV - Propor a realizacdo de inquéritos e sindicancias que Vig
salvaguardar os interesses da Fazenda Municipal;

XV - Propor regimes de estimativa e arbitramentos;

XVI - Propor medidas relativas a legislagéo tributaria, fiscalizag
fazendaria e administracdo fiscal, bem como ao aprimotarmdas praticas do sistemd
arrecadador do municipio.

CAPITULO LV
Do Agente de Administracéo IV — Técnico de Gesso

Art. 56 - Ao Agente de Administracdo IV — Técnico de Ges
compete:

| - Organizar a sala de gesso, cuidando dos equipamestessarios
ao seu funcionamento;

Il - Remover pacientes engessados e orienta-los sobreo ce up

conservacao da area imobilizada;

[l - Atentar para as alergias do paciente com relagéo amsiaisa
utilizados e observar o tipo de imobilizacao, com base angéo médica;

IV - Efetuar a assepsia do local a ser imobilizado e infoamanédico
as condicdes da mesma;

V - Confeccionar e retirar aparelhos gessados, talasdgssoteiras,
calhas) e enfaixamentos com uso de material convenciein#kéco (resina de fibra de vidro)

VI - Executar a imobilizagdo com uso de esparadrapo edigjideis
(imobilizacdes para os dedos);

VIl - Preparar e executar tragBes cutaneas, auxiliar o meé
ortopedista na instalacao de tracGes esqueléticas e nagasad@beducdo manual;
VIIl - Preparar sala para pequenos procedimentos fora oo cq

cirrgico, como pequenas suturas e anestesia local paagbraa de redu¢cédo manual, pun¢d
e infiltraces.

CAPITULO LVI
Do Agente de Administracéo V — Auxiliar de Consultério Dentéario

Art. 57 - Ao Agente de Administracdo V — Auxiliar de Consultorip

Dentario compete:

| - Proporcionar um bom atendimento a pacientes, averigusuret
necessidades, historico clinico, marcando consultas, persirh fichas, prestandg
informacdes e realizando outras rotinas administrativas, o @romovendo a higieng
bucal, recomendando cuidados e praticas adequadas;

VOS

S
r

em

ao

Hico

p

ES

Lei 4.386/08 fls 34.



PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPIRA

ESTADO DE SAO PAULO

Il - Contribuir para o pleno funcionamento do ambiente deltrap
materiais utilizados, organizacdo e limpeza, mantendo a om®mrolando, organizando e
atualizando ficharios, arquivos, formularios, fichas, recilmmssultas e outros, bem comg
realizando pedido de materiais de consumo, recebendderindo 0S mesmos;

Il - Auxiliar o trabalho do odontdlogo nas atividades diarigs,

encaminhando o paciente ao consultério, providenciandongut@ando materiais, revelando
radiografias intra-orais, revelacdo de placa, escovaQaues;

IV - Manter a esterilizacdo dos instrumentos, equipamentobieram
de trabalho, através da organizacéo, limpeza e desinfdogduesmos;

V - Auxiliar nos programas educativos, fornecendo orientagia
salde bucal, individual e coletiva, visando a dissemina¢&mwuloecimento dos métodos d
cuidados e prevencado em higiene e salde bucal.

A1

CAPITULO LVII
Do Agente de Administrac@o V — Oficial Administrativo

Art. 58 - Ao Agente de Administracdo V — Oficial Administrativg
compete:

| - Examinar toda correspondéncia recebida, analisanduetamdo
dados referentes as informagBes solicitadas, para elabmspostas e posterio
encaminhamento;

Il - Redigir, datilografar, digitar e imprimir atos administrativds

rotineiros da unidade, como cartas, oficios, memorandosjlazes e outros, utilizando
impressos padronizados ou ndo, para dar cumprimentma administrativa,;

Il - Atender ao expediente normal da unidade, efetuandauede
recebimento, encaminhamento, registro, distribuicdo de Em&kesorrespondéncia interna
externa, visando atender as solicitacdes;

IV - Organizar e manter atualizado o arquivo, classificando
documentos por ordem cronoldgica e/ou alfabética, paréemam controle sistematico dos
mesmos;

V - Examinar a exatiddo de documento, conferindo, efetuah

registros, observando prazos, datas, posi¢cdes financeirasitros lancamentos, para p

elaboracao de relatérios para informar a posicao finandaiealministracdo municipal;

VI - Elaborar estatisticas e calculos para levantar dadossAgossa
elaboracdo do orcamento anual, computando gastos cospahematerial de consumo ¢
permanente, equipamentos e instalacdes, efetuando levattameompilando dados em
tabelas ou mapas demonstrativos, possibilitando fornecersigdpofinanceira, contabil e
outros;

VII - Prestar atendimento ao publico, fornecendo informacaessgg
atinentes a sua unidade, visando esclarecer suas solicitacoes

VIII - Controlar a agenda dos secretarios municipais, diretthiefes
e assessores, estipulando ou informando horarios pan@ramissos, reunides e outro
expedientes.

UvJ

CAPITULO LVIII
Do Agente de Administracéo V — Técnico de Manutencéo Hospitalar

11%

(O8]

do

Art. 59 - Ao Agente de Administracdo V — Técnico de Manutengao

Hospitalar compete:

| - Preparar estimativas detalhadas das quantidades e custo$
materiais e mao-de-obra necessarios, efetuando calculu®je;bes, para determinar
manutencdo de equipamentos e instalacdes elétricas, mechoidass;

o
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Il - Orientar as atividades a seus ajudantes acompanhamxeégug@&o
das tarefas, solucionando problemas, esclarecendo e donmedidas para assegurar Os
padrbes técnicos estabelecidos;

Il - Examinar periodicamente os instrumentos, equipamentdsyaao
e instalagBes elétricas e/ou mecénica e outras, utilizandeltaganecessarios ou operando-qs
experimentalmente, para assegurar as condicdes o sganfamento dentro das normas dp
seguranga;

IV - Executar as correcBes necessarias, assegurandaeltmor m|
rendimento, para garantir o aproveitamento e baixo custacpeal;

V - Controlar os materiais a serem utilizados, observandwtaralo
as quantidades existentes, para garantir os niveis adegigadstoque;

VI - Acompanhar as alteragbes operacionais dos equipameiitos
observando normas e especificagbes adequadas.

CAPITULO LIX
Do Agente de Administracdo VI — Agente de Eventos

Art. 60 - Ao Agente de Administracdo VI — Agente de Eventgs
compete:

| - Coordenar e planejar os eventos, mediante a elabadacfimijeto
compreendendo a definicdo de etapas e as providéncessAgas a sua execucao;

Il - Projetar e executar os servigcos de infra-estrutura, docae
equipamentos, a montagem, decoracdo e a adequacdesmhus a serem utilizados ngs
eventos, disponibilizando pessoal e equipamentos adequados;

Il - Elaborar planilha de custo dos eventos;

IV - Planejar as estratégias de divulgacdo dos eventos evatepcias
necessarias a sua execucao;

V - Buscar a viabilizagcdo de patrocinios e/ou parcerias junt¢ a
empresas privadas e/ou publicas mediante apresentacémedegpartistico-culturais;

VI - Coordenar os servicos de recepc¢do, cerimonial, atentbmre
assisténcia a equipe artistica e ao publico no local de realidags&®ventos;

VII - Cuidar da prestagéo de servigcos de som e projecao;

VIII - Determinar a seguranga, sinalizacao e orientacdo da@@ub
inclusive os portadores de deficiéncia ou com mobilidadezidauquanto a acessibilidade, aqs
espacos e servicos disponiveis e as atividades desenvaolgglasentos;

IX - Providenciar a desmontagem da infra-estrutura dos eveps o
seu término, bem como a prestagdo de contas aos sepatiaados.

CAPITULO LX
Do Agente de Administracdo VI — Encarregado de Cursos Profissializantes

Art. 61 - Ao Agente de Administracdo VI — Encarregado de Qurgo
Profissionalizantes compete:

| - Realizar estudos e pesquisas relacionados as atividadassitho
profissionalizante, utilizando documentagdo e outras fontethfdemacgdo, analisando 09
resultados de métodos utilizados, para atualizar e ampli@pdgrampo de conhecimentos;

Il - Colaborar na fase de elaboracdo do curriculo plenesdala,
opinando sobre suas implicagBes no processo de cogésedas atividades dos professores;

lll - Planejar e organizar as atividades do professoradapdistto
horarios, nimeros de horas-aula, determinando turmascgda docente tera sob sya
responsabilidade e programando outros trabalhos, parsibifitte o desenvolvimento
harmonico do sistema educativo dentro dos cursos;
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IV - Supervisionar os planos de trabalho e os métodos deoen
aplicados, orientando sobre a execucéo e a selecicedawos]

V - Avaliar os resultados das atividades pedagégicas, exaoing
fichas cumulativas, prontuarios e relatérios, analisando toacemitidos sobre os alunos
indice de reprovacdes e cientificando-se dos problemaglssy para aferir a eficdcia dog
métodos aplicados e providenciar reformulacfes adequagas]o necessarias;

VI - Promover a obtencdo de recursos humanos e matedatas
indispensaveis a realizacdo de planos de ensino, consuliadiletoria do estabelecimento
para assegurar 0 pleno cumprimento;

VIl - Responsabilizar-se pelo registro de ponto dos seuslc@wy
subordinados.

CAPITULO LXI
Do Agente de Administracdo VI — Encarregado de DocumentacadRegistro

Art. 62 - Ao Agente de Administracdo VI — Encarregado (
Documentacao e Registro compete:

| - Analisar o funcionamento das diversas rotinas relacienadg
documentacdo e registros de pessoal, organizando e oardtralizado o instrumento de
controle dos cargos, empregos e funcfes da administlaed®, providos e vagos, controle d
férias, estagios probatérios e outros;

Il - Distribuir o servigo, fornecendo informacdes e implaraad
rotinas de trabalho, para assegurar e orientar a suacéxec

Il - Organizar as férias dos funcionarios, orientando-siasp
regulamentacdes pertinentes e por decisGes superiorasatpader as determinacdes leg
sobre a matéria;

IV - Informar papéis e processos, instruindo sobre casdamento,
para dar encaminhamento aos assuntos tratados;

V - Encaminhar pedidos de saidas antecipadas, licencastanaéntos
de seus subordinados, opinando, quando couber, ssbraéritos do servidor em causg
propondo sang¢@es disciplinares ou recompensas e indicapassivel substituto nos casos ¢
impedimento, para evitar interrupcdes de trabalho ou anonpaéagiciais ao rendimento d3
unidade;

VI - Requisitar o pessoal e 0 material necessarios ao datemnges
trabalhos da unidade, preenchendo formularios e enviesmdb-secdo especializada, pa
assegurar o bom andamento dos servigos sob suasabjigiade;

VIl - Fazer cumprir as normas e ordens de servico, oayaioz
distribuindo e orientando os trabalhos a serem executaai@sapsegurar a produtividade d
unidade;

VI - Relatar o andamento dos trabalhos, apresenta'rdo
I

periodicamente relatorios e justificativas, para informar salereecucdo das atividades que
competem;

IX - Avaliar a producdo tanto no aspecto qualitativo quanto
guantitativo, considerando a eficiéncia de cada servidor reqassos materiais disponiveis
para extrair conclusdes e determinar novas medidascessagias;

X - Zelar pelo material de servico, solicitando as providéng

necessarias a sua conservacdo ou substituicdo e estattelessponsabilidades pelof

prejuizos, para conserva-lo em perfeitas condicdes ¢e uso

5
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Xl - Responsabilizar-se pelo registro de ponto dos seusiG®Ewy
subordinados.

CAPITULO LXII
Do Agente de Administrac@o VI — Encarregado de Manutencéo

Art. 63 - Ao Agente de Administracdo VI — Encarregado de

Manutengdo compete:

em edificacdes, reconstruindo ou retocando as partessiadgs, para manté-las em bo
estado;
Il - Executar trabalhos de manutengéo das instalaces de=&ups,

consertando ou substituindo tubos e pecas defeituosas¢cqresarvar em boas condi¢cdes de

uso os sistemas de distribuicdo dos produtos citados;
Il - Efetuar trabalhos de eletricidade trocando ou conserta

interruptores, fios e outros acessorios defeituosos, paeg@ar o bom funcionamento das

instalacdes de luz e forca;

IV - Levantar divisérias e outras obras de pequeno vulto;

V - Efetuar pequenas reparacdes em instalacdes mecanicas;

VI - Requisitar o pessoal e o material necessarios ao dassmges
trabalhos da unidade, preenchendo formularios e enviemdb-secdo especializada, pa
assegurar o bom andamento dos servicos sob sua sabjiolade;

VIl - Responsabilizar-se pelo registro de ponto dos seus c@vid
subordinados.

CAPITULO LXIII
Do Agente de Administracédo VI — Encarregado de Secao de Benefiio

Art. 64 - Ao Agente de Administracdo VI — Encarregado de Segio
Beneficios compete:

| - Supervisionar e distribuir os servigos atinentes a areermzficios
a pessoal, orientando e eliminando dulvidas existentes ndhtrak@ara controlar a sugd
execucao;

Il - Controlar a situacdo dos documentos a serem proosssaml em
fase de processamento, baseando-se em mapas espgaifico de indicar prioridades para
seu término, conforme prazos de entrega previamenterathiso

Il - Requisitar o pessoal e 0 material necessarios ao dedsonges
trabalhos da unidade, preenchendo formularios e enviemdb-secdo especializada, pa
assegurar o bom andamento dos servicos sob sua sabjiolade;

IV - Efetuar o levantamento sistematico de elementos necesaar
concessao de auxilio-doenca, aposentadoria compulséria;

V - Controlar os afastamentos de servidores que se eaton
licenciados, por qualquer motivo, observando a legislac@&miég

VI - Providenciar as documentacdes para os servidoresegala
CLT, quando necessario e o seu envio ao INSS;

VII - Controlar os convénios consignados em folha de pagamen

VIII - Instruir e opinar sobre processos de concessdo dediceédica
em geral, salario-familia, auxilio-funeral, justificacdo de fat&gersao e outros;

IX - Responsabilizar-se pelo registro de ponto dos seugia®wy
subordinados.

| - Supervisionar e executar trabalhos de alvenaria, catipietgintura Hn

ndo
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CAPITULO LXIV )
Do Agente de Administracdo VI — Encarregado de Turmas de Galiexs de Aguas Pluviais

Art. 65 - Ao Agente de Administracdo VI — Encarregado de Terdea
Galerias de Aguas Pluviais compete:

| - Proceder a avaliacdo geral das condi¢des requeridasapabra,
estudando o projeto e examinando as caracteristicas dwtdisponivel;

Il - Consultar o engenheiro responsavel pela obra parafivédas a
respeito, trocando informacdes relativas ao trabalho aesendolvido, para decidir sobre a
exigéncias técnicas e estéticas relacionadas a obra &setagha;

lll - Requisitar o pessoal e 0 material necessarios ao dassmnges

trabalhos da unidade, preenchendo formularios e enviahdb-se¢do especializada, pafa

assegurar o bom andamento dos servicos sob sua sabjpiolade;

IV - Preparar o programa de trabalho, cronogramas escslilisidios
que se fizerem necessérios, para possibilitar a orientag@peevisdo do desenvolvimento d
obra;

V - Orientar os servidores quanto ao servico para assegur
cumprimento dos prazos e dos padrées de qualidadeiseg recomendadas;

VI - Zelar pelo material de servico, solicitando as providénc
necessarias a sua conservacao ou substituicdo e estattelessponsabilidades pelo
prejuizos, para conserva-lo em perfeitas condi¢cdes ¢le uso

VIl - Responsabilizar-se pelo registro de ponto dos seuslc@wy
subordinados.

CAPITULO LXV
Do Agente de Administracdo VI — Técnico de Enfermagem

Art. 66 - Ao Agente de Administracdo VI — Técnico de Enfermage
compete:

| - Orientar e executar programas, projetos e servicofaisog

desenvolvidos pela administracdo publica, direta, indireta, detda organizacbes popularg
do municipio, em conformidade com SUS e conselhos profasiorisando auxiliar na
promocéo da melhoria do atendimento e da qualidade deaidapulacao;

Il - Prestar assisténcia sob orientacdo do médico ou enferaieireés
de servicos técnicos de enfermagem, tratamentos, cuidied@®nforto, higiene pessoal ¢
outros, adaptando os pacientes ao ambiente hospitalar, dmem ans métodos terapéutico
aplicados a fim de proporcionar o bem-estar dos mesmos;

Il - Participar, planejar, orientar, supervisionar e executaramas,
atividades, campanhas e outros, bem como motivar e adgenatitudes e habitos sadios n
populacao;

IV - Auxiliar os usuarios nas questdes de saude, presterigos
auxiliares de enfermagem, proporcionando-lhes alivio de rdal-estar e outros, de acord
com instrucBes recebidas, receitas médicas, orientandpuwapéo através de palestra
atendimentos individualizados e outros;

V - Garantir pleno funcionamento da unidade de trabalho,coemo a
qualidade e quantidade de medicamentos e material ambulatandiplando o estoque
solicitando reposicdo de material, realizando organizacdouteray@o, controle, limpeza
esterilizacdo de materiais, equipamentos, ambientes e outros;

VI - Preparar informes, relatérios, registros, documentosit®s)
sempre que solicitado a fim de possibilitar subsidios pararalgim de ordens de servico
portarias, pareceres e outros;

o
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VIl - Colaborar com a prevencdo e controle sistemético decade
ambulatorial, verificando periodicamente a qualidade e funiddaee, zelando pela
manutencao, limpeza e ordem do material, equipamento dehiwab das dependéncias dop
servicos de salde;

VIII - Auxiliar nas atividades de urgéncia e emergéncia ¢m
atendimentos especializados, sob supervisdo de profissahiliidio em acdes que requeiram
maior complexidade;

IX - Garantir a promocdo da saude publica, auxiliando asérias,
prestando informagfes sobre consultas, exames, medicaenentros, bem como assistindo ap
enfermeiro na execucdo de programas de educacaaiei®; s

X - Realizar acompanhamento técnico, através de visitasienfesc
em hospitais, escolas, domicilios, sempre que necessario;

Xl - Garantir a correta execucdo das atividades, orientarjdo,
supervisionando e treinando o pessoal auxiliar.

CAPITULO LXVI
Do Agente de Administracé@o VII — Comprador

Art. 67 - Ao Agente de Administracdo VII — Comprador compete:

| - Pesquisar o mercado fornecedor de produtos e serdigases de
coleta de precos, visando identificar as melhores oportuesddelcompras;

Il - Negociar com os fornecedores, visando ao fechandentmmpras
dentro das melhores condicdes de preco, qualidade @ geantrega,;

[l - Emitir os pedidos de compra e encaminha-los aos fatnesg
fazendo o acompanhamento do processo de entregapeirmemio final de todas as condicoe
negociadas;

[72)

IV - Pesquisar novos fornecedores de produtos e semdigessos,
visando desenvolver fontes alternativas de suprimentos;

V - Pesquisar produtos alternativos, conforme as possibilidéales
processo produtivo, visando melhorar a qualidade do for@dreduzir custos de produgéo;

VI - Fazer o acompanhamento dos pedidos, visando assegara
entrega no prazo estabelecido;

VIl - Acompanhar o processo de devolucdo de mercadarieegees
em desacordo com o pedido;

VIII - Atualizar as tabelas de precos de mercadorias com| os
fornecedores e repassar internamente a informacaetaosssenvolvidos;

IX - Realizar visitas as fabricas dos fornecedores, paadizaitao
técnica em relagéo aos produtos comprados;

X - Verificar qualidade e idoneidade do fabricante do produser
adquirido;

Xl - Preparar e analisar mapas de concorréncias com staspde
fornecedores;

Xl - Cadastrar novos fornecedores para consultas e eeta¢d
conforme necessario.

CAPITULO LXVII
Do Agente de Administracdo VII — Instrutor de Informatica

Art. 68 - Ao Agente de Administracdo VIl — Instrutor de Informatig
compete:

| - Instruir o dominio de equipamentos e aplicativos no cango| d
informatica;
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Il - Desenvolver treinamentos e cursos presenciais pareesimnps,
professores, estudantes e demais usuarios de sistemémmatica;

[l - Transmitir novas tecnologias na area de informatica;

IV - Criar oportunidades de acesso a informatica a pessoesstes,
promovendo a incluséo social e digital;

V - Desenvolver conhecimentos basicos de informatica admdog
conceitos de hardware e software, sistema operacionals aplicativos de desenho
apresentacdo e automacao de escritérios;

VI - Articular a formacgéo de turmas, expedir certificadostadasites,
empresarios e interessados nos conhecimentos da &eayaleer competéncias e habilidadds
intelectuais de foco pratico e objetivo;

VIl - Avaliar processo de ensino e o processo de apreediza
segundo as técnicas pedagdgicas;

VIII - Elaborar material pedagdgico;

IX - Fazer registros de documentacdo escolar, de oficinde €

A4

laboratérios;

X - Verificar permanentemente se 0s equipamentos estaeatknds
necessidades dos usuarios e se os softwares estaadalepara a area educacional;

XI - Participar na elaboragdo e execu¢do do orcamentdagiiesde
contas e administracao dos recursos orcamentarios edir@nc

CAPITULO LXVII
Do Agente de Administracdo VII — Secretario de Escola

Art. 69 - Ao Agente de Administracdo VII — Secretario de Escdla
compete:

| - Estabelecer as normas operacionais de seu setor, defiam
responsabilidades funcionais e submetendo-as a aprodacédoecdo, bem como seguir ab
normas que regem a instituicdo de ensino;

Il - Organizar, superintender e distribuir entre seus auxil&mescos
de protocolo, escrituragdo, mecanografia, arquivo e estatéstcolar, entre outros;

[l - Manter e fazer manter atualizado o material de secretaga
escrituracdo de livros, fichas e documentos relativos adadastituicdo, dos professores e ja
vida escolar dos alunos;

IV - Redigir e assinar, juntamente com o diretor ou submetando
assinatura do mesmo, os documentos de vida escolaludos,abem como fazer expedir tod
a correspondéncia;

V - Receber o supervisor educacional, atendendo suas g0kt
dentro do prazo estabelecido;

VI - Manter atualizada e ordenada toda legislacédo de enssdaos
estatisticos necessarios a pesquisa educacional,

VII - Lavrar e subscrever todas as atas;

VIl - Participar na elaboracdo e execucdo do orcamenttagiesde
contas e administracao dos recursos orcamentarios edir@nc

CAPITULO LXIX
Do Agente de Administracé@o VII — Técnico Agricola
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Art. 70 - Ao Agente de Administracdo VII — Técnico Agricolg
compete:

| - Realizar atividades em nivel de assisténcia técnica aost@mesiu
agricolas do municipio nos termos da habilitacdo profissionaliezhtécnico de formacao;

Il - Prestar assisténcia técnica e assessoria no estud
desenvolvimento de projetos, pesquisas aplicadas aos rmpeggnaunicipais de economi
agricola, ou nos trabalhos e vistorias, pericia, arbitramertnsultoria, exercendo, dentr
outras, as atividades de: coleta de dados de natureza tédeBmnho de detalhes d
construcdes rurais; elaboracdo de orcamentos de matiesaisios, equipamentos, instalacods
e mao-de-obra; detalhamento de programas de trabalhervabdo normas técnicas e dg¢
seguranc¢a no meio rural; manejo e regulagem de maquimgdeznentos agricolas; assisténcip
técnica na aplicacdo de produtos especializados; execuigealizacdo dos procedimentod
relativos ao preparo do solo e a colheita, armazenamentercializacdo e industrializacag
dos produtos agropecuarios; administracdo de propriedadess; colaboracdo nos
procedimentos de multiplicacdo de sementes e mudas, cammethoradas, bem como enp
servicos de drenagem e irrigacao;

lll - Executar trabalhos de mensuracgéo e controle de qualidad

IV - Prestar assisténcia técnica na compra, venda e utilizagd¢ d
equipamentos em materiais especializados, assessorandmnipatio, mensurando €
orcando;

V - Emitir laudos e documentos de classificacdo e exercef a
fiscalizacdo de produtos de origem vegetal, animal e aginnalu

VI - Prestar assisténcia técnica na comercializacdo e armazgoame
de produtos agropecuarios;

VII - Prestar assisténcia técnica na multiplicacdo de semenigtas,m
comuns e melhoradas;

VIII - Orientar equipes de instala¢cdo, montagem e operag&oo reu
manutencao;

IX - Executar atividades de controle de danos ao meio ambignte
prestando orientacdo, monitorando e orientando aos USUAEGRIVICOS;

X - Prestar servigos de conscientizagdo, sensibilizacdo, teitare
orientacdo quanto a questdes de natureza ambiental;

Xl - Registrar resultados e outras ocorréncias, elaboradirios,
para submeter a exame e deciséo superior.

CAPITULO LXX
Do Agente de Administracdo VII — Técnico de Laboratério

Art. 71 - Ao Agente de Administracdo VIl — Técnico de Laboratérfo
compete:

| - Orientar, supervisionar e controlar as atividades da eaquixiéar,
indicando as técnicas e acompanhando o desenvolvimentdrat@hos, para garantir 3
integridade fisica e fisiolégica do material coletado e a exatdi#io exames e teste
laboratoriais;

44

I - Realizar a coleta de material, empregando técnicagd e
instrumentacdo adequadas, para proceder aos testessexamostras de laboratério;
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Il - Realizar exames de urina, sorolégicas, hematolégicps,

bacterioscopicos e bacteriol6gicos, empregando técnicapriaglas, para possibilitar o
diagnéstico laboratorial,
IV - Interpretar os resultados dos exames, analises e tedtrgjo-se

de seus conhecimentos técnicos e baseando-se nas tabetHicas, para a elaboracdo dop

laudos médicos e a conclusao dos diagnésticos clinicos;

V - Auxiliar na elaboragéo de relatorios técnicos e na compiotede
dados estatisticos, anotando e reunindo os resultados dowsxe informacdes, parg
possibilitar consultas por outros érgaos.

CAPITULO LXXI
Do Agente de Administracédo VII — Técnico de Raio X

Art. 72 - Ao Agente de Administracdo VII — Técnico de Raio
compete:

| - Auxiliar na realizagdo de diagnésticos, estudos e pesqgisa
fornecam subsidios a formulacdo de politicas, diretrizes,oplan acbes a implantacao
manutencéo e funcionamento de servigos técnicos de rddjolog

I - Realizar exames radiolégicos de varios tipos, segundo
requisicbes médicas, para subsidiar o diagnostico de doenca

Il - Selecionar os filmes a serem utilizados, de acordo ctipo @e
radiografia requisitada pelo Médico, e coloca-los no chassi;

IV - Posicionar o paciente adequadamente, medindo as disthardag
focalizag&o da area a ser radiografada, a fim de asseghoa qualidade das chapas;

V - Zelar pela seguranca da saude dos pacientes que

radiografados, instruindo-os quanto aos procedimentosdeguem ser executados durante [a

operacdo do equipamento de raios X, bem como tomardprmias cabiveis a protecdo dg
mesmos;

as

era

[2)

VI - Operar equipamentos de raios X, acionando os dispasitjvo

apropriados, para radiografar a area determinada;

VII - Encaminhar o chassi a camara escura para ser feialacéo do
filme;

VIII - Operar maquina reveladora, preparando e utilizanddufoe
quimicos adequados, para revelar, fixar e secar asshagiograficas;

IX - Encaminhar a radiografia ja revelada ao Médico regpehpela
emissdo de diagnostico, efetuando as anotagfes e regestassarios;

X - Controlar o estoque de filmes, contrastes e outros niatdeaiso

no setor, verificando e registrando o consumo, para solic#posicdo e assegurar f

continuidade dos servicos.

CAPITULO LXXII
Do Agente de Administracé@o VII — Técnico de Seguranga do Trabalho

Art. 73 - Ao Agente de Administracao VIl — Técnico de Seguratza
Trabalho compete:
| - Coordenar e executar programas, projetos e sergQomis

desenvolvidos pela administracdo publica, direta, indireta, eetida organizacbes populargs

do municipio, em conformidade com conselhos profissionséao auxiliar na promocéo da
melhoria do atendimento e da qualidade de vida da populacéo;
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Il - Garantir a integridade da populacdo e dos bens do ipianic
investigando, examinando as causas e prevenindo acidamtages de inspecdes locaig,
instalacdes, equipamentos, postos de combate a incéndit®® observando as condi¢des de
trabalho, recomendando e controlando a distribuicdo e utilizémgiequipamentos de protecap
individual, instruindo os servidores sobre todas as medalpsedencéo de acidentes;

Il - Difundir a importancia da prevencdo de acidentes, divdigan
normas de seguranca e higiene no trabalho, promovealgstias, debates, campanhas|e
outros;

IV - Estabelecer normas e medidas de seguranga, sugefndo
modificacfes nos equipamentos e instala¢gdes, proponpar@g¢éo ou renovacao destes;

V - Facilitar o atendimento aos acidentados, utilizando meios|de
comunicacdo oficiais entre profissionais da area de saude;

VI - Propiciar a plena atencdo prestada aos usuarios, irdegean|
equipe multiprofissional de salde, sempre que necess&in, dbmo encaminhando,
requerendo pareceres técnicos e ou exames complersed@amitros profissionais;

VIl - Contribuir com a melhoria e aperfeicoamento das equipes
multiprofissionais, subsidiando decisdes e acdes bem coanticigando efetivamente dos
processos de planejamento e avaliagdo das mesmas;

VIII - Realizar inspe¢fes nos locais de trabalho para deterfaiosss
de risco de acidentes e de doencas ocupacionais;

IX - Adotar e cumprir procedimentos e/ou instru¢Bes elaboraelas
profissionais da equipe técnica da secretaria municipal, ¢dodau autarquia em que esth
lotado, referente a sua &rea de atuacgédo, fornecendiliggbpara o planejamento e execucgo
das politicas de administracao;

X - Preparar informes e documentos referentes a suadaontécnica,
a fim de possibilitar subsidios para elaboracdo de ordeserdiEos, portarias, pareceres
outros.

CAPITULO LXXIII
Do Agente de Administracdo IX — Agente de Saneamento

Art. 74 - Ao Agente de Administracdo IX — Agente de Saneamefto
compete:

| - Realizar inspe¢bes sanitdrias e vistorias sanitarias |nos
estabelecimentos industriais e comerciais de géneros alimewticamsro, relacionados diretd
ou indiretamente com a saulde, para concessdo de awiéie inicial, revalidacdo do alvarg
sanitario, selo de qualidade e/ou deferimento de consultpeciorando as condicdes fisicas,
higiénicas e sanitarias, visando garantir o cumprimento ddalg@is municipal, estadual €
federal;

Il - Fiscalizar os bens de consumo que direta ou indiretamentg s
relacionam com a saude, envolvendo todas as etapasesgoe da producdo até o consunjo,
compreendendo matérias-primas, transporte, armazenangsttduicdo, comercializacao €
consumo de alimentos e medicamentos, saneantes, domigssnit@odutos quimicos,
produtos agricolas, produtos biolégicos, drogas veterindéigsas, bebidas, agrotéxicoq,
biocidas, sangue, hemoderivados, 6rgaos, correlatososedeite humano, equipamentop
médico-hospitalares, odontolégicos, insumos, cosmeéticos,utoodde higiene pessoal
perfumes, dentre outros de interesse a saude, visanaiotig® cumprimento da legislaca
municipal, estadual e federal;

——

Lei 4.386/08 fls 44.



PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPIRA

ESTADO DE SAO PAULO

lll - Fiscalizar, controlar e orientar a prestacdo de servigessg
relacionem, direta ou indiretamente, com a saude, abramgeewltre outros, servicos médicoL
hospitalares, veterinarios, odontologicos, farmacéuticos, clitacapéuticos, diagnésticos,
hemoterapicos, de radiacBes ionizantes, ndo ionizantescenttele de vetores e roedoreg,
visando garantir o cumprimento da legislacdo municipal, edtadtederal quanto as acdeq
basicas de média e alta complexidade;

IV - Executar acdes de fiscalizacdo e controle sobre o andigente,
estabelecendo relagBes entre os varios aspectos que rémerfiea sua qualidade,
compreendendo tanto o ambiente e 0 processo de trabminm ltabitacdo, lazer e outros
sempre que impliquem riscos a saude, como aplicacacaléxgo, edificacdes, parcelamentg
do solo, saneamento urbano e rural, lixo domiciliar, comeini@dustrial e hospitalar, visando
garantir o cumprimento da legislacdo municipal, estadual ealede

V - Realizar a coleta de agua, alimentos, bebidas, medicamentps
outros produtos de interesse a salde para analise fiscaiedtacdo e laboratorial e participay
da interpretacdo de resultados de andlises laboratoriais;

VI - Fiscalizar e orientar, baseado na legislacdo em vigalizeses
dos rétulos, bulas, prospectos de medicamentos e pratiuioteresse da Vigilancia Sanitaria

VII - Fiscalizar e orientar o controle das prescricbes de recddéta
medicamentos e outras terapias, quanto a habilitacao profislEgal como tipo de talonério,
guantidades e outras especificacdes previstas em lei;

VIII - Apreender, interditar em depdsito, inutilizar ou coletar i)
conforme determinacdo no Ministério da Saude ou da DirettgiaVigilancia Sanitaria
Estadual, quando necessario;

IX - Colaborar na promocdo da integracdo com outros 6rgags
instituicdes no desenvolvimento das atividades de Saneamentigiléndia Sanitaria e
acompanhar os agentes da Policia Civil na encineracédo dpemaotes apreendidos, desde
gue solicitado;

X - Realizar, juntamente com a Vigilancia Epidemiolégic
investigagdo de surtos de toxinfeccdes alimentares, bem ceceber e encaminhal
notificacBes de doencas relacionadas com Saneamento e &lgiganitaria, como acidentey
de trabalho, intoxicacbes ocasionadas por alimentos, &gedjcamentos, saneanteq,
domissanitarios, metais pesados, substancias radioativasy @t

Xl - Coletar, analisar e interpretar os dados e informacéeee s
producdo, armazenagem, distribuicdo e consumo de psoduservicos e condi¢cdes de vida
para a formulac&o de planos e programas de ac¢fégil@acia sanitaria e satde do servidor;

Xll - Desenvolver acdes educativas nas areas de competincia
Vigilancia Sanitaria objetivando elevar e manter a qualidaderdes® atividades, ambientes
produtos e estabelecimentos, determinar as areas de ARE@ (pontos criticos de controle
(APPCC) em estabelecimentos industriais e comerciais de gémler@nticios, planejar e
auxiliar o impacto das acdes de vigilancia sanitaria e saudeabalhador e estimular 3
participacdo da comunidade nas acdes preventivas e casrdtviniciativa do poder publicg
gue dizem respeito a saude coletiva;

Xlll - Cadastrar os estabelecimentos de acordo com o maior fe/o
menor risco epidemiolégico fornecendo outras informac@iessgrvirdo de base para as acfes
de fiscalizagéo;

ke

XIV - Elaborar panfletos, folhetos, cartazes, cartilhas, maralaies,
fitas de video e outros materiais educativos em conjunto ooinos setores de educagéo em
saude, objetivando ac¢fes integradas;

XV - Organizar o registro de antecedentes, cadastro degwohis,
atividades e estabelecimentos relacionados com a saldeand@alizisitas de controle dg
fiscalizacdo de responsabilidades técnicas;
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XVI - Fiscalizar e orientar a atuacdo das comissdes internaq de
hospitais, maternidades e estabelecimentos afins, com vistagtagle de infec¢cdo hospitalar;

XVII - Interditar estabelecimentos de risco a salde, sempre [que
necessario;

XVIII - Identificar e diagnosticar os problemas de salide maiseD
decorrentes das condi¢cbes de saneamento das habitdgeambientes de trabalho, do
produtos e servigcos de interesse da Vigilancia Sanitéria;

XIX - Participar e promover reunides com a comunidade, aelato
na elaboracéo de propostas para a resolucao dos pashildentificados acerca de assuntos ¢la
area de saneamento basico, ambiental, de produtos eosgbgen como realizar atividades d
orientac@o a populacdo quanto a estratégias relacionaGasi@@mento Basico, no controle d
roedores e vetores de interesse da salde publica, &ocdi@e@nimais domésticos em perimetjo
urbano;

o7

XX - Promover o assessoramento ao municipio e instituicdes afins
levando ao seu conhecimento, solu¢des técnicas alternativaeesmo concencionais parel
estudo de suas viabilidades;

XXI - Participar na elaboracéo de projetos de melhorias daman&
individual ou coletivo e viabilizar plano de desenvolvimento dasmos, (levantamento
topografico, reconhecimento de fontes, dados demograficiogipais indicadores, de saude],
para avaliar e redirecionar estas acoes;

XXIlI - Realizar levantamento dos produtos de interesse da Vigilapc
Sanitéria conhecendo a realidade de consumo dos difeexttatos sociais, relacionando-og
com os habitos e condi¢des sdcio-econdmicas;

XXl - Orientar as industrias de alimentos quanto a elaboracaq de
processo para peticdo de registro e concessao de alediésnca.

CAPITULO LXXIV
Do Agente de Administracdo IX — Taxidermista

Art. 75 - Ao Agente de Administracdo IX — Taxidermista compete:

| - Retirar a pele do animal, separando-a dos ossogséegi@yamentos
e procurando conservar intactos os pélos, plumas e @lérgntos externos, a fim de obter Jls
partes necessarias para a recomposicao;

Il - Impregnar a pele com uma solucdo anti-séptica, esphihesta
sobre a pele com instrumentos apropriados, para evitrcagosicao;

[l - Confeccionar uma armacéo, tomando como modelo cahniser
recomposto, utilizando madeira, cartdo-pedra e fios metdicaintéticos, para possibilitar
reproducdo da atitude e forma naturais do animal;

IV - Recobrir a armagdo com a pele tratada, fixando estaurna
substancia adesiva especial, para recompor a formdrdalan

V - Dar acabamento ao trabalho, dispondo dentes, unhasgglolhos
de cristal e outras partes, para obter 0 maximo de corréépcia ao original;

VI - Empalhar animais utilizando os materiais e a técnica recadan
para a sua conservagao.

CAPITULO LXXV
Do Agente de Administracdo X — Assistente Técnico Administrativo

Art. 76 - Ao Agente de Administracdo X — Assistente Técnigo
Administrativo compete:
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| - Preencher formulérios diversos, consultando fontesfderiacdes
disponiveis, para possibilitar a apresentacédo dos dados doligita

Il - Estabelecer as normas de servico e 0s procedimeatasam,
examinando e determinando as rotinas de trabalho e aasfate execucdo, para obter
melhor produtividade dos recursos disponiveis;

Il - Propor as autoridades solugBes para assuntos quoai@saasua
area de competéncia, elaborando pareceres, formulandalas e apresentando sugestdes| a
fim de contribuir para a resolucéo de questdes dependkntidiberacdo superior;

IV - Providenciar o arquivamento de leis, decretos e outrds e
documentos emitidos e recebidos colocando-os em pastgsiagas, para permitir eventuais
consultas e levantamento de informacdes;

V - Contribuir para a resolucéo de questdes dependentiediloieracao
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superior;

VI - Desempenhar funcdes delegadas por ordem supenanp
articular-se com 6rgaos da administracdo publica ou corasoeftidades sobre problemas de
interesse.

CAPITULO LXXVI
Do Gestor Publico | — Assistente Juridico

Art. 77 - Ao Gestor Publico | — Assistente Juridico compete:

| - Auxiliar nos estudos de matéria juridica, consultando codigiss
jurisprudéncia, doutrina e outros documentos, para adeguatos a legislacdo aplicavel;

Il - Complementar ou apurar as informacdes levantadadrintijuas
testemunhas e outras pessoas envolvidas, tomando outafasnpara obter os elemento
necessarios a defesa da Municipalidade;

Il - Preparar a defesa, arrolando e correlacionando tos f&a
aplicando o procedimento adequado, para apresenta-ldzm ju

IV - Representar a administracdo municipal em juizo ou foe dp
acompanhando o processo judicial em todas as suasafésegransito em julgado, redigindg
peticées, requisitando documentos para instruir sua defesaparecendo as audiénciag,
interpondo recursos e praticando todos os atos necesg@aoslo uma decisdo favoravel
administracdo municipal;

V - Redigir ou elaborar documentos juridicos, pronunciamgnfos
minutas e informacfes sobre questdes de natureza adrtiwastfescal, civil, trabalhista,
constitucional, tributario, aplicando a legislacdo, forma e tefogie adequadas ao assuntp
em questédo, para utiliza-las na defesa da administracaoipalinic

VI - Presidir ou participar como membro de Comisséo de Siruiican
ou Processo Administrativo Disciplinar, subscrevendo parecpraticando todos os ato
necessarios para apuracao dos fatos.

172}
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CAPITULO LXXVII
Do Gestor Publico | — Bibliotecario

Art. 78 - Ao Gestor Publico | — Bibliotecario compete:

| - Tratar tecnicamente recursos informacionais, registraﬁdo,
classificando e catalogando recursos, elaborando linguadeasmentéarias, resenhas
resumos, desenvolvendo e efetuando manutencdo dadesdagdos;

I - Desenvolver estudos e pesquisas, coletando informagpes,
elaborando dossiés, pesquisas tematicas, levantamento bfidmgrkabalhos técnico-
cientificos, analisando dados estatisticos e elaborando estiedgserfii de usuarios €
comunidade;
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Il - Desenvolver recursos informacionais, elaborando politiEas
desenvolvimento de cole¢Bes, selecionando, adquirindo eazemando recursos
informacionais, avaliando, inventariando, conservandoseprando acervos;

IV - Desenvolver acbes educativas, capacitando usuarigsijgeee
realizando atividades de ensino;

V - Elaborar o regulamento e disposi¢éo interna da biblioteca;

VI - Disseminar informacdes, compilando sumarios correnteq e
bibliografia, orientando o usuario na preservacao do acerlaborando mural, folhetos,
boletim e alerta bibliografico, painel para exposi¢cdo de nagassicées, entre outros;

VII - Atender o usuario, orientando sobre funcionamenta)argento
e recursos da unidade de informacéo, cadastranddajseraprestando e controlando materi
do acervo, aplicando san¢Bes ao usuario, e demais ag@wigmdtinentes a area, conform
indicacdes do superior imediato;

VIII - Realizar a manutencédo do acervo, organizando-o eemodz
acordo com o sistema de classificagdo adotado, higienizigamaterial, substituicdo de
documentos, preparacdo de documentos para encaderbagd como guardar documentos e
atualizar inventéario do acervo;

IX - Organizar atividades culturais e de extensao, fazendtatos
com profissionais para atividades de incentivo a leitura, elaorprogramas culturais en
conjunto com a comunidade, auxiliando na realizacdo desfdialivros, eventos literarios,
entre outros, conforme normas e procedimentos preestaloslepelo superior imediato, dd
modo a estimular habitos de leitura e pesquisa na populacao;

X - Elaborar pareceres, informes técnicos e relatériodizardo
pesquisas, entrevistas, fazendo observacdes e sugenmatbidas para implantacédo
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sudeastaacao;

Xl - Elaborar projetos a 6rgdos de fomento a cultura, leityra,
bibliotecas e/ou arquivos, visando captagdo de recurswsvacdes/melhorias no espaco de
trabalho.

CAPITULO LXXVIII
Do Gestor Publico | — Pedagogo

Art. 79 - Ao Gestor Publico | — Pedagogo compete:

| - Participar da elaboracao e execucédo do plano globakcdiae

Il - Decidir sobre a programacéao das atividades pedagpgicas

Il - Exercer atividades permanentes de diagndéstico, acompanto,
controle e avaliacdo do processo de ensino e do prodesgwendizagem;

IV - Acompanhar e assessorar as atividades do corpoitdoeen
questao de curriculo, métodos, técnicas de ensino e awaliaca

V - Proporcionar condiges favoraveis ao desenvolvimentacéa
docente;

VI - Dinamizar o curriculo escolar e participar do processo |d
integracdo escola-comunidade;

VIl - Co-participar no planejamento e coordenacdo das reudide
conselho de classe;

VIIl - Organizar, divulgar e manter atualizado o controle das
atividades escolares, calendarios, horarios e cronogramas;

IX - Propor padr6es em instrumentos e avaliagdes;

X - Organizar e coordenar reunides de estudo, palestasoatros de
pais e professores;
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Xl - Acompanhar os alunos no seu desempenho escoladentd-0s
em grupo ou individualmente nos casos de dificuldades mandipagem e/ou no
relacionamento;

Xll - Realizar atendimento grupal as turmas e encaminhamentg
outros setores da escola ou profissionais especializados]@ge fizer necessaério;

Xl - Oferecer informacéo profissional e orientagdo vocatiaoa
alunos e manter arquivos e pastas para subsidiar a igf@orpeofissional.

CAPITULO LXXIX
Do Gestor Publico | — Professor de Educacao Artistica

S

Art. 80 - Ao Gestor Publico | — Professor de Educacgéo Artistica

compete:
| - Propor, participar, desenvolver e avaliar propostas politi

educacionais, atividades escolares diversas, no processm/aprendizagem dos educandqs

no desenvolvimento da expressao artistica e cultural;

Il - Identificar, diagnosticar, encaminhar e ou atender osaato em
suas dificuldades especificas;

Il - Controlar, preparar, confeccionar e sugerir aquisigéanateriais
e equipamentos técnicos-pedagdgicos;

IV - Manter relacionamento ético-profissional e integrado ndemte
de trabalho e junto a comunidade;

V - Zelar pela aprendizagem do aluno e estabelecer estsatfgis
recuperacao para os alunos de menor rendimento;

VI - Participar integralmente dos periodos dedicados ao plarmjamcf
a avaliacdo e ao desenvolvimento profissional.

CAPITULO LXXX
Do Gestor Publico | — Professor de Educacdao Fisica

Art. 81 - Ao Gestor Publico | — Professor de Educacéo Fisica demp
| - Estudar as necessidades e a capacidade fisica dos,altentando
para a compleicdo orgénica de cada um, aplicando exerciigio verificagdo do tono
respiratorio e muscular ou examinando fichas médicas dedeaminar um programa esportivue
adequado;

A1

Il - Elaborar o programa de atividades esportivas, baseanda
comprovacdo de necessidades e capacidades e nos sbyitaaos, para ordenar a execuc
dessas atividades;

[l - Instruir os alunos sobre o0s exercicios e jogos pragtas

inclusive sobre a utilizacdo de aparelhos e instalacdes deesspgfazendo demonstracoes |e

acompanhando a sua execucdo pelos alunos, para rassegmaximo aproveitamento €
beneficios advindos desses exercicios;
IV - Efetuar testes de avaliacao fisica, cronometrando, culdssérie

(0]

de exercicios e jogos executados pelos alunos, os prebfenmdos, as solugdes encontradps

e outros dados importantes, para permitir o controle dedsadades e avaliacdo de seys

resultados.

CAPITULO LXXXI
Do Gestor Publico | — Técnico Desportivo
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Art. 82 - Ao Gestor Publico | — Técnico Desportivo compete:

| - Planejar, organizar e divulgar atividades recreativas e i, |
eventos, competi¢Bes, torneios, programas de iniciacaortieape outros, promovidos pelo
municipio, objetivando a formacéo e o aperfeicoamento deastlelém da disseminacao d
pratica desportiva para criar oportunidades e integracéial,soesenvolvimento fisico e
mental, higiene pessoal, mudanc¢a de comportamento, etrvs;ou

Il - Avaliar o resultado de programas, aplicando métodafetecédo
adequados aos tipos de atividades desenvolvidas, parngaredfgrau de aproveitamento ¢
desenvolvimento do publico alvo;

Il - Organizar eventos, torneios e competicdes promovidts e
municipio, montando tabelas de jogos, datas, reservaridoais, elaborando o regulamento,
abertura, as formas de premiacao, 0 congresso técoigtias providéncias necessarias pard a
perfeita realizacdo do evento;

IV - Resolver problemas diversos durante os eventos, dowvidas
guanto ao regulamento, estrutura dos ginasios, protestasras,oacionando outras areap
guando necessario, para a continuidade das competicdes;

V - Divulgar torneios, preparando e enviando correspanaé&n
visitando escolas, enviando mensagens a 6rgaos de impeemmntando cartazes, bem conjo
informando os resultados dos jogos e a classificacao fined, tornar publicos os eventos
possibilitar maior participacdo nos mesmos;

VI - Selecionar, nas competi¢cBes, coordenadores por matigligara
proceder as tarefas técnicas como escolha de arbitnosrvisdio de jogos, resolucdo d
problemas diversos, a fim de facilitar o andamento das assm

VIl - Inscrever, organizar e treinar equipes para repia@sen
municipio em competicdes oficiais, jogos escolares e outrasga de técnicas de preparacgdo
e condicionamento fisico especifico por modalidade, a firbdier resultados de destaque o
ambito municipal, regional, estadual, nacional ou internacional,

VIII - Selecionar monitores para escolinhas de esportes eupragde
iniciacdo desportiva, orientando nos objetivos, montando gsiadie locais e horarios d¢
treinamento, a fim de detectar e formar novos atletas, bem despertar nas criancas e n¢s
jovens o gosto pelo esporte;

IX - Executar atividades recreativas e de lazer, eventoqetigdes,
torneios e programas de iniciagdo desportiva e outrosopidas pelo municipio;

X - Ensinar os principios e regras técnicas de atividadg®idess,
bem como orientar a pratica dessas atividades as crigowgss e adultos;

Xl - Desenvolver com estudantes e outras pessoas intergssed
praticas de ginastica e outros exercicios fisicos, ensinaadoah técnicas de jogos mafs
simples;
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XIl - Treinar atletas nas técnicas de diversos esportes @rirsstbre
0s principios e regras inerentes as modalidades;

Xlll - Analisar a atuagdo dos atletas, observando-os em trginos
seletivos, visando detectar falhas individuais ou coletivagéadas e aptiddes dos mesmos;

XIV - Analisar a atuacdo do adversério, assistindo a seus, jdgo
observando o comportamento de sua equipe em campdaedtuseus métodos e sistema fle
jogos, visando definir a estratégia da equipe sob suanssptidade;

XV - Acompanhar o desenvolvimento do jogo, atentando parp a
atuacao dos jogadores, para orientar um desempenhefioeste;

XVI - Preparar e elaborar relatérios sobre os treinamento
competi¢cBes esportivas.

o7
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CAPITULO LXXXII
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Do Gestor Publico Il — Biélogo

Art. 83 - Ao Gestor Publico Il — Bidlogo compete:

| - Coordenar e executar programas, projetos e politicamiso
desenvolvidos pela administracdo publica, direta, indireta, eetda organizacbes populare
do municipio, em conformidade com conselhos profissiormiBidlogia visando auxiliar na
promocao da melhoria do atendimento e da qualidade deaigapulacgéo;

Il - Realizar pesquisas sobre as formas de vida, na matereem
laboratorio, efetuando estudos e experiéncias com espduioh@gicos, bem como analisand
origem, evolucao, funcdes, estrutura, distribuicdo, meimelmncas, e outros aspectos dgs
diferentes formas de vida, para conhecer as caractesjstiomportamento e outros dado
importantes referentes aos seres vivos, incrementandoomiseamentos cientificos e
descobrindo suas aplicagbes em varios campos;

lll - Realizar pesquisas e experiéncias relativas ao tratameidtgua
e esgoto sanitario, desenvolvendo processos novos ouoeguaos, por meio de testes d
laborat6rio, fisicos, fisico-quimicos e outros para determfifignulas, normas, métodos €
procedimentos para o tratamento de aguas impuras e cordrajaalidade do manancia
disponivel ao tratamento;

IV - Examinar amostras de diferentes tipos de agua e esayutério,
analisando e quantificando suas caracteristicas microbiologe@sdecidir o tratamento a sef
aplicado, bem como testar amostras extraidas de tanquabadfioescoadouros e demajs
instalacdes existentes numa estacdo de tratamento de aguaefetar possiveis focos dg
contaminacao microbiolégica e assegurar que os indicespireina da agua se mantenhamn
abaixo dos limites tolerados;

V - Colecionar diferentes espécimes, conservando-os, idantificos
e classificando-os para permitir estudo da evolucdo e dascals das espécies e outrgs
guestbes, bem como cultivar plantas, criar animais e ogpagies vivas em laboratorio, corI
fins experimentais;
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VI - Contribuir com a conservacdo das espécies de aninpdstas,
analisando e estudando suas aparéncias, sinais, habittlerazdes de comportamentg
analisando e anotando as informacdes obtidas;

VII - Atuar com qualidade e responsabilidade em prol da oty
e manejo da biodiversidade, politicas de saude, meio ambiéstiecnologia, bioprospeccéo
biosseguranca, na gestdo ambiental, tanto nos aspectoso-@eniificos, quanto na
formulacéo de politicas e programas;

VIII - Desenvolver reproducdo, induzida ou natural, de &spéf
vegetais e animais, bem como efetuar a selecdo e repoodecespécies nativas, através fle
estudos, pesquisas e experiéncias, objetivando o povoad@entios, riachos e ribeirdes df
regiao;

IX - Elaborar e supervisionar o planejamento e execucpmos de
licenciamento ambiental, avaliando impactos, riscos de contadeisagntre outros;

X - Promover a melhoria e aperfeicoamento das equipeasgiooiis e
multiprofissionais, subsidiando decisdes e acdes bem coanticigando efetivamente dog
processos de planejamento e avaliagdo das mesmas;

Xl - Receber e investigar denuncias relacionadas a vigildedaldie
humana, ambiental e animal, emitindo laudos, acionando fisGgincia Sanitaria e demaig
orgdos competentes, a fim de assegurar a preservagaeiatambiente;

XIl - Prestar informacg@es, orientacfes e assisténcia técniqailkaqio
como um todo, bem como a tratadores de animais e predutgsando proporcionar troca d
conhecimentos, divulgar fatores de riscos e outros, parnghipaos grupos e/ou reunide
comunitarias;

vy (D
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Xlll - Adotar e cumprir procedimentos e/ou instrucdes elabsrafl
pelos profissionais da equipe técnica da secretaria municipglue esta lotado, referentes g
sua area de atuacgdo, fornecendo subsidios para o plengjae execucdo das politicas de
promocao e prevencdo em saude, bem como das pddititasntais;
XIV - Fiscalizar areas de potencial poder poluidor, visando| a
diminuicdo da contaminacdo ambiental;
XV - Articular informacg6es, individualmente ou junto a profissi®ng
de outras areas e instituicdes publicas ou privadas, pneljeanaformes, laudos, pareceres f
demais documentos, a fim de possibilitar o entendimento glelsah¢cbes referentes as sugs
descobertas cientificas, estudos e atribuicdo técnica, bemarodtiar em futuras pesquisas;
XVI - Atender as diversas unidades administrativas do muniapie s
assuntos e exigéncias técnicas, representando quandeadesig secretaria municipal em que
esta lotado, bem como constituir comissdes, diretorias deiagdes e entidades de classe.

CAPITULO LXXXII
Do Gestor Publico Il — Contador

Art. 84 - Ao Gestor Publico Il — Contador compete:

| - Coordenar todas as atividades de controle e contabilizédea
custos, trabalhos de selecdo e andlise dos comprovantes registros de mao-de-obr
registros de producéo, inventario de estoque, extraindtadas necessarios para realizar s
calculos dos custos unitarios das diferentes operagfessodifdrentes produtos, procedendp
de acordo com as técnicas requeridas para apresen¢sutiados obtidos;

Il - Tracar o plano de contas, o sistema de livros e dodos@ o
método de escrituracdo, para possibilitar o controle contémiC@nentario, o controle dos
trabalhos de andlise e conciliagdo de contas e a orientagatw G classificacédo e avaliacdo ge
despesas, analisando a natureza das mesmas pamdeapugios de bens e servicos;

[l - Preparar balancos e balancetes contbeis, visandarassgge
0s balancetes mensais e o balanco final reflitam corretameattidade econdmico-financeir
da Prefeitura Municipal de Itapira, bem como fazer estedasalises sobre os nimeros d¢s
balancos, visando fornecer subsidios para decisdesogsarp minimizar a carga tributaria ¢
visualizar a situagcdo econdmica e patrimonial da mesma,;

IV - Planejar e preparar relatérios contabeis, dentro dosograz
previstos e obedecendo aos principios e procedimentosbe@nigreestabelecidos, visand
fornecer subsidios para o processo decisério e cumpdrdaregislacao;

V - Prestar apoio e orientar as atividades da area fisc#icamdo
todos os registros e classificacdes contdbeis nos livrossfiseferentes aos impostos e tributqs
recolhidos, compras e vendas, e outros dados, de modemonstrar as operacdes, §s
classificac6es contabeis em conformidade com a legislacabdisiormas contabeis vigentes;

VI - Coordenar e orientar as demais secretarias da Prefditmiaipal
de Itapira, quanto a classificacdo contabil ou no que seerafaspectos fiscais de documentps
a serem emitidos ou escriturados, assegurando a cdassdicacao e lancamento de todos ¢s
documentos contabeis, e sua conformidade com os pattégislacao fiscal e tributaria;

VIl - Apurar mensalmente o imposto de renda devido, visade
correto pagamento e o cumprimento das obrigacdes fismssdias, elaborando a Declarac§io
Anual do Imposto de Renda, incluindo a escrituracdo dasslpertinentes ao cumprimento da
legislacao especifica;

VIl - Efetuar calculos da contribui¢cdo social, de correcérds e
multas de impostos em atraso, de financiamentos e de ammegnetaria e depreciacdo do
Ativo, visando obter o valor financeiro;

IX - Preparar os lancamentos contdbeis dos fatos e ptos
administrativos, visando a elaboracdo do balanco patrimonial;

Lei 4.386/08 fls 52.



PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPIRA

ESTADO DE SAO PAULO

X - Atender a fiscalizacdo municipal, estadual e federalfgnés os
esclarecimentos e fornecendo os documentos solicitados;

Xl - Coordenar a elaboragcdo de inventario de estoques
almoxarifado, procedendo a ajustes necessarios parespondéncia fisico/contabil, bem
como manter controles e coordenar a realizacdo dos inesntdos bens patrimoniais,
conferindo e ajustando os saldos das respectivas coatasplo com as normas contabeis
da Prefeitura Municipal de Itapira;

Xll - Pesquisar e estudar toda a legislacdo fiscal-tributariaodand
orientac@o necessaria a todas as secretarias municipaias@sgis por emissao, registro o
tramite de documentos fiscais, visando prevenir incorreg@esjuizos a mesma, bem como
conformidade as exigéncias legais;

XIll - Elaborar pareceres, informes técnicos e relatériotizardo
pesquisas, entrevistas, fazendo observagbes e sugenmidas para implantacéo
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sudeataacao.

CAPITULO LXXXIV
Do Gestor Publico Il — Enfermeiro

Art. 85 - Ao Gestor Publico Il — Enfermeiro compete:

| - Coordenar e executar programas, projetos e politicemiso
desenvolvidos pela administracdo publica, direta, indireta, desda organizacdes populare
do municipio, em conformidade com SUS e conselhos profasiale Enfermagem visandg
auxiliar na promocéo da melhoria do atendimento e da qualitadida da populagéo;

Il - Organizar e dirigir os servicos de Enfermagem e atigislades
técnicas e auxiliares nas empresas prestadoras de sequigondo designado;

Il - Planejar, organizar, coordenar, executar e avaliaemg;gs de
assisténcia de enfermagem, visando o cumprimento degsaglriormas preestabelecidos;

IV - Prestar consultas e cuidados de Enfermagem de m
complexidade técnica que exijam conhecimento cientifico adegeachpacidade de toma
decisdes imediatas, bem como acompanhar a emissdo deerpaobre a matéria dq
Enfermagem;

V - Prescrever medicamentos previamente estabelecidos gmameo
de Saude Publica e em rotina aprovada pela instituicdo de, da&€mh como assisténcia d
enfermagem;

VI - Participar nos programas e atividades de assisténcia Inéeg
saude individual e de grupos especificos, bem como dgrapnas de treinamento ¢

aprimoramento de pessoal de salde, programas de higiseguranca do trabalho e de

prevencédo de acidentes e doencas ocupacionais;
VIl - Adaptar o paciente ao ambiente hospitalar e aos métq
terapéuticos que lhe sdo aplicados, realizando entrevistadrdisssdo, visitas diarias ¢
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e

I
2l

5

Aior

1”4

a

dos

orientando-o, para reduzir sua sensac¢ao de insegeanfamento e obter sua colaboragéo fo

tratamento;

VIII - Participar nas bancas examinadoras, em matérias espged#ic
Enfermagem, nos cursos para provimento do cargo aouratacdo de Enfermeiro oy
profissional técnico;

IX - Promover ag¢les intersetoriais e parcerias com orgapzaf

formais e informais existentes, para o enfrentamento conjiastproblemas identificados;

X - Incentivar a formacéo e ou participa¢éo ativa da coradriahos
Conselhos Locais, Regionais e Municipal de Saude;

Xl - Contribuir para que as acdes de salde estejam emnéoi&d
com os principios e diretrizes do SUS e do plano municipalites
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Xl - Possibilitar a plena atencdo prestada aos usuarios, irdeguan
equipe multiprofissional de saude e vigilancia, sempre quess&do, colaborando na
elaboracéo, desenvolvimento e implementacéo de progransasircampo de atuacao;

XIll - Participar nos processo de aquisicdo de medicamengos,
materiais, equipamentos, entre outros, necessarios patérasa a saude;

XIV - Viabilizar a resolutividade dos tratamentos, acompanhasdg o
usuarios nos processos dos atendimentos elaborando efgosm prontudrios e outros
observando as anotacfes das aplicacdes e procedimealipados;

XV - Proporcionar a dissemina¢do do conhecimento, coorderan
desenvolvendo acfes intersetoriais e parcerias com empeesaganizacdes privadas of
publicas, jornais entre outros;

XVI - Preparar informes e documentos referentes a susaadaom
técnica, a fim de possibilitar subsidios para elaboracdo dien®rde servigos, portarias
pareceres e outros;

XVII - Contribuir com conhecimentos de sua area técnica dedaion
para o desenvolvimento de tecnologias apropriadas para adsisténcia a salde, bem conjo
participar dos procedimentos de vigilancia sanitaria & saddevigilancia epidemiolégica para
a populacao.

CAPITULO LXXXV
Do Gestor Publico Il — Enfermeiro do Trabalho

Art. 86 - Ao Gestor Publico Il — Enfermeiro do Trabalho compete:

| - Coordenar e executar programas, projetos e politicemiso
relacionados a area de Saude Ocupacional, desenvolvidoadministracdo publica, direta
indireta, entidades e organiza¢des populares do municipi@oefarmidade com conselhod
profissionais de Enfermagem visando auxiliar na promogdmelhoria do atendimento e dg
qualidade de vida da populacao;

Il - Auxiliar no estabelecimento do nexo causal, por meio |de
entrevistas pessoais e andlise de documentos e registiondlnduscando identificar o
histérico profissional do servidor;

[l - Colaborar com as melhorias em ag¢fes de vigilancia, doeno
dos ambientes e postos de trabalho, produzindo relatdpadiada codificacdo dos cadastrg
dos usuarios do servi¢go de Saude Ocupacional, consubka@BO®, CID-10 e CNAE;

IV - Auxiliar na plena atencdo prestada a servidores, imégra
equipe multiprofissional de vigilancia do trabalho, por meio id#agin loco, em unidades
administrativas, postos de trabalho, com a finalidade de nealizwvaliacdo de riscos be
como o mapeamento destas &reas a fim de prevenir eles&bo nexo causal nos casos (e
acidentes graves;

172)

V - Contribuir com prevengdo de acidentes de trabalho aecdse
ocupacionais, articulando informagfes, juntamente com equipestiprofissionais,
representantes dos servidores, servidores, administratiestituicdes publicas e privadas, ja
fim de planejar e elaborar agcdes em Salde Ocupacionalapar@horia das condi¢cdes dg
trabalho;

VI - Colaborar com a formag&o e aprimoramento dos piaiis de
saude do servidor, supervisionando e orientando acfiégjas e participando de programas fle
treinamento em servico;

VII - Proporcionar a disseminagcdo do conhecimento, coordenan
desenvolvendo pesquisas experimentais, ministrando aulespscuseminarios, palestrag,
grupos educacionais, entre outros;

VIII - Prestar atendimento de enfermagem direto aos servidpres
realizando primeiros socorros, curativos, imobilizacbes éréstnando medicamentos;
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IX - Atender e orientar os usuarios de servigo de Saudpa@ional,
guanto aos seus direitos e deveres, utilizando-se das légslagbalhistas e previdenciaria
vigentes;

\*2

X - Atender as diversas unidades do municipio sobre assurto
exigéncias técnicas e legais em Saude Ocupacional;

Xl - Preparar informes e documentos sobre assuntos de Shude
Ocupacional, a fim de possibilitar subsidios para elaborag&@wdéns de servicos, portariag,
pareceres e outros;

Xl - Difundir a importéncia da prevencdo de acidentes, dindlga
normas de seguranca e higiene no trabalho, promovealéstias, debates, campanhas|e
outros;

Xl - Adotar e cumprir procedimentos e/ou instrucbes elabsrafa
pelos profissionais da equipe técnica da secretaria muniftipalacdo ou autarquia em qu¢
esta lotado, referentes a sua area de atuacdo, fornesahdidios para o planejamento
execuc¢do das politicas vigentes;

XIV - Elaborar pareceres, informes técnicos e relatériotizardo
pesquisas, entrevistas, fazendo observagbes e sugenmidas para implantacéo
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em saudéegtuacao.

CAPITULO LXXXVI
Do Gestor Publico Il — Terapeuta Ocupacional

Art. 87 - Ao Gestor Publico Il — Terapeuta Ocupacional compete:

| - Coordenar e executar programas, projetos e politicemiso
desenvolvidos pela administracdo publica, direta, indireta, deda organizactes populardgs
do municipio, em conformidade com SUS e conselhos profasiorisando auxiliar na
promocéo da melhoria do atendimento e da qualidade deaidapulacao;

Il - Promover a salde e integracdo social dos usuériosé¢stda
avaliacdo das habilidades funcionais do individuo, elaborapldmejando e executandd
atividades terapéuticas, individuais ef/ou grupais, que objetiverdesenvolvimento e
reabilitacdo de usuarios acometidos por algum distlrbio @endiidica e/ou psiquica;

[l - Estudar casos e contribuir na sua area de atuag@@ntiva e
corretivamente, participando de equipes multidisciplinares;

IV - Promover a melhoria e aperfeicoamento das equipes
multiprofissionais, subsidiando decisfes e a¢bes bem coanticipando efetivamente dog
processos de planejamento e avaliacdo das mesmas;

V - Realizar 0 acompanhamento técnico, através de visitasienfes
do sistema publico em hospitais, escolas, domicilios, semmengoessario, bem comg
promover adaptacdes estruturais nestes ambientes;

VI - Adotar e cumprir procedimentos e/ou instru¢des elaboraelas
profissionais da equipe técnica da secretaria municipal, ¢diodau autarquia em que est
lotado referente a sua &rea de atuacéo, fornecendiissljzara o planejamento e execucgo
das politicas de saude;

VIl - Elaborar pareceres, informes técnicos e relatériodizardo
pesquisas, entrevistas, fazendo observacdes e sugenmadas para implantacao
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sudeaataacao.

CAPITULO LXXXVII
Do Gestor Publico IV — Administrador de Rede

Art. 88 - Ao Gestor Publico IV — Administrador de Rede compete:
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| - Analisar novas tecnologias para implementacao, definirithrios
de selecdo e avaliacdo e dimensionando recursos de rediftavdware que serdo utilizado
pela administracdo municipal;

Il - Executar atividades de especificacdo de softwaresdsvéa de
teleprocessamento e telefonia, planejamento, assisténcia acistaadocumentacdo dg
instalacdo, verificando se estdo de acordo com as espe@di& do fornecedor, visandd
garantir a utilizacdo adequada dos recursos disponiveis;

Il - Executar a manutencdo nos softwares de teleprocedsanen
ambiente operacional da administragdo municipal, avaliar nth@scas e identificar a
necessidade de atualizacdo de softwares e de desenvatvideesoftwares de apoio, visandg
aperfeicoar e otimizar os recursos disponiveis;

IV - Planejar e orientar a instalacdo e manutencdo de soft@args
hardwares de teleprocessamento, analisando as rotinaseéiprentos envolvidos, verificandd
beneficios e problemas e implementando os ajustes necess#@ando garantir a execucag
dos processos dentro dos padrdes de seguranca exdaalesejados;

V - Definir necessidade de emprego de novas tecnologiastamas
de apoio, executando levantamento interno de dificuldadess&ivpis melhorias, visandd
garantir rapidez, exatiddo e seguranca dos processamentos

VI - Definir critérios de selecdo e avaliacdo de produto ra pe
contratado, analisando as qualificacbes e interligacbes dtsares e a qualidade do
fornecedor, visando atender as necessidades levantadastelha do melhor produto;

VII - Definir procedimentos de testes dos softwares implantados
que sofrerdo manutencdo, antes de substituir os efetiigade ndo impactar as rotinag
vigentes;

VIII - Divulgar técnicas e recursos implantados ou modificatioyjo
orientacdo, treinamento e solucionando duvidas das dereais da administracdo municipa
visando melhorar o funcionamento e otimizar o aproveitanErggecursos;

IX - Participar do intercambio de conhecimentos técnicos nadarep
atuacgéo, fornecendo e solicitando informacdes, visandluéa® dos problemas apresentadog.

CAPITULO LXXXVIII
Do Gestor Publico IV — Assistente Social

Art. 89 - Ao Gestor Publico IV — Assistente Social compete:

| - Coordenar e executar programas, projetos e sSendQomis
desenvolvidos pela administracdo publica, direta, indireta, deda organizacdes populards
do municipio, em conformidade com a Lei Organica da Assist&ocial, Politica Nacional de
Assisténcia Social — PNAS e Sistema Unico de Assisténcia Social — SU/SSe Estatuto dal
Crianca e do Adolescente, bem como a legislagdo municigadddsauxiliar na promoc¢ao da
melhoria do atendimento e da qualidade de vida da populagéo;

Il - Elaborar e/ou executar os programas e projetos deggerde
renda, bem como orientar os usuarios quanto a importéacgualificacdo e reinsercao ap
mundo do trabalho;

Il - Proporcionar através da intervencdo profissional, jun® Ro
usuérios e suas familias a discusséo do projeto de vitksdeisando a busca de alternativgqs
gue venham construir a autonomia dos mesmos;

IV - Buscar pela solucdo de problemas identificados pelo cestad
realidade social, desenvolvendo acfes educativas e sdwatieds nas unidades de sau(r,
educacéo e assisténcia social, bem como elaborar patgoerieias, relatérios e registros das
atividades desenvolvidas;
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V - Assessorar, monitorar e avaliar projetos, progranesjces e
beneficios sdcio-assistenciais, bem como da rede pres@elservicos, projetos e programaLs
sécio-assistenciais inscritas, registradas, conveniadas arirpar

VI - Colaborar com a efetividade da aplicacdo dos direitos ¢los
cidaddos e das politicas sociais, por meio da promoc¢ad jpmt@as entidades da comunidadg
e conselhos municipais, através de reunibes ordindrias emaordinarias, comissfes
orientacdes, campanhas, palestras, levantamento socio-fawdlias domiciliares e outros;

VIl - Articular informacdes, juntamente com profissionais deasut
areas, a fim de levantar subsidios para a elaboracawetiézds, atos e programas de acdo
social referentes a diversos segmentos de atuacdo, defmracendmicos, profissionais, d¢
orientacdo, reabilitacdo, acidentados e outros;

VIII - Implementar e alimentar os sistemas de informacéo das @®lifc
publicas;

IX - Contribuir na elaboracdo orcamentéaria do repassecdesos dos
fundos municipais, nacionais e filantrépicos para entidaddastadas nos programas dp
politicas sociais, bem como, prestando orientacao técnicaracgmal quanto a elaboracao
execuc¢do de servigos, programas e projetos no ambifmwttisas publicas;

X - Atender a populacdo em casos de emergéncia e catemiddoco
ou em abrigos, auxiliando na elaboracado de planos dééassisa defesa civil;

Xl - Possibilitar ao Ministério Publico e ao Poder Judiciario |o
entendimento global das aplicacdes e execucdes de pregpnmiatos e servicos, por meio d
elaboracao de relatorios e pareceres sociais;

Xll - Fazer visitas domiciliares aos servidores afastados, gugnd
necessario, apresentando parecer social, bem comoaglablatério social nos processos de
doenca em pessoa da familia;

Xl - Atender o servidor readaptado/reabilitado pelos médiaitepe
encaminhando relatério ao instituto municipal de previdénciagparédéncias;

XIV - Participar na melhoria e aperfeicoamento das equipes
profissionais e multiprofissionais, subsidiando decisGes esab@en como do planejamento g
avaliacdo das mesmas;

XV - Elaborar pareceres, informes técnicos e relatériodizardo
pesquisas, entrevistas, fazendo observacdes e sugenmadas para implantacédo
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sudeastaacao.
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CAPITULO LXXXIX
Do Gestor Publico IV — Biomédico

Art. 90 - Ao Gestor Publico IV — Biomédico compete:

| - Coletar amostra de sangue do doador para procedexane
soroldgico e tipagem;

Il - Armazenar o sangue colhido do doador, colocandogelzaleira e
controlando o prazo de validade, para atender as p@srige urgéncia e manté-lo e
condi¢Bes de uso imediato;

Il - Colher amostras de sangue do paciente receptorutardo
puncéo venosa, para determinar o tipo sangliineo;

IV - Fazer a tipagem de sangue do paciente, seguindo osassAB0
e Rh, para selecionar o sangue a ser transfundido;

V - Aplicar a transfusédo de sangue no paciente, seguipduacesso de
infusdo venosa, para atender a prescricdo medica;

VI - Efetuar a paralisacdo da transfusdo, caso verifiquégupra
anormalidade durante o seu processamento e a comunézaggEsma ao médico responsavey;
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VIl - Fazer andlise sorolégica e imunoldgica de sangue do ldoaljo
preparando as baterias, verificando as alteracdes nasaogiiineo por meio de floculagéo ¢
pesquisa de anticorpos especificos, para constatar, pa péesenca de doencas infecciosas;

VIII - Promover o recrutamento de doadores de sangue & tdma
providéncias para realizacdo dos testes necessarios.

CAPITULO XC
Do Gestor Publico IV — Bioguimico

Art. 91 - Ao Gestor Publico IV — Bioquimico compete:

| - Executar atividades gerais e globais decorrentes dbeciomentos
técnicos e fundamentos cientificos adquiridos na fase dedio académica, compreendidgs
nas habilitacBes legais da profissdo de Bioquimico, reporsmdmmpre ao seu superioy
imediato;

Il - Realizar pesquisa sobre a composicdo, funcdes e spoxce
quimicos dos organismos vivos, desenvolvendo experiértestes e andalises e estudando]a
acdo quimica de alimentos, medicamentos e outras substéolorastecidos e funcdes vitais
para incrementar os conhecimentos cientificos e determiasiaplicacdes préticas;

Il - Realizar experiéncias, testes e analises em organismos, vjv
observando os mecanismos quimicos e de suas fun¢bes wdeno respiracdo, digestao
crescimento e envelhecimento, para determinar a compagig@ica desses organismos;

IV - Estudar a acdo quimica de alimentos, medicamentoss, sqro
hormdnios e outras substancias sobre tecidos e funcdiss aftalisando os aspectos quimicds
da formacé&o de anticorpos no sangue e outros fenérb@wmpsmicos, para verificar os efeitos
produzidos no organismo e determinar a adequacéo ralativada elemento;

V - Realizar experiéncias e estudos de bioguimica, apenfeigozu
criando novos processos de conservacdo de alimentelicag, producdo de soros, vacinag,
hormdnios, purificacdo e tratamento de aguas residuaig, emmitir sua aplicacdo ng
medicina e na saude publica;

VI - Adotar e cumprir procedimentos e ou instru¢gdes elabsracu
apresentados pelo superior imediato.

CAPITULO XCI
Do Gestor Publico IV — Farmacéutico

Art. 92 - Ao Gestor Publico IV — Farmacéutico compete:

| - Coordenar e executar programas, projetos e politicasisog
desenvolvidos pela administracdo publica, direta, indireta, eetida organizacbes populards
do municipio, em conformidade com SUS e conselhos profa@siate Farmacia visanddg
auxiliar na promogéao da melhoria do atendimento e da queliasgida da populacéo;

II' - Auxiliar e/ou supervisionar a aquisicdo e armazenamento| de
medicamentos, seguindo padrdes e normas preestabelecidvslando condicbes de estoqug,
visando manter o fluxo normal de distribuicdo de medicarsembds usudrios e/ou servicos,
bem como sua qualidade;

[l - Dispensar/distribuir medicamentos, consultando receituario ¢/ou
prontuéario do paciente, visando melhorar e/ou recuperatranlo de saude dos mesmos;
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IV - Realizar procedimentos administrativos de controle, cadastrp
atualizacdo de medicamentos, pedidos, entre outros, a figerde relatorios de utilizagéao,
permitindo o controle de uso e possibilitando calcular a quaetidaccessaria de
medicamentos a serem comprados no proximo periodocbem atendendo aos dispositivo
legais;

o

medicamentos, modo de utilizar e processo de obtencduoetmsos, permitindo que o usuéri
tenha acesso as informacdes pertinentes ao seu tratawisatwjo melhorar e ampliar a
adesdo a este;

V - Prestar orientagBes a usuarios e/ou outros profissicsaise JT

VI - Informar aos profissionais prescritores quando umicagtento
foi incluido ou excluido da lista de medicamentos fornecidlzs $ecretaria de Saude, visand
promover que 0s usudrios tenham acesso a medicacée edqQ ocorra a interrupcao d
tratamento;

VII - Propiciar a plena atencao prestada aos usuarios, integean
equipe multiprofissional de saude;

VIII - Realizar atendimento domiciliar terapéutico, para verificar jJas
condicdes de vida dos pacientes, fornecer medicacavaééer o vinculo do paciente com ¢
tratamento e com o servico prestado pelo municipio;

IX - Prestar informac¢des e orientacbes a populacdo, visgndo
proporcionar troca de conhecimentos, participando do®gmifou reunides comunitarias;

X - Preparar informes e documentos em assuntos de farradusiade
possibilitar subsidios para elaboracéo de ordens de sepigtarias, pareceres e outros;

Xl - Promover a educacdo em saude, em seus segmeftos,
desenvolvendo estudos e pesquisas relacionados a audeaatuacao, através de reunideq -
ordindrias, extraordindrias, comissfes, orientacdes, cliapaualestras e outros;

Xl - Participar ativamente no processo de padronizacéo | de
medicamentos e orientagdo a comissdo de licitagdo sobotecisticas técnicas dos mesmog,
visando atender a necessidade da populacdo e a quatildadmedicamentos, dentro d¢
orgamento previsto;

Xl - Auxiliar na elaboracdo do plano municipal de politica fle
medicamentos e assisténcia farmacéutica, em parceria cwos quofissionais, buscandd
subsidios na bibliografia disponivel, visando efetivar a forgiidlade uma politica de
assisténcia farmacéutica municipal e a implantacdo de agf&zesade promover a meIhoriJu
das condicdes de assisténcia a saude;

XIV - Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, aedlr
pesquisas, entrevistas, fazendo observacdes e sugenmaidas para implantacéo
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sudeaataacao.

CAPITULO XcClIl
Do Gestor Publico IV — Fisioterapeuta

Art. 93 - Ao Gestor Publico IV — Fisioterapeuta compete:

| - Coordenar e executar programas, projetos e politicagisof
desenvolvidos pela administracdo publica, direta, indireta, deda organizactes populards
do municipio, em conformidade com SUS e conselhos profasiale Fisioterapia e Terapit
Ocupacional visando auxiliar na promocéo da melhoria dadiatento e da qualidade de vid
da populacao;
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Il - Buscar a habilitacdo e reabilitacdo fisica dos usuariobaiada, a
partir da identidade da patologia clinica intercorrente, atragésxdmes laboratoriais e dd
imagens, da anamnese funcional e exame da cinesia,agldbar Diagndstico Cinesioldgico,
verificando a funcionalidade e sinergismo das estruturdéraitas envolvidas;

[ll - Contribuir com a resolutividade dos tratamentos, tracarplanm
de reabilitacdo, executando e acompanhando a evoluc@éutca, observando as aplicacods
e procedimentos realizados durante o processo de reabilitaisicomo reeducacéo pré e po
parto, habilitagdo em oncologia, pds-cirargico, funcéesaruirsculoesqueléticas, sensorid
motoras, percepto-cognitivas, entre outros;

IV - Possibilitar a plena atencdo prestada aos usuarios, imdegea
equipe multiprofissional de salde, sempre que necessario;

V - Orientar usuarios bem como seus familiares, cuidadere
responsaveis, repassando informacfes sobre o diagnésticatamento em Fisioterapia
esclarecendo duvidas, explicando procedimentos, sempneegessario;

VI - Ministrar testes e tratamentos ortopticos, bem como aifda
prescrever orteses, proteses e adaptacoes;

VIl - Manter o registro dos usuarios atendidos, incluindo aleséio
diagnostica, tratamento, evolucdo, procedimentos tomadoin alef efetuar a orientacadg
terapéutica adequada,;

VIl - Promover a melhoria e aperfeicoamento das equipes
multiprofissionais, subsidiando decisdes e acdes bem coanticipando efetivamente dos
processos de planejamento e avaliagdo das mesmas;

IX - Promover a educacdo em salde em seus niveis de catepca
coletiva e individual, desenvolvendo estudos e pesquisas relengdo e assisténcig
relacionados com Fisioterapia e Saude, através de camppalessras, comissdes, reunidoes,
ordinarias e extraordinarias, e outros;

X - Colaborar com as autoridades de fiscalizagdo profidsena
sanitaria, controlando periodicamente a qualidade e funciodalidas seus equipamentos fe
das condicdes sanitarias;

Xl - Contribuir, preventiva e corretivamente, com 0s conhedser
em Fisioterapia, atuando em escolas, ambulatérios, consultiogEtais e outros.

-4

CAPITULO XCllI
Do Gestor Publico IV — Fonoaudiélogo

Art. 94 - Ao Gestor Publico IV — Fonoaudiologo compete:

| - Coordenar e executar programas, projetos e sendQomis
desenvolvidos pela administracdo publica, direta, indireta, deda organizactes populards
do municipio, em conformidade com SUS e conselhos profasiorisando auxiliar na
promocéo da melhoria do atendimento e da qualidade deaidapulacao;

Il - Buscar o aperfeicoamento e/ou reabilitacdo da fala, aslalian
identificando problemas ou deficiéncias ligadas a comunicacdlp empregando técnica
proprias de avaliacdo, realizando os exames e treinanfentgos, da linguagem, auditivo
de diccéao, entre outros, estabelecendo o plano de treittameterapéutico;

[l - Proporcionar a habilitagdo e reabilitagdo dos usuarios poesd
de deficiéncia auditiva, por meio da selecdo e indicacaalelaos de amplificagdo sonor
elou préteses auditivas;

134
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IV - Participar na viabilidade e resolutividade dos tratamentps,
acompanhando seus pacientes no processo do desennbdvoledinguagem oral, escrita, fala
voz, articulacdo e audicdo, bem como elaborando diagn&stigareceres, relatorios,
documentos, prontudrios e outros, observando as anstdeSeaplicacdes e procedimentds
realizados;

V - Realizar o acompanhamento terapéutico, através de visitds
pacientes em hospitais, escolas, domicilios, sempre quesagces

VI - Propiciar a plena atencdo prestada aos usuarios, imdegea
equipe multiprofissional de salde, sempre que necessé&in, dbmo encaminhando,
requerendo pareceres técnicos e ou exames complersedi@amutros profissionais de saudg,
guando necessarios;

VIl - Promover a melhoria e aperfeicoamento das equipes
multiprofissionais, subsidiando decisdes e ac¢des bem coanticipando efetivamente dog
processos de planejamento e avaliagdo das mesmas;

VIl - Preparar informes e documentos referentes a susagaom
técnica, a fim de possibilitar subsidios para elaboracdo dien®rde servigcos, portarias
pareceres e outros;

IX - Contribuir, preventiva e corretivamente, com os conhetivsale
sua area de atuacao assessorando escolas, ambulatdrstorios, hospitais e outros.

CAPITULO XCIV
Do Gestor Publico IV — Nutricionista

Art. 95 - Ao Gestor Publico IV — Nutricionista compete:

| - Coordenar e executar programas, projetos e politicemiso
desenvolvidos pela administracdo publica, direta, indireta, deda organizactes populards
do municipio, em conformidade com SUS e conselhos profasiae Nutricdo, visando
auxiliar na promocéo da melhoria do atendimento e da qualitadida da populagéo;

Il - Implementar habitos alimentares saudaveis, aconselhando e
instruindo a populacéo, sugerindo refeicbes balanceanlashase na observacdo de aceitacgo
dos alimentos pelos comensais e no estudo dos meios eagedridntroducdo gradativa d
produtos naturais mais nutritivos e econémicos, relacionanoltahogia com a deficiéncial
nutricional, procedente ao planejamento e elaboracédo dipiasd dietas;

Il - Contribuir, preventiva e corretivamente, com os conhetivsale
sua area de atuacao assessorando escolas, ambulatdrnstorios, hospitais e outros;

IV - Possibilitar melhor rendimento do servico, através da anuagéo
e desenvolvimento de treinamento do pessoal auxiliar de mytii¢g&ntando os trabalhos
supervisionando o preparo, distribuicdo das refeicdesjtantio e recebendo alimentos befn
como, zelando por sua armazenagem e distribuicdo;

V - Propiciar a plena atencdo prestada aos usuarios, irdegean
equipe multiprofissional de salde, sempre que necessé&in, dbmo encaminhando
requerendo pareceres técnicos e ou exames complersed&mitros profissionais de saude;

VI - Assegurar a confeccdo de alimentacdo sadia, provécheinc
recursos adequados e zelando pela ordem e manutenbaagicondi¢gdes higiénicas;

VII - Garantir regularidade nos servicos, participando de coesss
grupos de trabalho encarregados da compra de géra@mmenticios, aquisicdo d€
equipamentos, maquinaria e material especifico;

A1

Lei 4.386/08 fls 61.



PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPIRA

ESTADO DE SAO PAULO

VIl - Promover a melhoria e aperfeicoamento das equi[l)es

multiprofissionais, subsidiando decisGes e a¢Bes bem coanticipando efetivamente dos
processos de planejamento e avaliacao das mesmas;

IX - Articular informacfes, juntamente com profissionais deasut
areas e instituicdes, publicas ou privadas, preparandeniedoratestados, laudos, pareceres

demais documentos, a fim de possibilitar 0 entendimento gl@sahddes referentes a sup

atribuicdo técnica;
X - Adotar e cumprir procedimentos e/ou instrucdes elabsrpelds

profissionais da equipe técnica da Secretaria de Saldentefer& sua area de atuacag,

fornecendo subsidios para o planejamento e execuciolitisas de salde;

XI - Preparar informes e documentos referentes a suagaonécnica,
a fim de possibilitar subsidios para elaboracdo de ordeserdiEos, portarias, pareceres
outros.

CAPITULO XCV
Do Gestor Publico IV — Psicélogo

Art. 96 - Ao Gestor Publico IV — Psicélogo compete:
| - Coordenar e executar programas, projetos e politicamiso

desenvolvidos pela administracdo publica, direta, indireta, eetida organizacbes populares

do municipio, em conformidade com SUS, SUAS, Estatuto da @riando Adolescente,
conselhos profissionais de Psicologia e legislacdo municipahddgsauxiliar na promoc¢éo da
melhoria do atendimento e da qualidade de vida da populagéo;

Il - Possibilitar a compreensdo do comportamento humano, inlivi
ou em grupo, aplicando os conhecimentos teoricos e téatacpsicologia, com o objetivo de
identificar e intervir nos fatores determinantes das a¢fes sujeitos, em sua historia pessod
familiar e social, vinculando-as também a condicdes polititst$ricas e culturais;

[l - Buscar a diminuicdo do sofrimento psiquico, em usuénes §
precisam de atendimento psicoldgico, bem como em seus fasitagrupos sociais em qug
esta vinculado, realizando diagnésticos psicoldgicos, psipidezaatendimentos emergenciaiy;

IV - Auxiliar na plena atencdo prestada aos usuarios, integrand

equipe multiprofissional das instituicGes em geral, para elammexecucdo de programas e

prevencao, assisténcia, apoio, educacéao e outros;

V - Diagnosticar e avaliar distirbios emocionais e mentais e
adaptacao social, elucidando conflitos e questdes, acomrmunhisuarios e seus familiare
durante o processo de tratamento psicol6gico, bem conmapaobar o desenvolvimento e
evolucéo de intervencgdes realizadas;

vJ
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VI - Buscar o aperfeicoamento organizacional e psicolégico pas

equipes multiprofissionais, promovendo estudos nas diveusedades do municipio,
subsidiando decisdes e acdes bem como, participando efetitea dos processos d
planejamento e avaliacdo das mesmas;

VIl - Promover a qualidade, a valorizacdo e a democratizagag
sistema educacional, participando da elaboracao de plaudiieas, auxiliando na elaboracé
de procedimentos educacionais diferenciados, analisandacterdsticas de individuod
portadores de necessidades especiais, bem como prestardtacao psicoldégica aog
educadores e educandos no processo ensino-apremaijzage

A1
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VIIl - Proporcionar o desenvolvimento dos recursos humaios,

utilizando principios e métodos da psicologia, coordenandxegutando projetos, comd

processos de recrutamento e selecdo, integracdo defooummarios, bem como realizando p

andlise ocupacional dos cargos, propondo melhorias daficbes ambientais, relacionaid,
materiais e outros;
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IX - Colaborar para a ampliagdo da visdo da realidade psiialsa
qgual os usudrios estdo inseridos, por meio do acompant@mmdenico, através de visitas &
hospitais, escolas, domicilios e outros, sempre que neoessar

X - Elaborar, adotar e cumprir procedimentos e/ou instrugdeentes
a sua é&rea de atuacdo, juntamente com os profissionagxjullpe técnica da secretari
municipal, fundagdo ou autarquia em que estd lotado, famdec subsidios para o
planejamento e execuc¢do das politicas de salde mental, docatyidor e outros;

Xl - Proporcionar a disseminacdo do conhecimento, coordenan
desenvolvendo pesquisas experimentais, tedricas e clinielestras, grupos educacionaid,
entre outros;

Xl - Articular informag@es, juntamente com profissionais deasut
areas e instituicbes como Ministério Publico e Poder Judiciariepamndo informes,
atestados, laudos, pareceres e demais documentos, @ fiossibilitar o entendimento globa
das ac0es referentes a sua atribuicao técnica;

Xl - Promover a melhoria e aperfeicoamento das equipes
multiprofissionais, subsidiando decisfes e acfes bem coanticigando efetivamente dog
processos de planejamento e avaliacao das mesmas;

XIV - Contribuir, com os conhecimentos de sua area de atudca
coordenando grupos de estudos, assessorando eseolagatorios, consultérios, hospitais
outros;

1%

XV - Avaliar e acompanhar os servidores afastados, elzdmzarecer
psicoldgico, encaminhando-os aos médicos peritos;

XVI - Avaliar os servidores através de visitas domiciliares, duang
necessario e/ou solicitado pelos médicos peritos, confoanéliae dos casos;

XVII - Preparar informes e documentos referentes a suaagéom
técnica, a fim de possibilitar subsidios para elaboracdo dien®rde servigcos, portarias
pareceres e outros.

CAPITULO XCVI
Do Gestor Publico IV — Veterinéario

Art. 97 - Ao Gestor Publico IV — Veterinario compete:

| - Coordenar e executar programas, projetos e politicemiso
desenvolvidos pela administracdo publica, direta, indireta, deda organizactes populards
do municipio, em conformidade com SUS e conselhos profaésiale Medicina Veterinaria
visando auxiliar na promoc¢ao da melhoria do atendimentoqeaalade de vida da populacad;

Il - Promover a salde publica, realizando o controle e anddisd
zoonoses, levantando dados, através da fiscalizacdo tigagé®, orientacdo, realizandg
vistorias, apreensdo, interdicdo de cozinhas, abatedagosgues, comércio, veterinariag,
industrias, criadouros, entre outros;

[l - Colaborar com a diminuicdo de contaminagcfes ambientais,|p
meio de fiscalizacBes em depdsitos de lixos, terrenos bdleiggis freaticos, efluentes, solog,
residéncias urbanas e rurais, entre outros;

IV - Realizar atendimento clinico em animais, bem como realfzar
cirurgias veterinarias;

V - Propiciar a plena atencdo prestada aos usuarios, integeand
equipe multiprofissional de vigilancia a saude, sempre queess&io, bem como
encaminhando, requerendo pareceres técnicos e ou exeomeplementares, de outrg
profissionais de salde, quando necessarios;

v)
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VI - Acompanhar e orientar equipes de fiscalizacdo e ingpefa
sanitaria no abate de bovinos, suinos, aves e outros,da fileterminar a destinacdo do anim
gque se tem como finalidade o consumo e a industrializagidprme normatizacdo da
legislacéo vigente;

VII - Orientar quanto ao preparo tecnoldgico dos alimentosigenor
animal, elaborando e executando projetos para assegyralidgade destes alimentos;

VIII - Realizar a profilaxia, diagnéstico e tratamento de doedgss
animais, através de exames clinicos e laboratoriais, colhemaderial e/ou procedendo J
analise anatomopatolégica, histopatolégica, hematolégica e imigmldgstabelecendo o
diagnostico e a terapéutica apropriada, a fim de assegwanidade individual e coletiva
desses animais;

IX - Contribuir, com conhecimentos da area de Medicina Véieaie
afins, para o desenvolvimento de tecnologias apropriadaspdena assisténcia & salde;

X - Elaborar e supervisionar o planejamento e execucaoofiEgs de
licenciamento ambiental, avaliando impactos, riscos de contadeisagntre outros;

Xl - Responder tecnicamente pelos estabelecimentos municigais| qu
comercializam e distribuem medicamentos e produtos veterinarios

Xll - Receber e investigar dendncias relacionadas & vigilarjcia
sanitaria, emitindo laudos, acionando a vigilancia sanitaria aid€mrgdos competentes, a finp
de assegurar a regularizacéo das condi¢des de higiaiele;

Xl - Atuar na prevencdo de riscos de agravos a salUpepidacao,
através de visitais loco, verificando e realizando dendncias, bem como orientandoequipe
capacitada, a fim de contribuir com a diminuicéo e erradicde&focos de vetores, roedore$,
raiva animal entre outros;

XIV - Prestar informacdes e orientacdes a populagdo, visgndo
proporcionar troca de conhecimentos, divulgar fatoresist®sr e outros, participando do
grupos e/ou reunides comunitérias;

XV - Planejar e desenvolver programas de sobrevivéncismiies

o

animais;

XVI - Adotar e cumprir procedimentos e/ou instrucdes elabsrada
pelos profissionais da equipe técnica da secretaria muniftipalacdo ou autarquia em qug
esta lotado, referentes a sua area de atuacdo, fornesahdidios para o planejamento Je
execuc¢do das politicas de promocéo e prevenc¢ao em salde

XVII - Articular informacdes, juntamente com profissionais de sutfa
areas e instituicdes, publicas ou privadas, preparandenedoratestados, laudos, parecereg e
demais documentos, a fim de possibilitar o entendimento gl@sakddes referentes a sua
atribuicdo técnica;

XVIII - Promover a melhoria e aperfeicoamento das equipes
profissionais e multiprofissionais, subsidiando decisbes esabde como, participandg
efetivamente dos processos de planejamento e avaliachedams;

XIX - Atender as diversas unidades administrativas do municipie s
assuntos e exigéncias técnicas, bem como constituir comishfetsrias de associacfes
entidades de classe;

XX - Preparar informes e documentos referentes a suaadaom
técnica, a fim de possibilitar subsidios para elaboracdo diEen®rde servigos, portariag,
pareceres e outros.

=
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CAPITULO XcVviI
Do Gestor Publico VI — Procurador Assistente
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Art. 98 - Ao Gestor Publico VI — Procurador Assistente compete:

| - Estudar a matéria juridica, consultando codigos, leis, judépcia,
doutrina e outros documentos, para adequar os fatosséa¢@g aplicavel, visando a defesg
dos interesses da administracdo municipal;

Il - Preparar a defesa ou peti¢éo inicial, arrolando e coivakndo os
fatos e aplicando o procedimento adequado, para aprés@méjuizo;

Il - Acompanhar o processo judicial em todas as suas, fa
requerendo seu andamento através de peticdes espegificagjarantir seu tramite legal at
transito em julgado do processo;

IV - Representar a administracdo municipal em juizo ou foe d
acompanhando o processo judicial em todas as suas fadiggndo peticdes, interpondo 03
recursos cabiveis, comparecendo as audiéncias, requisitmimentos para instruir sug
defesa ou inicial e praticando todos os atos necessaricslwisana decisdo favoravel 3
administracdo municipal;

V - Redigir ou elaborar pecgas juridicas; emitir e subscreaecpr,
minutas ou informacdes sobre questfes de natureza adativéstfiscal, civil, trabalhista,
constitucional, tributaria, aplicando a legislacdo, forma e tefogieo adequadas ao assuntp
em questédo, para utiliza-las na defesa da administracaoipalinic

VI - Redigir minutas de leis, decretos, portarias e outros gtos
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administrativos;

VII - Presidir ou participar como membro de Comisséo de Sirai#an
de Processo Administrativo Disciplinar, ou de Estagio Probatsulscrevendo e emitindo
parecer e, praticando todos o0s atos necessérios astéonige que forem atribuidas.

CAPITULO XCVIil
Do Gestor Publico IX — Cirurgido-Dentista

Art. 99 - Ao Gestor Publico IX — Cirurgido-Dentista compete:

| - Coordenar e executar programas, projetos e politicamiso
desenvolvidos pela administracdo publica, direta, indireta, eetida organizacbes populards
do municipio, em conformidade com SUS e conselhos profasiate Odontologia visandg
auxiliar na promogéao da melhoria do atendimento e da queliasida da populacéo;

Il - Promover a salde bucal, por meio dos tratamentos ris,c3
afeccbes da boca, dentes, raizes, utilizando-se dosdpnecegos clinicos, cirdrgicos e/oy
protéticos, entre outros inerentes a profissao;

Il - Estabelecer o diagnéstico, prognéstico e plano de tratamgnto
bucal, por meio de instrumentos especiais, exames radiddgieboratoriais;

IV - Proporcionar conforto e facilitar a execucdo dos tratarserjto
odontoldgicos, por meio de aplicacBes de anestesias regidalas pelo Conselho Federal de
Odontologia;

V - Colaborar com a melhoria e aperfeicoamento das equjpes
profissionais e multiprofissionais, subsidiando decisfes esaf@®ro de seu conhecimentp
técnico, bem como, participando efetivamente dos proceesptanejamento e avaliacdo dgds
mesmas;

VI - Propiciar a plena atencdo prestada aos usuarios, imdegea
equipe multiprofissional de saude, sempre que necessa@niocdimo, encaminhando parecergs
técnicos quando solicitado;

VIl - Desenvolver a¢gbes educativas em saude bucal, indivedupl
coletiva, visando a disseminacdo do conhecimento dos médedosidados e prevencao e
higiene e saude bucal,
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VIII - Auxiliar no tratamento pré, trans e pds-operatorio, pegsado
e administrando medicamentos regulamentados pelo MinistéricGalmle, sempre que
necessario;

IX - Orientar, coordenar e supervisionar os trabalhos delstins
pelos técnicos em higiene dental e pelos assistentes de consldtdario;

X - Contribuir, preventiva e corretivamente, com o0s conhedisee
sua area de atuacdo, assessorando escolas, ambulatérissltérios, hospitais e outros
realizando tratamentos, palestras e outros;

Xl - Possibilitar a formulacdo de diretrizes, planos, progradeas
trabalhos e outros, participando de grupos de trabalhos relmides com as unidade
municipais, entidades publicas e particulares, realizando estushnitindo pareceres,
realizando exposicfes sobre situacfes e/ou problemas igetusicopinando, oferecendd
sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cient#icwe,outros;

XIl - Orientar e zelar pela preservacdo e guarda dos egripas,
aparelhos e instrumentais utilizados em sua especialidadecdram observar sua correts
utilizacao.

CAPITULO XCIX
Do Gestor Publico X — Médico

Art. 100 - Ao Gestor Publico X — Médico compete:

| - Coordenar e executar programas, projetos e servigogis
desenvolvidos pela administracdo publica, direta, indireta, eetida organizacbes popularegs
do municipio, em conformidade com SUS e conselhos prof@siae Medicina visando
auxiliar na promogéao da melhoria do atendimento e da gdelidi& vida da populacéo;

Il - Promover acdes em saude que propiciem o bem estaisdarios,
efetuando atendimentos médicos, nos Vvarios niveis de atemgAitindo pareceres,
prescrevendo medicamentos e outros, utilizando-se daimegdieventiva e/ou terapéutica;

Il - Propiciar a plena atencdo prestada aos usuarios, integeangd
equipe multiprofissional de saude, encaminhando pacientasapemdimento especializadg
requerendo pareceres técnicos (contra-referéncia) exames complementares, analisandqg e
interpretando exames diversos, para estabelecer o diagnoéptimgndstico e plano de
tratamento, em conformidade com os ditames do cédigo @dendédica do Conselho Federa
de Medicina;

IV - Realizar cirurgias de pequeno, médio e grande padetecordo
com sua atribuicdo técnica, bem como realizar coleta de iahafbidpsia) para analise
anatomo-patologico;

V - Manter o registro dos usuarios atendidos, incluindo &leséo
diagnostica, tratamento, evolucdo, procedimentos tomadoin aef efetuar a orientacag
terapéutica adequada,;

VI - Emitir atestados de salde, aptidéo fisica e mental, Obittr@so
em acordo com sua atribuicdo técnica com a finalidade ddemtdeterminacdes legais;

VIl - Prestar informacbes e orientacbes a populagédo, visgndo
proporcionar troca de conhecimentos, divulgar fatoresist®s e outros, participando do?
grupos e/ou reunides comunitérias;

VIII - Difundir os conhecimentos médicos preparando mateyial
didatico, promovendo aulas, palestras, desenvolvendo ipasguredigindo trabalhog
cientificos, participando de encontros, congressos e den&ifos na area, entre outros;
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IX - Supervisionar e avaliar atos médicos, fiscalizando treinaser
médicos, entre outros, quando em atuagdo docente-assistenc

X - Preparar informes e documentos de assuntos em meaidimade
possibilitar subsidios para elaboracéo de ordens de sepiagtarias, pareceres e outros;

Xl - Realizar inspe¢bes médicas para efeito de posse gmpmablico;
readaptacao; reversao; aproveitamento; licenca por motivmelga em pessoa da familia
aposentadoria, auxilio-doenca; salario maternidade; revisapadentadoria; auxilio ao filho
excepcional, licenca acidente de trabalho, isencdo de impmlstoenda de servidoreg
aposentados, entre outros, visando o cumprimento da Iégislac

XIl - Realizar outras inspec¢des médicas de carater elucidatiapaio
relativo a casos sujeitos a pericia, conforme solicitagdo,doemo expedir laudo de licencg
para tratamento de saude dos servidores, efetuando petdsraciliares ou hospitalares, ng
impossibilidade de comparecimento destes ao local da pericia;

Xlll - Compor a Junta Médica para revisdo dos laudos médicqs
apreciacdo dos pedidos de reconsideracdo, quandoséeges/ou solicitado, bem comd
auxiliar nos inquéritos administrativos e/ou judiciais e figurar c@ssistente técnico nag
pericias judiciais designadas, formulando quesitos;

XIV - Solicitar, quando necessario, exames complementare
pareceres de especialistas para melhor elucidacéo do caso;

"

XV - Constituir comissbes médico-hospitalares, diretorias |de
associagOes e entidades de classe, atendendo as divedsales da administracdo municipa
sobre assuntos e exigéncias de sua formacao técnica.

CAPITULO C
Do Gestor PuUblico X — Médico do Trabalho

Art. 101 - Ao Gestor Publico X — Médico do Trabalho compete:

| - Coordenar e executar programas, projetos e SsergQomis
desenvolvidos pela administracdo publica, direta, indireta, eetda organizacbes populargs
do municipio, em conformidade com SUS e conselhos prof@siate Medicina, visando
auxiliar na promogéao da melhoria do atendimento e da queliasida da populacgéo;

Il - Promover a saude do servidor em especial, aquelestespa
maior risco de acidente de trabalho e/ou doencgas profigsiasaegurando a sua continuidade
operacional e a produtividade, realizando periodicamente esxastfinicos, solicitando €
interpretando resultados, de acordo com o Programa ddrof@orMédico de Salde
Ocupacional (PCMSO);

Il - Propiciar a plena atencdo prestada aos usuarios, irdegean
equipe multiprofissional de salde, bem como encaminhaedoerendo pareceres técnicos|e
ou exames complementares, de outros profissionais des,safdlisando e interpretand
exames diversos, comparando-os com os padrfes nprpaaes confirmar ou informar o
diagnéstico;

L=

IV - Desenvolver, juntamente com a equipe técnica de Segudang
Trabalho, acBes e programas de protecdo e vigilanciaide s servidor, analisando er
conjunto, os riscos, condi¢cbes de trabalho, fatores dkilimstade e periculosidade, fadiga
outros, visando a preservacao da salde e seguraseavitior;

V - Manter o registro dos usuarios atendidos, incluindo &leséo
diagnostica, tratamento, evolucdo, procedimentos tomadoin alef efetuar a orientacag

terapéutica adequada,;
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VI - Realizar estabelecimento de nexo causal para patoIol;
ocupacionais ou de trabalho, a partir da anamnese cliniggacional, exames fisicos,
complementares e inspec¢éo nos locais de trabalho;

VIl - Preparar informes e documentos em assuntos em Mediging
Trabalho, a fim de possibilitar subsidios para elaboracéordiens de servigos, portarias
pareceres e outros;

VIII - Efetuar pericias e auditorias e participar de sindicancias
acordo com sua area de atuacdo, quando designadalpara

IX - Auxiliar na plena atencdo prestada aos servidores, amgra
equipe técnica de seguranca, acompanhando sempre egass&rio, em visitas in loco
ministrando palestras em programas de prevenc¢ao e outros;

X - Atender as diversas unidades da administracdo municpat s
assuntos e exigéncias técnicas e legais em Medicina ddhicaba

X| - Realizar inspecdes médicas para efeito de posse emptico;
readaptacao; reversdo; aproveitamento; licengca por motivoelea em pessoa da familia
aposentadoria, auxilio-doenca; salario maternidade; revisapadentadoria; auxilio ao filho
excepcional, licenca acidente de trabalho, isencdo de implestoenda de servidoreg
aposentados, entre outros, visando o cumprimento da législac

XIl - Realizar outras inspe¢Bes médicas de carater elucidatiapaio
relativo a casos sujeitos a pericia, conforme solicitacdo,doemo expedir laudo de licencs
para tratamento de salude dos servidores, efetuandéapeat@miciliares ou hospitalares, nf
impossibilidade de comparecimento destes ao local da pericia;

Xlll - Compor a Junta Médica para revisao dos laudos médicqs

apreciacdo dos pedidos de reconsideracdo, quandoséeces/ou solicitado, bem comg
auxiliar nos inquéritos administrativos e/ou judiciais e figurar c@ssistente técnico nas
pericias judiciais designadas, formulando quesitos;

XIV - Solicitar, quando necessario, exames complementare
pareceres de especialistas para melhor elucidacéo do caso.

JJ

CAPITULO CI
Do Gestor PuUblico X — Médico Perito

Art. 102 - Ao Gestor Pablico X — Médico Perito compete:

| - Revisar e executar trabalhos relacionados com a defpeatecéo
da saude dos servidores municipais e seus dependentes;

Il - Efetuar pericias médicas e firmar laudos de exame mgdiicial
sobre a capacitacdo para o trabalho;

lll - Realizar pericias médico-administrativas e previdenciarias;

IV - Presidir e fazer parte de juntas médicas;

V - Examinar os beneficiarios do regime previdenciario pfeiios de
licenca, fornecendo pareceres técnicos;

VI - Examinar e emitir laudos para fins previdenciarios e assisis;

VIl - Desempenhar outras atribuicbes de acordo com anidade e
natureza de trabalho conforme determinag&o superioaeatldo com a sua area de formagad.

CAPITULO ClI
Do Gestor Publico X — Procurador do Municipio

Art. 103 - Ao Gestor Publico X — Procurador do Municipio compete
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| - Representar a administracdo municipal em juizo ou fole d
independentemente de outorga de procuracéo, nas agdpseeesta for autor, réu, assistent
exeqlente, executado, opoente ou interveniente, detendss plederes para praticar todos 0
atos processuais;

o

()

Il - Acompanhar o andamento de processos judiciais at@gitdr&m
julgado, prestando assisténcia juridica, interpondo os recwabiveis, comparecendo ap
audiéncias designadas e praticando todos os atos necesssaitdo defender os direitos ol(
interesses da administracdo municipal,

Il - Manter contatos com secretarios ou servidores municipais,
como com os representantes dos 6rgdos judiciais ou edic@jg, do Ministério Publico
Estadual e Federal, de todas as instancias;

IV - Preparar a defesa ou peticao inicial, estudando a mpiédiaa,
consultando coédigos, leis, jurisprudéncia, doutrina e outmmirdentos ou informacgfes
necessarios ao bom andamento da tese juridica;

V - Exercer as fun¢des de consultoria juridica da AdminisirBg@ta,
emitindo pareceres, pronunciamentos, minutas e informagdie®e questdes de naturez
administrativa, fiscal, civil, comercial, trabalhista, constitucionddutario e outras que foremj
submetidas a sua apreciacéo;

VI - Redigir e elaborar projetos de lei e demais atos normatiyos
municipais de competéncia do Poder Executivo;

VIl - Promover pesquisas e desenvolver novas técnigas,
providenciando medidas preventivas para contornar e solrcproblemas que cheguem
seu conhecimento;

je)

VIII - Participar de eventos especificos da area de atuacandwis
atualizar e aperfeicoar nas questdes juridicas pertinentiesidistracdo municipal;

IX - Receber citagcdes e notificacbes nas acdes propostas
administracao municipal;

X - Presidir ou participar como membro de Comisséo de Sirai&arn
de Processo Administrativo Disciplinar, ou de Estagio Probatéubscrevendo e emitindg
parecer e, praticando todos os atos necessarios astéonige que forem atribuidas.

12

CAPITULO CllI
Do Gestor Publico XI — Engenheiro

Art. 104 - Ao Gestor Puablico XI — Engenheiro compete:

| - Realizar estudos de viabilidade técnica de projetos, invedtgan
definindo metodologias de execucdo, cronograma, desemduv estudos ambientais
dimensionamento da obra, bem como especificando equipasnerateriais e servigos a serefn
utilizados, de modo a assegurar a qualidade da obra dientegislacéo vigente;

Il - Analisar projetos de construcdes, loteamentos, desmemii@sn
pedidos de construcdo, reformas, paisagisticos, urbanjstistsmas de abastecimento e
agua, tratamento de esgotos, entre outros, com o intuiforoeaa os mesmos, esclarecendoje
orientando sobre possiveis duvidas com relacdo as alivhsas e particulares;

lll - Fiscalizar dados técnicos e operacionais em obras, amthlis
materiais aplicados, medicdes, entre outros, bem comoapnagdo inspe¢des preventivas|e
corretivas, com o intuito de conferir a compatibilidade da ebra o projeto e/ou memoria
descritivo;

12
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IV - Elaborar planos, programas e/ou projetos, identificangdo
necessidades, coletando informacdes, analisando dadosaeldo e definindo metodologias
diagnosticos, técnicas, materiais, orcamentos, entre ougrosodo a buscar a aprovacao juntp
aos superiores e 6rgdos competentes;

V - Elaborar planilha de orgamento com especificagéo g&sere/ou
materiais utilizados, bem como suas respectivas quantidesidizando levantamento de
precos, a fim de subsidiar com informagfes pertinentesaad® compras em licitagbes e/o
concorréncias publicas, observando as normas técnicas;

VI - Desenvolver projetos de pesquisa, realizando ou solicitapd
ensaios de produtos, métodos, equipamentos e procedimentéisn de implementar

—

tecnologias;

VIl - Realizar estudos e analises de dados censitarios e ssfudo
demogréficos, gerando informagfes a serem utilizadassendolvimento de projetos;

VIII - Desenvolver calculos e projetos hidraulicos, hidro-sanité&io$

de saneamento ambiental, utilizando ferramentas de apoio eistemas CAD, SIG,
Modelagem Matematica de Redes, entre outros;

IX - Realizar laudos, informes e/ou pareceres técnicos @souf
efetuando levantamento em campo, inspecionando e coletiautluts e fotos, conforme
solicitacdo, de modo a avaliar riscos e sugerir medidasipgtantacdo, desenvolvimento ¢
aperfeicoamento de atividades em sua area;

X - Acompanhar a execucdo de projetos, orientando asqiss a
medida que avancam as obras, visando assegurar aimemi® dos prazos e padrdes de
qualidade e seguranca preestabelecidos;

Xl - Realizar medicdes, valendo-se de dados obtidos em camﬁ)o
através de sistemas informatizados, para emitir parecetoquanecucao das obras realizadag;

XIl - Vistoriar e/ou inspecionar documentos de projetos, ndange
a legalidade, verificando o cumprimento das normas de lameeato de atividades e
construcéo e/ou das exigéncias processuais;

XIll - Analisar processos de licenciamento de estabelecimentgs e
atividades, de acordo com as posturas municipais e legistiz@so do solo, integrando
sempre gue possivel, as normas ambientais, tributariagdisan

XIV - Elaborar mapas tematicos relacionados ao planejameptidog
urbanos, incluindo mapas de zoneamento urbanistico, usol@oevolugcdo do parcelamentd,
equipamentos urbanos, redes de infra-estrutura, sistemia, yatriménio publico, areas dg
risco e de interesse ambiental, social, econdmico e turisecmodio a atender a demanda
solicitada, fazendo cumprir a legislacdo vigente;

XV - Organizar e manter a base de dados atualizada, irserfind
informac8es acerca de cadastros técnicos, imoveis, lote@niyradouros, estabelecimentds
licenciados, obras publicas, equipamentos urbanos, etitos;ou

XVI - Realizar levantamento e execucéo de projetos de orgaaiea
controle de circulacdo de ruas, rodovias e outras viastrélesito, sinalizando-as
adequadamente, a fim de permitir perfeito fluxo de veicubssegurar 0 maximo de segurang¢a
para motorista e pedestres;

XVII - Estudar os fendmenos causadores de engarrafandentp
transito, observando a direcdo e o volume do mesmo imessas areas da cidade e ngs
principais zonas de estrangulamento, de modo a propadasede controle da situagéo;

XVIII - Participar de processos judiciais, representando o munidipio
através de informacdes e documentos levantados previamente

CAPITULO CIV
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Do Gestor Publico XI — Engenheiro Agrimensor

Art. 105 - Ao Gestor Publico XI — Engenheiro Agrimensor compete:

| - Determinar a posicdo, tamanho e forma do territério édrala
mensuracdo de todos os dados necessarios a definif@odae do contorno do mesmo;

Il - Posicionar objetos no espaco e tempo, bem como monéer
caracteristicas fisicas, em estruturas de trabalho e dehamnigersobre e/ou sob a superfici
terrestre;

Il - Realizar levantamentos topograficos, geodésicos e batinsetri
operando bases de monitoramento, realizando célculos, ocontuito de apresentar 0S
levantamentos coletados ao superior imediato;

IV - Desenvolver teste e calibracdo de sensores, instrument(
sistemas para supracitados propdsitos e para proposigsichensura;

V - Planejar cobertura aerofotogramétrica, por sensor orgtedstre,
bem como aerotriangulacéo, processando as imagenséfitagre orbitais, ortorretificando €
reambulando, quando necessario, de modo a prestar @poimir o superior imediato com
informacdes pertinentes;

VI - Projetar, estabelecer e administrar sistemas de informa
geogréficas, através da coleta, armazenagem e andlisdadies para visualizagdo e
comunicagdo em mapas e modelos digitais;

VIl - Projetar estradas, loteamentos, sistemas de saneam
drenagem, tracados de cidades e estradas, assentanestioms de tracados (linha d
transmissdo e dutos), fornecendo plantas topograficasppajetos em geral, inclusive dg
reflorestamento, determinando posi¢cdes de limites territorididicps e/ou privados;

VIII - Estudar o meio ambiente urbano, rural e regional, calpaltios
de intervencdes territoriais e estimativas de custos;

IX - Avaliar a taxacdo do valor e administracdo de propresjask
urbana ou rural e se territorial ou edificada;

X - ldentificar novas metodologias de trabalho, testando ogiatele
equipamentos, formulando modelos matematicos e algoritmas @atesenvolvimento de|

programas computacionais, entre outros, de modo a nsntEmpre atualizado em sua arg

de atuacdo;

Xl - Demarcar propriedades, reservas legais e de pagserv
desmembrar e remembrar propriedades rurais e urbestdigar e ratificar limites e areag
rurais e urbanas, identificar terras devolutas (acdo disetiémia), vistoriar propriedades rurai
e urbanas em ac0es judiciais, executar avaliacdes e pégmigsas, bem como emitir laudo
técnicos e memoriais descritivos;

Xl - Executar atividades de desenhos técnicos, estabelesistednas
de projecdo cartografica, semiologia e semiografia de demimsy compatibilizando oS
sistemas geodésicos, de modo a gerar modelos digitaiset®terelevacdes, entre outros;

Xlll - Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, aedlr
pesquisas, entrevistas, fazendo observacdes e sugenmaidas para implantacao
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sudeaataacao.

CAPITULO CV
Do Gestor Publico XI — Engenheiro Agrobnomo

Art. 106 - Ao Gestor Pablico XI — Engenheiro Agrbnomo compete:
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| - Planejar atividades agrossilvipecuarias e do uso de oscuasurais
renovaveis e ambientais, identificando necessidades, levantaridrmacdes técnicas,
diagnosticando situagfes, analisando viabilidade técnica, stmidrmaica e ambiental de
solucdes propostas, estimando custos, definindo cronogaveatariando recursos fisicos ¢
financeiros de empreendimento, bem como definindo parésnaér producao;

Il - Prestar assisténcia técnica, realizando pericia e auditqria,
prescrevendo receituario agropecudrio, orientando a utitizégfontes alternativas de energid;
processos de uso sustentavel e conservacdo de sotoeéagueio ambiente; planejamentd,
execugdo, controle e administracdo de sistemas produtivo®raalizagdo de produtos
agrossilvipecuarios, bem como organizando associacdpsodetores; eventos e ministrand¢
cursos, seminarios e palestras, de modo a assegu@mass vigentes;

Il - Elaborar documentacdo técnica e cientifica, no que tang
relatorios de atividades, projetos, inventarios de recurs@®rdigis (naturais, maguinas
equipamentos), estudos estatisticos, normas e procedimeatisosé laudos e parecere
técnicos, bem como a elaboracdo de material para divulgded@rodutos, servicos,
equipamentos, entre outros;

IV - Pesquisar e desenvolver tecnologia acerca de prodﬂtos,
equipamentos e acessoérios, como também programas compats e processos/sistemas de
tratamento de residuos, a fim de adaptar a tecnologia namgea biotecnologia;

V - Fiscalizar atividades agrossilvipecuarias e o uso de wecufs
naturais, seja em obras ou na apuracdo da procedémciaporte e comercializacdo d
produtos de origem animal e vegetal, e atividades de extradivisem como autuando crimej
ambientais e florestais e embargando, quando necesd#ridades agrossilvipecuarias de
estabelecimentos infratores;

VI - Elaborar pareceres, informes técnicos e relatoriodizardo
pesquisas, entrevistas, fazendo observacdes e sugenmabdas para implantacédo
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sudeaataacao.

“tD
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CAPITULO CVI
Do Gestor Publico XI — Engenheiro do Trabalho

Art. 107 - Ao Gestor Puablico XI — Engenheiro do Trabalho compete

| - Coordenar e executar programas e projetos relaciorradosa de
saude ocupacional, desenvolvidos pela administracdo publieda, indireta, entidades 6
organizacdes populares dos municipios, em conformidadeconselhos profissionais visand
auxiliar na promocéo da melhoria do atendimento e na qualitladida da populagéo;

Il - Buscar, de forma preventiva e corretiva, aprimoraroaslicbes de
saude e de desempenho funcional dos servidores, for deefiscalizacdo desenvolvend
estudos, estabelecendo métodos e técnicas e outros, avalmmubstos de trabalhos e selis
respectivos riscos a salde e a seguranca;

Il - Possibilitar o cumprimento das normas técnicas e legaig de
seguranca do trabalho, elaborando pareceres, relatdoiosmentos, e outros, observando hs
anotacdes das aplicacdes e procedimentos realizados jutdamsmunicipes;

IV - Promover a preservacdo da salde e seguranca,vdesedo
juntamente com a equipe técnica e/ou multiprofissional, investgacprogramas de
treinamento, seminarios, palestras e outras atividades reldaaasua area de atuacao;

V - Auxiliar na plena atencdo prestada aos usuarios, intkgran
equipe técnica de seguranca, acompanhando sempreegessério, inclusive em visitas
loco, em diferentes postos de trabalho, de modo a manter atlgdizos sistemas dd
informacdes de programas, 6rgaos e servicos de vigijancia

A4
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VI - Visar a promocao constante da qualidade e segurartcabatho,
mediante inspecdo de materiais e equipamentos, desde gamuisstribuicdo, utilizacéo,
funcionamento, manutencdo e outros, dos mesmos, emtmmgom outros 6rgdos, quandd
necessario;

VIl - Atender as diversas unidades do municipio sobre assantgs
exigéncias técnicas e legais de Seguranca do Trabalho;

VIl - Preparar informes e documentos em assuntos em Segwan
Trabalho, a fim de possibilitar subsidios para elaboracéordiens de servigos, portarias
pareceres e outros;

IX - Elaborar e/lou analisar laudos ambientais para constatk;a¢p
insalubridade e periculosidade;

X - Esclarecer e conscientizar os servidores sobre acidgmtieabalho
e doencas ocupacionais;

Xl - Elaborar pareceres, informes técnicos e relatériodizardo
pesquisas, entrevistas, fazendo observacbes e sugenmidas para implantacdo
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sudeataacao.

CAPITULO cViII
Do Gestor Publico XI — Engenheiro Elétrico

Art. 108 - Ao Gestor Publico XI — Engenheiro Elétrico compete:

| - Coordenar e executar programas e projetos relaciorsadosa de
engenharia elétrica, desenvolvidos pela administracdo pubiieda, indireta, entidades €
organizacdes populares dos municipios, em conformidadeconselhos profissionais visand
auxiliar na promog¢éao da melhoria do atendimento e na queliasgida da populacgéo;

Il - Executar servicos elétricos, eletrdnicos e de telecomu@isag
analisando propostas técnicas, instalando, configurando pmeciopando sistemas ¢
equipamentos e executando testes e ensaios;

[l - Estudar, propor e/ou determinar modificacdes no prajetoas
instalacOes e equipamentos em operacgdo, analisando preldeanddos na fabricacdo, falha
operacionais ou necessidade de aperfeicoamento;

IV - Projetar, planejar e especificar equipamentos, servisttemas
elétricos, eletrdnicos e de telecomunicacdes, determinandupoesta especificacdo, g
aplicabilidade de normas e regulamentos, avaliando tecnold@peniveis e pesquisandd
novas, associando-as ao processo, determinando cistamasrtécnicas, definindo parametrds
de seguranca, definindo critérios e metodologias de planejamestudando mercado e sua
evolugdo, gerando estudo preliminar de planejamento, avaliamhcto ambiental, estudandg
viabilidade técnica e econdmica e propondo implantacdo dmast equipamentos;

V - Estudar as condi¢Bes requeridas para o funcionandgmso
instalacdes de geracao, distribuicdo e utilizacdo de energiazlénalisando e decidindo a
caracteristicas das mesmas, para determinar tipo e custpeofiios;

VI - Supervisionar atividades de servidores, administrandg e
orientando equipes de varios setores, assegurando avéirdie das especificacbes d
gualidade e seguranca;

VIl - Fazer estimativas dos custos de mao de obra, dos nsateda
outros fatores relacionados com os processos de instafag&monamento, manutencdo o
reparacao, para assegurar 0s recursos necessaaa@gacucao dos projetos;

VIII - Elaborar documentacdo técnica de sistemas e equipaméntos
elétricos, eletrdnicos e de telecomunicacdes, como normmEgdimentos, laudos e relatério
técnicos, planos de manutencado e servigo, rotinas de @wspetgstes, manual de instalacdo,
operacdo e manutencgao;

o
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IX - Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, aedliz
pesquisas, entrevistas, fazendo observacdes e sugenmadas para implantacédo
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sudeastaacao.

CAPITULO CVIlI
Do Gestor Publico XlIl — Assessor de Imprensa

Art. 109 - Ao Gestor Puablico XIll — Assessor de Imprensa compete

| - Coordenar e executar programas e projetos relacisreadoea de
comunicacdo social, desenvolvidos pela administracdo pulicgta, indireta, entidades g
organizacdes populares dos municipios, em conformidadeconselhos profissionais visand
auxiliar na promogéao da melhoria do atendimento e na queliasgida da populacéo;

Il - Coletar, transmitir, publicar e comentar noticias e descre
acontecimentos, divulgando fatos que sejam de interesse qpuhbliando pela liberdade dg
expressao, pautando o trabalho na verdade e na atisstainacdo de informacdes;

[l - Recolher, redigir e registrar, interpretar e organizarindcdes e
noticias a serem difundidas, expondo, analisando e cordertaracontecimentos;

IV - Fazer a selecdo, revisdo e preparo definitivo das nmt§
jornalisticas a serem divulgadas em quaisquer meios de map@im com o publico,
informando e processando a informag&o com responsalajida

V - Buscar, definir e entrevistar fontes de informacéo taotd dados,
realizando diagnostico de opinido, visando editar boletins éemariormados os 6érgaos ¢
autoridades pertinentes, permitindo a adequacdo da acionekmos as expectativas d
comunidade;

VI - Divulgar informacdes sobre as atividades municipais, iretbg
notas, artigos, resumos, e textos em geral, editando edevy@ovas, encaminhando al
matérias para publicacdo em érgaos de circulacdo exterimieona, visando a promocao do
servigos prestados pelo municipio;

VII - Coordenar e executar o acompanhamento do noticiasiona e

internacional de interesse do municipio, bem como acompashgrogramacdes da mesmLx,

providenciando gravacdo e posterior transcricdo de pagestehates, depoimentos, visand
disseminar conhecimentos de modo a qualificar o sensoncomu

VIII - Elaborar textos para a imprensa a partir de entrevistas
autoridades pertinentes, relatérios e outros envolvidos, vigeamksmitir para a comunidade &
realizacdes administrativas;

IX - Colaborar no planejamento de campanhas promocion
utilizando meios de comunicacdo de massa e outros veiclpshdicidade e difusdo, para
divulgar mensagens educacionais e de esclarecimento @agims alvo;

X - Coordenar e executar programas, projetos e SerdQomis
desenvolvidos pela administracdo publica, direta, indireta, eetida organizacbes populare
do municipio, visando auxiliar na promoc¢ao da melhoria adidade de vida da populacao;

Xl - Preparar informes e documentos em assuntos de joroahsfim
de possibilitar subsidios para elaboracéo de ordens deosgmportarias, pareceres e outros;

Xl - Atender ao publico/comunidade em geral, pessoalmenterou
telefone, visando esclarecer duvidas, receber solicitab@gs, como buscar solugcbes pa
eventuais transtornos;

XIll - Elaborar pareceres, informes técnicos e relatériotizardo
pesquisas, entrevistas, fazendo observacBes e sugenmtlidas para implantacaog
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sudeataacao.
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CAPITULO CIX
Do Gestor Publico XIV — Arquiteto

Art. 110 - Ao Gestor Puablico XIV — Arquiteto compete:

| - Coordenar e executar programas e projetos relacsradrea de
arquitetura, desenvolvidos pela administracao publica, direliseta, entidades e organizacoeps
populares dos municipios, em conformidade com conseltafisgionais visando auxiliar na
promocéo da melhoria do atendimento e na qualidade deaidapulacao;

Il - Elaborar documentos e pareceres técnicos em propEtEessos
elou solicitacdo pertinentes aos aspectos de planejamentm,urbgpeitando a legislacdo ¢
diretrizes urbanas e arquitetbnicas vigentes;

Il - Interpretar fotografias aéreas, imagens, cartas planitita® e
dados complementares, desenvolvendo mapas tematicosrqatedzam regides geogréficad,
a fim de munir os superiores com informacdes acercplalejamento e organizacao fisicg
espacial;

IV - Realizar estudos de viabilidade técnica de projetos, invedtiga
definindo metodologias de execucdo, cronograma, desemduv estudos ambientais
dimensionamento da obra, bem como especificando equipasnerateriais e servigos a serefn
utilizados, de modo a assegurar a qualidade da obra dientegislacéo vigente;

V - Analisar projetos de construcdes, loteamentos, desmersiies,
pedidos de construcdo, reformas, paisagisticos, urbanjstictse outros, com o intuito dg
aprovar os mesmos, esclarecendo e orientando solstvgiesdividas com relacdo as obrgds
publicas e particulares;

VI - Fiscalizar dados técnicos e operacionais em obras, amthlisf
materiais aplicados, medicdes, entre outros, bem comoapmagdo inspecdes preventivas fe
corretivas, com o intuito de conferir a compatibilidade da @mm o projeto e/ou memoria
descrito;

VIl - Elaborar planos, programas e/ou projetos, identificarjdo
necessidades, coletando informac¢des, analisando dadosaekdo e definindo metodologias
diagnosticos, técnicas, materiais, orcamentos, entre ouraspdo a buscar aprovacdo jump
aos superiores e 6rgdo competentes;

VIII - Elaborar planilha de orgcamento com especificacfesrdicce
e/ou materiais utilizados, bem como suas respectivas quastidedbzando levantamento d
precos, a fim de subsidiar com informacfes pertinenteésaad®®e compras em licitagcdes e/qu
concorréncias publicas;

IX - Desenvolver projetos de pesquisa, realizando ensaipodetos,
métodos, equipamentos e procedimentos, a fim de implenteataiogias;

X - Realizar laudos, informes e/ou pareceres técnicos, eatres,
efetuando levantamento em campo, inspecionando e coledados, fotos, conforme
solicitagcdo, de modo a avaliar riscos e sugerir medidasip@tantacdo, desenvolvimento ¢
aperfeicoamento de atividades em sua area;

Xl - Acompanhar a execucdo de projetos, orientando aagiEs a
medida que avancam as obras, visando assegurar cimemip dos prazos e padrdes de
gualidade e seguranca preestabelecidos;

Xll - Realizar medi¢cBes, valendo-se de dados obtidos emogamp
através de sistemas informatizados, para emitir parecetoquasecucao das obras realizadak;

174

Lei 4.386/08 fls 75.



PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPIRA

ESTADO DE SAO PAULO

Xl - Vistoriar e/ou inspecionar documentos de projetos, ndamgs
a legalidade, verificando o cumprimento das normas de laeeato de atividades e
construcao e/ou das exigéncias processuais;
XIV - Analisar processos de licenciamento de estabelecimentds e
atividades, de acordo com as posturas municipais e legistic@so do solo, integrando
XV - Elaborar mapas tematicos relacionados ao planejameestang
urbanos, incluindo mapas de zoneamento urbanisticospousalal evolugdo do parcelamentd,
equipamentos urbanos, redes de infra-estrutura, sistema, yiatrimonio publico, areas de
risco e de interesse ambiental, social, econémico e turisecmodo a atender a demandp
solicitada, fazendo cumprir a legislacdo vigente;
XVI - Organizar e manter a base de dados atualizada, inser|ndo
informacdes acerca de cadastros técnicos, imoveis, lotemnygradouros, estabelecimentos
licenciados, obras publicas, equipamentos urbanos, ertitos;ou
XVII - Realizar levantamento e execucdo de projetos de orgaoizag
controle de circulacdo de ruas, rodovias e outras viastrélesito, sinalizando-as
adequadamente, a fim de permitir perfeito fluxo de veiculssegurar o maximo de seguranga
para motoristas e pedestres;
XVIIlI - Estudar os fendbmenos causadores de engarrafardentd
transito, observando a direcdo e o volume do mesmo inesak areas da cidade e nds
principais zonas de estrangulamento, de modo a propadasetke controle da situacao;
XIX - Participar de processos judiciais, representando o munic]pio
através de informacdes e documentos levantados prevggmen
XX - Preparar informes e documentos em assuntos de arpigefim
de possibilitar subsidios para elaboragéo de ordens deosemportarias, pareceres e outros;
XX| - Elaborar pareceres, informes técnicos e relatériotizardo
pesquisas, entrevistas, fazendo observagbes e sugenmidas para implantacdo
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sudeataacao.

TITULO n
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 111 - A Secretaria de Administragdo, poderd, para finalidadles
especificas, adotar descricdo sumaria ou descricdo anpfitiéaea de especializacao para ps
cargos especificados nesta lei.

Art. 112 - As despesas com a execucao desta lei correraompar das
dotacdes orcamentarias préprias.

Art. 113 - Esta lei entrara em vigor na data de sua publicaddo,
revogadas as disposi¢des em contrario.

PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPIRA, 19 de dezembro
de 2008.

Eng® ANTONIO HELIO NICOLAI
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