=LEI N°3.138, DE 22 DE AGOSTO DE 2018=
Projeto de Lei de autoria do Poder Executivo Municipal (Prefeito Vinicius Cruz De Castro)
“Dispde sobre a fixagdo de atribuicdes funcionais para os cargos que especifica e d4 outras providéncias.”

VINICIUS CRUZ DE CASTRO, Prefeito Municipal
de Morro Agudo, Estado de S&o Paulo, no uso de suas
atribuicdes legais, faz publico que a Camara Municipal
aprovou e ele sanciona e promulga a seguinte lei:

ART. 1° - Os cargos especificados no anexo | desta lei, integrantes do
quadro de cargos regulamentados na Lei 1.638/92 (anexo 1), passam a ter as atribui¢ces funcionais
respectivas.

ART. 2° - A presente Lei entra em vigor a partir da data de sua publicagdo

ficando revogadas todas as disposi¢des em contrario.

PREFEITURA MUNICIPAL DE MORRO AGUDO/SP, 22 DE AGOSTO
DE 2018.

VINICIUS CRUZ DE CASTRO
- Prefeito Municipal -

Registrada e publicada na Secretaria Municipal de Administracdo e
Planejamento, em data supra.

RODRIGO APARECIDO DOS SANTOS PUGIM
- Diretor Administrativo -

Publicado no Diario Oficial Eletrénico do Municipio — edigdo 300 — 23/08/2018
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ANEXO |
(Lei n° 3.138, de 22 de agosto de 2018)
Cargos integrantes do Anexo | da Lei n° 1.638/92 com defini¢éo de atribuicdes funcionais.

CARGO

ATRIBUICOES FUNCIONAIS

Agente Comunitario de Satde

| - Desenvolver agdes que busquem a integracéo entre a equipe de salide e a populagéo registrada nas unidades basicas de salde, considerando as caracteristicas e as finalidades do trabalho de
acompanhamento de individuos e grupos sociais e coletividade;

Il - Trabalhar com o registro de familias em base geogréafica definida, a microdrea;

111 - Estar em contato permanente com as familias desenvolvendo agdes educativas, visando a promogao da salide e a prevencéo das doencas, de acordo com o planejamento da equipe;

IV - Cadastrar todas as pessoas de sua microarea e manter os cadastros atualizados;

V - Orientar as familias quanto a utilizac&o dos servicos da satde disponiveis;

VI - Desenvolver atividades de promogédo da satide, de prevencéo das doengas e de agravos, e de vigilancia a saide, por meio de visitas domiciliares e de agdes educativas individuais e
coletivas nos domicilios e na comunidade, mantendo a equipe informada, principalmente a respeito daquelas em situacéo de risco;

VIl - Acompanhar por meio de visita domiciliar todas as familias e individuos sob sua responsabilidade, de acordo com as necessidades definidas pela equipe;

VIII - Cumprir com as atribuicdes definidas para o Agente Comunitario de Salde (ACS) em relagdo a prevencao e ao controle da maléria e da dengue, conforme legislagéo e regulamentos
especificos.

IX - Orientar as familias para utilizagdo adequada dos servigos de satide, encaminhando-as e até agendando consultas, exames e atendimento médico e/ou odontoldgico, quando necessario;
X - Realizar ages e atividades no nivel de suas competéncias nas areas prioritarias da atengéo basica;

XI - Estar sempre bem informado e informar aos demais membros da equipe sobre a situagao das familias acompanhadas, particularmente aquelas em situagdes de risco;

XII - Desenvolver agdes de educagio e vigilancia a satide, com énfase na promogéo da sadde e na prevencdo de doengas;

X111 - Promover a educagdo e a mobilizacdo comunitaria visando desenvolver agdes coletivas de saneamento e melhoria do meio ambiente, entre outras;

X1V - Traduzir para a equipe de satde da familia a dinamica social da comunidade, suas necessidades, potencialidades e limites;

XV - Identificar parceiros e recursos existentes na comunidade que possam ser potencializados pela equipe;

XVI - Demais determinacdes das chefias superiores atinentes a sua area de atuacdo.

Agente de Controle de Zoonoses

| - Efetuar a captura de animais que se encontram nas ruas do municipio;

Il - Auxiliar nos servicos dos veterinarios municipais;

111 - Participar nas campanhas de vacinacédo e outras campanhas relacionadas a satide publica;

IV - Participar do planejamento de a¢es conjuntas, bem como de capacitagdes para o correto desempenho de suas atividades, nas areas de abrangéncia e atuacéo;

V - Participar dos programas de educagdo permanente e dos programas de educacédo continuada promovidos pelas secretarias municipais dando o apoio necessario a realizagdo dos eventos e
campanhas organizadas pelo setor pdblico no combate as endemias, conforme as orientacdes e planejamentos estabelecidos;

VI - Demais determinagdes das chefias superiores atinentes a sua area de atuagéo.

Agente de Controle Epidemiolégico

| - Executar servigos de desinfeccdo em logradouros publicos, equipamentos pablicos e prédios em geral;

11 - Orientar os servicos de profilaxia e policiamento sanitario sob sua jurisdigdo, coordenando ou executando os trabalhos de inspe¢do aos estabelecimentos ligados a industrializacéo e
comercializagdo de produtos alimenticios, a imdveis recém construidos ou reformados e a estabelecimentos de ensino, para proteger a saide da coletividade;

111 - Visitar os domicilios para acompanhamento e orientagéo quanto ao controle de epidemias bem como fazer visitas as pessoas atingidas por epidemias;

IV - Verificar as condicOes de higiene e limpeza em que se encontram as unidades de satde relatando ao superior imediato;

V - Atuar ou auxiliar na limpeza e remogéo de criadouros de mosquitos e/ou outros insetos vetores de doencas de locais plblicos como pragas, parques, jardins, prédios, corregos, ribeirdes,
etc.;

VI - Auxiliar na fiscalizacéo de controle de epidemias;

VII - Realizar a aplicagdo manual (com bomba costal ou equivalente) ou mecéanica (com maquinas pulverizadoras) de produtos quimicos destinados ao combate a insetos causadores de
doengas;

VIII - Utilizar trajes e equipamentos de protecdo adequados;

IX - Demais determinagdes das chefias superiores atinentes a sua area de atuagao.

Agente Sanitério

| - Inspecionar ambientes e estabelecimentos de alimentagdo pablica, verificando o cumprimento das normas de higiene sanitaria contidas na legislacéo em vigor;
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11 - Proceder a fiscalizagdo dos estabelecimentos de venda de géneros alimenticios, inspecionando a qualidade, o estado de conservagdo e as condi¢des de armazenamento dos produtos
oferecidos ao consumo;

111 - Proceder a fiscalizacéo dos estabelecimentos que fabricam ou manuseiam alimentos, inspecionando as condi¢des de higiene das instalages, dos equipamentos e das pessoas que
manipulam os alimentos;

IV - Colher amostras de géneros alimenticios para analise em laboratério, quando for o caso;

V - Providenciar a interdi¢do da venda de alimentos improprios ao consumidor;

VI - Inspecionar pogos, fossas, rios, drenos, pocilgas e 4guas estagnadas em geral, examinando a existéncia de focos de contaminacéo e coletando material para posterior analise;

VII - Inspecionar, sob supervisdo de profissional da &rea, hotéis, restaurantes, laboratérios de analises clinicas, farmécias, consultérios médicos ou odontolégicos, entre outros, observando a
higiene das instalagdes, documentos necessarios para funcionamento e responsabilidade técnica;

VIII - Inspecionar, sob superviséo de profissional da area, as condi¢des sanitarias de estagdes rodovidrias, logradouros pablicos, locais e estabelecimentos de repouso, de reunides e diversao
pUblica em geral, cemitérios, necrotérios, bem como das medidas sanitérias referentes as inumagdes, exumacoes, translagdes e cremagdes;

IX - Comunicar as infragdes verificadas, propor a instauragéo de processos e proceder as devidas autuagdes de interdicdes inerentes a fungéo;

X - Orientar o comércio e a industria quanto as normas de higiene sanitaria;

X1 - Providenciar a interdicdo de locais com presenca de animais, tais como pocilgas e galinheiros, que estejam instalados em desacordo com as normas constantes do Cédigo de Posturas do
Municipio;

X1 - Fiscalizar as condi¢Ges de satde dos animais domésticos e/ou errantes existentes no municipio, observando-os e identificando os doentes, comunicando a ocorréncia ao superior imediato
para evitar a contaminagéo ou surtos de doencas e solicitando a atuagdo da Divisao de Controle de Zoonoses;

XIII - Elaborar relatérios das inspecdes realizadas, bem como assinar documentos de rotina de trabalho tais como mapa diario de visitas, notificacdes, termos de intimacéo, autos de multa,
infragdo, interdicdo, entre outros;

X1V - Demais determinagdes das chefias superiores atinentes a sua area de atuagao.

| - Elaborar métodos e técnicas de cultivo de acordo com tipos de solo e clima, efetuando estudos, experiéncias e analisando os resultados obtidos;

Il - Estudar os efeitos da rotatividade, drenagem, irrigacdo, adubagem e condigdes climaticas sobre culturas agricolas, realizando experiéncias e analisando seus resultados na fase da
semeadura, cultivo e colheita;

111 - Elaborar novos métodos de combate as ervas daninhas, enfermidades da lavoura e pragas de insetos, e/ou aprimorar os ja existentes;

IV - Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Agrénomo V - Participar de projetos, cursos, eventos, convénios e programas de ensino, pesquisa e extensdo;
V1 - Elaborar relatério, parecer e laudo técnico em sua area de especialidade;
VII - Trabalhar segundo normas técnicas de seguranca, qualidade, produtividade, higiene e preservacdo ambiental;
VI1II - Executar tarefas pertinentes a area de atuacéo, utilizando-se de equipamentos e programas de informatica;
IX - Prestar assessoria ou auxilio na rea de sua atuagao para outras secretarias municipais;
X - Demais determinagdes das chefias superiores atinentes a sua area de atuagéo.
| - Recepcionar, conferir e armazenar produtos e materiais em almoxarifados, armazéns, silos e/ou depdsitos;
Il - Fazer os langamentos da movimentacéo de entradas e saidas e controlar os estoques;
111 - Distribuir produtos e materiais aos setores municipais requisitantes, zelando pelos procedimentos especificos cabiveis para material, como por exemplo, cadastro e colocagdo de nimero
patrimonio;
IV - Orientar e controlar os servigos de almoxarifado;
V - Conferir o estoque examinando periodicamente o volume de mercadorias e calculando necessidades futuras;
Almoxarife V1 - Controlar o recebimento de material, confrontando as requisicoes e especificagdes com as notas ficais e material entregue;

VII - Organizar o armazenamento de produtos e materiais, fazendo identificagdo e disposigdo adequadas, visando uma estocagem racional e eficiente;
VIII - Zelar pela conservacéo do material estocado em condi¢des adequadas evitando deterioragéo e/ou perdas;

IX - Fazer os registros dos materiais sob guarda nos depdsitos, registrando os dados em sistemas informatizados, conforme regramento vigente;

X - Dispor diariamente dos registros atualizados para obter informagdes exatas sobre a situacao real do almoxarifado;

XI - Realizar inventérios e balancos do almoxarifado;

XII - Coordenar e controlar o trabalho do pessoal do almoxarifado, caso haja servidores auxiliares;
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XI1I - Demais determinacdes das chefias superiores atinentes a sua rea de atuagéo.

Assistente Administrativo

| - Redigir ou participar da redagéo de correspondéncias, pareceres, documentos legais e outros significativos para o setor onde atua;

Il - Estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico do setor onde atua e propor solucdes;

111 - Coordenar a classificagdo, o registro e a conservagao de processos, livros e outros documentos em arquivos especificos;

IV - Interpretar leis, regulamentos e instruces relativas a assuntos de administracéo geral ou especificas no setor onde atua, para fins de aplicacéo;

V - Elaborar ou colaborar na elaboracéo de relatérios parciais e anuais, atendendo as exigéncias ou normas do setor onde atua;

VI - Colaborar nos estudos para a organizagao e a racionalizagdo dos servicos nas unidades da Prefeitura;

VII - Elaborar sob orientacdo quadros e tabelas estatisticos e graficos em geral;

VIII - Orientar e supervisionar as atividades de uso, controle e conversacao de materiais e equipamentos do setor, a fim de assegurar a perfeita ordem de armazenamento, conservagao e niveis
de suprimento;

IX - Controlar estoques de materiais das unidades, inspecionando o recebimento e a entrega, bem como verificando os prazos de validade dos materiais pereciveis e a necessidade de
ressuprimento dos estoques;

X - Averbar e conferir documentos diversos do setor onde atua;

X1 - Auxiliar ou orientar os servidores na execugao das tarefas tipicas do setor;

XII - Prestar informagdes de caréter geral, pessoalmente ou por telefone, anotando e transmitindo recados;

XIII - Digitar documentos redigidos e aprovados;

XIV - Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar registros;

XV - Atender ao publico com atencéo e cortesia;

XVI - Demais determinagdes das chefias superiores atinentes a sua area de atuagéo.

Assistente Social

| - Elaborar, implementar, executar e avaliar politicas sociais junto a programas e atividades da administragéo pablica municipal;

Il - Elaborar, coordenar, executar e avaliar planos, programas e projetos que sejam do ambito de atuagéo do servico social;

111 - Encaminhar providéncias e prestar orientagdo social a individuos, grupos e a populagéo;

IV - Orientar individuos e grupos de diferentes segmentos sociais no sentido de identificar recursos e de fazer uso dos mesmos no atendimento e na defesa de seus direitos segundo
procedimentos da administragdo municipal;

V - Orientar a formac&o de grupos com objetivo de promover a emancipagao dos individuos;

V1 - Planejar, organizar e administrar beneficios e servicos sociais;

VI - Planejar, executar e avaliar pesquisas que possam contribuir para analise da realidade social e para subsidiar acdes profissionais;

VI - Prestar assessoria e consultoria a 6rgdos da administracdo publica municipal com relagéo a planos, programas e projetos do ambito de atuagao do servico social;

IX - Planejar, organizar e administrar os procedimentos da area de servi¢os sociais municipais;

X - Realizar estudos socioecondmicos com os usuarios para fins de beneficios e servigos sociais junto a 6rgdos da administracdo publica municipal;

XI - Coordenar semindrios, encontros, congressos e eventos assemelhados sobre assuntos de servico social;

XII - Atuar sempre que possivel ou solicitado junto aos setores municipais coordenando, elaborando, executando, supervisionando e avaliando estudos, pesquisas, planos, programas e projetos
direcionados a valorizacéo e a melhoria da qualidade de vida do servidor e de seus familiares;

XII1 - Prestar assessoria aos servidores em eventos inerentes aos seus interesses e aos interesses do servico, possibilitando a eles a execucéo de seu trabalho de forma respeitosa e digna;
XIV - Atuar na identificacdo de fatores psicossociais e econdmicos que estejam interferindo na vida funcional do servidor, procurando equaciona-los, de forma que 0 mesmo adquira maior
consciéncia sobre seu papel como servidor pablico municipal;

XV - Realizar estudo socioeconémico dos servidores para fins de beneficios e servigos sociais da administracéo publica;

XVI - Realizar vistorias, laudos técnicos, informages e pareceres sobre matéria de servico social relacionados aos servidores;

XVII - Elaborar, executar e avaliar projetos de readaptacdo e reabilitagéo profissional e social de servidores;

XVIII - Assessorar a area da educacéo no estabelecimento de diretrizes relacionadas a realidade social do aluno para nortear os planos e atividades da escola;

XIX - Aplicar pesquisas de natureza socioeconémica e familiar ou outros instrumentos adequados para o conhecimento do corpo discente, tornando o atendimento, preventivo individual ou
grupal mais eficiente;

XX - Assistir aos alunos envolvidos com farmacodependentes quando for desaconselhada sua internacéo;

XXI - Proceder a analise diagndstica e & intervencéo planejada, elaborando planos para eliminar ou minimizar as causas que levam os alunos a apresentarem desempenho considerado
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insuficiente, frequéncia irregular ou dificuldades pessoais e familiares;

XXII - Prestar orientacéo aos servidores da rede municipal de ensino quanto aos problemas de origem social que afetam o comportamento escolar do aluno;

XXIII - Equacionar e atuar na minimizagéo dos problemas referentes a evaséo escolar e a repeténcia;

XXIV - Avaliar casos de desajustamento social de alunos, utilizando instrumental adequado para desenvolver programas de orientagdo familiar, contribuindo para a eficacia da acédo educativa;
XXV - Realizar estudos e pesquisas de interesse geral da educagdo e especificamente da area de servico social escolar;

XXVI - Atuar de forma integrada com outros profissionais da area educacional;

XXVII - Supervisionar estagios de estudantes de servigo social;

XXVIII - Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazer observagdes e sugerir medidas para implantacédo, desenvolvimento e aperfeigoamento de
atividades em sua area de atuagéo;

XXIX - Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuacéo;

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

XXXI - Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicoes
sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacéo de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos ao municipio;

XXXII - Demais determinacdes das chefias superiores atinentes a sua area de atuacao.

Auxiliar Administrativo

| - Executar e desenvolver trabalhos de ordem administrativa em geral que envolvam servigos de redacéo, digitacdo, recepcéo, expedicéo e arquivamento de documentos, interpretacdo de
normas, regulamentos e instrugdes, bem como, fornecer subsidios e informacdes para elaborag&o de pareceres, relatérios documentos e processos;

I1 - Elaborar e acompanhar relatérios peri6dicos;

111 - Realizar a organizacéo, classificacdo e arquivamento de documentos do setor onde atua;

IV - Executar servigo de cadastro, fichario e arquivo, mantendo-os atualizados;

V - Realizar inventarios de materiais e bens patrimoniais;

VI - Executar levantamento da necessidade de aquisicao de materiais e/ou arquivamento dos mesmos;

VII - Zelar pela conservagdo e bom uso dos materiais e/ou bens patrimoniais do setor onde atua;

VIII - Manipular programas informatizados;

IX - Executar célculos elementares e/ou complexos;

X - Elaborar planilhas, formularios, documentos de texto, etc. utilizando programas de informatica disponiveis;

XI -Elaborar, preencher, analisar, organizar, controlar, acompanhar e prestar informacdes para confecgdo de documentos, processos e formularios, verificando a sua exatidao;
XII - Coletar, registrar e atualizar dados para possibilitar a preparacéo de estudos, relatérios, compras, pareceres, etc.;

XI1I - Efetuar servigos administrativos externos do setor onde atua, como por exemplo entrega de correspondéncias, servigos em instituicdes financeiras, correios, etc.;

XIV - Efetuar atendimento a servidores e/ou a terceiros, informando e /ou encaminhando as necessidades dos mesmos ao setor competente;

XV - Efetuar o recebimento e a conferéncia de materiais e/ou equipamentos no setor;

XVI - Utilizar equipamentos colocados a disposigao do setor;

XVII - Demais determinagdes das chefias superiores atinentes a sua area de atuacéo.

Auxiliar da Farméacia

| - Distribuir os medicamentos aos pacientes beneficiarios dos programas municipais especificos;

Il - Receber, conferir e acondicionar os medicamentos a serem distribuidos para rede publica de saude;

111 - Repor estoque de medicamentos;

IV - Zelar pela ordem e limpeza do setor;

V - Realizar tarefas simples em farmécias, estocando e manipulando produtos e medicamentos;

VI - Armazenar os produtos para facilitar a manipulacéo e controle dos mesmos;

VII - Abastecer as prateleiras com os produtos para permitir o rapido e permanente atendimento;

VIII - Zelar pela limpeza das prateleiras, balcoes e outras areas de trabalho para manté-los em boas condi¢oes de uso;
IX - Efetuar atendimento verificando receitas, embrulhando e entregando os produtos;

X - Realizar lancamento de informag®es nos sistemas informatizados do setor;
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X1 - Confeccionar relatérios, planilhas ou prestar informaces acerca de sua atuagdo e do setor onde atug;
XI1 - Utilizar recursos de informatica e equipamentos disponibilizados para o setor onde atua;
XIII - Demais determinagdes das chefias superiores atinentes a sua rea de atuagéo.

Auxiliar da Guarda Municipal

| - Executar e desenvolver trabalhos de ordem administrativa em geral que envolvam servigos de redacéo, digitagéo, recepcéo, expedicdo e arquivamento de documentos, interpretacéo de
normas, regulamentos e instrugdes, bem como, fornecer subsidios e informacdes para elaboragéo de pareceres, relatérios documentos e processos e trabalhos operacionais especificos do setor;
11 - Elaborar e acompanhar relatérios periodicos;

111 - Realizar a organizagdo, classificacdo e arquivamento de documentos do setor onde atua;

IV - Executar servico de cadastro, fichério e arquivo, mantendo-os atualizados;

V - Realizar inventarios de materiais e bens patrimoniais;

VI - Executar levantamento da necessidade de aquisi¢do de materiais e/ou arquivamento dos mesmos;

VII - Zelar pela conservacéo e bom uso dos materiais e/ou bens patrimoniais do setor onde atua;

VIII - Manipular programas informatizados;

IX - Executar calculos elementares e/ou complexos;

X - Elaborar planilhas, formularios, documentos de texto, etc. utilizando programas de informatica disponiveis;

X| -Elaborar, preencher, analisar, organizar, controlar, acompanhar e prestar informacdes para confeccédo de documentos, processos e formularios, verificando a sua exatidéo;

XII - Coletar, registrar e atualizar dados para possibilitar a preparacéo de estudos, relatérios, compras, pareceres, etc.;

XII1 - Efetuar servigos administrativos externos do setor onde atua, como por exemplo entrega de correspondéncias, servigcos em instituicdes financeiras, correios, etc.;

X1V - Efetuar atendimento a servidores e/ou a terceiros, informando e /ou encaminhando as necessidades dos mesmos ao setor competente;

XV - Efetuar o recebimento e a conferéncia de materiais e/ou equipamentos no setor;

XVI - Utilizar equipamentos colocados a disposigéo do setor;

XVII - Demais determinagdes das chefias superiores atinentes a sua area de atuagao.

Auxiliar de Dentista

| - Realizar procedimentos educativos e preventivos aos usuarios como evidenciagdo de placa bacteriana, escovagdo supervisionada, orientacédo de escovagdo, uso de fio dental, etc.;

Il - Proceder a desinfeccéo e esterilizagcdo de materiais e instrumentos utilizados;

111 - Preparar e organizar o instrumental e materiais (sugador, espelho, sonda, etc.) necessarios para o trabalho;

IV - Instrumentalizar o Dentista durante a realizacdo de procedimentos clinicos (trabalhando a quatro méos);

V - Cuidar da manutencéo e conservagdo dos equipamentos odontolégicos;

V1 - Acompanhar e desenvolver trabalhos com a equipes da area de satde publica;

VII - Efetuar o controle da agenda de consultas, verificando os horarios disponiveis e registrando as marcagdes realizadas, para manté-las organizadas e atualizadas;

VI1II - Atender os pacientes procurando identifica-los, averiguando as necessidades e 0 histérico clinico dos mesmos, para prestar-lhes informagoes;

IX - Receber recados e encaminha-los ao médico ou dentista;

X - Controlar o fichario e arquivo de documentos relativos ao histérico do paciente, organizando-os e mantendo-os atualizados, para possibilitar ao médico ou dentista consulta-los, sempre que
necessario;

X1 -Orientar sobre a aplicagao de flGior para a prevengao de caries, bem como demonstrar as técnicas de escovagdo em criangas e adultos, colaborando com o desenvolvimento de programas
educativos;

XII - Convocar e acompanhar os escolares da sala de aula até o consultério dentario, controlando os exames e tratamentos;

XI1I - Demais determinacdes das chefias superiores atinentes a sua area de atuagéo.

Auxiliar de Eletricista

I - Instalar e efetuar manutencéo de instalagdo elétrica preventiva, corretiva, preditiva de acordo com esquemas especificos e com as necessidades de cada caso;

Il - Realizar instalagBes e montagens elétricas, inclusive efetuando os cortes em paredes e pisos, abrindo valetas para eletrodutos e caixas de passagens, lancando fios e preparando caixas e
quadro de luz;

111 - Realizar servigos de manutencéo elétrica em geral, em baixa e alta tenso da rede elétrica, em quadros de distribuicéo de energia, trocando luminérias, lampadas e reatores e efetuando a
limpeza e desobstrucéo de eletrodutos;

IV - Testar as instalagOes executadas, fazendo-as funcionar em situacdes reais, para comprovar a exatidao dos trabalhos;

V - Auxiliar na instalagéo de transformadores e disjuntores, obedecendo as normas e esquemas especificos para o perfeito funcionamento dos mesmos;

VI - Anotar os materiais a serem utilizados nos diversos servicos, encaminhando os itens faltantes para providéncias de compra, de forma a evitar atrasos e interrupgdes nos servicos;
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VII - Zelar pela seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos de protecéo apropriados, quando da execucao dos servigos;

VIII - Transportar pegas, materiais, ferramentas e o que mais for necessario a realizagdo dos servigos;

IX - Executar tratamento e descarte de residuos de materiais provenientes de seu local de trabalho;

X - Zelar pela guarda, conservacdo, manutencao e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;
X1 - Subordinar-se as determinagdes do Eletricista ao qual auxilia;

XII - Demais determinagdes das chefias superiores atinentes a sua area de atuagéo.

Auxiliar de Enfermagem

| - Executar, sob supervisdo, tarefas auxiliares de enfermagem, atendendo as necessidades de pacientes e doentes.

Il - Fazer curativos diversos, desinfetando o ferimento e aplicando os medicamentos apropriados;

111 - Aplicar injecdes musculares e intravenosas, bem como vacinas, segundo prescrigdo médica;

IV - Ministrar medicamentos e tratamentos aos pacientes, observando os horarios e doses prescritos pelo médico responsavel;

V - Verificar a temperatura, pressao arterial e pulsagdo dos pacientes, empregando técnicas e instrumentos apropriados;

V1 - Receber, registrar e encaminhar pacientes para atendimento médico e odontoldgico;

VII - Preparar pacientes para consultas e exames;

VIII - Coletar material para exame de laboratério;

IX - Lavar e esterilizar instrumentos e equipamentos médicos e odontolégicos;

X - Auxiliar o médico ou dentista no preparo do material a ser utilizado, bem como no atendimento aos pacientes;

X1 - Distribuir medicamentos com base em orientagdo médica;

XII - Auxiliar no controle de estoque de medicamentos, materiais e instrumentos médicos e odontolégicos;

XIII - Controlar e manter atualizado fichario contendo informaces sobre pacientes, tratamentos e medicamentos ministrados e outros dados de interesse médico;
XIV - Fazer visitas domiciliares e escolares, segundo programacéo estabelecida para atender pacientes e coletar dados de interesse médico;
XV - Manter o local de trabalho limpo e arrumado;

XVI - Orientar servidores que auxiliam na execugdo das atribuicdes tipicas do setor;

XVII - Demais determinagdes das chefias superiores atinentes a sua area de atuagéo.

Auxiliar de Langamento

| - Utilizar os sistemas informatizados colocados a disposi¢éo do setor em que atua;

11 - Executar e desenvolver trabalhos de ordem administrativa em geral que envolvam servicos de redacao, digitacédo, recepgdo, expedicao e arquivamento de documentos, interpretacéo de
normas, regulamentos e instrugdes, bem como, fornecer subsidios e informacdes para elaboragao de pareceres, relatérios documentos e processos e trabalhos operacionais especificos do setor;
111 - Realizar a organizagéo, classificagdo e arquivamento de documentos do setor onde atua;

IV - Executar servigo de cadastro, fichério e arquivo, mantendo-os atualizados;

V - Realizar inventarios de materiais e bens patrimoniais;

V1 - Executar levantamento da necessidade de aquisi¢do de materiais e/ou arquivamento dos mesmos;

VII - Zelar pela conservagdo e bom uso dos materiais e/ou bens patrimoniais do setor onde atua;

VIII - Expedir certiddes, declaragdes e demais documentos, conforme disciplina a legislacdo vigente e determinagdes superiores;

IX - Executar calculos elementares e/ou complexos;

X - Elaborar planilhas, formularios, documentos de texto, etc. utilizando programas de informatica disponiveis;

Xl -Elaborar, preencher, analisar, organizar, controlar, acompanhar e prestar informaces para confeccdo de documentos, processos e formularios, verificando a sua exatidéo;

XII - Coletar, registrar e atualizar dados para possibilitar a preparacéo de estudos, relatérios, compras, pareceres, etc.;

X111 - Efetuar servigos administrativos externos do setor onde atua, como por exemplo entrega de correspondéncias, servigos em instituicdes financeiras, correios, etc.;

X1V - Efetuar atendimento a servidores e/ou a terceiros, informando e /ou encaminhando as necessidades dos mesmos ao setor competente;

XV - Efetuar o recebimento e a conferéncia de materiais e/ou equipamentos no setor;

XV1 - Utilizar equipamentos colocados a disposicéo do setor;

XVII - Elaborar e acompanhar relatorios periodicos;

XVIII - Demais determinacdes das chefias superiores atinentes a sua area de atuacao.

Auxiliar de Servicos

| - Limpar e arrumar as dependéncias e instalagdes de edificios publicos municipais a fim de manté-los nas condicdes de asseio requeridas;
11 - Recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e depositando-os de acordo com as determinagdes definidas;
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111 - Percorrer as dependéncias da Prefeitura abrindo e fechando janelas, portas e portdes, bem como ligando e desligando pontos de iluminagdo, maquinas e aparelhos elétricos;
IV - Abrir valas no solo, utilizando ferramentas manuais apropriadas;

V - Quebrar pedras e pavimentos;

VI - Limpar ralos e bocas-de-lobo;

VII - Carregar e descarregar veiculos, empilhando os materiais nos locais indicados;

VIII - Transportar materiais de construgdo, moveis, equipamentos e ferramentas, de acordo com instrugdes recebidas;

IX - Auxiliar no plantio, adubagem e poda de arvores, flores e grama para conservagédo e ornamentagao de pragas, parques e jardins;

X - Capinar canteiros de praga, parques, jardins e demais logradouros publicos;

X1 - Auxiliar no preparo de argamassa, concreto e executar outras tarefas auxiliares em construgdes;

XII - Assentar tubos de concreto, sob supervisdo, na realizagdo de obras pablicas;

XIII - Assentar meios-fios;

X1V - Aucxiliar na construgdo de palanques, andaimes, redes de esgoto pluvial e cloacal, caixas de redes de inspecéo, bocas-de-lobo e outras obras;

XV - Limpar, lubrificar e guardar ferramentas, equipamentos e materiais de trabalho que ndo exijam conhecimentos especiais;

XVI - Executar servicos administrativos basicos (digitagdo, realizagdo de fotocopias de documentos, entregar de correspondéncias e documentos, atendimentos telefénicos, recepcionar e
direcionar pessoas para atendimento, utilizar equipamentos e ferramentas de escritério, etc.)

XVII - Demais determinacdes das chefias superiores atinentes a sua area de atuagao.

Auxiliar de Servigos Il

I - Limpar e arrumar as dependéncias e instalagdes de edificios pblicos municipais a fim de manté-los nas condicdes de asseio requeridas;

11 - Recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e depositando-os de acordo com as determinacdes definidas;

111 - Percorrer as dependéncias da Prefeitura abrindo e fechando janelas, portas e portdes, bem como ligando e desligando pontos de iluminagdo, méaquinas e aparelhos elétricos;
IV - Abrir valas no solo, utilizando ferramentas manuais apropriadas;

V - Quebrar pedras e pavimentos;

VI - Limpar ralos e bocas-de-lobo;

VII - Carregar e descarregar veiculos, empilhando os materiais nos locais indicados;

VIII - Transportar materiais de construgdo, moveis, equipamentos e ferramentas, de acordo com instrugdes recebidas;

IX - Auxiliar no plantio, adubagem e poda de arvores, flores e grama para conservagdo e ornamentacéo de pracas, parques e jardins;

X - Capinar canteiros de praga, parques, jardins e demais logradouros publicos;

X1 - Auxiliar no preparo de argamassa, concreto e executar outras tarefas auxiliares em construcdes;

XII - Assentar tubos de concreto, sob supervisdo, na realizagao de obras publicas;

XIII - Assentar meios-fios;

X1V - Aucxiliar na construgdo de palanques, andaimes, redes de esgoto pluvial e cloacal, caixas de redes de inspecéo, bocas-de-lobo e outras obras;

XV - Limpar, lubrificar e guardar ferramentas, equipamentos e materiais de trabalho que ndo exijam conhecimentos especiais;

XVI - Dirigir veiculos leves de uso do setor onde atua;

XVII - Executar servigos administrativos bésicos (digitagao, realizagdo de fotocopias de documentos, entregar de correspondéncias e documentos, atendimentos telefénicos, recepcionar e
direcionar pessoas para atendimento, utilizar equipamentos e ferramentas de escritorio, etc.)

XVIII - Demais determinaces das chefias superiores atinentes a sua area de atuagdo.

Aucxiliar de Tesoureiro

| - Executar e coordenar as atividades relacionadas com o recebimento, pagamento e guarda de numerarios, cheques, titulos e outros valores pertencentes ou de responsabilidade do Municipio;
Il - Receber e pagar em moeda corrente ou em cheques;

111 - Realizar autenticagdes mecénicas;

IV - Receber e/ou entregar valores relativos a pagamentos a fornecedores ou recebimentos de contribuintes;

V - Elaborar e manter atualizada a escrituragdo de movimento de Caixa;

VI - Elaborar e manter atualizado demonstrativo de movimento de Bancos;

VII - Efetuar calculos de acréscimos de tributos e outros relativos a fungéo;

VIII - Efetuar, nos prazos legais, os recolhimentos devidos, prestando contas;

IX - Elaborar balancetes e demonstrativos do trabalho realizado e de importancias recebidas e pagas;
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X - Movimentar contas bancérias, inclusive de Fundos Municipais;

X1 - Preencher e assinar cheques bancarios, juntamente com o Prefeito ou com outros servidores responsaveis, e/ou por alguém por eles oficialmente designado;

XII - Informar, dar pareceres e encaminhar processos relativos a competéncias da Tesouraria;

XIII - Conferir e rubricar livros;

X1V - Exercer outras atividades relativas a unidade e a funcéo, de acordo com a necessidade;

XV - Prestar, pessoalmente ou por telefone, 6timo atendimento ao publico e aos colegas, fornecendo-lhes de forma cortés e educada, todas as informagdes de servico que estiverem ao seu
alcance e, quando for o caso, encaminhando-0s aos 6rgdos ou por pessoas competentes;

XVI - Desenvolver atividades administrativas (documentos, registros, encaminhamentos, outros) relativas ao exercicio do cargo, utilizando-se dos meios mecanicos e/ou informatizados
disponiveis para esse fim;

XVII - Demais determinacdes das chefias superiores atinentes a sua area de atuagao.

Aucxiliar do Setor de Farmacia

| - Executar e desenvolver trabalhos de ordem administrativa em geral que envolvam servigos de redagéo, digitagdo, recepcéo, expedicdo e arquivamento de documentos, interpretacéo de
normas, regulamentos e instrugdes, bem como, fornecer subsidios e informacdes para elaborag&o de pareceres, relatérios documentos e processos;

I1 - Elaborar e acompanhar relatérios peri6dicos;

111 - Realizar a organizacéo, classificacéo e arquivamento de documentos do setor onde atua;

IV - Executar servigo de cadastro, fichario e arquivo, mantendo-os atualizados;

V - Realizar inventarios de materiais e bens patrimoniais;

VI - Executar levantamento da necessidade de aquisi¢do de materiais e/ou arquivamento dos mesmos;

VII - Zelar pela conservagdo e bom uso dos materiais e/ou bens patrimoniais do setor onde atua;

VIII - Manipular programas informatizados;

IX - Executar calculos elementares e/ou complexos;

X - Elaborar planilhas, formularios, documentos de texto, etc. utilizando programas de informatica disponiveis;

XI -Elaborar, preencher, analisar, organizar, controlar, acompanhar e prestar informagdes para confeccdo de documentos, processos e formularios, verificando a sua exatiddo;
XII - Coletar, registrar e atualizar dados para possibilitar a preparacéo de estudos, relatérios, compras, pareceres, etc.;

XI1I - Efetuar servigos administrativos externos do setor onde atua, como por exemplo entrega de correspondéncias, servigos em instituigdes financeiras, correios, etc.;
XIV - Efetuar atendimento a servidores e/ou a terceiros, informando e /ou encaminhando as necessidades dos mesmos ao setor competente;

XV - Efetuar o recebimento e a conferéncia de materiais e/ou equipamentos no setor;

XVI - Utilizar equipamentos colocados a disposigao do setor;

XVII - Distribuir os medicamentos aos pacientes beneficiarios dos programas municipais especificos;

XVIII - Receber, conferir e acondicionar os medicamentos a serem distribuidos para rede publica de salde;

XIX - Repor estoque de medicamentos;

XX - Zelar pela ordem e limpeza do setor;

XXI - Realizar tarefas simples em farmécias, estocando e manipulando produtos e medicamentos;

XXII - Armazenar os produtos para facilitar a manipulacéo e controle dos mesmos;

XXIII - Abastecer as prateleiras com os produtos para permitir o rapido e permanente atendimento;

XXIV - Zelar pela limpeza das prateleiras, balcdes e outras areas de trabalho para manté-los em boas condigdes de uso;

XXV - Efetuar atendimento verificando receitas, embrulhando e entregando os produtos;

XXVI - Realizar langamento de informag@es nos sistemas informatizados do setor;

XXVII - Confeccionar relatérios, planilhas ou prestar informacdes acerca de sua atuacéo e do setor onde atua;

XXVIII - Utilizar recursos de informatica e equipamentos disponibilizados para o setor onde atua;

XXIX - Demais determinagdes das chefias superiores atinentes a sua area de atuagdo.

Auxiliar Operacional

| - Utilizar os sistemas informatizados colocados a disposicéo do setor em que atua;

11 - Executar e desenvolver trabalhos de ordem administrativa em geral que envolvam servigos de redacéo, digitacdo, recepcéo, expedicdo e arquivamento de documentos, interpretacao de
normas, regulamentos e instru¢cdes, bem como, fornecer subsidios e informagdes para elaboragéo de pareceres, relatdrios documentos e processos e trabalhos operacionais especificos do setor;
111 - Realizar a organizagéo, classificagdo e arquivamento de documentos do setor onde atua;
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IV - Executar servico de cadastro, fichério e arquivo, mantendo-os atualizados;

V - Realizar inventarios de materiais e bens patrimoniais;

V1 - Executar levantamento da necessidade de aquisicdo de materiais e/ou arquivamento dos mesmos;

VII - Zelar pela conservacdo e bom uso dos materiais e/ou bens patrimoniais do setor onde atua;

VIII - Expedir certiddes, declara¢des e demais documentos, conforme disciplina a legislacéo vigente e determinagdes superiores;

IX - Executar calculos elementares e/ou complexos;

X - Elaborar planilhas, formularios, documentos de texto, etc. utilizando programas de informatica disponiveis;

XI -Elaborar, preencher, analisar, organizar, controlar, acompanhar e prestar informagdes para confeccdo de documentos, processos e formularios, verificando a sua exatidao;
XII - Coletar, registrar e atualizar dados para possibilitar a preparacéo de estudos, relatorios, compras, pareceres, etc.;

XII1 - Efetuar servigos administrativos externos do setor onde atua, como por exemplo entrega de correspondéncias, servigos em instituicdes financeiras, correios, etc.;
XIV - Efetuar atendimento a servidores e/ou a terceiros, informando e /ou encaminhando as necessidades dos mesmos ao setor competente;

XV - Efetuar o recebimento e a conferéncia de materiais e/ou equipamentos no setor;

XVI - Utilizar equipamentos colocados a disposigéo do setor;

XVII - Elaborar e acompanhar relatdrios periédicos;

XVIII - Demais determinacdes das chefias superiores atinentes a sua &rea de atuacéo.

Bidlogo

| - Realizar as analises e exames biolégicos e fisico-quimicos na dgua e esgoto;

11 - Fazer o controle da qualidade da agua e esgoto;

111 - Orientar os técnicos de ETA-ETE;

IV - Verificar se todos os dados coletados estéo sendo armazenados;

V - Acompanhar coletas se necessario;

V1 - Executar analises fisicas, quimicas e bacteriol6gicas nas amostras de gua e esgoto, de diversas origens, objetivando atender a portaria vigente;
VII - Verificar as necessidades e comunicar a chefia sobre a falta de ferramentas, equipamentos ou materiais de uso do setor onde atua;
VIl - Agendar e acompanhar as descargas na rede de esgotamento sanitario;

IX - Elaborar os relatérios mensais;

X - Atuar em treinamento de técnicos auxiliares e explanar as atividades laboratoriais a estudantes e profissionais de areas afins em visita;
XI - Elaboracéo de normas e diretrizes dos servicos;

XII - Treinamento e desenvolvimento dos técnicos da &rea;

XIIl - Conferéncia das analises e recomendagdo de procedimentos;

XIV - Planejamento de a¢Bes de médio e longo prazo;

XV - Demais determinagdes das chefias superiores atinentes a sua area de atuagéo.

Chefe Administrativo (Secretaria
Municipal da Cidade, do Planejamento
Urbano e do Meio Ambiente)

| - Realizar atividades da area administrativa da Secretaria Municipal onde se encontra lotado;

11 - Propor ao seu superior imediato as medidas que considerar necessarias ao aperfeicoamento ou & melhor execucao dos servigos;
111 - Prestar ao superior imediato informagdes e esclarecimentos sobre assuntos em fase final de decisdo ou que devam ser submetidos a consideracéo superior;
IV - Auxiliar na instrucéo de processos e documentos, elaborando informacdes, oficios e outros atos oficiais;

V - Prestar contas de convénios aos 6rgdos competentes;

VI - Elaborar relatérios e outros documentos relativos a sua area de atuagao;

VII - Controlar, analisar e propor alteragdes nos diversos contratos e convénios;

VI1II - Apresentar anualmente ao seu superior imediato relatério sobre os trabalhos desenvolvidos pelas unidades subordinadas;

IX - Auxiliar no planejamento, organizacéo e controle de fluxos de trabalho;

X - Executar atividades correlatas que lhe forem determinadas.

XI - Demais determinagdes das chefias superiores atinentes a sua rea de atuagéo.

Chefe Administrativo (Diviséo de
Engenharia e Obras Publicas)

| - Realizar atividades da area administrativa da Secretaria Municipal onde se encontra lotado;
11 - Propor ao seu superior imediato as medidas que considerar necessérias ao aperfeicoamento ou & melhor execugéo dos servigos;
111 - Prestar ao superior imediato informagdes e esclarecimentos sobre assuntos em fase final de decisdo ou que devam ser submetidos a consideragéo superior;
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IV - Auxiliar na instrucéo de processos e documentos, elaborando informagdes, oficios e outros atos oficiais;

V - Prestar contas de convénios aos 6rgdos competentes;

VI - Elaborar relatdrios e outros documentos relativos a sua area de atuacéo;

VII - Controlar, analisar e propor alteraces nos diversos contratos e convénios;

VIII - Apresentar anualmente ao seu superior imediato relatério sobre os trabalhos desenvolvidos pelas unidades subordinadas;
IX - Auxiliar no planejamento, organizacéo e controle de fluxos de trabalho;

X - Executar atividades correlatas que lhe forem determinadas.

X1 - Demais determinagdes das chefias superiores atinentes a sua area de atuagao.

Chefe da Fiscalizagéo de Obras

| - Executar atividades de fiscalizagdo em obras da construcéo civil no territério do municipio;

Il - Controlar tarefas relativas a atualizacdo cadastral e autuagdes de construgdes irregulares;

111 - Examinar e analisar cadastros do acervo da Divisdo de Engenharia e Obras Plblicas;

IV - Expedir notificacéo, autos de infracéo e langamentos previstos em leis e regulamentos vigentes;

V - Instruir processos internos, efetuando levantamentos fisicos e diligéncias;

VI - Orientar e fiscalizar o cumprimento das leis, regulamentos e normas concernentes as obras publicas e particulares e as posturas municipais;
VIl - Colaborar com a atuagao do setor responsavel pelo cadastro imobiliario;

VIII - Verificar a legislagdo fazendo uso nas situagdes pertinentes;

IX - Elaborar relatério de vistoria;

X - Executar trabalhos de fiscalizagéo in loco;

XI - Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

XII - Zelar pelo bom trabalho dos seus subordinados;

XIII - Reportar ao seu superior hierarquico quaisquer situagdes que exceda sua capacidade de autoridade;
X1V - Demais determinagdes das chefias superiores atinentes a sua area de atuagao.

Chefe da Fiscalizagdo de Tributos

| - Executar atividades de fiscalizagao tributéria fazendaria;

Il - Controlar tarefas relativas a tributacdo, fiscalizacéo e arrecadacéo;

111 - Examinar e analisar livros fiscais e contabeis, notas fiscais, faturas, balangos e outros documentos dos contribuintes;

IV - Expedir notificacéo, autos de infracdo e lancamentos previstos em leis, regulamentos e no cédigo tributario municipal;

V - Instruir processos tributarios, efetuando levantamentos fisicos e diligéncias;

VI - Orientar e fiscalizar o cumprimento das leis, regulamentos e normas concernentes as obras publicas e particulares e as posturas municipais;
VII - Colaborar com as cobrancas da Fazenda Municipal;

VIII - Visitar estabelecimentos comerciais, industriais e prestadores de servicos com a finalidade de fiscalizagdo do pagamento das taxas e impostos municipais;
IX - Manter atualizado o cadastro econémico de contribuintes municipais;

X - Verificar a legislagdo fazendo uso nas situagdes pertinentes;

X1 - Emitir guias para o recolhimento das contribuig8es junto ao 6érgdo municipal ou institui¢des financeiras;

XII - Elaborar relatério de vistoria;

XII1 - Executar trabalhos de fiscalizagdo no campo da higiene publica e sanitaria ou assessora-los;

XIV - Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

XV - Zelar pelo bom trabalho dos seus subordinados;

XVI - Demais determinacdes das chefias superiores atinentes a sua rea de atuagéo.

Chefe da Se¢éo de Despesas

| - Responder pelo expediente da se¢do em que atua, bem como pela fiscaliza¢do dos servidores subordinados;

Il - Expedir notificacdes, oficios, memorandos e demais meios de comunicacéo visando a troca de informaces necessarias ao bom funcionamento da reparti¢do onde atua;
111 - Instruir processos internos, efetuando levantamentos fisicos e diligéncias;

IV - Orientar e fiscalizar o cumprimento das leis, regulamentos e normas vigentes aplicaveis;

V - Colaborar com a atuag&o do setor onde esté abarcado;

VI - Verificar a legislagdo fazendo uso nas situagdes pertinentes;
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VII - Elaborar relatérios, planilhas, avisos, comunicados e utilizar os meios digitais e/ou informatizados disponibilizados;
VIII - Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

IX - Zelar pelo bom trabalho dos seus subordinados;

X - Reportar ao seu superior hierarquico quaisquer situacoes que exceda sua capacidade de autoridade;

X1 - Demais determinagdes das chefias superiores atinentes a sua area de atuagao.

Chefe da Se¢do de Receitas

| - Responder pelo expediente da secdo em que atua, bem como pela fiscalizag&o dos servidores subordinados;

11 - Expedir notificacdes, oficios, memorandos e demais meios de comunicacéo visando a troca de informag6es necessarias ao bom funcionamento da reparticdo onde atua;
111 - Instruir processos internos, efetuando levantamentos fisicos e diligéncias;

IV - Orientar e fiscalizar o cumprimento das leis, regulamentos e normas vigentes aplicaveis;

V - Colaborar com a atuacéo do setor onde esta abarcado;

VI - Verificar a legislagéo fazendo uso nas situagdes pertinentes;

VII - Elaborar relatorios, planilhas, avisos, comunicados e utilizar os meios digitais e/ou informatizados disponibilizados;
VIII - Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

IX - Zelar pelo bom trabalho dos seus subordinados;

X - Reportar ao seu superior hierarquico quaisquer situagdes que exceda sua capacidade de autoridade;

X1 - Demais determinagdes das chefias superiores atinentes a sua area de atuagéo.

Chefe da Secretaria Municipal da
Agricultura e Abastecimento

| - Responder pelo expediente da reparticdo em que atua, bem como pela fiscalizagao dos servidores subordinados;

Il - Expedir notificacdes, oficios, memorandos e demais meios de comunicacéo visando a troca de informagdes necessarias ao bom funcionamento da reparti¢do onde atua;
111 - Instruir processos internos, efetuando levantamentos fisicos e diligéncias;

IV - Orientar e fiscalizar o cumprimento das leis, regulamentos e normas vigentes aplicaveis;

V - Colaborar com a atuag&o do setor onde esté abarcado;

VI - Verificar a legislagdo fazendo uso nas situagdes pertinentes;

VII - Elaborar relatorios, planilhas, avisos, comunicados e utilizar os meios digitais e/ou informatizados disponibilizados;
VIII - Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

IX - Zelar pelo bom trabalho dos seus subordinados;

X - Reportar ao seu superior hierarquico quaisquer situagdes que exceda sua capacidade de autoridade;

X1 - Demais determinagdes das chefias superiores atinentes a sua area de atuagao.

Chefe do C.P.D.

| - Responder pelo expediente da reparticdo em que atua, bem como pela fiscalizagdo dos servidores subordinados;

Il - Expedir notificacdes, oficios, memorandos e demais meios de comunicacéo visando a troca de informagdes necessarias ao bom funcionamento da reparticdo onde atua;
111 - Instruir processos internos, efetuando levantamentos fisicos e diligéncias;

IV - Orientar e fiscalizar o cumprimento das leis, regulamentos e normas vigentes aplicaveis;

V - Colaborar com a atuag&o do setor onde esté abarcado;

V1 - Verificar a legislagdo fazendo uso nas situagdes pertinentes;

VII - Elaborar relatérios, planilhas, avisos, comunicados e utilizar os meios digitais e/ou informatizados disponibilizados;
VIII - Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

IX - Zelar pelo bom trabalho dos seus subordinados;

X - Reportar ao seu superior hierarquico quaisquer situagdes que exceda sua capacidade de autoridade;

X1 - Demais determinagdes das chefias superiores atinentes a sua area de atuagéo.

Chefe do Setor Agua e Esgoto

| - Responder pelo expediente da reparticdo em que atua, bem como pela fiscaliza¢do dos servidores subordinados;

Il - Expedir notificacdes, oficios, memorandos e demais meios de comunicacéo visando a troca de informagdes necessarias ao bom funcionamento da reparticdo onde atua;
111 - Instruir processos internos, efetuando levantamentos fisicos e diligéncias;

IV - Orientar e fiscalizar o cumprimento das leis, regulamentos e normas vigentes aplicaveis;

V - Colaborar com a atuag&o do setor onde esté abarcado;

VI - Verificar a legislagdo fazendo uso nas situagdes pertinentes;
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VII - Elaborar relatérios, planilhas, avisos, comunicados e utilizar os meios digitais e/ou informatizados disponibilizados;
VIII - Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

IX - Zelar pelo bom trabalho dos seus subordinados;

X - Reportar ao seu superior hierarquico quaisquer situagdes que exceda sua capacidade de autoridade;

X1 - Demais determinagdes das chefias superiores atinentes a sua area de atuagao.

Chefe do Setor da Merenda Escolar

| - Responder pelo expediente da reparticdo em que atua, bem como pela fiscalizagao dos servidores subordinados;

Il - Expedir notificacdes, oficios, memorandos e demais meios de comunicacéo visando a troca de informag6es necessarias ao bom funcionamento da reparticdo onde atua;
111 - Instruir processos internos, efetuando levantamentos fisicos e diligéncias;

IV - Orientar e fiscalizar o cumprimento das leis, regulamentos e normas vigentes aplicaveis;

V - Colaborar com a atuacéo do setor onde esta abarcado;

VI - Verificar a legislagéo fazendo uso nas situagdes pertinentes;

VII - Elaborar relatorios, planilhas, avisos, comunicados e utilizar os meios digitais e/ou informatizados disponibilizados;
VIII - Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

IX - Zelar pelo bom trabalho dos seus subordinados;

X - Reportar ao seu superior hierarquico quaisquer situagdes que exceda sua capacidade de autoridade;

X1 - Demais determinacdes das chefias superiores atinentes a sua area de atuacéo.

Chefe do Setor de Almoxarifado e
Patriménio

| - Responder pelo expediente da reparticdo em que atua, bem como pela fiscalizagao dos servidores subordinados;

Il - Expedir notificacdes, oficios, memorandos e demais meios de comunicacéo visando a troca de informagdes necessérias ao bom funcionamento da reparticdo onde atua;
111 - Instruir processos internos, efetuando levantamentos fisicos e diligéncias;

IV - Orientar e fiscalizar o cumprimento das leis, regulamentos e normas vigentes aplicaveis;

V - Colaborar com a atuag&o do setor onde esté abarcado;

VI - Verificar a legislagéo fazendo uso nas situagdes pertinentes;

VII - Elaborar relatorios, planilhas, avisos, comunicados e utilizar os meios digitais e/ou informatizados disponibilizados;
VIII - Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

IX - Zelar pelo bom trabalho dos seus subordinados;

X - Reportar ao seu superior hierarquico quaisquer situagdes que exceda sua capacidade de autoridade;

X1 - Demais determinagdes das chefias superiores atinentes a sua area de atuagéo.

Chefe do Setor de Contabilidade

| - Responder pelo expediente da reparticdo em que atua, bem como pela fiscalizacdo dos servidores subordinados;

Il - Expedir notificacdes, oficios, memorandos e demais meios de comunicagao visando a troca de informagdes necessérias ao bom funcionamento da reparti¢do onde atua;
111 - Instruir processos internos, efetuando levantamentos fisicos e diligéncias;

IV - Orientar e fiscalizar o cumprimento das leis, regulamentos e normas vigentes aplicaveis;

V - Colaborar com a atuag&o do setor onde esté abarcado;

V1 - Verificar a legislagdo fazendo uso nas situagdes pertinentes;

VII - Elaborar relatérios, planilhas, avisos, comunicados e utilizar os meios digitais e/ou informatizados disponibilizados;
VIII - Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

IX - Zelar pelo bom trabalho dos seus subordinados;

X - Reportar ao seu superior hierarquico quaisquer situagdes que exceda sua capacidade de autoridade;

X1 - Demais determinagdes das chefias superiores atinentes a sua area de atuagéo.

Chefe do Setor de Licitacéo e Despesa

| - Responder pelo expediente da reparticdo em que atua, bem como pela fiscaliza¢do dos servidores subordinados;

Il - Expedir notificacdes, oficios, memorandos e demais meios de comunicacéo visando a troca de informacdes necessérias ao bom funcionamento da reparti¢do onde atua;
111 - Instruir processos internos, efetuando levantamentos fisicos e diligéncias;

IV - Orientar e fiscalizar o cumprimento das leis, regulamentos e normas vigentes aplicaveis;

V - Colaborar com a atuag&o do setor onde esté abarcado;

VI - Verificar a legislagdo fazendo uso nas situagdes pertinentes;
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VII - Elaborar relatérios, planilhas, avisos, comunicados e utilizar os meios digitais e/ou informatizados disponibilizados;
VIII - Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

IX - Zelar pelo bom trabalho dos seus subordinados;

X - Reportar ao seu superior hierarquico quaisquer situagdes que exceda sua capacidade de autoridade;

X1 - Demais determinagdes das chefias superiores atinentes a sua area de atuagao.

Chefe do Setor de Protocolo e Arquivo

| - Responder pelo expediente da reparticdo em que atua, bem como pela fiscalizagao dos servidores subordinados;

11 - Expedir notificagdes, oficios, memorandos e demais meios de comunicagéao visando a troca de informagGes necessarias ao bom funcionamento da reparticdo onde atua;
111 - Instruir processos internos, efetuando levantamentos fisicos e diligéncias;

IV - Orientar e fiscalizar o cumprimento das leis, regulamentos e normas vigentes aplicaveis;

V - Colaborar com a atuacéo do setor onde esta abarcado;

VI - Verificar a legislagéo fazendo uso nas situagdes pertinentes;

VII - Elaborar relatorios, planilhas, avisos, comunicados e utilizar os meios digitais e/ou informatizados disponibilizados;
VIII - Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

IX - Zelar pelo bom trabalho dos seus subordinados;

X - Reportar ao seu superior hierarquico quaisquer situagdes que exceda sua capacidade de autoridade;

X1 - Demais determinagdes das chefias superiores atinentes a sua area de atuagéo.

Chefe do Setor de Recursos Humanos

| - Responder pelo expediente da reparticdo em que atua, bem como pela fiscalizagao dos servidores subordinados;

Il - Expedir notificacdes, oficios, memorandos e demais meios de comunicacéo visando a troca de informagdes necessarias ao bom funcionamento da reparti¢do onde atua;
111 - Instruir processos internos, efetuando levantamentos fisicos e diligéncias;

IV - Orientar e fiscalizar o cumprimento das leis, regulamentos e normas vigentes aplicaveis;

V - Colaborar com a atuag&o do setor onde esté abarcado;

VI - Verificar a legislagéo fazendo uso nas situagdes pertinentes;

VI - Elaborar relatorios, planilhas, avisos, comunicados e utilizar os meios digitais e/ou informatizados disponibilizados;
VIII - Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

IX - Zelar pelo bom trabalho dos seus subordinados;

X - Reportar ao seu superior hierarquico quaisquer situagdes que exceda sua capacidade de autoridade;

X1 - Demais determinagdes das chefias superiores atinentes a sua area de atuagao.

Chefe do Setor de Servigos Urbanos

| - Responder pelo expediente da reparticdo em que atua, bem como pela fiscaliza¢éo dos servidores subordinados;

Il - Expedir notificacdes, oficios, memorandos e demais meios de comunicacéo visando a troca de informagdes necessarias ao bom funcionamento da reparticdo onde atua;
111 - Instruir processos internos, efetuando levantamentos fisicos e diligéncias;

IV - Orientar e fiscalizar o cumprimento das leis, regulamentos e normas vigentes aplicaveis;

V - Colaborar com a atuag&o do setor onde esté abarcado;

V1 - Verificar a legislagdo fazendo uso nas situagdes pertinentes;

VII - Elaborar relatérios, planilhas, avisos, comunicados e utilizar os meios digitais e/ou informatizados disponibilizados;
VIII - Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

IX - Zelar pelo bom trabalho dos seus subordinados;

X - Reportar ao seu superior hierarquico quaisquer situacdes que exceda sua capacidade de autoridade;

X1 - Demais determinagdes das chefias superiores atinentes a sua area de atuagéo.

Chefe do Setor de Tesouraria

| - Responder pelo expediente da reparticdo em que atua, bem como pela fiscaliza¢éo dos servidores subordinados;

Il - Expedir notificacdes, oficios, memorandos e demais meios de comunicacéo visando a troca de informacdes necessarias ao bom funcionamento da reparti¢do onde atua;
111 - Instruir processos internos, efetuando levantamentos fisicos e diligéncias;

IV - Orientar e fiscalizar o cumprimento das leis, regulamentos e normas vigentes aplicaveis;

V - Colaborar com a atuag&o do setor onde esté abarcado;

VI - Verificar a legislagdo fazendo uso nas situagdes pertinentes;
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VII - Elaborar relatérios, planilhas, avisos, comunicados e utilizar os meios digitais e/ou informatizados disponibilizados;
VIII - Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

IX - Zelar pelo bom trabalho dos seus subordinados;

X - Reportar ao seu superior hierarquico quaisquer situacdes que exceda sua capacidade de autoridade;

X1 - Demais determinagdes das chefias superiores atinentes a sua area de atuagao.

Chefe do Setor de Transportes

| - Responder pelo expediente da reparticdo em que atua, bem como pela fiscalizagdo dos servidores subordinados;

11 - Expedir notificacdes, oficios, memorandos e demais meios de comunicacéo visando a troca de informag6es necessarias ao bom funcionamento da reparticdo onde atua;
111 - Instruir processos internos, efetuando levantamentos fisicos e diligéncias;

IV - Orientar e fiscalizar o cumprimento das leis, regulamentos e normas vigentes aplicaveis;

V - Colaborar com a atuacéo do setor onde esta abarcado;

VI - Verificar a legislagdo fazendo uso nas situagdes pertinentes;

VII - Elaborar relatorios, planilhas, avisos, comunicados e utilizar os meios digitais e/ou informatizados disponibilizados;
VIII - Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

IX - Zelar pelo bom trabalho dos seus subordinados;

X - Reportar ao seu superior hierarquico quaisquer situagdes que exceda sua capacidade de autoridade;

X1 - Demais determinagdes das chefias superiores atinentes a sua area de atuagéo.

Chefe do Setor Odontolégico

| - Responder pelo expediente da reparticdo em que atua, bem como pela fiscalizagao dos servidores subordinados;

Il - Expedir notificacdes, oficios, memorandos e demais meios de comunicacéo visando a troca de informagdes necessarias ao bom funcionamento da reparti¢do onde atua;
111 - Instruir processos internos, efetuando levantamentos fisicos e diligéncias;

IV - Orientar e fiscalizar o cumprimento das leis, regulamentos e normas vigentes aplicaveis;

V - Colaborar com a atuag&o do setor onde esté abarcado;

VI - Verificar a legislagdo fazendo uso nas situagdes pertinentes;

VII - Elaborar relatorios, planilhas, avisos, comunicados e utilizar os meios digitais e/ou informatizados disponibilizados;
VIII - Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

IX - Zelar pelo bom trabalho dos seus subordinados;

X - Reportar ao seu superior hierarquico quaisquer situagdes que exceda sua capacidade de autoridade;

X1 - Demais determinagdes das chefias superiores atinentes a sua area de atuagao.

Chefe Setor de Arrecadacéo e
Fiscalizacao

| - Responder pelo expediente da reparticdo em que atua, bem como pela fiscalizacdo dos servidores subordinados;

Il - Expedir notificacdes, oficios, memorandos e demais meios de comunicacéo visando a troca de informagdes necessarias ao bom funcionamento da reparticdo onde atua;
111 - Instruir processos internos, efetuando levantamentos fisicos e diligéncias;

IV - Orientar e fiscalizar o cumprimento das leis, regulamentos e normas vigentes aplicaveis;

V - Colaborar com a atuag&o do setor onde esté abarcado;

V1 - Verificar a legislagdo fazendo uso nas situagdes pertinentes;

VII - Elaborar relatérios, planilhas, avisos, comunicados e utilizar os meios digitais e/ou informatizados disponibilizados;
VIII - Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

IX - Zelar pelo bom trabalho dos seus subordinados;

X - Reportar ao seu superior hierarquico quaisquer situagdes que exceda sua capacidade de autoridade;

X1 - Demais determinagdes das chefias superiores atinentes a sua area de atuagéo.

Chefe Setor de Tributacéo e Cadastro
Imobiliario

| - Responder pelo expediente da reparticdo em que atua, bem como pela fiscaliza¢do dos servidores subordinados;

Il - Expedir notificacdes, oficios, memorandos e demais meios de comunicacéo visando a troca de informacdes necessérias ao bom funcionamento da reparti¢do onde atua;
111 - Instruir processos internos, efetuando levantamentos fisicos e diligéncias;

IV - Orientar e fiscalizar o cumprimento das leis, regulamentos e normas vigentes aplicaveis;

V - Colaborar com a atuagéo do setor onde esté abarcado;

VI - Verificar a legislagdo fazendo uso nas situagdes pertinentes;
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VII - Elaborar relatérios, planilhas, avisos, comunicados e utilizar os meios digitais e/ou informatizados disponibilizados;
VIII - Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

IX - Zelar pelo bom trabalho dos seus subordinados;

X - Reportar ao seu superior hierarquico quaisquer situagdes que exceda sua capacidade de autoridade;

X1 - Demais determinacdes das chefias superiores atinentes a sua &rea de atuacao.

Cobrador

| - Cobrar passagens dos usuarios do Servigo Municipal de Transporte Coletivo;

Il - Prestar contas do valor arrecadado;

111 - Seguir rigorosamente as escalas de trabalho;

IV - Seguir rigorosamente as normas de trabalho;

V - Auxiliar o motorista quanto ao embarque e desembarque de usuérios;

VI -Tratar com urbanidade os passageiros e colegas de trabalho;

VII - Zelar pela integridade dos passageiros;

VIII - Demais determinagdes das chefias superiores atinentes a sua &rea de atuagdo.

Continuo

| - Servicos basicos administrativos e de comunicagéo (digitagdo, manuseio de sistemas informatizados, elaboragéo de planilhas eletronicas, banco de dados, etc.);
Il - Executar servicos internos e externos, realizando entregas de documentos e correspondéncias zelando pelo registro/protocolo das mesmas;

111 - Executar outras tarefas que se incluam, por similaridade, no mesmo campo de atuagéo.

IV - Duplicar documentos diversos, operando maquina fotocopiadora propria;

V - Operar cortadoras e grampeadores de papel, bem como alcear os documentos duplicados;

VI - Manter limpo e arrumado o material sob sua guarda;

VII - Zelar pela conservagdo e bom uso dos equipamentos colocados a disposi¢éo da reparticdo onde atua;

VIII - Demais determinagdes das chefias superiores atinentes a sua rea de atuagéo.

Coordenador da Satde

| - Realizar atividades da area administrativa da Secretaria Municipal da Satde do Poder Executivo Municipal;

Il - Coordenar trabalhos e efetuar andlises dos sistemas de controle e métodos administrativos em geral;

111 - Participar do planejamento, organizacdo e controle de fluxos de trabalho, objetivando racionalizar e otimizar a eficécia das atividades funcionais;
IV - Proceder a elaboracdo e revisdo de atos administrativos;

V - Redigir correspondéncias oficiais da Secretaria Municipal da Satde ou do Gabinete do Prefeito ligadas a area de atuagao da repartigdo em que atua;
V1 - Analisar e emitir pareceres técnicos acerca de documentos ou peti¢des em transito na Prefeitura Municipal que envolvam sua repartigao;

VII - Orientar as reparti¢cBes integrantes da Secretaria Municipal da Saude;

VIII - Apoiar, sempre que necessario, através de emissdo de pareceres ou fornecimento de atos competentes os setores do Poder Executivo Municipal;
IX - Manter controle do acervo documental da reparticdo em que atua;

X - Assessorar 0 Gabinete do Prefeito sempre que solicitado;

X1 - Demais determinagdes das chefias superiores atinentes a sua area de atuagéo.

Coordenador do Centro de
Processamento de Dados

| - Realizar e/ou supervisionar as atividades da Centro de Processamento de Dados;

11 - Coordenar trabalhos e efetuar analises dos sistemas de controle e métodos administrativos e operacionais em geral;

111 - Participar do planejamento, organizagéo e controle de fluxos de trabalho, objetivando racionalizar e otimizar a eficécia das atividades funcionais;
IV - Proceder a elaboragdo e revisdo de atos administrativos internos da reparticdo onde atua;

V - Redigir correspondéncias oficiais do Centro de Processamento de Dados;

VI - Analisar e emitir pareceres técnicos acerca de documentos ou peti¢des em transito na Prefeitura Municipal que envolvam sua reparticéo;

VII - Orientar os servidores lotados no Centro de Processamento de Dados;

VIII - Apoiar, sempre que necessario, através de emissdo de pareceres ou fornecimento de atos competentes os setores do Poder Executivo Municipal;
IX - Manter controle do acervo documental da reparticdo em que atua;

X - Assessorar 0 Gabinete do Prefeito sempre que solicitado;

XI - Demais determinagdes das chefias superiores atinentes a sua rea de atuagéo.

Copeira

| - Preparar e servir café ou pequenos lanches a visitantes e servidores da Prefeitura;
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Il - Auxiliar no preparo de refeicdes, lavando, selecionando e cortando alimentos;

111 - Preparar lanches e outras refeicdes simples, segundo orientacéo superior, para atender aos programas alimentares desenvolvidos pela Prefeitura;

IV - Manter limpos os utensilios de cozinha;

V - Verificar a existéncia de material de limpeza e alimentacéo e outros itens relacionados com seu trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposi¢ao, quando for o caso;
VI - Manter limpo e arrumado o material sob sua guarda;

VII - Comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a necessidade de consertos e reparos nas dependéncias, mdveis e utensilios que lhe cabe manter limpos e
com boa aparéncia;

VIII - Demais determinagdes das chefias superiores atinentes a sua &rea de atuacéo.

| - Confeccionar moldes e roupas pessoais, bem como roupas de cama, mesa e banho, cortinas e outras pegas de utilizagdo nas unidades da Prefeitura Municipal;
Il - Realizar consertos, ajustes e reparos em geral de roupas e demais pegas;

111 - Pregar botdes, ziperes e executar demais operagdes de acabamento nas roupas;

IV - Plastificar colchdes, travesseiros, almofadas sanitarias, coxins, etc., bem como operar maquina de soldar plasticos;

Costureira V - Proceder a classificagdo das pecas que serdo consertadas ou inutilizadas;
VI - Receber e conferir tecidos e aviamentos adquiridos;
VII - Zelar pela guarda, conservagéo, manutengao e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;
VI1I1- Demais determinagdes das chefias superiores atinentes a sua area de atuacéo.
I - Abrir e fechar sepulturas, com instrumentos e técnicas adequados, a fim de evitar danos as mesmas;
Il - Preparar sepulturas, abrindo covas e moldando lajes para tampa-Ilas, bem como auxiliar na confecgéo de carneiras e gavetas, entre outros;
111 - Auxiliar na remocéo e no transporte de caixdes, carregando-os até o carrinho para leva-los a seu destino final;
IV - Sepultar e exumar cadaveres, observando as normas existentes e a orientagéo recebida para tal fim;

Coveiro V - Desenterrar restos h_u_manos e guardar ossa_das, sqb supervisdo de autoridade competente;

VI - Proteger a inviolabilidade das sepulturas, impedindo saques;
VII - Abrir e fechar os portdes do cemitério, bem como controlar o horério de visitas;
VIII - Limpar e capinar o cemitério, de acordo com orientacéo recebida;
IX - Participar dos trabalhos de caiacéo e pintura de muros, paredes e similares;
X - Demais determinagdes das chefias superiores atinentes a sua area de atuagéo.
| - Executar servigos de pré-preparo e preparo dos alimentos, dentro das normas de higiene e observando as regras de conservacéo dos alimentos de acordo com cardapio previamente
estabelecido;
Il - Selecionar os géneros alimenticios observando a qualidade dos mesmos;
111 - Executar e manter a limpeza e a ordem do ambiente e equipamentos, além de outras atividades afins e atendendo as normas estabelecidas pelos responsaveis competentes;
IV - Preparar refeices, selecionando, lavando, cortando, temperando e cozinhando os alimentos, de acordo com orientagéo recebida;

Cozinheira V- Distripu_ir as refei_(;(")es prepqradas, servindo-as confpr_me rotina predeterminada, para atender aos comensais;
VI - Requisitar material e mantimentos, quando necessario;
VII - Receber e armazenar 0s géneros alimenticios, de acordo com normas e instrugdes estabelecidas, a fim de atender aos requisitos de conservacéo e higiene;
VIII - Proceder a limpeza, lavagem e guarda de pratos, panelas, garfos facas e demais utensilios de copa e cozinha;
IX - Dispor adequadamente os restos de comida e lixo da cozinha, de forma a evitar proliferacéo de insetos;
X - Zelar pela conservagéo e limpeza do local de trabalho, bem como dos instrumentos e equipamentos que utiliza;
X1 - Demais determinagdes das chefias superiores atinentes a sua area de atuagéo.
| - Examinar os dentes e a cavidade bucal, utilizando aparelhos ou por via direta, para verificar incidéncia de céries e outras infecces;
Il - Identificar as afeccOes quanto a extenséo e profundidade, valendo-se de instrumentos especiais, exames laboratoriais e/ou radioldgicos, para estabelecer o plano de tratamento;

Dentista 111 - Aplicar anestesia troncular, gengival ou tépica, utilizando medicamentos anestésicos;

IV - Extrair raizes e dentes, restaurar caries empregando aparelhos e substancias especiais, fazer limpeza profilatica dos dentes e gengivas, extraindo tartaros eliminando a instalagéo de focos
de infeccdes;
V - Substituir ou restaurar partes da coroa dentaria, repondo com incrustacéo ou coroas protéticas para complementar ou substituir o drgdo dentdrio, facilitando a mastigacéo e restabelecendo a
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estética;

VI - Tratar de afec¢des da boca, usando procedimentos clinicos, cirdrgicos e /ou protéticos; fazer pericia odonto-administrativa, examinando a cavidade bucal e dentes visando fornecer
atestados para admissdo de servidores, concessdo de licenca e outros;

VII - Fazer pericias odontoldgicas para fornecer laudos, responder as questdes e dar outras informagoes;

VIII - Aconselhar a populagédo sobre cuidados de higiene bucal;

IX - Realizar tratamentos especiais, servindo-se da protese e de outros meios para recuperar perdas de tecidos moles ou 6sseos;

X - Prescrever ou administrar medicamentos, determinando se por via oral ou parenteral, para prevenir hemorragias pés cirdrgicas ou avulsdo, ou tratar de infecges da boca e dentes;
X1 - Diagnosticar a ma ocluséo dos dentes, examinando-0s por ocasido da consulta ou tratamento;

XII - Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho; executar outras tarefas correlatas;

XI1I - Demais determinacdes das chefias superiores atinentes a sua area de atuagéo.

Diretor Administrativo

| - Realizar atividades da area administrativa da Secretaria Municipal de Administragdo e Planejamento do Poder Executivo Municipal;

Il - Coordenar trabalhos e efetuar andlises dos sistemas de controle e métodos administrativos em geral;

111 - Participar do planejamento, organizagao e controle de fluxos de trabalho, objetivando racionalizar e otimizar a eficacia das atividades funcionais;
IV - Proceder a elaboragdo e revisdo de atos administrativos;

V - Realizar a escrituracédo de livros oficiais da Secretaria Municipal de Administragdo e Planejamento;

VI - Redigir correspondéncias oficiais da Secretaria Municipal de Administra¢do e Planejamento ou do Gabinete do Prefeito;

VII - Analisar e emitir pareceres técnicos acerca de documentos ou peti¢des em transito na Prefeitura Municipal;

VIII - Orientar os Setores Municipais integrantes da Secretaria Municipal de Administracdo e Planejamento;

IX - Apoiar, sempre que necessario, através de emissao de pareceres ou fornecimento de atos competentes os setores do Poder Executivo Municipal;
X - Manter controle do acervo documental da Divisdo Administrativa;

X1 - Assessorar 0 Gabinete do Prefeito sempre que solicitado;

XII - Por meio de delegacéo do Prefeito Municipal, despachar documentos dirigidos ao Chefe do Poder Executivo.

XII1 - Demais determinagdes das chefias superiores atinentes a sua area de atuacao.

Diretor da Vigilancia Sanitaria

| - Responsabilizar-se pelo expediente da reparticdo onde trabalha e pelos respectivos subordinados;

11 - Zelar pelo bom trabalho dos subordinados;

111 - Orientar e expedir determinagGes para os servidores sob sua hierarquia;

IV - Dirigir, coordenar, planejar e controlar as atividades da reparti¢do nas ag8es de fiscalizagéo nas areas de higiene, saneamento basico e ambiental em iméveis, comércio, industrias e demais
locais do municipio de Morro Agudo;

V - Realizar a fiscalizagdo em locais publicos de forma a garantir condi¢des de higiene, prevenindo possiveis causas que venham a afetar a satde dos cidadaos e o0 ambiente como um todo;

V1 - Participar nas acoes de planejamento, organizagao e controle das atividades de saneamento basico e ambiental;

VII - Promover a educacao sanitaria, efetuando palestras e avaliando resultados, de acordo com planos de acéo e diretrizes institucionais, para 0 saneamento basico e ambiental;

VI1II - Desenvolver pesquisas referentes ao saneamento basico e ambiental nas areas de atuacéo, para melhoria da qualidade dos servigos prestados;

IX - Promover a participagdo comunitaria no desenvolvimento das atividades relacionadas a sadde e saneamento;

X - Promover a integracdo das a¢des de saneamento basico e ambiental, facilitando o acesso e 0 atendimento a populacéo;

XI - Elaborar relatérios, pareceres técnicos e outros instrumentos de controle, informando resultados e demonstrando a adequacao destes as diretrizes estabelecidas;

XI1I - Participar e promover encontros nas atividades de saneamento basico e ambiental;

X1 - Orientar a comunidade quanto ao cumprimento da legislagéo sanitéria vigente;

XIV - Exercer a funcéo de vigilante sanitério;

XV - Participar de campanhas de educacdo em salde e prevencédo de doencas;

XVI1 - Identificar os fatores que estdo ocasionando epidemias e surtos de doengas infecto-contagiosas, para atuar de acordo com os recursos disponiveis, no blogueio destas doencas notificadas;
XVII - Acompanhar junto com a equipe 0 tratamento dos pacientes com doencas infecto-contagiosas notificadas para o devido controle das mesmas;

XVIII - Colaborar com a limpeza e organizagéo do local de trabalho;

XIX - Demais determinacdes das chefias superiores atinentes a sua rea de atuacéo.

Diretor de Engenharia e Obras

| - Responsabilizar-se pelo expediente da reparti¢do onde trabalha e pelos respectivos subordinados;
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Il - Zelar pelo bom trabalho dos subordinados;

111 - Orientar e expedir determinagdes para os servidores sob sua hierarquia;

IV - Dirigir, coordenar, planejar e controlar as atividades da reparti¢do nas atividades e programas executados pela reparticdo onde atua;
V - Cooperar com outras reparticdes municipais;

VI - Zelar pela manutengéo e bom uso dos equipamentos e materiais colocados a disposicéo da reparticédo onde atua;

VII - Solicitar compras de materiais e equipamentos;

VIII - Observar e cumprir estritamente leis, decretos e regulamentos;

IX - Responsabilizar-se pelo patriménio do programa municipal de que é responsével;

X - Encaminhar ao superior da Pasta Municipal sugestdo sobre institui¢do ou atualizagdo de normas internas;

XI - Realizar atividades correlatas que Ihe forrem determinadas.

Diretor de Finangas

| - Responsabilizar-se pelo expediente da reparticdo onde trabalha e pelos respectivos subordinados;

11 - Zelar pelo bom trabalho dos subordinados;

I11 - Orientar e expedir determinagdes para os servidores sob sua hierarquia;

IV - Dirigir, coordenar, planejar e controlar as atividades da reparticdo nas atividades e programas executados pela reparti¢cdo onde atua;
V - Cooperar com outras reparticdes municipais;

VI - Zelar pela manutengéo e bom uso dos equipamentos e materiais colocados a disposicéo da reparticédo onde atua;
VII - Solicitar compras de materiais e equipamentos;

VIII - Observar e cumprir estritamente leis, decretos e regulamentos;

IX - Responsabilizar-se pelo patriménio do programa municipal de que é responsavel;

X - Encaminhar ao superior da Pasta Municipal sugestéo sobre instituicdo ou atualizagdo de normas internas;

XI - Realizar atividades correlatas que lhe forrem determinadas.

Diretor de Saude

| - Responsabilizar-se pelo expediente da reparti¢do onde trabalha e pelos respectivos subordinados;

11 - Zelar pelo bom trabalho dos subordinados;

111 - Orientar e expedir determinagGes para os servidores sob sua hierarquia;

IV - Dirigir, coordenar, planejar e controlar as atividades da reparti¢do nas atividades e programas executados pela reparticdo onde atua;
V - Cooperar com outras reparticdes municipais;

V1 - Zelar pela manutengéo e bom uso dos equipamentos e materiais colocados a disposi¢ao da reparticdo onde atua;
VII - Solicitar compras de materiais e equipamentos;

VI1II - Observar e cumprir estritamente leis, decretos e regulamentos;

IX - Responsabilizar-se pelo patriménio do programa municipal de que é responsavel;

X - Encaminhar ao superior da Pasta Municipal sugestdo sobre institui¢cdo ou atualizacdo de normas internas;

XI - Realizar atividades correlatas que Ihe forrem determinadas.

Diretor de Tributagdo, Arrecadacéo e

| - Responsabilizar-se pelo expediente da reparticdo onde trabalha e pelos respectivos subordinados;

11 - Zelar pelo bom trabalho dos subordinados;

111 - Orientar e expedir determinagGes para os servidores sob sua hierarquia;

IV - Dirigir, coordenar, planejar e controlar as atividades da reparticdo nas atividades e programas executados pela reparticdo onde atua;
V - Cooperar com outras reparticdes municipais;

VI - Zelar pela manutengdo e bom uso dos equipamentos e materiais colocados a disposicao da reparticdo onde atua;

Fiscalizagdo VII - Solicitar compras de materiais e equipamentos;
VIII - Observar e cumprir estritamente leis, decretos e regulamentos;
IX - Responsabilizar-se pelo patriménio do programa municipal de que é responsavel;
X - Encaminhar ao superior da Pasta Municipal sugestéo sobre instituicdo ou atualizagdo de normas internas;
X1 - Realizar atividades correlatas que lhe forrem determinadas.
Eletricista | - Instalar e efetuar manutencéo de instalacdo elétrica preventiva, corretiva, preditiva de acordo com esquemas especificos e com as necessidades de cada caso;
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Il - Realizar instalagfes e montagens elétricas, inclusive efetuando os cortes em paredes e pisos, abrindo valetas para eletrodutos e caixas de passagens, langando fios e preparando caixas e
quadro de luz;

111 - Realizar servigos de manutencg&o elétrica em geral, em baixa e alta tenséo da rede elétrica, em quadros de distribuicdo de energia, trocando luminérias, lampadas e reatores e efetuando a
limpeza e desobstrucdo de eletrodutos;

IV - Testar as instalagOes executadas, fazendo-as funcionar em situac@es reais, para comprovar a exatidao dos trabalhos;

V - Auxiliar na instalagdo de transformadores e disjuntores, obedecendo as normas e esquemas especificos para o perfeito funcionamento dos mesmos;

VI - Anotar os materiais a serem utilizados nos diversos servicos, encaminhando os itens faltantes para providéncias de compra, de forma a evitar atrasos e interrupcdes nos servicos;

VII - Zelar pela seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos de protecéo apropriados, quando da execucao dos servigos;

VIII - Transportar pegas, materiais, ferramentas e o que mais for necesséario a realizagéo dos servicos;

IX - Executar tratamento e descarte de residuos de materiais provenientes de seu local de trabalho;

X - Zelar pela guarda, conservacdo, manutencao e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

X1 - Zelar pelo bom trabalho de seus subordinados e pela atuagéo de sua area de atuacéo;

XI1 - Demais determinagdes das chefias superiores atinentes a sua area de atuagdo.

Eletricista de Auto

| - Reparar problemas elétricos em veiculos, maquinas e equipamentos equivalente;

Il - Realizar servigo elétrico em geral em veiculos leves, pesados e maquinérios;

111 - Desempenhar outras atribuigdes que por suas caracteristicas se incluam na sua esfera de competéncia;
IV - Demais determinagdes das chefias superiores atinentes a sua area de atuagao.

Encarregado da Biblioteca

| - Responder pela guarda e classificagéo de livros, periédicos, e demais publicacdes ora acervadas para consulta;

Il - Organizar e dirigir bibliotecas;

111 - Executar servigos de classificacéo e catalogacdo de material bibliografico e documentos em geral;

IV - Utilizar os recursos de processamento de dados nos sistemas de biblioteca, centros de documentacéo e servigos de informagoes;
V - Realizar estudos, pesquisas, relatérios, pareceres, resumos, indices e bibliografias sobre assuntos compreendidos no seu campo profissional;
V1 - Orientar os usuarios na escolha de livros, periddicos e demais documentos, bem como na utilizacéo de catalogos e indices;

VI - Considerar sugestdes dos usuarios e recomendar a aquisi¢ao de livros e periddicos;

VI1II - Registrar e apresentar dados estatisticos relativos a movimentagdo em geral;

IX - Orientar a preparagdo do material destinado a encadernagio;

X - Orientar o servigo de limpeza e conservagéo dos livros e documentagéo;

XI - Estabelecer servigos de intercambio para atualizacdo do acervo bibliografico;

XII - Extrair e distribuir cpias de matéria de interesse das repartigdes;

XI1I - Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execucdo de atividades proprias do cargo;

X1V - Demais determinacdes das chefias superiores atinentes a sua area de atuacdo.

Encarregado de Jardins

| - Executar servigos de jardinagem tais como: fazer o plantio de sementes e mudas de diversas espécies vegetais;
11 - Proceder ao plantio de flores, arvores, arbustos e outras plantas ornamentais;

111 - Aparar grama, limpar e conservar os jardins;

IV - Efetuar a poda das plantas;

V - Regar diariamente as plantas;

V1 - Aplicar inseticidas por pulverizagdo ou por outro processo, para evitar ou erradicar pragas e moléstias;

VII - Fazer reformas de canteiros;

VIII - Executar servigos de ornamentagdo em canteiros;

IX - Participar de reuniGes e grupos de trabalho;

X - Responsabiliza-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos, utensilios e materiais de jardinagem colocados a sua disposi¢éo;
XI - Adubar covas, plantagdes e jardins;

XII - Plantar cobertura vegetal;

XII1 - Lavar ferramentas e equipamentos;
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XIV - Guardar equipamentos em instalagdes;

XV - Limpar instalagdes;

XVI - Construir viveiros;

XVII - Selecionar sementes;

XVIII - Semear grdos em germinador;

XIX - Misturar nutrientes em terra;

XX - Encher sacos plasticos com terras e nutrientes;

XXI - Transplantar sementes semi-germinadas e mudas para sacos plasticos;
XXII - Ralear mudas;

XXIII - Enxertar mudas;

XXIV - Selecionar mudas;

XXV - Capinar plantagdes, jardins e viveiros;

XXVI - Arruar plantagdes;

XXVII - Regar plantas;

XXVIII - Identificar pragas e parasitas em plantagdes, jardins e viveiros;
XXIX - Arrancar ervas daninhas e plantas doentes;

XXX - Desbrotar e/ou podar plantas, jardins e plantacdes;

XXXI - Rogar solo com foice;

XXXII - Demais determinacdes das chefias superiores atinentes a sua area de atuacéo.

Encarregado de Manutengéo de
Veiculos

I - Auxiliar na montagem, manutengdo e reparos de veiculos, sistemas de suspensdo, freios, hidraulicos, motores e outras partes mecanicas de veiculos e maquinas;
Il - Auxiliar na montagem, manutencdo de motores térmicos de explosdo, diesel ou gasolina/alcool, bombas hidraulicas ou de motores de veiculos e maquinas;

111 - Auxiliar na montagem, manutencéo e reparos de maquinas operatrizes, aparelhos de levantamento e outros equipamentos mecanicos;

IV - Desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia.

V - Demais determinagdes das chefias superiores atinentes a sua area de atuagéo.

Encarregado de Protocolo e Arquivo
(Setor de Protocolo e Arquivo)

| - Receber, protocolar e encaminhar processos e documentos destinados aos setores diversos da municipalidade;

Il - Providenciar o arquivo de todos os processos tramitados;

111 - Conferir recolhimento das taxas devidas para protocolizagdo dos diversos documentos, tais como aprovagao de projetos, certiddes, habite-se, autorizagéo para construgao de muros e outras
correlatas;

IV - Realizar a postagem de correspondéncias dos diversos setores da municipalidade, desde que ja devidamente enderecadas e em envelope ou embalagens devidamente fechadas;

V - Desempenhar outras atribuigBes que por suas caracteristicas se incluam na sua esfera de competéncia.

VI - Demais determinagdes das chefias superiores atinentes a sua area de atuagao.

Encarregado de Protocolo e Arquivo
(Secretaria Municipal da Educacéo e
Cultura)

| - Receber, protocolar e encaminhar processos e documentos destinados exclusivamente a Secretaria Municipal da Educacéo;
Il - Providenciar o arquivo de todos os processos tramitados na reparticéo;

111 - Conferir recolhimento das taxas devidas para protocolizagao dos diversos documentos;

IV - Desempenhar outras atribui¢des que por suas caracteristicas se incluam na sua esfera de competéncia.

V - Demais determinagdes das chefias superiores atinentes a sua area de atuacao.

Enfermeiro

| - Realizar cuidados diretos de enfermagem nas urgéncias e emergéncias clinicas, fazendo a indicacéo para a continuidade da assisténcia prestada;

Il - Realizar consulta de enfermagem, solicitar exames complementares, prescrever/transcrever medicagdes, conforme protocolos estabelecidos nos programas do Ministério da Sadde e as
disposi¢des legais da profisséo;

111 - Planejar, gerenciar, coordenar, executar e avaliar a execucédo do sistema municipal de salde;

IV - Executar as agdes de assisténcia integral em todas as fases do ciclo da vida: crianga, adolescente, mulher, homem, adulto e idoso;

V - Realizar agdes de salide em diferentes ambientes, quando necessario no domicilio;

VI - Realizar as atividades correspondentes as areas prioritarias de intervengdo na atengéo bésica;

VII - Aliar a atuago clinica a pratica da sadde coletiva;
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VIII - Organizar e coordenar a criagdo de grupos de patologias especificas, como hipertensos, de diabéticos, de salide mental, etc.;

IX - Gerenciar as atividades de enfermagem na atengdo basica em salde;

X - Planejar, coordenar e executar juntamente com a equipe especifica as atividades inerentes a vigilancia epidemioldgica a nivel municipal;

X1 - Avaliar as atividades em vigilancia epidemioldgica objetivando verificar a eficacia das estratégias usadas, bem como o aprimoramento destas;

XII - Analisar as necessidades prioritarias de atendimento aos pacientes e doentes;

XIII - Planejar, organizar e dirigir os servigos de enfermagem, atuando técnica e administrativamente a fim de garantir um elevado padréo de assisténcia;

X1V - Desenvolver tarefas de enfermagem de maior complexidade na execugdo de programas de salde publica e no atendimento aos pacientes e doentes;

XV - Coletar e analisar dados sociossanitarios da comunidade a ser atendida pelos programas especificos de salde;

XVI - Estabelecer programas para atender as necessidades de satde da comunidade, dentro dos recursos disponiveis;

XVII - Realizar programas educativos em sa(ide, ministrando palestras e coordenando reunides, a fim de motivar e desenvolver atitudes e habitos sadios;

XVIII - Supervisionar e orientar os servidores que auxiliem na execugéo das atribuig@es tipicas da classe;

XIX - Controlar o padréo de esterilizago dos equipamentos e instrumentos utilizados, bem como supervisionar a desinfecgao dos locais onde se desenvolvem os servigos médicos e de
enfermagem;

XX - Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantacéo, desenvolvimento e aperfeigoamento de
atividades em sua area de atuagéo;

XXI - Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuagdo;

XXII - Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar;

XXIII - Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades pUblicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicdes sobre
situagBes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagéo de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos ao Municipio;

XXIV - Participar de campanhas de educacéo e salde;

XXV - Demais determinagdes das chefias superiores atinentes a sua area de atuagdo.

Engenheiro Civil

| - Proceder avaliacéo geral das condicdes requeridas para obras, estudando o projeto e examinando as caracteristicas do terreno disponivel, para determinar o local mais apropriado para a
construcéo;

Il - Elaborar projetos de construcéo, preparando plantas e especificagdes da obra, indicando tipos e qualidades de materiais, equipamentos e mao-de-obra necessarios, efetuando um calculo
aproximado dos custos;

111 - Preparar programas de trabalho, elaborar plantas, croquis, cronogramas e outros subsidios necessarios para possibilitar a orientacéo e fiscalizagdo do desenvolvimento das obras;
IV - Consultar outros especialistas, como engenheiros eletricistas, mecanicos, quimicos, paisagistas e arquitetos, trocando informagdes relativas ao trabalho a ser desenvolvido;

V - Dirigir a execucéo de projetos de construcdo, manutencdo e reparo de obras, orientando e fiscalizando o desenvolvimento das mesmas;

V1 - Acompanhar e orientar a equipe de trabalho para assegurar a qualidade, seguranca e cumprimento dos prazos para realizagao da obra;

VII - Colaborar com a limpeza e organizagdo do local de trabalho;

VIII - Emitir laudos e pareceres relativos a sua area de atuagdo;

IX - Informar, orientar e esclarecer ddvidas técnicas tanto internamente como externamente;

X - Acompanhar execuces de obras, servicos de reparos e outras realizagdes;

XI - Zelar pelo cadastramento e medigdes de redes agua e esgoto;

XII - Elaborar projetos de melhorias nas redes de 4gua e esgoto ja existentes;

XIII - Elaborar novos projetos;

XIV - Acompanhar cronograma de execucéo das obras, elaborando relatérios com fotos;

XV - Avaliar as alternativas para viabilizar ligac6es de agua e esgoto;

XVI - Fiscalizar obras terceirizadas;

XVII - Programar as manutengdes preventivas das instalacdes de gua e esgoto;

XVIII - Examinar o andamento dos servigos em execuc¢do, avaliando o desempenho e corrigindo desvios;

XIX - Verificar as condiges das ferramentas de trabalho e dos equipamentos de seguranca em uso;

XX - Elaborar relatérios sobre ocorréncias atipicas ou de responsabilidades mantendo adequado nivel de informacéo dos envolvidos;
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XXI - Realizar estudos para manter-se informado sobre a pressdo da dgua nas tubulacdes, evitando danos na mesma;

XXII - Realizar estudos para melhoria do sistema de abastecimento;

XXIII - Verificar a ocorréncia de desvios significativos dos servigos, de comportamento e outros que possam comprometer, relatando-os ao superior;
XXIV - Supervisionar 0s pogos semi-artesianos, represa de captacdo, elevatorias de esgoto e moto-bomba;

XXV - Orientar e treinar todo o corpo técnico da reparticdo onde atua;

XXVI - Elaborar normas e orientacdes de carater técnico;

XXVII - Demais determinacdes das chefias superiores atinentes a sua area de atuacéo.

| - Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e informag6es, bem como consultar registros;
I — Redigir e/ou digitar oficios, cartas, memorandos, relatérios e outras documentos da repartigdo onde atua;

111 - Atender ao publico, interno e externo, prestando informagdes simples, anotando recados, recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos;
IV — Realizar ou organizar arquivos de documentos;

V - Atender as chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer informagdes;

VI - Receber e transmitir faxes;

VII - Controlar o recebimento e expedicédo de correspondéncias;

Escriturério | VIII - Duplicar documentos diversos, operando maquina propria, ligando-a e desligando-a, abastecendo-a de papel e tinta, regulando o nimero de copias;
IX — Receber, conferir e registrar a tramitacdo de papéis, fiscalizando o cumprimento das normas referentes a protocolo;

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

X1 - Controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua reposicéo de acordo com normas preestabelecidas;

XII - Receber material de fornecedores, conferindo as especifica¢cbes com os documentos de entrega;

XIII - Elaborar, sob orientagdo, demonstrativos e relages, realizando os levantamentos necesséarios;

X1V - Fazer célculos simples;

XV - Demais determinacdes das chefias superiores atinentes a sua area de atuagao.

| - Operar microcomputador, utilizando programas bésicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e informages, bem como consultar registros;
I — Redigir e/ou digitar oficios, cartas, memorandos, relatérios e outras documentos da repartigdo onde atua;

111 - Atender ao publico, interno e externo, prestando informagdes simples, anotando recados, recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos;
IV — Realizar ou organizar arquivos de documentos;

V - Atender as chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer informagdes;

VI - Receber e transmitir faxes;

VII - Controlar o recebimento e expedi¢do de correspondéncias;

Escriturario 11 VIII - Duplicar documentos diversos, operando maquina propria, ligando-a e desligando-a, abastecendo-a de papel e tinta, regulando o nimero de copias;
IX — Receber, conferir e registrar a tramitagao de papéis, fiscalizando o cumprimento das normas referentes a protocolo;

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

X1 - Controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua reposi¢éo de acordo com normas preestabelecidas;

XII - Receber material de fornecedores, conferindo as especificacdes com os documentos de entrega;

XIII - Elaborar, sob orientagdo, demonstrativos e relages, realizando os levantamentos necesséarios;

X1V - Fazer célculos simples;

XV - Demais determinag6es das chefias superiores atinentes a sua rea de atuacéo.

| - Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e informag6es, bem como consultar registros;
I — Redigir e/ou digitar oficios, cartas, memorandos, relatérios e outras documentos da repartigdo onde atua;

111 - Atender ao publico, interno e externo, prestando informacdes simples, anotando recados, recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos;
Escriturario 111 IV — Realizar ou organizar arquivos de documentos;

V - Atender as chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer informagdes;

VI - Receber e transmitir faxes;

VII - Controlar o recebimento e expedicdo de correspondéncias;
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VIII - Duplicar documentos diversos, operando maquina propria, ligando-a e desligando-a, abastecendo-a de papel e tinta, regulando o nimero de cépias;
IX — Receber, conferir e registrar a tramitacdo de papéis, fiscalizando o cumprimento das normas referentes a protocolo;

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

Xl - Controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua reposi¢éo de acordo com normas preestabelecidas;

XII - Receber material de fornecedores, conferindo as especificacbes com os documentos de entrega;

XIII - Elaborar, sob orientagdo, demonstrativos e relagoes, realizando os levantamentos necessérios;

X1V - Fazer célculos simples;

XV - Demais determinacdes das chefias superiores atinentes a sua area de atuagao.

Farmacéutico

| - Executar tarefas diversas relacionadas com a composigao e fornecimentos de medicamentos e outros preparados;

Il - Subministrar produtos médicos e cirlrgicos, seguindo o receituario apropriado;

111 - Controlar entorpecentes e produtos equiparados, através de mapas, guias e livros, assim atendendo a dispositivos legais;

IV - Analisar produtos farmacéuticos, valendo-se de métodos quimicos, para verificar qualidade, teor, pureza e quantidade de cada elemento na composicéo;
V - Orientar os responsaveis por farmécias e drogarias para que cumpram as leis vigentes;

VI - Assessorar as autoridades superiores no preparo de informacdes e documentos sobre legislagdo e assisténcia farmacéutica;

VII - Fornecer sempre que solicitado subsidios para elaboracéo de ordens de servigo, portarias, pareceres e manifestos;

VIII - Controlar o estoque de medicamentos assim como o prazo de validade dos mesmos;

IX - Colaborar com a limpeza e organizagdo do local de trabalho;

X - Demais determinagdes das chefias superiores atinentes a sua area de atuagéo.

Fiscal de Obras

| - Executar a fiscalizagdo de edificacdes e obras realizadas na area urbana do municipio;

Il - Fiscalizar e autuar as obras sem os respectivos alvaras;

111 - Notificar, embargar e autuar obras;

IV — Zelar pelo cumprimento da legislacéo e dos regulamentos relativos a construgéo civil, Plano Diretor Municipal, Cédigo de Obras, Cédigo de Posturas Municipais, etc.;
V - Executar o registro de informag6es em formularios préprios de dados para o cadastro imobiliério;

V1 - Verificar o dimensionamento de iméveis para efeito de registro cadastral;

VII - Verificar a atualizagéo da planta de valores imobiliérios do municipio;

VIII - Verificar o langamento de dados no cadastro imobiliario;

IX - Supervisionar o langamento de multas no cadastro de devedores da Fazenda Municipal;

X - Verificar a colocacdo de andaimes, tapumes e coretos, bem como a descarga de materiais na via publica;

Xl - Comunicar quaisquer irregularidades na manuten¢do e conservacdo de obras municipais e na prestacdo de servigos publicos sujeitos a fiscalizagdo municipal, tomando providéncias
imediatas nos casos que requeiram urgéncia;

XII - Exercer represséo as construcdes clandestinas, fazendo comunicagdes, intimagdes e embargos;

XII1 - Comunicar o inicio e o término de construc6es e demoli¢des de prédios;

IX - Vistoriar imoveis;

X - Intimar proprietérios a construir muros e calgadas;

XI - Efetuar notificacOes e quaisquer outras diligéncias solicitadas por 6rgdo da Prefeitura afetas a area de atuagdo da reparti¢do onde atua;

XII - Comunicar vazamentos de agua, obstrucéo de esgotos, defeitos na rede de iluminacéo publica, calgamento de via pablica, queda de arvores e danos em jardins publicos, inclusive quanto a
limpeza;

XII1 - Prestar informag@es em processos relacionados com suas atividades;

XIV - Auxiliar no langamento de impostos em geral;

XV - Colaborar na alteragéo e revisdo de tributos municipais;

XV1 - Colaborar com a limpeza e organizag&o do local de trabalho;

XVII - Demais determinagdes das chefias superiores atinentes a sua area de atuagao.

Fiscal de Vigilancia Sanitaria

| - Orientar e fiscalizar as atividades e obras para prevengao/preservacéo ambiental e da salde, por meio de vistorias, inspecdes e anélises técnicas de locais, atividades, obras, projetos e
processos, visando o cumprimento da legislagdo ambiental e sanitaria;
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11 - Promover educacdo sanitaria e ambiental:

111 - Manter-se atualizado da legislagéo pertinente;

IV - Ter postura adequada;

V - Demonstrar capacidade avaliativa;

VI - Demonstrar capacidade de comunicagéo;

VII - Investigar dentncias constatando a veracidade da mesma e tomando as providéncias cabiveis;
VIII - Levantar informages junto a comunidade local da ocorréncia;

IX - Solicitar documentacéo ao fiscalizado;

X - Investigar o processo produtivo desde a matéria prima até a disposigao final;

X1 - Acionar 6rgédos técnicos competentes;

XII - Coletar dados e informagdes técnicas;

XIII - Coletar material para analise;

XIV - Enquadrar legalmente o caso em apuragdo;

XV - Acompanhar o desembargo de obras e atividades;

XVI - Acompanhar a liberagéo de produtos e equipamentos;

XVII - Acompanhar termos de compromisso;

XVIII - Participar de operagdes especiais;

XIX - Atender situacOes de emergéncia;

XX - Tomar providéncias para minimizar impactos de acidentes ambientais;

XXI - Demais determinagdes das chefias superiores atinentes a sua area de atuagao.

Fiscal do Setor Servigos Urbanos

| - Lavrar autos de infrago por contravencéo as posturas do municipio;

Il - Apreender animais abandonados nas ruas e logradouros publicos;

111 - Verificar a colocacdo de materiais na via publica;

IV - Comunicar quaisquer irregularidades na manutengao e conservacao de obras municipais e na prestacdo de servigos publicos sujeitos a fiscalizagdo municipal, tomando providéncias
imediatas nos casos que requeiram urgéncia;

V - Intimar proprietérios a construir muros e calgadas;

V1 - Efetuar notificagdes e quaisquer outras diligéncias solicitadas pela reparticdo onde atua;

VII - Comunicar vazamentos de agua, obstrucdo de esgotos, defeitos na rede de iluminagdo publica, calgamento de via publica, queda de arvores e danos em jardins publicos, inclusive quanto a
limpeza;

VIII - Informar requerimentos demandados pela repartigdo onde atua;

IX - Prestar informacdes em processos relacionados com suas atividades;

X - Colaborar com a limpeza e organizagdo do local de trabalho;

X1 - Demais determinagdes das chefias superiores atinentes a sua area de atuagao.

Fisioterapeuta

I - Avaliar e reavaliar o estado de satde de doentes e acidentados, realizando testes musculares e funcionais;

Il - Fazer pesquisas de reflexos, provas de esforco, de sobrecarga e de atividades para identificar o nivel de capacidade funcional dos érgéos afetados;

111 - Planejar e executar tratamentos de afeccOes reumaticas, sequelas de acidentes vascular cerebral e outros;

IV - Ensinar exercicios fisicos de preparacéo e condicionamento pré e pds parto, fazendo demonstrag@es e orientando a parturiente para facilitar o trabalho de parto;

V - Prestar atendimento as pessoas com membros amputados, fazendo treinamentos nas mesmas, visando a movimentagao ativa e independente com o uso das proteses;

VI - Fazer relaxamento, exercicios e jogos com pacientes portadores de problemas psiquicos, treinando-os sistematicamente para promover a descarga ou liberagéo da agressividade e estimular
a sociabilidade;

VIl - Manipular aparelhos de utilidade fisioterapica;

VIII - Controlar o registro de dados, observando as anotagoes das aplicagOes e tratamentos utilizados, para elaborar boletins estatisticos;

IX - Supervisionar e avaliar atividades dos auxiliares, orientando-os na execucéo das tarefas para possibilitar a execucéo correta de exercicios fisicos e a manipulagao de aparelhos mais
simples;
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X - Assessorar autoridades superiores em assuntos de fisioterapia preparando informes, documentos e pareceres;

Xl - Colaborar com a limpeza e organizagéo do local de trabalho;

XII - Ensinar aos pacientes exercicios corretivos para a coluna, os defeitos dos pés, as afeccdes dos aparelhos respiratorio e cardiovascular, orientando-os e treinando-0s em exercicios
ginasticos especiais a fim de promover corregdes de desvios posturais e estimular a expansdo respiratéria e a circulagdo sanguinea;

XII1 - Aplicar massagens terapéuticas, utilizando fricgdo, compressdo e movimentagdo com aparelhos adequados ou com as maos;

X1V - Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuagéo;

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

XVI - Participar de grupos de trabalho e/ou reuniGes com unidades da Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢des sobre
situagBes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico cientificos, para fins de formulacéo de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos ao Municipio;

XVII - Demais determinagdes das chefias superiores atinentes a sua area de atuagao.

Fonoaudidlogo

| - Elaborar programas de prevengdo a nivel de salde auditiva;

Il - Avaliar as deficiéncias de comunicacéo do paciente, tanto verbal como néo verbal, tais como: fala, linguagem, voz, audicéo, leitura e escrita;

111 - Realizar exames fonéticos da linguagem audiométrica e outras técnicas proprias, para o diagnostico de limiares auditivos, bem como, visando estabelecer o plano de treinamento ou
fonoterapia;

IV - Programar, desenvolver e supervisionar o treinamento de voz, fala, linguagem, compreensdo do pensamento verbalizado e outros;

V - Fazer demonstragao de técnicas de respiragdo e empostacéo da voz, orientando o treinamento fonético, auditivo de diccéo e organizagdo do pensamento em palavras, visando a reeducacéo
ou reabilitacdo do paciente;

VI - Auxiliar no diagnéstico de lesdes auditivas do ouvido externo, ouvido médio e interno, fornecendo dados para indicacéo de aparelhos auditivos;

VII - Emitir parecer quanto ao aperfeicoamento ou a praticabilidade de reabilitacdo fonoaudiolégica, elaborando relatorios para complementar o diagnostico;

VIII - Participar de equipes multiprofissionais para identificacdo de distlrbios de linguagem em suas formas de expressdo e audicdo, emitindo parecer de sua especialidade, para estabelecer o
diagndstico e tratamento;

IX - Preparar informes e documentos em assuntos de fonoaudiologia, a fim de possibilitar subsidios para elaboracéo de ordens de servigo, portarias, pareceres e outros, bem como, orientacdes
para pais e professores;

X - Colaborar com a limpeza e organizagdo do local de trabalho;

X1 — Realizar capacitagio e assessoria, podendo ser por meio de esclarecimentos, palestras, orientagdo, estudo de casos entre outros;

XII - Orientar quanto ao uso da linguagem, motricidade oral, audi¢éo e voz;

X111 - Executar observagdes e triagens fonoaudioldgicas, com posterior devolutiva e orientacdo aos pais, professores e equipe técnica, sendo esta realizada como instrumento complementar e
de auxilio para o levantamento e caracterizagéo do perfil da comunidade escolar e acompanhamento da efetividade das agdes realizadas e ndo como forma de captagdo de clientes;

XIV - Demais determinacdes das chefias superiores atinentes a sua area de atuacdo.

Guarda Municipal

| — Realizar servicos de policiamento de edificios e logradouros publicos municipais, bem como as tarefas de apoio a Prefeitura no exercicio de seu poder de policia administrativa;
I — Zelar pelas normas de conduta e préticas de bom relacionamento com a comunidade;

111 - Praticar todos os atos necessarios ao restabelecimento da ordem ou para coibir abusos cometidos contra o patriménio municipal;

IV - Articular-se com as autoridades policiais do Estado para oferecer e obter colaboragdo;

V - Guardar sob sua responsabilidade objetos de valor apreendidos ou encontrados, a fim de promover a devolucéo a seus legitimos proprietarios;

VI - Participar da elaboracéo de normas de servigos e programas de trabalho de Guarda Municipal;

VII - Comandar patrulhas e grupos de policiamento;

VIII - Promover a representacdo da Guarda Municipal nas festas civicas e solenidades de carater pablico;

IX - Apresentar relatérios periddicos de suas atividades e daquelas compreendidas em sua &rea de atuagao;

X - Demais determinagdes das chefias superiores atinentes a sua &rea de atuagao.

Guarda Municipal Feminino

| — Realizar servicos de policiamento de edificios e logradouros piblicos municipais, bem como as tarefas de apoio a Prefeitura no exercicio de seu poder de policia administrativa;
I — Zelar pelas normas de conduta e préaticas de bom relacionamento com a comunidade;
111 - Praticar todos os atos necessarios ao restabelecimento da ordem ou para coibir abusos cometidos contra o patriménio municipal;
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IV - Articular-se com as autoridades policiais do Estado para oferecer e obter colaboragdo;

V - Guardar sob sua responsabilidade objetos de valor apreendidos ou encontrados, a fim de promover a devolucéo a seus legitimos proprietarios;
VI - Participar da elaboracéo de normas de servigos e programas de trabalho de Guarda Municipal;

VII - Comandar patrulhas e grupos de policiamento;

VIII - Promover a representacdo da Guarda Municipal nas festas civicas e solenidades de carater pablico;

IX - Apresentar relatérios periddicos de suas atividades e daquelas compreendidas em sua &rea de atuagao;

X - Demais determinaces das chefias superiores atinentes a sua area de atuagéo.

Guarda Municipal 1

| — Realizar servicos de policiamento de edificios e logradouros publicos municipais, bem como as tarefas de apoio a Prefeitura no exercicio de seu poder de policia administrativa;
I — Zelar pelas normas de conduta e préticas de bom relacionamento com a comunidade;

111 - Praticar todos os atos necessarios ao restabelecimento da ordem ou para coibir abusos cometidos contra o patriménio municipal;

IV - Articular-se com as autoridades policiais do Estado para oferecer e obter colaboragdo;

V - Guardar sob sua responsabilidade objetos de valor apreendidos ou encontrados, a fim de promover a devolugéo a seus legitimos proprietérios;

VI - Participar da elaboracéo de normas de servicos e programas de trabalho de Guarda Municipal;

VII - Comandar patrulhas e grupos de policiamento;

VIII - Promover a representacdo da Guarda Municipal nas festas civicas e solenidades de caréter publico;

IX - Apresentar relatérios periddicos de suas atividades e daquelas compreendidas em sua area de atuagdo;

X - Demais determinaces das chefias superiores atinentes a sua area de atuagéo.

Inspetor de Alunos

| - Executar trabalhos relacionados com a inspecéo de alunos em todas as dependéncias e adjacéncias de estabelecimento de ensino, zelando pela sua disciplina e seguranca;

I1 - Coordenar a entrada e saida dos alunos;

111 - Evitar na medida do possivel que os alunos faltem as aulas e fiquem pelos corredores e patios das escolas, levando a dire¢do da escola qualquer fato ou atitude suspeita em relagéo aos
discentes;

IV - Evitar discussdes e brigas entre os alunos;

V - Fiscalizar e coibir sem violéncia o uso de drogas e armas no ambiente escolar;

V1 - Demais determinagdes das chefias superiores atinentes a sua area de atuagao.

Instrutor Profissionalizante

I - Ministrar o ensino de praticas ocupacionais como artesanato, marcenaria, tapegaria, corte e costura, tricd, croché, confeitaria, padaria, horticultura, entre outras;

Il - Providenciar a preparacéo do local de trabalho, verificando as condigdes e o estado de conservagdo de materiais, ferramentas, instrumentos e maquinas a serem utilizados, para assegurar a
correta execucdo de tarefas e operagdes programadas;

111 - Determinar as sequéncias das operagdes a serem executadas pelos alunos, interpretando e explicando-lhes, individualmente ou em grupo, detalhes de desenho ou especificagdes escritas,
para orienta-los sobre o roteiro e a forma correta de execugao das pecas e trabalhos;

IV - Acompanhar e supervisionar o trabalho de cada aluno, apontando e corrigindo falhas operacionais, para assegurar a eficiéncia da aprendizagem;

V - Avaliar os resultados da aprendizagem para verificar o aproveitamento e o grau de qualificagdo dos alunos;

V1 - Motivar e aconselhar os alunos, contribuindo para a incorporacéo de habitos e atitudes que facilitem sua absorcéo pelo mercado de trabalho;

V - Demais determinagdes das chefias superiores atinentes a sua rea de atuagéo.

Jardineiro

| - Executar servigos de jardinagem tais como: fazer o plantio de sementes e mudas de diversas espécies vegetais;
11 - Proceder ao plantio de flores, arvores, arbustos e outras plantas ornamentais;

111 - Aparar grama, limpar e conservar os jardins;

IV - Efetuar a poda das plantas;

V - Regar diariamente as plantas;

VI - Aplicar inseticidas por pulverizagdo ou por outro processo, para evitar ou erradicar pragas e moléstias;

VII - Fazer reformas de canteiros;

VIII - Executar servigos de ornamentagdo em canteiros;

IX - Participar de reuniGes e grupos de trabalho;

X - Responsabiliza-se pelo controle e utilizagcdo dos equipamentos, utensilios e materiais de jardinagem colocados & sua disposi¢ao;
XI - Adubar covas, plantagdes e jardins;
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XII - Plantar cobertura vegetal;

XII1 - Lavar ferramentas e equipamentos;

X1V - Guardar equipamentos em instalagdes;

XV - Limpar instalagdes;

XVI - Construir viveiros;

XVII - Selecionar sementes;

XVIII - Semear grdos em germinador;

XIX - Misturar nutrientes em terra;

XX - Encher sacos plasticos com terras e nutrientes;

XXI - Transplantar sementes semi-germinadas e mudas para sacos plasticos;
XXII - Ralear mudas;

XXIII - Enxertar mudas;

XXIV - Selecionar mudas;

XXV - Capinar plantacoes, jardins e viveiros;

XXVI - Arruar plantagdes;

XXVII - Regar plantas;

XXVIII - Identificar pragas e parasitas em plantagdes, jardins e viveiros;
XXIX - Arrancar ervas daninhas e plantas doentes;

XXX - Desbrotar e/ou podar plantas, jardins e plantacoes;

XXXI - Rogar solo com foice;

XXXII - Demais determinagdes das chefias superiores atinentes a sua area de atuacao.

Médico Cardiologista

| - Examinar os pacientes, auscultando, apalpando ou fazendo uso de instrumentos especiais, no sentido de determinar diagnésticos ou, se necessario, receitar exames complementares;
Il - Analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com os padrdes normais para confirmar ou informar o diagnosticos;

111 - Prescrever medicamentos, indicando dosagens e respectiva via de administragdo, bem como, cuidados a serem observados, para conservar ou restabelecer a satide dos pacientes;
IV - Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo, diagnosticada, tratamento prescrito e evolugao da doenga;

V - Emitir atestados médicos, de satde, sanidade, aptidao fisica e mental, ébito, visando atender determinacdes legais;

V1 - Prestar atendimento em urgéncias clinicas, cirlrgicas e traumatoldgicas;

VII - Efetuar exames médicos, emitir diagnosticos, prescrever medicamentos e realizar outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos da medicina
preventiva ou terapéutica;

VIII - Encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando for o caso;

IX - Fazer exames médicos necessarios a admissdo de pessoal pela Prefeitura;

X - Coletar e avaliar dados bioestatisticos e sécio-sanitarios da comunidade, de forma a desenvolver indicadores de salde da populagéo estudada;

X1 - Elaborar programas educativos e de atendimento médico preventivo voltados para a comunidade de baixa renda e para os estudantes da rede municipal de ensino;

XII - Assessorar a elaboragdo de campanhas educativas no campo da salide publica e medicina preventiva;

XII1 - Participar de desenvolvimento de planos de fiscalizacdo sanitarias;

X1V - Demais determinagdes das chefias superiores atinentes a sua area de atuagao.

Médico Cirurgido Vascular

| - Examinar os pacientes, auscultando, apalpando ou fazendo uso de instrumentos especiais, no sentido de determinar diagndsticos ou, se necessario, receitar exames complementares;
Il - Analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com 0s padrdes normais para confirmar ou informar o diagnosticos;

111 - Prescrever medicamentos, indicando dosagens e respectiva via de administragdo, bem como, cuidados a serem observados, para conservar ou restabelecer a satide dos pacientes;

IV - Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclus&o, diagnosticada, tratamento prescrito e evolugéo da doenca;

V - Emitir atestados médicos, de salde, sanidade, aptidao fisica e mental, 6bito, visando atender determinacdes legais;

VI - Prestar atendimento em urgéncias clinicas, cirtrgicas e traumatolégicas;

VII - Efetuar exames médicos, emitir diagnosticos, prescrever medicamentos e realizar outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos da medicina
preventiva ou terapéutica;
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VIII - Encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando for o caso;

IX - Fazer exames médicos necessarios a admissao de pessoal pela Prefeitura;

X - Coletar e avaliar dados bioestatisticos e socio-sanitarios da comunidade, de forma a desenvolver indicadores de satde da populag&o estudada;

X1 - Elaborar programas educativos e de atendimento médico preventivo voltados para a comunidade de baixa renda e para os estudantes da rede municipal de ensino;
XII - Assessorar a elaboracdo de campanhas educativas no campo da sadde pablica e medicina preventiva;

XIII - Participar de desenvolvimento de planos de fiscalizagdo sanitérias;

X1V - Demais determinagdes das chefias superiores atinentes a sua area de atuagéo.

Meédico Clinico Geral

| - Examinar os pacientes, auscultando, apalpando ou fazendo uso de instrumentos especiais, no sentido de determinar diagndsticos ou, se necessario, receitar exames complementares;
Il - Analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com os padr8es normais para confirmar ou informar o diagndsticos;

111 - Prescrever medicamentos, indicando dosagens e respectiva via de administracdo, bem como, cuidados a serem observados, para conservar ou restabelecer a saide dos pacientes;
IV - Manter registro dos pacientes examinados, anotando a concluséo, diagnosticada, tratamento prescrito e evolugéo da doenga;

V - Emitir atestados médicos, de salde, sanidade, aptiddo fisica e mental, 6bito, visando atender determinagdes legais;

VI - Prestar atendimento em urgéncias clinicas, cirrgicas e traumatolégicas;

VII - Efetuar exames médicos, emitir diagnésticos, prescrever medicamentos e realizar outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos da medicina
preventiva ou terapéutica;

VIII - Encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando for o caso;

IX - Fazer exames médicos necessarios a admissdo de pessoal pela Prefeitura;

X - Coletar e avaliar dados bioestatisticos e socio-sanitarios da comunidade, de forma a desenvolver indicadores de salide da populacéo estudada;

X1 - Elaborar programas educativos e de atendimento médico preventivo voltados para a comunidade de baixa renda e para os estudantes da rede municipal de ensino;

XI1 - Assessorar a elaboracdo de campanhas educativas no campo da sadde publica e medicina preventiva;

XIII - Participar de desenvolvimento de planos de fiscalizagdo sanitérias;

X1V - Demais determinagdes das chefias superiores atinentes a sua area de atuagao.

Médico Dermatologista

| - Examinar os pacientes, auscultando, apalpando ou fazendo uso de instrumentos especiais, no sentido de determinar diagndsticos ou, se necessario, receitar exames complementares;
Il - Analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com os padr8es normais para confirmar ou informar o diagndsticos;

111 - Prescrever medicamentos, indicando dosagens e respectiva via de administragdo, bem como, cuidados a serem observados, para conservar ou restabelecer a salide dos pacientes;
IV - Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclus&o, diagnosticada, tratamento prescrito e evolugdo da doenga;

V - Emitir atestados médicos, de salde, sanidade, aptidao fisica e mental, 6bito, visando atender determinagdes legais;

VI - Prestar atendimento em urgéncias clinicas, cirlrgicas e traumatolégicas;

VII - Efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever medicamentos e realizar outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos da medicina
preventiva ou terapéutica;

VIII - Encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando for o caso;

IX - Fazer exames médicos necessarios a admissdo de pessoal pela Prefeitura;

X - Coletar e avaliar dados bioestatisticos e socio-sanitarios da comunidade, de forma a desenvolver indicadores de satde da populagio estudada;

XI - Elaborar programas educativos e de atendimento médico preventivo voltados para a comunidade de baixa renda e para os estudantes da rede municipal de ensino;

XII - Assessorar a elaboragdo de campanhas educativas no campo da salde publica e medicina preventiva;

XIII - Participar de desenvolvimento de planos de fiscalizacdo sanitérias;

XIV - Demais determinacdes das chefias superiores atinentes a sua rea de atuacéo.

Médico Ginecologista

| - Examinar os pacientes, auscultando, apalpando ou fazendo uso de instrumentos especiais, no sentido de determinar diagndsticos ou, se necessario, receitar exames complementares;
Il - Analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com os padrdes normais para confirmar ou informar o diagnésticos;

111 - Prescrever medicamentos, indicando dosagens e respectiva via de administracdo, bem como, cuidados a serem observados, para conservar ou restabelecer a saide dos pacientes;

IV - Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo, diagnosticada, tratamento prescrito e evolugdo da doenga;

V - Emitir atestados médicos, de salde, sanidade, aptidéo fisica e mental, ébito, visando atender determinagdes legais;

VI - Prestar atendimento em urgéncias clinicas, cirlrgicas e traumatolégicas;

VII - Efetuar exames médicos, emitir diagnésticos, prescrever medicamentos e realizar outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos da medicina
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preventiva ou terapéutica;

VIII - Encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando for o caso;

IX - Fazer exames médicos necessarios & admissao de pessoal pela Prefeitura;

X - Coletar e avaliar dados bioestatisticos e socio-sanitarios da comunidade, de forma a desenvolver indicadores de satde da populagdo estudada;

X1 - Elaborar programas educativos e de atendimento médico preventivo voltados para a comunidade de baixa renda e para os estudantes da rede municipal de ensino;
XII - Assessorar a elaboragdo de campanhas educativas no campo da sadde publica e medicina preventiva;

XIII - Participar de desenvolvimento de planos de fiscalizacdo sanitarias;

X1V - Demais determinagdes das chefias superiores atinentes a sua area de atuagao.

Médico IV

| - Examinar os pacientes, auscultando, apalpando ou fazendo uso de instrumentos especiais, no sentido de determinar diagndsticos ou, se necessario, receitar exames complementares;
Il - Analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com os padrdes normais para confirmar ou informar o diagnésticos;

111 - Prescrever medicamentos, indicando dosagens e respectiva via de administracdo, bem como, cuidados a serem observados, para conservar ou restabelecer a satide dos pacientes;
IV - Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclus&o, diagnosticada, tratamento prescrito e evolugéo da doenga;

V - Emitir atestados médicos, de salide, sanidade, aptiddo fisica e mental, 6bito, visando atender determinagdes legais;

VI - Prestar atendimento em urgéncias clinicas, cir(rgicas e traumatolégicas;

VII - Efetuar exames médicos, emitir diagnosticos, prescrever medicamentos e realizar outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos da medicina
preventiva ou terapéutica;

VIII - Encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando for o caso;

IX - Fazer exames médicos necessarios & admissao de pessoal pela Prefeitura;

X - Coletar e avaliar dados bioestatisticos e sécio-sanitarios da comunidade, de forma a desenvolver indicadores de satde da populagdo estudada;

X1 - Elaborar programas educativos e de atendimento médico preventivo voltados para a comunidade de baixa renda e para os estudantes da rede municipal de ensino;

XII - Assessorar a elaboragdo de campanhas educativas no campo da sadde publica e medicina preventiva;

XIII - Participar de desenvolvimento de planos de fiscalizacdo sanitarias;

XIV - Demais determinacdes das chefias superiores atinentes a sua area de atuacdo.

Médico Neurologista

| - Examinar os pacientes, auscultando, apalpando ou fazendo uso de instrumentos especiais, no sentido de determinar diagndsticos ou, se necessario, receitar exames complementares;
Il - Analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com os padrdes normais para confirmar ou informar o diagnésticos;

111 - Prescrever medicamentos, indicando dosagens e respectiva via de administracdo, bem como, cuidados a serem observados, para conservar ou restabelecer a satide dos pacientes;
IV - Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclus&o, diagnosticada, tratamento prescrito e evolugéo da doenga;

V - Emitir atestados médicos, de saude, sanidade, aptidao fisica e mental, ébito, visando atender determinacdes legais;

VI - Prestar atendimento em urgéncias clinicas, cirirgicas e traumatolégicas;

VII - Efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever medicamentos e realizar outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos da medicina
preventiva ou terapéutica;

VIII - Encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando for o caso;

IX - Fazer exames médicos necessarios & admissao de pessoal pela Prefeitura;

X - Coletar e avaliar dados bioestatisticos e sécio-sanitarios da comunidade, de forma a desenvolver indicadores de saide da populacéo estudada;

XI - Elaborar programas educativos e de atendimento médico preventivo voltados para a comunidade de baixa renda e para os estudantes da rede municipal de ensino;

XII - Assessorar a elaboracdo de campanhas educativas no campo da sadde publica e medicina preventiva;

X1 - Participar de desenvolvimento de planos de fiscalizagdo sanitérias;

XIV - Demais determinacdes das chefias superiores atinentes a sua rea de atuagéo.

Médico Oftalmologista

| - Examinar os pacientes, auscultando, apalpando ou fazendo uso de instrumentos especiais, no sentido de determinar diagndsticos ou, se necessario, receitar exames complementares;
Il - Analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com os padrdes normais para confirmar ou informar o diagnosticos;

111 - Prescrever medicamentos, indicando dosagens e respectiva via de administracdo, bem como, cuidados a serem observados, para conservar ou restabelecer a salide dos pacientes;
IV - Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo, diagnosticada, tratamento prescrito e evolucéo da doenca;

V - Emitir atestados médicos, de salde, sanidade, aptiddo fisica e mental, 6bito, visando atender determinacdes legais;

VI - Prestar atendimento em urgéncias clinicas, cirirgicas e traumatolégicas;
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VII - Efetuar exames médicos, emitir diagnésticos, prescrever medicamentos e realizar outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos da medicina
preventiva ou terapéutica;

VIII - Encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando for o caso;

IX - Fazer exames médicos necessarios & admissao de pessoal pela Prefeitura;

X - Coletar e avaliar dados bioestatisticos e s6cio-sanitarios da comunidade, de forma a desenvolver indicadores de satde da populagdo estudada;

XI - Elaborar programas educativos e de atendimento médico preventivo voltados para a comunidade de baixa renda e para os estudantes da rede municipal de ensino;

XII - Assessorar a elaboracdo de campanhas educativas no campo da sadde publica e medicina preventiva;

XIII - Participar de desenvolvimento de planos de fiscalizagéo sanitarias;

X1V - Demais determinagdes das chefias superiores atinentes a sua area de atuagao.

Médico Ortopedista

| - Examinar os pacientes, auscultando, apalpando ou fazendo uso de instrumentos especiais, no sentido de determinar diagnésticos ou, se necessario, receitar exames complementares;
Il - Analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com os padrdes normais para confirmar ou informar o diagnésticos;

111 - Prescrever medicamentos, indicando dosagens e respectiva via de administragéo, bem como, cuidados a serem observados, para conservar ou restabelecer a satide dos pacientes;
IV - Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo, diagnosticada, tratamento prescrito e evolucao da doenca;

V - Emitir atestados médicos, de salide, sanidade, aptidéo fisica e mental, ébito, visando atender determinagdes legais;

V1 - Prestar atendimento em urgéncias clinicas, cirGrgicas e traumatoldgicas;

VII - Efetuar exames médicos, emitir diagnésticos, prescrever medicamentos e realizar outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos da medicina
preventiva ou terapéutica;

VIII - Encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando for o caso;

IX - Fazer exames médicos necessarios a admisséo de pessoal pela Prefeitura;

X - Coletar e avaliar dados bioestatisticos e sécio-sanitarios da comunidade, de forma a desenvolver indicadores de satde da populagdo estudada;

X1 - Elaborar programas educativos e de atendimento médico preventivo voltados para a comunidade de baixa renda e para os estudantes da rede municipal de ensino;

XI1 - Assessorar a elaboracdo de campanhas educativas no campo da sadde publica e medicina preventiva;

XIII - Participar de desenvolvimento de planos de fiscalizacdo sanitéarias;

X1V - Demais determinagdes das chefias superiores atinentes a sua area de atuagéo.

Médico Otorrinolaringologista

| - Examinar os pacientes, auscultando, apalpando ou fazendo uso de instrumentos especiais, no sentido de determinar diagnésticos ou, se necessario, receitar exames complementares;
Il - Analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com os padrdes normais para confirmar ou informar o diagnésticos;

111 - Prescrever medicamentos, indicando dosagens e respectiva via de administragdo, bem como, cuidados a serem observados, para conservar ou restabelecer a satide dos pacientes;
IV - Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo, diagnosticada, tratamento prescrito e evolucao da doenca;

V - Emitir atestados médicos, de salde, sanidade, aptidao fisica e mental, 6bito, visando atender determinacdes legais;

V1 - Prestar atendimento em urgéncias clinicas, cirGrgicas e traumatoldgicas;

VII - Efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever medicamentos e realizar outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos da medicina
preventiva ou terapéutica;

VIII - Encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando for o caso;

IX - Fazer exames médicos necessarios a admissdo de pessoal pela Prefeitura;

X - Coletar e avaliar dados bioestatisticos e sécio-sanitarios da comunidade, de forma a desenvolver indicadores de saide da populacéo estudada;

X1 - Elaborar programas educativos e de atendimento médico preventivo voltados para a comunidade de baixa renda e para os estudantes da rede municipal de ensino;

XI1 - Assessorar a elaboragdo de campanhas educativas no campo da satde publica e medicina preventiva;

X111 - Participar de desenvolvimento de planos de fiscalizag8o sanitérias;

X1V - Demais determinagdes das chefias superiores atinentes a sua area de atuagao.

Médico Pediatra

| - Examinar os pacientes, auscultando, apalpando ou fazendo uso de instrumentos especiais, no sentido de determinar diagn6sticos ou, se necessario, receitar exames complementares;
Il - Analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com os padrdes normais para confirmar ou informar o diagnésticos;

111 - Prescrever medicamentos, indicando dosagens e respectiva via de administragdo, bem como, cuidados a serem observados, para conservar ou restabelecer a satide dos pacientes;
IV - Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclus&o, diagnosticada, tratamento prescrito e evolucéo da doenca;

V - Emitir atestados médicos, de salide, sanidade, aptidéo fisica e mental, bito, visando atender determinagdes legais;
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VI - Prestar atendimento em urgéncias clinicas, cir(rgicas e traumatolégicas;

VII - Efetuar exames médicos, emitir diagnésticos, prescrever medicamentos e realizar outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos da medicina
preventiva ou terapéutica;

VIII - Encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando for o caso;

IX - Fazer exames médicos necessarios a admissao de pessoal pela Prefeitura;

X - Coletar e avaliar dados bioestatisticos e socio-sanitarios da comunidade, de forma a desenvolver indicadores de satde da populagio estudada;

X1 - Elaborar programas educativos e de atendimento médico preventivo voltados para a comunidade de baixa renda e para os estudantes da rede municipal de ensino;

XII - Assessorar a elaboragdo de campanhas educativas no campo da sadde publica e medicina preventiva;

XIII - Participar de desenvolvimento de planos de fiscalizagdo sanitérias;

X1V - Demais determinagdes das chefias superiores atinentes a sua area de atuagao.

Médico Psiquiatra

| - Examinar os pacientes, auscultando, apalpando ou fazendo uso de instrumentos especiais, no sentido de determinar diagnésticos ou, se necessario, receitar exames complementares;
Il - Analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com os padr8es normais para confirmar ou informar o diagnésticos;

111 - Prescrever medicamentos, indicando dosagens e respectiva via de administragdo, bem como, cuidados a serem observados, para conservar ou restabelecer a salide dos pacientes;
IV - Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo, diagnosticada, tratamento prescrito e evolucao da doenca;

V - Emitir atestados médicos, de satde, sanidade, aptiddo fisica e mental, 6bito, visando atender determinagdes legais;

VI - Prestar atendimento em urgéncias clinicas, cir(rgicas e traumatolégicas;

VII - Efetuar exames médicos, emitir diagnésticos, prescrever medicamentos e realizar outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos da medicina
preventiva ou terapéutica;

VIII - Encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando for o caso;

IX - Fazer exames médicos necessarios a admissdo de pessoal pela Prefeitura;

X - Coletar e avaliar dados bioestatisticos e socio-sanitarios da comunidade, de forma a desenvolver indicadores de satde da populagio estudada;

X1 - Elaborar programas educativos e de atendimento médico preventivo voltados para a comunidade de baixa renda e para os estudantes da rede municipal de ensino;

XII - Assessorar a elaboragdo de campanhas educativas no campo da sadde publica e medicina preventiva;

XIII - Participar de desenvolvimento de planos de fiscalizacdo sanitérias;

X1V - Demais determinacdes das chefias superiores atinentes a sua area de atuagéo.

Meédico Urologista

| - Examinar os pacientes, auscultando, apalpando ou fazendo uso de instrumentos especiais, no sentido de determinar diagnésticos ou, se necessario, receitar exames complementares;
Il - Analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com os padrdes normais para confirmar ou informar o diagnésticos;

111 - Prescrever medicamentos, indicando dosagens e respectiva via de administragdo, bem como, cuidados a serem observados, para conservar ou restabelecer a salide dos pacientes;
IV - Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo, diagnosticada, tratamento prescrito e evolucao da doenca;

V - Emitir atestados médicos, de salde, sanidade, aptiddo fisica e mental, 6bito, visando atender determinagdes legais;

VI - Prestar atendimento em urgéncias clinicas, cirirgicas e traumatolégicas;

VII - Efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever medicamentos e realizar outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos da medicina
preventiva ou terapéutica;

VIII - Encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando for o caso;

IX - Fazer exames médicos necessarios a admissdo de pessoal pela Prefeitura;

X - Coletar e avaliar dados bioestatisticos e socio-sanitarios da comunidade, de forma a desenvolver indicadores de satde da populagio estudada;

X1 - Elaborar programas educativos e de atendimento médico preventivo voltados para a comunidade de baixa renda e para os estudantes da rede municipal de ensino;

XI1 - Assessorar a elaboragdo de campanhas educativas no campo da satde publica e medicina preventiva;

XIII - Participar de desenvolvimento de planos de fiscalizacdo sanitérias;

XIV - Demais determinacdes das chefias superiores atinentes a sua &rea de atuacéo.

Médico V

| - Examinar os pacientes, auscultando, apalpando ou fazendo uso de instrumentos especiais, no sentido de determinar diagnésticos ou, se necessario, receitar exames complementares;
Il - Analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com os padrdes normais para confirmar ou informar o diagnésticos;

111 - Prescrever medicamentos, indicando dosagens e respectiva via de administracéo, bem como, cuidados a serem observados, para conservar ou restabelecer a saide dos pacientes;
1V - Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo, diagnosticada, tratamento prescrito e evolucéo da doenca;
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V - Emitir atestados médicos, de salide, sanidade, aptidéo fisica e mental, ébito, visando atender determinacdes legais;

VI - Prestar atendimento em urgéncias clinicas, cir(rgicas e traumatolégicas;

VII - Efetuar exames médicos, emitir diagnosticos, prescrever medicamentos e realizar outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos da medicina
preventiva ou terapéutica;

VIII - Encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando for o caso;

IX - Fazer exames médicos necessarios & admissao de pessoal pela Prefeitura;

X - Coletar e avaliar dados bioestatisticos e s6cio-sanitarios da comunidade, de forma a desenvolver indicadores de satde da populagdo estudada;

X1 - Elaborar programas educativos e de atendimento médico preventivo voltados para a comunidade de baixa renda e para os estudantes da rede municipal de ensino;
XII - Assessorar a elaboragdo de campanhas educativas no campo da sadde publica e medicina preventiva;

XIII - Participar de desenvolvimento de planos de fiscalizacdo sanitarias;

X1V - Demais determinagdes das chefias superiores atinentes a sua area de atuagdo.

Médico VI

| - Examinar os pacientes, auscultando, apalpando ou fazendo uso de instrumentos especiais, no sentido de determinar diagnosticos ou, se necessario, receitar exames complementares;
Il - Analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com os padrdes normais para confirmar ou informar o diagnésticos;

111 - Prescrever medicamentos, indicando dosagens e respectiva via de administracdo, bem como, cuidados a serem observados, para conservar ou restabelecer a saide dos pacientes;
IV - Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclus&o, diagnosticada, tratamento prescrito e evolugéo da doenca;

V - Emitir atestados médicos, de salide, sanidade, aptiddo fisica e mental, ébito, visando atender determinagdes legais;

VI - Prestar atendimento em urgéncias clinicas, cirlrgicas e traumatolégicas;

VII - Efetuar exames médicos, emitir diagnosticos, prescrever medicamentos e realizar outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos da medicina
preventiva ou terapéutica;

VIII - Encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando for o caso;

IX - Fazer exames médicos necessarios & admissao de pessoal pela Prefeitura;

X - Coletar e avaliar dados bioestatisticos e sécio-sanitarios da comunidade, de forma a desenvolver indicadores de satide da populagdo estudada;

XI - Elaborar programas educativos e de atendimento médico preventivo voltados para a comunidade de baixa renda e para os estudantes da rede municipal de ensino;

XII - Assessorar a elaboragdo de campanhas educativas no campo da sadde publica e medicina preventiva;

XII1 - Participar de desenvolvimento de planos de fiscalizacdo sanitarias;

XIV - Demais determinacdes das chefias superiores atinentes a sua area de atuacdo.

VINICIUS CRUZ DE CASTRO
- Prefeito Municipal -




