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GABINETE DO PREFEITO ~ 0 U 9 1

DECRETO N.” 222, DE 03 DE DEZEMBRO DE 2.001

“Dispde sabre as atribuipiies dos emprégos constantes do quadro de servidores da
Administragcio Pziblica Municipal”

ANTENOR ALVES MARTINS, Prefeito Municipal de Pracinha, usando de
suas atlihuiqfies legais,

DECRETA:

Artigo 1". — Ficam estabelecidas as atribuiqées dos empregos em comisséo,
oonfitanws do Anfixo I da Lei Municipal n.° 196, dc 18 de setembro de 2001, conforme
segue:

Atribuigfio do Emgrego
Titulo: Chefe de Assuntggludiciais

P

Descricfio Sumiiria

- Realizar as tarefas que se destinam a representar 0 munioipio em todos es atos
em que este for parte, réu ou autor, assessorando-0 juridicamente,
acompanhando processes de forma a assegurar 0s seusdireitos e defender seus
interesses.

Descrifiiio Detalhada

— Representar judicial e extrajudicialmenté 0 municipio;
— Exercer as fungfies dc consultoria e assessoria juridica do Executive e da

administraqfio em geral;
— Prestar assessoramento técnico-legislative ao Prefeito Municipal;

ativa do municipio;
— Promover a inscrigfio, manter 0 controle e efetuax a cobranga judicial da divida /{j

- Propor a¢§0 civil publica representando 0 municipio; .
- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Atribgigfio do Emgrego
Tit_ulo: Chefe de Gabinete

- Comprecnde as tarcfas que se destinam a coordenar as atividades desenvolvidas
no Gabinfite do Prefeito, organizando solenidades, eventos, recepcionando
visitantcs e assessorando 0 Prefeito, quanto a agenda oficial e no seu
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relacienamente com 0 Legislative Municipal e cem auteridades estaduais e
federais.

$-

Descricao Detalhada

Secretariar es services atinentes, ae Chefe do Executive;
Ceerdenar as medidas referentes a eventes, selenidades e festividades;
Atender municipes e recepcienar visitantes, elaberande a agenda eficial dc
audiéncias cem e Chefe do Executive;
Assesserar 0 Prefeite ne seu relacienamente cem e Legislative Municipal, corn
0 Executive e Legislative Estadual e Federal, além dos panidos politicos;
Ceerdenar a acéie des auxiliares diretes e de cenfianca do Prefeite;
Executar eutras tarefas afins.

Atribuicfie do Empi-ego
Tjtule: Chefe do Seter de Compras

Descrigfio Sumziria;

Realizar as tarefas que se destinam a aquisigae e distribuicae de materials
permanentes e de consume, hem come a alienacae de bens e a”centratacae de
prestagao de service.

Descrig-fie Detalhada

<2-

-

4-

Premever es processes licitateries;
Supen/isienar a conferéncia das netas fiscais, quanto as quantidades, valeres;
tipe de licitacae adetada, cedificacao do material, encaminhande-as para
registre, lancamente em esteque eu elaberacae de netas de entrada e saida;
Cenfcrir e cncaminhar, mediante relacfie, as netas fiscais para a centabilidade;
Efetuar centates entre as firmas fernecederes e 0 seter de cempras; visande
resolver es cases de divergéncias; erres de emissae de netas, razae social, datas
divergentes; develucfie eu treca de materiais, etc; _
Supervisienar eu executar es services de cempras de materiais, estabelecende
centatos entre as firmas fernecederas, para ebter infermacees come: preges, * ,1
cendiefies de pagamente,1eealizacae do material, praze de entrega, etc;
Prestar assisténcia a elaberacae das licitacdes, reselvende preblemas de
cadastre, emissae de netas; eenferéncia de prepestas, zelande e garantinde 0
cumprimente das nermas e dispesicees legais;
Centrolar as verbas e quotas mensais das dotacees de cada ergao, mantendo es
saldes atualizades para 0 seter de centabilidade;
Elaborar ercamentes para aquisicae de materiais de censtmciie; paxa execneae /Q6
de ebras, inclusive per cenvénies, ende se estipula es preces para selieitacae des
recurses financeires necessaries, etc;
Ceerdenar as atividades e a centratacae de prestacae de services;
Executar eutras tarefas cerrelatas determinadas pele superior imediate.
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Atribuicio do Empregg

Titulo: Chefe do Setor de Tributaciie.

scricae Sumsiria

Realizar as tarefas que se destinam a realizar a inscricao da divida ativa,
efetuando e lancamente e a eebranca administrativa da mesma, assim come 0
lancamento de tributes e centrole de arrecadacao, bem come, fiscalizar es
profissienais liberais, estabelecimentos comerciais; feiras, diversoes publieas,
bares, casas de jeges, comerciantes autonomos, pontos de taxi; prestaderes do
services, tomande as medidas necessarias, para garantir o cumprimente das
normas e regulamentos estabeleeidos pela pelitiea tributaria e de pesturas.

escrieie Detalhacla

Organizar e rnanter atualizados es cadastres fiseais dos contribuintes sujeites ao
pagamento dos tributes imebiliarios do ISS e taxas de lieenca;
Promover a entrega e controle dos avisos de tributes;
Prestar inforrnacoes nos processes de reclamacoes primarias rcferentes a
lancamentes de tributes municipais, fomecendo dados sobre a siiuacae fiscal dos
contribuintes;
femccer, dentre do praze legal, certidoes negativas, certidfie de
desmembramento de terrenes; de lancamento e lecalizacao, referentes a assumes
dc tributacfie quande selicitado pele contribuinte;
Efetuar a baixa e 0 contrele de pagamentes dos tributes municipais em fichas ou
livres proprios;
Proceder revisoes em lancamentes, em case de reclamacoes dos centribuintes
que considerades procedentes;
Fisealizar 0 cumprimento das leis e regulamentos municipais, referentes aos
prestaderes de service e realizar apuracees de emissoes, senegacoes, deelaracao
falsa sobre o movimente ecenomice, através de trabalho em comissae e em
cases positives preceder lancamentes na fonna de arbitramento sebre a
diferenca apurada;
Fornecer o valor venal de imoveis urbanes, controlar desmembramentos de
imoveis rurais e suas transferéncias, prestando atendimento ae publico de forma
geral;
Efetuar e supervisionar o contrele da divida ativa (eobranca dos débitos) nae
recelhidos no prazo legal, de tedes es lancamentes do munieipio, referente a
impestes, taxas, multas, indenizacoes, ISS, lieenca para estabeleeimento
diverses, centribuicae de melhoria, etc;
Coordenar todas as atividades do centrole da divida ativa, desde a inscricae dos
débites, somas, certidoes, centrele da cebranca administrativa e executiva,
elaboraeao de calcules, até a execucae final;
Prestar atendimente ae ptiblice e eficiais de justica, orientande-es na lecalizaqao
dos processes executados pele municipio;
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Supervisienar as atividades dos funcienaries na elaberacae de recibes de
pagamente, baixa nos livros e fichas da divicla ativa e arquivamente dos
processes iiquidades em earterio;
Colaberar nos services executados em sua unidade de service, que devido a sua
natureza fiscal, tem relacfio entre si;
Efetuar levantamentes necessaries sobre o ISS, com o objetivo de evitar
sonegacae, tarefa que exige perfeite conhecimente do Cedigo Tributarie e da
Legislacae sebre a Micre—Empresa e sobre escrita fiscal e centabil de Empresas
Comerciais, Industfias e Prestadores do Services;
Notificar o centribuinte em case de emissao, verificando a veracidade da
declaracfio de receita, precessande e encaminhade es dados a Divisae de
Rendas, visande 0 arbitramento e aprovacae do impeste devido e o
enquadramento come micro-empresas;
Garantir através de fiscalizacae censtantes a. cerreta inscricao dos
estahelecirnentos eomerciais; industriais e prestadores dc services, quanto ae
ripe de atividades e lecalizacae, recolhimento de tributes municipais cu outres
debitos, licenca de funcionamente, notificando as irregularidades encontradas;
Executar outras tarefas correlatas determinadas pele superior imediate.

Atribuigao do Emprege F
Titule: Chefe da "

Descricao Sumaria

Dirige estabelecimente de ensine fundamental e de educacao infantil;
planejamento, organizando e coerdenande a execucao dos programas de ensine
e es services administrativos para possibiiitar 0 desempenhe regular das
atividades docentes e discentes.

flescrig-Z10 Detalhada

Planeja, erganiza e coordena a execucao dos programas de ensine e es services
administratives, come a elaboracao de curricule, calendarie escolar e a
organizacao das atividades administrativas, para assegurar hens indices de
rendimento escelar;

— Analisa 0 plane de organizacao das atividades dos professeres come distribuicao f/
dc turnos; horas/auia, disciplinas e turmas sob sua respensabilidade, examinando
todas as suas irnplicacoes, para verificar sua adequacae a necessidades do
ensine;
Coerdena es trabalhes administratives, supervisienande a admissao de alunos,
previsao de materiais e equipamentos, providenciande alimentos e transpoite
para es alunos, a fim de assegurar a regularidade no funcienamento da entidade
que dirige;

- Comunica as auteridades de ensine ou ao Direter do Departamento do Educacao,
es trabalhos pedagogico—administrativos da escela, enviando relaterios ou

E ' . _ . .stado de Sao Paulo R L, U 9 1*; ,
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prestando pessealmerite es esclarecimentos solicitades, para pessibilitar o
controle do processo educative;
Cumpre e faz cumprir e regulamente da escola, tracande nermas de discipline,
higiene e compertamente, para prepiciar ambiente adequade a formacao fisica,
mental e intelectual dos alunes;
Executa outras tarefas correlatas determinadas pele superior imediato;

Atribugfie do Empreao
Iitulosz Chefedo Departamento do Estradas dc Rodageln.

Descrigiio Sumziria

-2.- Compreeride as tarefas que se destinam a efetuar a conservacao de estradas
rurais, pentes, vias pfiblicas, urbanas; manutencaie das calcadas dos preprios
-municipais; contrele e sinalizacao de transito,

_ escricio Detalhada

-.

_,_

coordenar as atividades ligadas a efetuar reparos e censervacae de estradas
rurais, ruas e avenidas; _
prernover a manutencae de calcadas nos preprios municipais, efetivando
censertos e repares necessaries;
supcwisionar os services do sinalizacae de transito, colocacao de placasl e
obsen/acao de normas para garantia da discipline na utilizacae;
acompanhar a execucfie dos services prevende as equipes do maferiais,
ferramentas e equipamentos para a execucae dos mesmos;
elaborar relaterios sebre services executados para enviar aes supervisores ou
orgies solicitantes;
preencher eu elaberar fichas ou relatorios sobre a producao das equipes,
numeros de horas extras executadas, frequéneia, etc;
zelar pela observancia de normas e diretrizes estabelecidas, inclusive nermas de
seguranca e higiene no trabalhe;
selicitar veicules para transperte de equipes do trabalhe, ferramentas e
equipamentos de uma frente de trabalho per eutra;
participar de reunioes de avaliacae ou planejamente corn a equipe da Direteria
do Obras e Services Urbanes, pregrarnando e organizande atividades em acao
conjunta;
executar eutras tarefas afins.

Atribuigae do Em prego
Titulo: Chefe dc Vigilfincia Epidemioleaica

All

.2
/

Descrigiie Sumaria
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GABINETE DO PREFEITO ’
- cempreende as tarefas que se destinam a prevenir e centrolar as deencas

infecciesas, executande medidas necessaries de fiscalizacao,vacinacIao e
controle dos fateres que possarn provecar epidernias.

Descriciio Detalhada

ceordenar pregramas ou sistema de centrole de insetes, efetuando verificacoes
“in loco” ou estabelecende medidas para controle e reselucao do problems;
solicitar a intervencae dc orgaes estaduais dc defesa epidemiologica; quando
necessario;
realizar pesquisas sebre a proliferacao de insetes, determinande indices
especifices para medir essa preliferacae;
descnvelver processes mecanicos (aterros, drenagem) para combate aes insetes
eu aplicacie de defensivos;
realizar oampanhas temperarias para e controle de doencas, treinande equipes dc
trabalho e deeidindo quais as técnicas a serern adotadas, avaliando c
supervisionando es trabalhos realizades;
incentivar a divulgacao permanente; realizando palestras educativas,
erganizando campanhas de divulgacao, premovende a confeccao c distribuicfio
de panfletos; _
premever o centrole da raiva, através da ebseivacao domiciliar‘ do animal
agrcssor, celeta de material e erientacae sobre a vacinaciie hurnana;
supervisionar e sistema de vacinacao permanente dos animais contra a raiva; no
atendimento constante no ambulatorio adequado;
desenvolver prejetes eu programas para prevenir e controlar as deencas
transmissiveis dos animais ao hemem;
elaborar relatories ou levantamentos de custos ou controie de recursos
financeires dcstinados a cxecucae dos prej etes; e

executar outras tarefas afins.

Atribuicae do Emprego
Titulo: Chefe da Vieiliincia Sanitaria

Descri 50 Surnaria

Realizar as tarefas que se destinam a controlar e executar medidas legais e
administrativas, para garantir a higiene no municipio, bem come medidas
educativas; prcventivas, fiscalizadoras e punitivas, para acoes lesivas a saude
pfiblica.

Descriggfio Detalhada

- Supervisionar o cadastrarnente e a inspecae dos cstabelecirnentes cemerciais e
industriais;
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Supswisionar a fiscalizagfio no controls das condicoss higiéniso-sanitéxrias nos
sstabslscimsntos comsrciais;
Acompanhar a fiscalizagiio s controls dos vsndedorss ambulantss;
Prsstar informacoes em procsssos para orientacio ou para dscisfio ds tipos. ds
psnalidadcs a ssrsm aplicadas; .
Analisar rslatorios sobrs a atuagéo dos agsntes ds sansamsnto;
Analisar s snviar rslatorios sobrs as atividadss do sstor, para outras unidadss
administrativas;
Promovsr trsinamsnto ds técnioas ds boas préticas de manufaturas ds alimento,
direoionado ao psssoal da equips dc vigilfincia sanitéria; s
sxscutar outras tarsfas afins.

Atribuicfio do Emprego
Titulo: Chefs do Setor dc Egporte e Lazer

escrigio Syméria

Compreends as tarsfas relativas a coordenar s organizar as atividadss
dssportivas s ds lazsr dsssnvolvida psla Administraqfio Pfiblica, garantindo ssu
bom funcionamsnto s cumprimento ds normas s programas sstabslscidos.

cscricfio Detalhadac

~organizar s dsssnvolvsr programas esportivos s ds rscrsacao;
sstabslscsr s fazsr cumprir a politics de rscreagio s iniciasio esportiva do
municipio, visando a integraoéo social e do dsssnvolvimsnto psico—motor da
crianca s do adolescents;
coordsnar s fiscalizar a rsalizaofio ds festivais s csrtamss de carétsr civico
cultural ou filantrépico nos ssus proprios;
firmar convénios com sntidades ssportivas, locals s ds outras localidadss;
exercsr quaisqusr outras atividadss rslacionadas com o ssports s a sducasfio
fisica, compativsl com suas finalidadss;
sxscutar outras tarsfas afins.

Atribuigio do Emgrego
Titulo: Chefs do Setor Pessoal

escritjo. Sumziria

- Chsfia todas as atividadss do Sstor dc Pessoal, organizando s orisntando os
trabalhos sSp6c1fi00S do mssmo s controlando 0 dsssmpsnho dos fi1nciona'u'i0s,
para asssgurar 0 dessnvolvimsnto normal das rotinas ds trabalho.

Descrisfio Detalhada

\
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Elabora a folha ds pagamento dos ssrvidores, hem como 0 calculo s
rscolhirnsnto dos sncargos sociais;
Exscuta OS atos rslativos a admissao s dsmissao ds psssoal;
Exscuta anotacoss em Cartsira ds trabalho, bsm como nos prontuarios dos
ssn/idorss, que dsvsm sstar psrmanentsmsnte atualizados;
Analisa 0 funcionarnento das divsrsas rotinas, obssrvando o dssenvolvimsnto s
sfstuando sstudos s pondsragfiss a rsspsito, para propor medidas ds
simplificapao s mslhoria dos trabalhos;
Distribui os sswipos, fornsosndo informaoiiss s implantando as rotinas ds
trabaiho, para asssgurar e orisntar a sua sxscusao;
Organiza as sscalas ds trabalho, do férias s folgas dos funcionarios, 0risntand0-
ss pelas rsgulamsntagzoss pe1‘l;iIl_6nI8S s por dscisoss supsriorss, para atsndsr as
dstsrminacoss sobrs a matéria;
Encaminha psdido ds saidas antscipadas, licsngas s afastamsntos e ssus
suhordinados, opinando, quando coubsr, sobrs os méritos do trabalhador sm
causa, propondo sancoss disciplinares ou rscompsnsas s indicando posslvol
substitute nos casos ds impediments, para evitar interrupqoes de trabalho ou
anomalias prsjudiciais ao rsndimsnto da unidade;
Faz oumprir as normas s ordens de ssrviso, organizando, distribuindo s
orisntando os trabalhos a ssrsm executados, para asssgurar a produtividads da
unidads; 5
Rslata 0 andamento dos trabalhos, aprsssntando psriodicamsnte rslatorios s
justifioativas, para informar sobrs a sxscusao das atividad es que lhe competem;
Zsla pslo oumprimsnto dos regulamsntos, ordsns s instrucoes ds ssrviqo,
aplicando as medidas e providéncias cabivsis, para asssgurar a consscugao dos
obj stivos visados; s
Exsouta outras tarsfas afins.

Atribuicfio do Emprego
Titulo: Diretor Administrativo

Qescrigfio Sumziria

Comprsends as tarsfas que ss dsstinam a sxscutar a politica ds dsssnvolvimsnto
administrative da Prefsitura, provendo-a dos rscursos humanos nsssssarios,
promovsndo a aquisigao e administrasao dos bsns patrimoniais, bsm como
procsdsndo a absrtura ds sindicancias, processes administrativos s dsmais atos
administrativos.

Dcscriciio Detalhada

Participar da slaborasao da politica adrninistrativa da Prsfsitura, colaborando
com informagoss, sugsstoss s sxpsriéncias, a fim ds contribuir para a dsfinicao
de objstivos gsrais s sspscificos s para a articulaqio da area administrativa com
as demais;
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GABINETE DO PREFEITO
- Elaborar 0 plano ds atividades de sua area, bassando-ss nos objstivos a fies? Q Z

alsancados e na disponibilidads ds rscursos financsiros, materials e humanos,
para a aquisicao s administraeao de bens patrimoniais;

- Organizar as atividades das unidadss compstsntss de sua area, estabslecendo
normas e prosedimentos a ssrem ssguidos para assegurar 0 fiuxo normal dos
trabalhos, obtendo rssultados positivos s padréss uniformes;

— Identifioar as neosssidadss da Prsfeitura rsferentss a rsgistros, arquivos, sswigos
de informaqao e outros, assim Como dos rscursos humanos indispsnsaveis,
avaliando o material disponivsl, as possibilidadss ds suprir as caréncias
sxistsntss e ds implantar outros st-‘:1'vi<;0s, para dssidir sobrs as politicas ds acao,
normas s medidas a ssrem propostas;

— Controlar o dsssnvolvimsnto ds programas administrativos, orientando os
executorss na solugao ds dfividas ou probismas, tornando dscisoss ou sugsrindo
estudos pertinentes para possibilitar mslhor dsssmpsnho dos trabalhos s a
avaliasfio ds seus sfsitos;

- Zelar psla observéincia das disposisoss rsgulamsntares, acompanhando 0
procsssarnento das atividadss e verificando as condigoes dc higisns 6 ssgurangza
do trabalho e outros fatores;

e» Avaliar os resultados dos programas, consultando o pessoal encarrsgado das
divsrsas unidadss da area, para gletectar falha e deterrninar ou propor
modificacoes nscessarias; 5

- Promovsr as abenura ds sindicancias, processes adrninistrativos s dsmais atos
individuais de sfeito interns; ,

- Solicitar ou promovsr a rsalizagzao de cursos para aprimoramento pr0fissiona1,,
reciclagsm ou trsinamento dos funcionarios de sua area;

- Executar outras tarefas afins.

Atribuigfio do Emgrego
Titulo: Diretor de Agricultura, Abastecimento e Meio Ambientes

Descricflo Sumaria

- Compresnds as tarsfas que ss dsstinam a sstabslscsr a rslagzao administrativa
corn a zona rural, ou a prsstar apoio s assisténcia técnica as atividadss
rslacionadas com a producéio agricola s pscuarias e congénsrss, sstabslscendo
ou colaborando para o cumprimsnto das politicas de abastscimento, e de
prssen/aoao do rneio ambisnts.

Descrigfio Detalhada

— sstabslscer rslagoss administrativas com a zona rural;
- dar apoio e assisténcia técnica as atividades rslacionadas com a produgao de

alimsntos destinados a msrsnda sscolar;
- verifisar a produsao agricola s pecuaria em geral;
- concsdsr o uso de maquinas agricolas e congénerss dos pequenos s médios

produtores rurais;
- auxiiiar na determinaqao ds politicas ds abastecimsnto do municipio;
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GABINETE DO PREFE]TO _

- promover feiras do produtor ou outras atividades similarss;
- rnanter s arborizar as pracas, jardins s vias publicas;
-- comandar a politica municipal ds pressrvacao do msio arnbisnte;

~—~ supervisionar o servico de arborizacao, parques s jardins;
Q dsssnvolvsr s slaborar treinamsntos s reciclagem, visando adequar s aprimorar a

capacidade funcional da equips;
— controlar 0 uso de equipamento ou 0 consumo ds matsriais, fazsndo cumprir 0

planejamsnto s os projetos em dsssnvolvimsnto;
~ controlar custos ou recursos financeiros nscsssarios, zelando pelo cumprimsnto

de n0r11"-as, dirstrizss s prazos dc sxscucao;
~ zslar psla observancia das disposicfiss rsgularnsntarss refsrentes as condicoes de

higiene e ssguranca no trabalho s outros fatorss;
~Y sxscutar outras tarsfas afins.

Atribuigfio do Emprego
Titulo: Diretor de Educacao e Cultura

Dcscriciio Sumaria J

- Compreende as tarsfas que se dsstinam a dsssnvolver aqoes psdagogicas na
educacao formal s informal, dando conclicoes ds acesso e psnnanéncia dos
alunos nas unjdades cle snsino da reds pirblica, bem como slaborar e
operacionalizar as politicas publicas na area cultural.

Descrigfio Detalhada

= Prover on supervisionar as atividadss das unidades ds ssrvico ligadas ao
departamento ds sducagzao, sspecificamente no desenvolvirnsnto de agzfiss
pedagogicas com criancas ou com a comunidads;

= Idsntificar as necessidadss na area ds cultura, avaliando 0 material" disponivsl s
as possibilidades ds suprir as caréncias existentss"

ds sducacao ou com grupos de professores, visando 0 aprimoramsnto das
atividadss dssenvolvidas

- Elaborar projstos ligados a area de Educacao; "
-- Prornover s orientar a rsalizacao ds cursos profissionalizantes ou ds

aprimoramento do rnagistério s outros, de intsresss da comunidads, em
00nvéIli05 com orgaos fsderais s sstaduais;

- Plansjar ou orientar no planejamento das atividadss educacionais desenvolvidas
no setor;

- Dar condicoes de acssso e permanéncia dos alunos nas unidades ds snsino da
rsde publica;

T Planejar s gsrenciar os programas ds transports ds alunos s alimsntacao escolar;

1» Coordsnar s/ou participar de reuni-58$ pedagogicas com a equips técnica do sstor I
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GABINETE D0 PREFEITO
- Premovsr a difusao cultural s artistica no municipie, através da coordenacao ds

atividades sspecificas que visem o desenvolvimento cultural da comunidade; e
Exscutar eutras tarefas correlatas determinadas pele superior iinediate.

Atrihuicao do Empreg0
Titulo: Diretor de Financas

Descrigiio Sumaria

w ExerQe a geréncia das opsracoss financsiras da Administracae Pfiblica, some as
rslacienadas a prcvisao da receita, inversees, orcamento, eréditos e outras,
planejande, organizando s centrelande es pregramas e sua execucae s avaliande
rssultados, para assegurar o processamsnte regular das atividades e contribuir
para a boa situacae econemice-financeira da Administracao Publica.

Dsscricao Detalhada

Identifica a situacao financsira da instituicao publica, analisando es recursos
financciros dos agentes econemices (bens monetarios, créditos,‘ valerss
mebiliarios), a gestae dos rscursos financeiros s outres fateres peitinerltss, para
decidir sobrs as politicas de acao, nermas e rnedidas a sersm propostas:
censulta a direcao gcral s departarncntos sobrelos aspeotos financeires dos
prograrnas cle preducao, investigacae s outros, intercambiando informacees e
debatsnde ssses aspectes, para cemplementar ssus conhecimsntos, observacees
e conclusees,
Participa da elaboracao da politica» financeira da Administracao Publica,
celaberande com informacees, sugsstees e expsriéncias, a fim de centribuir
para a definicao ds ebjetivos gsrais s especifices s para articulacao de sua area
gerencial com as clemais;
Planeja es services rslacionades a prsvisao orcamsntaria, rsceita e dsspssa,
tssouraria, crédito e outres, bassando-ss na situacae financeira atual da
Administracae Prlblica e nos objstivos visados, para dsfinir prioridadss,
sistsmas s retinas relacienadas a esses services,
Subrnsts es programas orcamentarios a apreciacao do Executive Municipal,
aprsssntande justificativas e documentacae, para obter a aprevacae do rnesmo
ou dstenninacoss sobre emendas, quande necsssario;
Organiza es trabalhos dc sua area, distribuinde-es pslos setorss da unidads s
sstabclscendo normas c processes a sersm ssguidos, para asssgurar o fluxo
normas dssses trabalhes, 0s resultados previstes s padrees regulamentarss
unifermes;

Centrola o dssenvolvimente dos programas financeires, acompanhando as
alteraciies legals e fiscais, erientande a exseucae dos rnssmes, temando
dscisess para a solucao ds preblsmas, acompanhande a exscuciio ercamsntaria
e sugerinde medidas para evita-les, para asssgurar o bom dssempenho dos
trabalhos;
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, 1?AGABINETE DO PREFEITO
» Avalia os resultados dos prograrnas, consultando 0 pessoal encarregado idos

diversos setores financeiros, para determinar ou propor as moclificagoes
necessarias;
Informa sobre a situaqao financeira da organizaqao, medidas em andamento e
resultados obtidos, elaborando relatorios e estatisticas acompanhadas dc
analises e comentarios pertinentes, para possibilitar a avaliagao geral das
dirctrizcs aplicadas e sua articuiagao corn a politica geral da Administragao
Municipal;

- Negocia 0 recolhimento dc tributos e realizagao de cobrangas definidas pela
Administraggao Municipal; e
Executar outras tarefas afins.

Atribuigao do Emgrego
Iitulo: Diretor de Obras e Services Urbanosl

escrigfio Sgmsiria

- Compreende as tarefas que se destinam a elaborar e operaoionalizar as politicas
municipais, na area de execuqao de Obi-as Piiblicas, servi<;0s*urbanos e rurais,
manutengao e conservagao dos proprios piiblicos.

1

cscricfio Detalhada

participar da elaboragao das politicas municipaisna area de execugao de Obras
Pfiblicas, colaborando com informagoes, sugestoes e experiéncias, a fim de
contribuir para a definigao dc objetivos, gerais e especificos, promovendo a
articulaoao de sua area com as demais;
elaborar pianos ou programas de atividades, baseando-so nos objetivos a serem
alcangados e na disponibilidade de recursos financeiros, materiais e humanos;
analisar orqamentos de projetos de construgao ou manutengzao de obras em
geral;
organizar as atividades das unidades competentes a sua area, estabelecendo
normas e procedimentos a serem seguidos, para assegurar 0 fluxo normal dos
trabalhos, obtendo resultados positivos e padroes uniformes;
supewisionar o desenvolvimanto de Obras, sewioos urbanos e rurais,
promovendo a manutengao e a conservaqao dos proprios pfiblicos;
avaliar os resultaclos dos trabalhos realizados, consultando o pessoal
encalregado das diversas unidades de sua area, para detectar falhas, para
determjnar ou propor as modificagoes necessarias;
zelar pela obsewancia das disposigzoes regularnentares, acornpanhando a
execuoao das atividades, dentro das normas e condigzoes de higiene e seguranqa
no trabalho e outros fatores;
soiicitar ou promover a realizagao de cursos de aprimoramento prOfiSSi01‘12115
reciclagem ou treinamento para fimcionarios de sua area;
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EaGABINETE DO PRIZFEITO _ _‘ _
- executar outras tarefas afins.

Atribuiciio do Emprego
Titulo: Diretor de Planeiamento

Descriciio Sumgjria

Compreende as tarefas dc formulacao dos planos dc governo capazes de
asscgurar 0 cumprimento da politica de governo; na tomada de decisoes
pertinentcs £1 politica dc acao, as normas c medidas adotadas pelo Poder
Exccutivo para implementacfio dos pianos de governo.

Descrigjo Detalhada

_a-

at

Assessora 0 prefeito para formulagfio das politicas dc descnvolvirncnto
economico, social e urbano para o municipio;
Assessora 0 prefeito para formulagao da politica dc desenvolvimcnto
organizacional, baseando-se nas prioridades e infonnacocs fornecidas pelas
respectivas unidades, para decidir sobre as politicas de acao, normas e medidas
a serem propostas; ‘
Assessora 0 prefeito para a fonnulagao dos planos de governo quré possibilitern
0 cumprimento das politicas do governo, subsidiando a organizagao com as
mctodologias, técnicas e instrumentos necessarios a todas as fases do pr00eSSO
dc plancjamento;
Acompanha a implementacao dos planos de governo, detectando os desvios,
avaliando os seus impactos, informa os dirigentes municipais sobre os desvios
ocorridos c seus impactos e propoe medidas corretivas;
Cuida para que 0 planejamento municipal seja elaboraclo em consonancia com 0
planejamento regional, visando 0 desenvolvimento harmonico do municipio
dentro do sua regiao;
Assessora o prefeito para a elaboracao do nonnas para edificaooes, loteamentos,
zoneamentos, paisagismo urbano, equipamento social e urbano, coletando e
compilando dados, para a consewacao das obras do municipio",
Acompanha a conjuntura economica e subsidia a Administracao Municipal com
analises do impacto dc acontecimentos ou medidas economicas sobre a
cconomia local/regional e conseqiientemente sobre a situaciio financeira da
prcfeitura;
Identifica a situacao financeira da prefeitura, elaborando previsoes do despesas
c reccitas e estudos do grau do endividamento no presente e no futuro; elabora
conjuntamente com 0 dirctor municipal de financas propostas do orcamento
anual c plurianual do investimentos municipais; analisa 0 impacto fmanceiro do
acoes, projetos, alteragao da legislacao tributaria municipal, e outros; aconselha
sobre a implantacao dos mesmos;
Programa, coordena e controla as atividades do planejamento, juntamente com
outras unidades, definindo os projetos e a metodologia a serem utilizados, para
assegurar os resultados previstos;
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GABINETE DO PREFE1TO ‘v r
as 01>4. . . - , . ,. i- Orgamza o trabalho da unidade, baseando-so nas diretrlzes da politica geralr r

para assegurar 0 fluxo normal desses trabalhos; e
- Executfl outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Atrlbujgfio do Emprego
Titulo: Diretor de Pl‘0II]0§§I0 Humana

Descrigfio Sumaria

~ Compreende as tarefas que se destinam a estabelecer, planejar e coordenar todas
as agoes de assisténcia social c promocao humana no munjcipioi

llescrigo Detalhada

1- coordenar as acoes de promoqao social, estabelecendo ou planejando atividades
para desenvolver ou realizar a promooao humana no municipio;
desenvolver ou acompanhar pr0jetOS para prestaoao de services na area social a
populacao carente, de acordo com a disponibilidade orcamentariaf
supervisionar as atividades da equipe, com grupos do pessoas, visando a sua
promogao e reintegracao a sociedade, através da melhoria do nivel de vida da
comunidade;
promover meios dc acesso aos servicos e beneficios em geral, por parte da
comunidade;

-r desenvolver e elaborar treinamentos e reciclagem, visando adequar e apninorar
a capacidade funcional da equipe ;

-i controlar o uso de equipamentos ou consumo de materials, fazendo cumprir
prazos, normas e diretrizcs estabelecidas nos projetos em desenvolvimento;
controlar custos ou recursos financeiros necessarios a execucao do programas
ou projetos assistenoiais, bem como verbas recebidas de orgaos estaduais
(convénios);

- executar outras tarefas afins.

W

Atribuigfio do Emprego
Titulo: Diretor de S_alide e Higiene

Descrigfio Sumaria u’?

- Compreende as tarefas que se destinam a formular e operacionalizar as politicas
municipais, na area de saudc coordenando as atividades em atencao a saiide do
individuo e £1 saude coletiva.

Descrigizio Detalhacla 41
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GABINETE DO PREFE1TO '
- formular e operacienalizar as peliticas pfiblicas na area de saude, colaborande

na definioao de objetivos gerais e especifices, visande a perfeita harmonia na
articulacao de sua area com as demais, a nivel municipal e havendo interesse,
com érgaos estaduais e federais;

=~ elaborar planes de atividades de sua area, baseande-se n0S objetivos a serem
alcancados e na disponibilidade de recursos materials e humanes;

- organizar, dirigir, planejar e coordenar as multiplas atividades de seus orgaos ou
unidades, tanto no campo de atencao a saude do individuo, através da prestacao
do services, come no campo da atencao coletiva, através do acoes de prevencao
e educacae sanitaria;

- identificar as necessidades de sua area, avaliando os materiais e recursos
hurnanos disponiveis, as possibilidades de suprir as caréncias existentes ou de
implantar outros sen/ices;

- contrelar o desenvolvirnento de programas, projetos ou campanhas na area de
saude, orientando es executores na solucao de duvidas e problernas, temando
decisoes eu sugerindo estudos pertinentes, com vistas a melherar o desempenho
dos trabalhes e qualidade dos services prestados;

11- avaliar es resultados dos programas, consultando o pessoal encarregado das
diversas unidades cla area, para detectar possiveis falhas e dererminar ou proper
moclificacoes necessarias; S

- promover a observancia das nonnas e clisposicoes regulares Ila area de saude,
acompanhando 0 processamento das ativldades;

—l promover ou solicitar, quando necessarie; a realizacao de palestras, curses ou
eventos, que visem o aprimoramento técnico profissionai para reciclagem ou
treinamento dos funcionarios ljgados a sua area;

e executar outras tarefas afins.

Atribuicio do Em pregq
Titulo: Diretor de Turismo, Esporte e Lazer;

Descrigfio Sumziria

- Realizar as tarefas que se destinam a elaborar e operacionalizar as politicas
publicas municipais, nas areas de Esporte, Lazer e Turismo.

DeScrigfao Detalhada

-r Estudar, projetar e executar com recursos proprios eu transferidos diretarnente
ou mediante contrato com entidades pnblicas ou privadas, a construcao, i,/
ampliacao ou referma de prédios e instalacoes destinadas a exploracao de ‘f
atividades espoltivas de sua responsabilidade;

- Elaberar e operacionalizar as politicas publicas municipais, nas areas de
Espeites, Lazer e Turismo, celaberando na definicae de objetivos gerais e 2
especificos e para a articulacao de sua area com as demais, a nivel municipal e
com ergaos estaduais e/ou quando necessarie e conveniente;
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PREFZJTURAI MUNfl@flPA‘]@ DE PRAI CCWWHA]
Estado de Sao Paulo

GABINETE DO PREFEITO
- Promover as atividades esportivas e de lazer no municipio, através da

coerdenacao de atividades especificas que visem o desenvelvimento ou_ 1116
promovam o lazer e recreacao da comunidade,

- Controlar 0 desenvolvimento de pregramas e projetos ligados a sua area de
atuacfio, orientando es executeres na solucao de duvidas e problemas, temando
decisees ou sugerindo estudes pertinentes para possibilitar melhor desempenho
dos trabalhos e a avaliacao de seus efeitos;

v Zelar [Jela observancia das disposicoes regulamentares, acompanhando o
desenvolvimento das atividades,

=- Executar outras tarefas correlatas determinadas pele superior imediato.

Atribuicao do Emprego
Titulo: Djretor de Assuntes Extrajudiciais

Deserigfio §um=iria

-- Compreende as tarefas que se clestinam a assessorar o Procurador Juridico,
secretanias e demais orgies da administracao municipal direta ou indireta.

Dcscrigiio Detalhada E

- rcalizar trabalho em conjunto ou separadamente, com 0 procurador juridico e
diretor de administracao, no assessorarnento ao Prefeite e ciemais orgaos da
administracao publica direta ou indireta;

- elaborar minutas de contratos, Ordens de services, prejetos de Lei, Decretos,
Vetos, escrituras, etc;

— emitir parecer em sindiciincias, requerimentos em geral, recursos em licitacao,
etc,

-Q ajudar a promover a eobranea amigavel ou judicial da divida ativa;
- dar orientagae ao pfiblico e aos funcienarios a respeito de questoes diversas

(consultas);
- eventualmente, representar o municipio em juizo;
— executar outras tarefas afins.

Atribuigiio do Emprego
Iituler Assessor de Governo

D.escrigfi_o Sumaria

— Compreende as tarefas estritamente ligadas ao governo municipal ern decisoes
estratégicas.

Descrigiio Detalhada

i
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PREFEWTU MUNJCJPALZ. DEPCWMHQ]
Estado de Siio Paulo /l ’~

/\Y
GABINETE DO PREFEJTO “ “

- esrabelecer conratos com outras unidades, buscando obter informacoes _ -
necessarias ao estabelecimento de metas aos services, U 1 U

- proper novos métedes e retinas de trabalhos, visande, agilizar e operacionalizar
as atividades da Administracao Publica, obedecendo as normas e padroes
estabelecidos, a partir dc seus recursos disponiveis e retinas de services;

- executar outras tarefas afins determinadas pele superior imediate.

Artigo 2°. - Ficam estabelecidas as atribuicoes dos empregos efetivos,
constantes do Anexo 11 da Lei Municipal n.° 196, de 18 cle setembro de 2001, conforme
segue:

Atribuigiio do Emgrego“
Titulo: Aaente Municipal de Sande

Descricfio Sumriria

- Execute, previne e complementa o tratamento de saude, efetuando es devidos
acompanhamentos de acordo com os programas estabelecidos, com 0 objetivo
de difilndir no<;6es gerais sobre saude.

Descrigao Detalhada i

- Realiza levantamento do problernas de saude junto a comunidade, através de
visitas domiciliares e, quando necessario, encaminha os pacientes a unidade dc
saude;

- Coerclena e participa de campanhas educativas sobre raiva, febre amarela,
colera, combate a parasitas e insetes, distribuindo formularies informativos e
orientando a comunidade nos procedimentos necessaries, ao controle de saude,

— Ministra curses e palcstras sobre nocoes de higiene e primeiros socorros, para
motivar o desenvolvimcnto de atitudes e habitos sadios da populacao;

— Presta primeiros socorros, fazendo curativos simples, aplicando injecoes e
controlando pressao aiterial, para prepiciar alivio ao doente e facilitar a
cicatrizaeao dc ferirnentos;

- Orienta na coleta de material para exames, seguindo retina estabelecida, para
possibilitar a realizagao dos mesrnos,

- Executa outras tarefas correlatas detenninadas pele superior imediato.

;/

Atribujgiio do Emprego
Titulo: Aiudante Geral

Descricao Sumaria
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PREFWTURA MUNWQPAIZ DEP<CflMé'i7£]
Estado de Siio Paulo

/GABINETE DO PREFEITO _ j Z *
- Executa servigos em diversas areas da organizagfio, executando sewigzos de ,- 1138

Iimpeza e conservagzao em geral, em salas, repartigsfies, postos de atendimentos, U 3
etc, além de exercer tarefas cle natureza operacional em obras pfiblicas,
conservagao de cemitérios e manutengfio dos préprios municipais e outras
atividades. -

Descrigfies detalhadas

- efetuar limpeza em geral de salas, repartit;f')es, recolhendo 0 lixo e retirando 0 pé
das mesas e armariosg

- vaner, enoerar e lustrar 0 chéio, utilizando enceradeira ou escovfio;
a espanar e/ou lavar vitrfis;
— limpar telefones;
- limpar, lavar e higienizar sanitarios, vasos, pias e azulejos;
» enxugar 0 chao aplicando desinfetante;
- verificar se as portas e janelas estfio devidamente fechadas, providenciando 0

desligamento de aparelhos, maquinas elét1"iC&S e luzes;
»~ atender, eventualmente, telefone e 0 pfiblico em geral, prestando inf0rmac;6es

simples;
- efetuar a limpeza, varrigfio e conservagzéio de salas de aulas o_u postos de

atendimento de safide, mantendo limpos pati0s e sanitarios; l
— controlar 0 consume de material de limpeza solicitando sua reposigao quando

necessario; -
~ colaborar no recebimento, armazenamento e conservagao de géneros

alimenticios, materiais de limpeza, mantendo limpos e organizados armarios c
prateleiras;
zelar pela limpeza e conservagfio dos livros da biblioteca, Iirnpando prateleiras e
estantes, guardando os livros em suas respectivas prateleiras;

a separar e enviar material para esterilizaqao;
~ arrumar e desinfetar camas e ambientes, encaminhando a roupa’ de cama para

esteriliza<;§.o;
-V preparar e servir agua e cafezinho nas repartigzfies, lavando copos, xicaras e

utensilios;
executar outras tarefas afins;
auxilia nos servi<;os de armazenagem de materiais ieves e pesados, tais como cal,
cimento, areia, tijolos e outros, acondicionando-0s em prateleiras ou patios dos
almoxarifados, para assegurar 0 estoque dos mesmos;
auxilia nos servigzos de jardinagem, aparando gramas, preparando a terra, ‘
plantando sementes e mudas, podando arvores, visando consewar, cultivar e .»/
embelezar canteiros em geral;

r efetua limpeza e consewagao de area verde, pragas, terrenos baidios, mas e
outros logradouros ptlblicos, carpindo, limpando, lavando, vanendo,
transportando entulhos, visando melhorar 0 aspecto do municipio;

- efetua limpeza e conservaqao nos cemitérios e nos jazigos, hem come auxilia na dé
preparagzfio dc sepulturas, abrindo e fechando covas, para pennitir 0

sepufiamenfo abs can/a’Vr-ares;

b1"‘ 4
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PREFEFTURA MUWiC'fll‘%]@. L595 PEA] CflNl'=17fil
Estado de Siio Paulo

GMBMETEDOPRBWUHD ,Q*
- auxilia o motorista nas atividades de carregamento, descarregamento e entrega

dc materials e mercadorias, valendo-se dc esforco fisico e/ou outros recursos, :1
visando CO1’l'[l'lbLlll' para a execucao dos trabalhos,

- auxilia na preparacio de rua para a exeeucao de services dc pavimentacie,
cempactando o solo, esparramando terra, pedra, para manter a consewacao dos
treches desgastades ou na abertura de novas vias;

- auxilia nas instalacoes e manutencoes elétricas, forneeendo materiais necessaries
e utilizando ferramentas rnanuais, para estruturar a parte geral das instalacoes;

— apreende animais soltos em vias pdblicas tais como cavalos, vaea, eachorros,
cabrites etc., lanoand0—os e conduzinde-os a0 local apropriado, para evitar
acidentes e garantir a safide da populacfio;

- auxilia no assentamento do tubes de concrete, transportande-os e/ou segurando-
es para garantir a oorreta instalaoao;

- zela pela conservaoio das ferramentas, utensilios e equipamentos de trabalhos,
recolhendo-os e armazenando-os nos locais adequados,

- executa outras tarefas corretas deterrninadas pele superior imediato.

Atribuicao do Enmrego
Iitule: Assistente Social ,

Des.crig:”l0.Sum:i1:ia

- Presta services do fimbito social, individualmente e/ou em grupos, identificando
e analisando seus problemas e necessidades materiais e sociais, aplicando
métodos e processes basicos do service social.

Descricfio Detalhada

- Organiza a participaofio dos individuos em grupo, desenvolvendo suas
potencialidades e promovendo atividadcs educativas, recreativas e culturais, para
assegurar o progresse coletivo e a melhoria do comportamento individual;

- Programa a acfie basica dc uma comuniclade nos campos social, médico e outros,
através da analise dos recursos e das caréncias socio-economicas dos individues
e da cornunidadc, dc forrna a orienta-los e promovcr seu desenvolvimente;

- Planeja, executa e analisa pesquisas socioeconornicas, educaoionais e outras,
utilizando técnieas espeoificas para identificar necessidades e subsidiar
programas educacienais, habitacionais, de saiide e formacfie de mac-de-obra;

- Efetua triagem nas solicitacfies de ambuléncia, remédios, géneros alimenticios,
recursos financeiros e outnos, prestande atendimento na medida do possivel;

- Acompanha cases especiais como problemas de safide, relacionamento familiar,
drogas, alooelisme e outres, sugen'nd0 o encaminhamento aos orgies
competentes dc assisténcia, para possibilitar atendimento dos mesmos,

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pele superior imediato.

010$
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PREFEJYTU MUNfl@fl/PA! DE’P@§'flNHA]
Estado de S60 Paulo

/£1/‘
Atribuicao do Em re 0 U 1 l 0

GABINETE DO PREFEITO

Titulo: Auxiliar de Alvenaria

Descrigfie Sumziria

Executa sen/ices simples de aivenaria em construcfio civil, faz abertura de
alioerces, coloeaoao de lajes e assentamento de tijolos, sob a supervisi-'10 do
pedreiro ou do mestre- do-obras.

Descrigiin Detalhada

5,

:-

hi

.-.

F

»_

executa tarefas na constmcao civil, escavando valas, transpertande e misturando
materiais e trabalhando na montagem e desmontagem de armagoes, para auxiliar
a edificacao ou reforma do prédios, estradas, pontes e outras obras, sob a
orientacao do pedreiro ou do mestre-de-obras;
efetua a carga, transporte e descarga de materiais, servindo-se das proprias maos
ou utilizando carrinhe de mac e ferramentas manuais, para possibilitar a
utilizacae ou remocao daqueles materiais ;
escava valas e fossas, extraindo terra e pedras, utilizando pas, picaretas e outras
ferramcntas, para permitir a execuoae de fundagoes, 0 assentamcnte do
oanalizacao ou obras similares; 5
executa trabalhos de alvenaria, assentamente pedras e tijolos de argila ou
concrete em eamadas superpostas e rejuntando-os e fixando-os com argamassa,
para edifiear muros, paredcs e outras obras;
reboca as estmturas construidas empregando argamassa de cal ou cimento e
areia e atentando para o prumo e nivelamento das mesmas, para torna-las aptas a
outros tipos dc revestirnentos;
auxilia a montar e desmontar andaimes e outras armacoes para facilitar a
exeoucfio das estruturas de apoio,
desenvolve as atividades de calceteiro, tais come: determinar o alinhamento da
obra; preparar e nivelar o solo , colocar oada peca, assentando-a com golpes de
marzelo ou malho, para encaixa-la",
realiza trabalhos dc manutencao corretiva de prédios, caloadas e estruturas
semelhantes, reparando parades e pisos, trocande telhas, aparelhos sanitarios,
manilhas e outras pecas e chumbando bases danificadas, para rcconstruir essas
estruturas,
exeeuta sewioos de recobrir jungfies, prendendo-as com alcatréio 011 argamassa
de cimento, para igualar o calcamento e clar acabamento a obra,
executa a limpeza da obra;
executa outras tarefas correlatas deterrninadas pele superior imediato.

Atribuicfio do Empreeg
Titulo: Auxiliar do Desenvolvimento klfantil Q
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Pl€.’?EFEflTUl‘§?A MUWJCWAZL DEP@flNé%%l
Estado de S60 Paulo

GABINETE D0 PREFEITO ~_
flescrigfio Sumriria

Compreende as tarefas relativas a execucao, sob supervisao, dc services dc ’"’ r U11 1

1w._____;

atendimento as criancas em suas nccessidades diarias, nos cuidados dc sua
alimentaeao, higiene e recreacao, garantindo seu bem estar, adaptacao na creche
e desenvolvimento flsico, mental e social.

Descrigiie Detalhada

e atender na portaria, recepcionando as criancas, examinando seu estado de saude,

-

--.

condicoes de higiene e conferindo seu material;
realizar o controle de pediculose diariamente;
efetuar o controle da freqiiéncia das criancas;
servir leite e suco de frutas,
servir as refeicoes, alimentando as criancas menores ou orientando as maiores,
dando-lhes nocoes de comportamento a mesa e use adequado de talheres;
lncenttvar as criancas para que se alimentem corretamente, aprenclendo a comer
todos es alimentos, inclusive, verduras e legumes,
servir sobrernesas as criancas;

- desenvolver habitos de higiene, dande banho e orientando-as a se yestir, calcar,
pentear e guardar seus pertencentes,
trocar fraldas nas criancas rnenores;
servir mamadeiras na temperatura e horérios certos;

— auxiliar e orientar as criancas na escovacfie dos dentes, principalmente, quando
sao aplicados medlcamentos, para 0 combate e prevencao de caries;
Administrar medicamentos as criancas, sob orientacao médica;
controlar o horario de repouso das criancas

7- promover atividades recreativas no patio ou na classe, incentivando as
brincadeiras em grupo come: brincar de roda, de bola, pular corda, canto, jogos
diversos, colagem, pintura, recertes, desenho livre, contar historias, manipulacao
de massa e argila, com 0 objetivo de estimular o desenvolvimento mental, fisico
e social das criancas;
oferecer agua as criancas a intervalos regulares;

i onentar as criancas para ir ao sanitario regularmente e, em seguida, lavar as
méios;

=~ acompanhar as criancas em passeios para tomar sol, desenvolvendo com as

_:.

mesmas atividades recreativas, visande seu desenvolvimento integral,
acompanhar as criancas em atividacles esportivas;
prestar pequenos cuidados de enfermagem as criancas;
encaminhar ao pronto atendimento as criancas que, eventualmente, apres
sintomas em cases dc acidentes;
participar periodicamente de reunioes e curses de reciclagem;
elaborar relatorios diaries de controle de alimentacao e esfincter;
controlar e acompanhar tratamento dentario, médico ou psicologico;

II

entar
Q?

- participar penodicamente de reuniocs de avaliacao com pais, elaborando e
apresentando relatorios sobre e desenvolvimento de seus filhos;

\
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PREFEITU MUNfl@fll%@ D5 PR,/Al C'flMl’i7A
Estado de S60 Paulo

GABINETE DO PREFEITO
propiciar as criancas condicoes adequadas ao seu desenvolvimento através da
rnanutencao de ambiente amistoso e agradavel na unidade; ‘~
realizar atividades de estimulacae com os bebés para seu desenvelvimento
psice~motor',
executar outras tarefas afins. -

Atribuiciio do Ernprego
Titulo: Auxiliar de Enfermagem

Descrigfio Sumziria

Executa pequenos services de enfermagem, sob a supewisao do enferrneiro,
auxiliando no atendimento aos pacientes.

Descricéio Detalhada

,-

Executa services gerais de enfermagem come aplicar injecoes e vacinas,
ministrar remédios, registrar temperatures, medir pressao arterial, fazer curativos
e coletar material para exame de laberatorio;
Prepara e esteriliza os instrumentos de trabalho utiiizados na enfermaria e nos
gabinetes médicos, acondicionando-os em lugar adequado, para assegurar sua
utilizaoao;
Prepara es pacientes para eonsultas e exames, acomoclanclo-es adequadamente,
para facilitar sua realizacao;
Orienta o paciente sobre a medicacae e seqoéncia do tratamento prescrito,
instruinde sobre o use de medicamentos e material adequade ao tipo de
tratamente, para reduzir a incidéncia de acidentes;
Efetua a celeta de material para exames de laboratorio e a instrumentacao em
inteivencoes cinirgicas, atuando sob a supervisao do enfermeiro ou médico, para
facilitar o desenvolvimento das tarefas de cada membro da equipe;
Executa outras tarefas correlatas determinadas pele superior imediato.

Atribuicfio do Emprego
Iitulo: Auxiliar de Escritorio

Descrigfio Sumaria

En Executa os services gerais de eseritorio, tais come a separacao e classificacao de
documentos e oorrespondéncia, transcricae de dados, lancarnentos, prestacao de
inforrnagoes, participaeae na organizacao de arquivos e ficharios e datilografia
de cartas, minutas e outros textos, seguindo processes e retinas estabelecidas e
valendo-se do sua experiéncia, para atender as neeessidades administrativas.

Descrigfio Detalhada
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GABINETE DO PREFEITO '
celeta dados diverses, censultande decurnentes, transcriefies, arquives e
fieharies, evefetuande calcules com 0 auxilie de maquinas de calcular, para obter
as infermaeees necessarias ae cumprimente da retina administrativa;
efetua laneamentes em livros fiseais, registrande es cemprovantes de
transcrieees cemerciais, para permitir e centrele da deeumentagae e censulta da
fisealizaeae;
partieipa da atualizaeae dc fieharies e arquives, elassificande es decumentos per
matéria eu erdem alfabétiea, para pessibilitar um eentrele sistematice des
mesmos;
partieipa do eontrele dc requisieae e reeebimente do material de escritefie,
prevideneiande es fermularies de selicitagzae e aeempanhande 0 reeebimente,
para rnanter 0 nivel de material neeessarie ae seter de trabalhe;
datilegrafa textes diverses, transcrevende eriginais, manuscrites eu impresses e
preenchende formularios e fiehas, para atender as retinas administrativas;
atende a chamadas telefenicas, anetande ou enviande recados e dados dc retina,
para obter eu fomecer informaeees;
pods eperar maquinas de duplicaeae de decumentos, como fotorreveladoras,
xe1'0x 6 mimeégrafe;
pode centrelar as cendieees de maquinas, instalaeees e dependéncias,
Observande seu estade de censervaeae e use, para previdenciar, se necessario,
reparo, manutengae eu limpeza; e '
executar outras tarefas afins.

Descrigéio do Emgrego
Titulo: Auxiliar de Tributagfio

Descrigfig Sumaria

Auxiiia, mediante supervisae, as tarefas que se destinam a realizar a inscrieae da
divida ativa, efetuande 0 langarnente e a cebranga administrativa da mesma,
assim como e langamente de tributes e cenn-ole de arrecadacgae.

Descricfio Detalhada

auxilia nas atividades de erganizar e mantel" atualizades es cadastres fiscais dos
eentribuintes sujeites ae pagamente des tributes imebiliaries do ISS e taxas de
licenea;
auxilia na premeeae de entrega e eentrele dos avises de tributes;
auxilia no ferneeimente, dentre do praze legal, de eertidees negativas, certidae
de desmembramente de terrenes, de laneamente e lecalizagie, referentes a
assuntes de tributagzae quando selieitade pele centribuinte, mediante assinatura
do chefe do Seter de tributaeiie;
auxilia na C0mp]€m€nti:lQ5.0 e atualizaeae des dados de cadastre imebiliarie em
coordenaeao permanente com a secretaria de Obras eu outras unidades
administrativas;
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GABINETE DO PREFEITO '
auxilia no fornecimento do valor venal de imoveis urbanos, prestando
atendimento ao piiblico de ferma geral; 1.,
auxilia mediante supervisao no controle da divida ativa (cebranca dos débitos)
nae recelhidos no prazo legal, de todos es lancamentes do municipio, referente a
impostos, taxas, multas, indenizagoes, ISS, licenca para estabelecimentos
diversos, contribuicao do melhoria etc;
auxilia atividades do controle da divida ativa, desde a inscricfie dos débitos,
somas, certidoes, controle da cobranca administrativa e executiva, elaberacao de
calculos, ate a execueao final;
efetua mediante supervisao, elaboragiie de recibos de pagamento, baixa nos
livros e fichas da divida ativa e arquivamento dos processes liquidados em
cartorio;
executar outras tarefas correlatas determinadas pele superior imediatol

SA

Atril_)_uica0 do Empreao
Titulo: Chefe do Setor de Compras

Descrigfio Samaria

- Realizar as tarefas que se destinarn a realizar a aquisigéio e distribuicao de
materials permanentes e de consume, bem como a alienagfio de bens e a
oontrataefio de prestacfio de service.

]!es(:ri§&'l0 Detalhada

Promover es processes licitatories;
— Supewisionar a cenferéncia das netas fiscais, quante as quantidades, valeres,

tipo de licitacao adetada, codificacao do material, encaminhando-as para

.@
_\Q/

0114

‘L

registro, lancamente em estoque ou elaboracae de netas de entrada e saida;

1/
Conferir e encaminhar, mediante relagfio, as notas fiscais para a contabilidade.

— Efetuar contatos entre as firmas fornecedores e o seter de compras, visande
resolver es cases dc divergéncias, erros de emissao de notas, razao social, datas
divergentes, develuoae ou treca de materiais, etc;

- Supervisienar ou exeeutar es sen/ices de compras de materiais, estabelecendo
contates entre as firmas ferneeedoras, para obter informacoes come: precos,
cendicoes de pagamente, loealizacao do material, praze de entrega, etc;
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GABINETE DO PREFEITO c
Prestar assisténcia a elaberacfio das licitacoes, resolvendo problemas de
cadastro, emissao de notas, conferéncia de propostas, zelando e garantindo o
cumprimento das normas e disposicoes legais;
Controlar as verbas e quotas mensais das dotacoes de cada orgao, mantendo es
saldos atualizades para o seter dc. contabilidade;
Elaborar orcamentos para aquisicae de materiais do construcao, para execucao
de obras, inclusive per convénios, onde se estipula os precos para solicitaofio dos
recursos financeiros necessaries, etc,
Coordenar as atividades e a centratacao de prestaoao de services;
Executar outras tarefas correlatas determinadas pele superior imediato

Atribuicjio do Emprcao
Iitulo: Chefe do Setor do Tributaeiio.

Qescrigfio Sumsiria

Realizar as tarefas que se destinam a realizar a inscricao da divida ativa,
cfctuando 0 lancamento e a cobranca administrativa da mesma, assim como e
lancamento dc tributes e controle de arrecadacao, bem come, fiscalizar es
prefissionais libcrais, estabelecimentos cpmerciais, feiras, diversijes publicas,
bares, casas de jogos, comerciantes autonornos, pontos de taxi, prestadores de
services, temando as medidas necessarias, para garantir e cumprimento das
normas e regulamentes estabelecides pela politica tributaria e dc posturas.

Descrigao Detalhada

-

$1

Organizar e manter atualizados es cadastros fiscais dos contribuintes sujeitos ao
pagamento dos tributes imobiliaries do ISS e taxas do licenca;
Promever a entrega e controle dos avisos de tributes;
Prestar informacoes nos processes de reclamacoes primarias referentes a
lancamentos de tributes rnunicipais, fornecendo dados sobre a situacao fiscal dos
contribuintes;
Fornecer, dentro do prazo legal, certidoes negativas, certidao de
desmembrarnento de terrenos, de lancarnento e localizaeao, referentes a assuntos
de tributacao quando solicitado pele contribuinte;
Efetuar a baixa e o controle de pagarnentes dos tributes municipais em fichas ou
livros propries‘
Proceder revisoes em lancamentos, em case de reclamacoes dos centribuintes
que considerados precedentes;
Fiscalizar o cumprimento das leis e regulamentos municipais, refer-entes aos
prestadores de sen/ice c realizar apuracoes do omissoes, senegacoes, declaracae
falsa sobre o mevimento economico, através de trabalho em comissao e em
cases positives proceder laneamentos na forma do arbitramento sobre a
diferenca apurada;
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GABINETE DO PREFEITO *
Forneeer 0 valor venal de imoveis urbanes, controlar desmernbramentos de
irnoveis rurais e suas transferéncias, prestando atendimento ao publico de ferma
geral,
Efetuar e supervisionar o controle da divida ativa (cobranoa dos débitos) nae
recolhidos no prazo legal, de todes es lanoamentos do municipio, referente a
impostos, taxas, rnultas, indenizacoes, ISS, licenca para estabelecimente
diverses, contribuieae de melhoria, etc, i
Coordenar todas as atividades do controle da divida ativa, desde a inscricao dos
debitos, somas, certidoes, centrele da cobranea administrativa e executiva,
elaboracao de calculos, ate a execucao final;
Prestar atendirnento ao publico e oficiais de justica, orientando—os na localizaeao
dos processes executades pele municipio,
Supervisionar as atividades dos funcienarios na elaboraeao de recibos de
pagamento, baixa nos livros e fichas da divida ativa e arquivamento dos
processes liquidados em cartorie;
Colaborar nos services executados em sua unidade de seivige, que devido a sua
natureza fiscal, tcm relacao entre si;
Efctuar levantaincntos necessaries sobre 0 ISS, com o objetivo de evitar
sonegacao, tarefa que exige perfeito conhecimento do Codigo Tributario e da
Legislacao sobre a Micro-Ernpresa e sobre escrita fiscal e contabil gle Empresas
Comerciais, lndustrias e Prestadores de Services; 1
Notificar o contribuinte em case de omissao, verificando a veracidade da
declaracao de receita, processando e encaminhado es dados a Divisao de
Rendas, visando e arbitramento e aprevacao do irnposto devido e o
enquadramento como micro-empresas;
Garantir através de fiscalizacfio constantes a correta inscrieae dos
estabelecimentos cemerciais, industriais e prestadores de servigos, quanto ao
tipe de atividades e localizacao, recelhimente de tributes municipais eu outros
déhitos, lieenea do funcionamento, netificando as irregularidades encontradas;
Executar outras tarefas correlatas determinadas pele superior imediato.

Atribuicao do Emprego
Titulo: Coletor de Lixo

escrigfio Sumziria

- Executa tarefas de coletar lixo em vias e logradouros publicos e de propries do

- Percorre es logradouros, seguinde roteires preestabelecides, recelhendo lixo
despej ando-0 em veicules especiais, contribuindo para a limpeza desses locais; /

- Recolhe entulhes de constmcoes colocados nas caloadas, transportando para os

municipio, mantende a limpeza e a higiene.

escrigao Detalhada

deposites apropriados, para garantir a ordem e a limpeza das mesrnas;

, 4”“
0116

, I
Ad/Q

C
Ó

P
IA

 D
E

 D
O

C
U

M
E

N
T

O
 A

S
S

IN
A

D
O

 D
IG

IT
A

LM
E

N
T

E
 P

O
R

: JA
Q

U
E

LIN
E

 D
A

 S
ILV

E
IR

A
 F

R
E

D
I. S

istem
a e-T

C
E

S
P

. P
ara obter inform

ações sobre assinatura e/ou ver o arquivo original
acesse http://e-processo.tce.sp.gov.br - link 'V

alidar docum
ento digital' e inform

e o código do docum
ento: 3-93R

C
-6T

4M
-777U

-7O
D

2

http://www.cvisiontech.com


PDF compression, OCR, web optimization using a watermarked evaluation copy of CVISION PDFCompressor

_ .._g_ ._

PREEEWTU MUNflC%‘7%]£. DE PMQM/i'=t7A|
Estado de S60 Paulo

GABINETE DO PREFEITO ‘ * )<]/(1
/

» Zela pela limpeza das areas de lazer, parques e jardins, recelhendo o lixo W
amontoade ou acondicionando-o ern latees, para manter os referidos locais em A '_
cendicoes de higiene; \.1 ~. U 1 1 1
Executa outras tarefas correlatas detenninadas pele superior imediato.

Atribuigao do Emnrego
Titulo: Coordenador de Vigilfincia Sanitarja

Descrigfio Sumaria

Realizar as tarefas que se destinarn a contrelar e executar medidas legais e
administrativas, para garantir a higiene no municipio, bem come medidas
educativas, preventivas, fiscalizadoras e punitivas, para acoes lesivas a saude
publica.

Descrigio Detalhada

-¢

H-

1-

Supervisionar o cadastramento e a inspeeae dos estabelecimentos comerciais e
industriais; I
Supervisionar a fiscaiizacao no centrele das cendieoes higiénico-sanitérias nos
estabelecimentes comerciais; »
Acompanhar a fiscalizagao e controle dos vendedores ambulantes;
Prestar informacoes em processes para erientaoao ou para decisao de tipos de
penalidades a serem aplicadas,
Analisar relatories sobre a atuacie dos agentes de saneamento;
Analisar e enviar relatorios sobre as atividades do seter, para outras unidades
administrativas;
Promover treinamento de técnicas de boas praticas de rnanufaturas dc alirnento,
direcionade ae pessoal da equipe de vigilancia sanitaria; e
Executar outras tarefas afins.

Atribuigiio do E-mprego
Titulo: Coordenador do Setor do Pessoal

Descrigao Sumaria

Chefia todas as atividades do Setor de Pessoal, organizando e orientando es
trabalhos especificos do mesmo e controlando o desempenho dos funcienarios,
para assegurar o desenvolvimento normal das retinas de trabalhe.

Desericfie Detalhada

Elabora a folha do pagamento dos servidores, bem como 0 calculo e /Q
recolhimente dos encarges seciais,
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GABINETE DO PREFEITO
Executa es ates relatives a admissae e dernissao de pessoal;
Executa anetacoes em Carteira de trabalho, bem come nos prentuaries dos
servideres, que devem estar permanentemente atualizades;
Analisa e funcienarnente das diversas retinas, observando o desenvelvirnento e
efetuando estudos e ponderacees a respeito, para proper medidas de
simplificacao e melheria dos trabalhes;
Distribui es services, fornecendo informacees e irnplantando as retinas de
trabalhe, para assegurar e eiientar a sua execucao;
Organiza as escalas dc trabalhe, dc férias e felgas dos funcienarios, orientando-
se pelas regulamentaeees peitinentes e per decisees superiores, para atender as
detcrminaeoes sobre a matéria,
Encaminha pedide de saidas antecipadas, licencas e afastamentos e seus
subordinados, opinando, quando ceuber, sobre es méritos do trabalhador em
causa, prepondo saneees disciplinares ou recernpensas e indicande pessivel
substitute nos cases de impedimento, para evitar interrupeees de trabalhe ou
anernalias prejudiciais ae rendirnente da unidade;
Faz cumprir as nermas e erdens de servi<;e, organizande, distribuinde e
orientande es trabalhos a serem executados, para assegurar a predutividade da
unidade,
Relata o andamente dos trabalhes, apresentande periedicamente, relateries e
justificativas, para infermar sobre a execucao das atividades que lhe‘ cempetem,
Zela pele curnprimente dos regulamentes, erdens e instrucees de seiviee,
aplicando as medidas e previdéncias cabiveiss para assegurar a consecucae dos
ebjetives visados; e
Executa outras tarefas afins.

Atribuicfio do Emprego
Titulo: Coordenador dc Esporte e Lazar

Descrigiie Sumaria

- Compreende as tarefas relativas a ceerdenar e erganizar as atividades
desportivas e de lazer desenvelvida pela Administracae Publica, garantinde seu
bem funcionamente e cumprimente de nernnas e pregramas estabelecides.

Desc rigio Detalhacla

- erganizar e desenvolver pregramas espertivos e de recreacao;
— estabelecer e fazer cumprir a politica do recreacao e iniciacae esportiva do

crianca e do adelescente"
— coerdenar e fiscalizar a realizaeae de festivais e certames de carater civice

municipie, visando a integracae social e do desenvelvimente psice-motor da [
, -4

cultural ou filantrepice nos sens prepries,
= firmar cenvénies com entidades espertivas, lecais e de outras localidades"

7

~ exercer quaisquer outras atividades relacienadas com e esporte e a educae5o~
fisica, compativel com suas finalidades,
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-—J executar outras tarefas afins,

Atribuicfio do Emprego
Titulo: Coerdenador da E.M.E.F.E.I

GABINETE DO PREFEITO _ (kg

arts
~ Dirige estabelecirnento de ensine fundamental e de educacae infantil,

planejamente, erganizande e ceerdenando a execucao dos pregramas de ensine
e es services administratives para possibilitar o desempenhe regular das
atividades docentes e discentes.

Descrig50 Detalhada

1-, Planeja, erganiza e coerdena a execucae dos pregrarnas de ensine e es services
administrativos, come a elaberac:-"io de curriculo, calendarie escelar e a
organizacao das atividades administrativas, para assegurar bens indices de
rendimente escolar;

~ Analisa 0 plane de erganizacae das atividades dos prefesseres como distribuicae
de tumes, horas/aula, disciplinas e turmas sob sua respensabilidade, examinando
tedas as -suas implicacdes, para verificar sua adequacfie a necessidades do
ensine

4-1 Ceordena es trabalhes administrativos, supervisienando a adrnissiio de alunos,
previsae de materials e equipamentes, previdenciando alimentos e transpeite
para es alunes, a fim de assegurar a regularidade no funcienarnento da entidade
que dirige;

- Cemunica as autoridades de ensine on ao Direter do Departarnento de Educacao,
es trabalhes pedagegice-administratives da escola, enviande relaterios eu
prestando pessealmente es esclarecimentes solicitades, para possibilitar 0
centroie do precesse educative;

- Cumpre e faz cumprir o regulamento da escola, tracande normas de disciplina,
higiene e cemportamente, para prepiciar ambiente adequade a ferrnacae fisica,
mental e intelectual dos alunos;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pele superior imediato.

Atribuicao do Emprego
Titulo: Coveiro

,Descri§z"'|o Samaria

= Realize as tarefas que se destinam a executar, sob supervisae, as atividades dc
enterrar eu desenterrar cadaveres.

Descrigfio Detalhada

-. preceder a abertura de cevas simples (sepultamente em terra) usande pa e 1
abrinde buraces, de acerde com as medidas p1‘é—eSta,belecida$'

I
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GABINETE DO PREFEITO * ~1 in
— auxiliar na cobertura das covas com terra, colocando, em seguida a piaca de /‘<1/L

identificacfio; O 1 '7 0
— proccdcr a aberrura e limpeza de carneiros, para efetuar novos sepuhamemos; ‘*’ "' L’
— recolhcr as ossadas antigas em sacos plésticos, que sfio colocados ao Iado do

caixfio; .
— efetuar a abertura para construgfio de novos carneiros;
— proceder a abertura do cemitério a qualquer hora, inclusive £1 noite, aos sébados,

domingos e feriados (plantfio);
— recoiher e guardar ossadas em osszirios gerais e especiais, conforme

determinagzfies dos superiores;
- colaborar na inumapéo e exumaqfio de cadéveres (autopsias);
— auxiliar os outros scrvidores da Necrépole Municipal na capinagfio, varrigfio e

remogéo de lixo com carriolas, oolaborando para a manutenpfio da ordem e
limpeza de sua érea de trabalho;

- zeiar pelo uso adequado e conservaqfio dos materiais e ferramentas de trabalho;
- providenciar a remo<;'a‘o cie ossos para sepultamento em outras localidades;
- proceder o sepuitamento de ossos vindos de outras cidades (translados);
- colocar placas em cruzetaS de sepulturas;
- colaborar na preparaqfio de argarnassa ou carregarnento de tijolos, para e

fechamento de scpulturas; g
— executar outras tarefas afins. '2

Descrigfio do EmQreg0
Titulo: Desenhista

Descrigiio Suméria

- Executa desenhos para projetos de engenharia, c0ns’£I‘uQ§0 e fabricagfio, mapas,
gréficos e outros trabalhos técnicos, interpretando esboqos e especificagzoes e
utilizando instmmentos apropriados, para elaborar a representagéo gréfica do
projeto e orientar sua execugfio.

Dgscrigfio Detalhada

— Elabora e desenvolve desenhos de projetos dc obras piiblicas como escolas,
postos dc sande, praoas, cal(;am6ntOS e outros, elaborando plantas, mapas e
gréficos, para execuofio das obras no municipio, de acordo com orientaqfies do
autor do projeto;

- Submete 0 esbogo elaborado £1 apreciagzfio do autor do projeto, consultando-o /[J
S-Obrfi possiveis corregzoes ou alteraqoes, para efetuar os ajustes necessério s; r

- Elabora desenhos dc plantas do municipio, delimitando as quadras com todas as
consti-u<;6es existentes, divisas e mediadas de lotes, contendo indicagafio de
muros, guias, calqadas, nfimeros de emplacamento, de inscrigio e do lotes, para
assimilar todos os dados necessérios :21 confecpéo do desenho; /$42
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GABINETE DO PREFEITO k
- Presta atendimento ao pfiblico, orientando e dando informaqoes sobre lotes e »

plantas, utilizando-se de dados que contém a nomenclatura e numeragfio de ruas,
para prestar esclarecimentos; ' 0 1 *1 1

- Executa outras tarefas correlatas, determinadas pelo superior imediato.

Atribuigfio do Emprego
Titulo: Digitador

Dcscrigfio Sumaria

- Digita textos em microcomputadoros, acionando os dispositivos do comando,
observando e controlando as etapas de programagao dentro dos critérios
definidos, para gravar as inf0rrna<;oeS documentadas pelo sistema de entrada de
dados utilizados.

Descrigiio Detalhada

- Organiza documentos, agrupando-os em lotes. e numerando-os, para possibilitar
maior seguranpa na execupao do trabalho; 4

- Ajusta a maquina, utilizando os dispositivos de armazenamento de dados,
conforrne prograrnaqao recebida, para possibilitar a gravaoao e impressao;

- Opera 0 microcomputador, pressionando os digitos correspondentes a0 texto a
ser transferido, manuseando 0 leitor de caracteres oticos elou manuseando 0
scanner, para gravar as informaqoes no material escolhido;

- Interpreta as mensagens fornecidas pela maquina e confere os dados digitados,
para detectar os registros incorretos e adotar as medidas adequadas ao sistema
para a sua corregzfio;

- Efetua c<'>pia(s) de seguranga dos arquivos, conforme procedimentos
previamenre definidos;

- Arquiva os documentos, classificando-os de acordo com as normas
preestabelecidas, para possibilitar 0 controle de servigzos e consultas posteriores;

- Arquiva disquetes, fitas e outros dispositivos de gravaqao dc dados, contendo as
copias de seguranqa, classificando-0s de acordo com as normas e procedimentos ‘
preestabelecidos, para possibilitar o controle de serviqo e consultas posteriores;

- Imprime e entrega listagens para conferéncia e/ou relatorios para consulta;
- Executa outras tarefas correlatas deterrninadas pelo superior imediato.

Descrigao do Emprego
Titulo: Eletricista

Descrigjio Sumairia

| -, -,"I ‘mw__;'_ arstala e faz a manutenpao das redes de distribuicao de energia e equipamentos $52
" ' ' ‘ elétricos em geral, guiand0~se por esquemas e outras especificapoes, utilizando
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GABINETE DO PREFEITO _
ferramentas e aparelhos de medioao, para assegurar o born funcionamento do
sistema elétrico.

Descrigao Detalhada

Executa trabalho rotineiro de eletricista, colocando e fixando os quadros de
distribuigflo, caixa de fusiveis ou disjuntores, utilizando ferramentas rnanuais,
comuns e especificas, para estruturar a parte geral da instalaoao eiétrica;
Efetua a ligagao dc fios a fonte fornecedora de energia, utilizando alicates,
chaves, conectores e rnateriais isolantes, testando posteriormente a ligagao, para
completar o servioo de instalapao;
Promove a instalaoao, reparo ou substituipao do tomadas, fios, lampadas,
painéis, interruptores, disjuntores, alarmes, campainhas, chuveiros, torneiras
elétricas, utilizando chaves, alicates e outras ferramentas, para atender as
necessidades de consumo de energia;
Rcaliza a manutengao e instalagao de ornamentos de ruas, festas, desfiles e
outras solenidades programadas pela organizaoao, montando as luminarias e
aparelhos dc som, para obter os efeitos desejados;
Exccuto a manutengao preventiva e corretiva de maquinas e eqpipamentos
eiétricos, reparando pepas e partes danificadas, para assegurar 0 §eu perfeito
funcionamento;
Supervisiona as tarefas exccutadas por seus auxiliares, acompanhando as etapas
de instaiagsao, manutenoao e reparagao elétrica, para assegurar a observancia das
especificapoes dc quaiidade e scguranoa;
Promove a instalapao, reparO e substituigao de tomadas, fios, lampadas, painéis e
interruptores, utilizando chaves, alicates e outras ferramentas, para atender as
necessidades de consumo de energia elétrica;
Executa outras tarefas correlatas deterrninadas pelo superior imediatoe

Atribuiciio do Empregg
Iitulo: Encarregado do Almoxarifado

Descricfio Sumaria

Compreende as tarefas que se destinam a receber, conferir e armazenar os
materiais adquiridos pela Prefeitura, controlando seu consumo através de fichas
proprias, elaborando relatorios e balanqos anuais.

Descri¢_ao Detalhada

conferir rigorosamente os materiais adquiridos pela prefeitura contando,
medindo, pesando e classificando-os através do oodigos numéricos, para
armazena-los organizadamente no almoxarifado;
entregar os materiais solicitados, conferindo as autorizaooes nas requisieoes
especificas;

(I!». »-»4.: E\I3 1\J
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GABINETE 00 PREFEITO r
~ manter em dia o estoque de materiais, conferindo-os através de fichas proprias _

dando entrada e baixa dos mesmos (nas prateleiras); 4» ~- U I .§ 3
- colaborar na execupao do balango anual, conferindo e relacionando os materiais

existentes no estoque;
* conferir as requisiqoes de material indicando os que estao em falta no

alrnoxarifado, para serem adquiridos pelo setor de compras;
— prestar informaooes a chefia e demais sen/idores sobre os materials estocados;
-— zelar pelo armazenamemo, conservapao e conferoencia dos materiais estocados

no patio do almoxarifado, controlando sua entrada, saida e destinaoao, bem
como a documentapao dc remessa;

- executar outras tarefas afins.

Atribuiciio do Emprego
Titulo: Enfermeiro

p escri 50 Sumziria

— Realiza tarefas que se destinarn a executar ou supervisionar os servigzos de
enfermagem, zelando pela execuoao dos projetos, metas e rotinas de trabalho,
para garantir a prestaqao de servioos do enfermagern, dentro dos padroes de
qualidade e quantidade estabelecidos. Contribui também para a iiqtegraqao da
oquipe de trabalho, apresentando solugoes e orientando tecnicarnente a execugao
dos servioos.

Descrigfio Detalhada

- dirigir o orgao de enfermagem integrante da estrutura basica da instituioao da
sadde pfiblioa ou privada e chefia de servigzo e de unidade de enfermagem;

_ organizar e dirigir os servigzos de enfermagem e de suas atividades técnicas e
auxiliares, nas diversas unidades de servigos;

- planejar, organizar, coordenar, executar e avaliar os servigos da assisténcia de
enfermagem;

- dar consultoria, auditoria e emitir parecer sobre matéria de enferrnagem;
- prescrever a assisténcia de enfermagem;
\- prestar cuidados diretos de enfennagem a pacientes graves com risco dc Vida;
»- prcstar cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica e que exijam

conhecimentos cientificos adequados e capacidade de tomar decisoes imediatas;
- participar no planejamento, execugao e avaliagao da programagzao do saode;
- participar na elaboragao, execupao e avaliagao dos planos assistenciais de safide; .1
- prescrever medicamentos previamente estabelecidos em programas de safide J

pirblica em rotina aprovada pela instituigao de sairde; /Z
- participar de projetos de construgao ou reforma de unidades de internaqao;
- prevenir e controlar sistematicamente a infecgao hospitalar, participando como

membro das respectivas comissoes; 22
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GABINETE DO PREFEITO l " r I
- participar na elaboraoao de medidas de prevengao e controle sisternaticos de ’ Kl

danos que possam ser causados aos pacientes durante a assisténcia de e 4
enfermagem;

- parricipar na prevenpao e controle das doengas transmissiveis em geral e nos
programas de vigilancia epidemiologica;

— prestar assisténcia de Enferrnagem a gestante parturiente, puerperal e do recém
nascido;

~ participar nos programas e nas atividades de assisténcia integral a safide
individual e de grupos especificos, p2lI‘[lCl.1l&I‘lTl8I1l6 daqueles prioritarios e de
alto risco;

— efetuar 0 acompanhamento da evolugzao e do trabalho de parto;
— efetuar a exeeugfio e assisténcia obstétrica em situagzao de emerg6encia e

execugao do parto sem distooia;
- participar em programas e atividades de educagao sanitaria, visando a melhoria

de sailde do individuo, da familia e da populagao em geral;
- participar nos programas de treinamento e aprimoramento de pessoal de sailde,

particularmente nos programas de educagao continuada;
— participar nos programas de higiene e seguranga do trabalho e de prevengsao de

acidcntes e doenqas profissionais e do trabalho;
= parcicipar na elaboraoao e na operacionaligagsao do sistema de refieréncia c

contra-referéncia do paciente nos diferentes niveis de atengao a salllde; '7
- participar no desenvolvimento de tecnologia apropriada a assisténcia de sailde;
- parricipar em bancas examinadoras, em matérias especificas de enfermagem, nos

ooncursos para provimento de tecnologia apropriada a assisténcia de safide;
- participar em bancas examinadoras, em matérias especificas de enfermagem, nos

concursos para provimento do cargos ou contratagao de Enfermeiro ou pessoal
técnico e Auxiliar de Enfermagem;

- prestar assisténcia a parturiente e ao parto normal;
- identificar as distocias obstétrica e tomada de providéncias até a chegada do

rnédico;
- realizar episiotomia e episiorrafia, de anestesia local, quando necessaria;
- executar outras tarefas afins.

I Atrihuigiio do Emgrego
Titulo: Engenheiro Agronomo

Degcrigfio Sumziria. J

~ Elabora, desenvolve e supewisiona projetos referentes a processes produtivos ~
agropastoris e agroindustriais, no sentido de possibilitar maior rendirnento e
qualidade da produgao, visando garantir a reprodugao dos recursos naturais e a
melhoria da qualidade de vida das populapfies rurais. JQ/Q

Descrigao Detalhada
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GABINETE DO PREFEITO *'
~ Elabora métodos e técnicas de cultivo de acordo com tipos de solo e clima,

efetuando estudos, experiéncias e analisando os resultados obtidos, para
melhorar a germinacao de sementes, o crescimento dc plantas e 0 rendimento
das colheitas;

- Estuda os efeitos da rotatividade, drenagem, irrigacao e adubagem, realizando
experiéncias e analisando seus resultados nas fases da semeadura, cultivo e
colheita, para detenninar as técnicas de rratamento do solo;

- Elabora e descnvolve métodos de combate as ervas daninhas, enfermidades de
lavoura e praga de insetos, baseando-se em experiéncias e pesquisas, para
preservar a vida das plantas;

- Orienta agricultores e outros trabalhadores agricolas sobre sistemas e técnicas de
exploracao agricola, formas do organizacao, condicoes dc comercializacao, para
aumentar a producao e garantir seu cornércio;

- Coordena atividades de formacao de viveiros de mudas, controle de plantio e
replantio, substituindo an/ores, quando necessario, para promover o
desenvolvirnento da arborizacfio das vias piliblicas e a manutencao dc parques,
jardins e areas verdes;

- Executa outras tarefas correlatas deterrninadas pelo superior imcdiato.

Atribuicao do Empregg ‘
Titulo: Enaenheiro Civil *

Descricao Sumarja \.

- Elabora, cxecuta e dirige projetos de engenharia civil, estudando caracteristicas e
preparando planos, métodos de trabalho e demais dados requeridos, para
possibilitar e orientar a constmcao, a manutencao e o reparo das obras e
assegurar os padroes técnicos.

Descrigao Detalhada

~ ~- Elabora projetos de construcao, preparando plantas e especificacoes da obra,
indicando tipos e qualidadc de rnateriais, equipamentos e mao—de~obra
necessarios e efetuando um calculo aproximado dos custos, para submeter a
apreciacao;

— Supervisiona c fiscaliza obras, scrvicos e teiraplanagem, projetos de locacao,
projctos de obras viarias, obscrvando o curnprimcnto das especificacoes técnicas
exigidas, para assegurar os padroes de qualidadc e seguranca;

— Procede a uma avaliacao geral das condicoes requeridas para a obra, estudando o
projcto e exaininando as caracteristicas do terreno disponivel, para determinar o
local mais apropriado para a construcao;

- Calcula os esforcos e deformacoes previstas na obra projetada ou que afetem a
mesma, consultando tabelas e efetuando comparacoes, para apurar a natureza e
especificacao dos rnateriais que devem ser utilizados na constmgao;

- Elabora relatorios, registrando os trabalhos executados, as vistonias realizadas e
as alteracoes ocorridas em relacao aos projetos aprovados;

\ .
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G-ABINETE DO PREFEITO ‘ r
- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Atribuigiio do Erngrego 1.) LJ G 1 =5 6
Titulo: Escriturario

lgcscricao Samaria

Executa servicos gerais de escritorio das diversas unidades administrativas,
como a classificacao de documentos e correspondéncias, transcricao de dados,
lancamentos, prestacao dc infomiacoes, arquivo, datilografia e digitacao em
geral e atendimento ao publico.

Descrigfio Detalhada

5

l E

Datilografa ou digita Cfll‘tflS, memorandos, relatorios e demais correspondéncias
da unidade, atendendo as exigéncias de padroes estéticos, baseando-Se nas
minutas fornecidas para atender as rotinas administrativas;
Recepciona as pessoas que procuram a unidade, inteirando-se dos assuntos a
serem tratados, objetivando prestar-lhes as informacoes desejadas;
Organiza e mantém atualizado o arquivo de documentos dp unidade,
classifrcando-os por assunto, em ordem alfabética, visando a agilizacao dc
informacoes;
Efetua controles relativamente complexes, envolvendo interpretacao e
comparacao de dois ou mais dados, conferéncia de calculos de licitacoes,
controle do férias, contabil e/ou outros tipos similares de controle, para
cumprimento das necessidades administrativas;
Efetua calculos utilizando formulas e envolvcndo dados comparativos: calculos
de area, metragens de muros c passeios, calculos de juros dc mora, correoao
monetaria e outros;
Atende e efetua ligacoes telefonicas, anotando ou enviando recados de dados de
rotina ou prestando informacoes relativas aos sewicos executados;
Recebe e transmite fax;
Controla o recebimento e expedicao de correspondéncia, registrando-a em livro
proprio, com ‘a finalidade de encaminha-la ou despacha-la para as pessoas
interessadas;
Redige memorandos, circulares, relatorios, oficios simples, observando os
padroes estabelecidos para assegurar o funcionamento do sistema dc
comunicacao administrativa;
Exccuta outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Atribuigfio do Emprggo
Titulo: Fisioterapeuta

Descrigao Sumairia

l
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- Trata meningites, encefalites, doencas reumaticas, paralisias, seqtaelas de

acidentes vascular-cerebrais e outros, empregando ginastica corretiva,
cinesioterapia, eletroterapia e demais técnicas especiais de reeducacao muscular,
para obter 0 rnaximo de reeuperagziio funcional dos érgaos e tecidos afetados.

Descrigiio Detalhada D

- Avalia e reavalia 0 estado de saude de doentes e acidentados, realizando testes
musculares, funcionais, de amplitude articular, de verificacao de cinética e
movimentagfio, de pesquisa de reflexes, provas de esforgo, de sobrecarga e de
atividades, para identificar 0 njvel de capacidade funcional dos érgaos afetados;

W Planeja e executa tratamentos de afeccfies reumaticas, osteartroses, seqflelas de
acidentes vascular-cerebrais, poliomielite, meningite, encefalite, de
traumatisrnos raquimedulares, de paralisias cerebrais, motoras, neurégenas e de
nervos periféricos, miopatias e outros, utilizand0—se de meios fisicos especiais
como cinesioterapia e hidroterapia, para reduzir ao minimo as oonsequéncias
dessas doencas;

- Atende amputados, preparando 0 coto e fazendo treinamento com prétese, para
possibilitar sua movimentaefio ativa e independente;

- Ensina exercicios corretivos de coluna, defeitos dos pés, afeccfies gios aparelhos
respiratério e cardiovascular, orientando e treinando 0 paciente em‘?-zxercicios de
ginasticas especiais, para promover correcfies de desvios de postura e estimular a
expansao respiratéria e a circulagzao sanguinea;

- Faz relaxamento, exercicios e jogos com pacientes portadores de problemas
psiquicos, treinando-os de fonna sistematica, para promover a clescarga ou
liberaqfio da agressividade e estimular a sociabilidade;

.- Supervisiona e avalia atividades do pessoal auxiliar de fisioterapia, orientand0-
os na execugzao de tarefas, para possibilitar a execucao correta de exercicios
fisicos e a manipulacao de aparelhos mais simples;

- Assessora autoridades superiores em assuntos de fisioterapia, preparando
informes, documentos e pareeeres, para avaliacfio da politiea de saude;

\.-.- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Descrigfio do Emprego
Titulo: Fiscal Tributzirio

Descricao Samaria

— Supervisiona unidades técnicas de fisoalizagzao de tributes do tesouro pfiblico,
elaborando planes e procedendo a sua coordenaeao e acompanhamento, estudo e
informando processes, a fim de contribuir para que a politica tributafia fiscal se
compatibilize com as demais medidas de interesse do desenvolvimento nacional,
regional on setorial:
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Descrigfie Detalhada
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supervisiona equipes cle trabalho em orgao de frscalizacae cle tributes,
orientando-as sobre critérios de. fiscalizaqao, tributacao e praticas
correspondentes, para cooperar no aperfeicoamento e racionalizaeao das normas
e medidas fiscalizadoras;
elabora planes de fiscalizagao, censultando documentos especificos e guiando-se
pela legislaoao fiscal, para racionalizar os trabalhos nos orgies sob sua
responsabilidade;
precede ao controle e avaliaefio dos planes de fiscalizaoao, aoompanhando sua
execuQ50 e analisando os resultados obtidos, para julgar 0 grau de validade do
trabalho;
executa as tarefas de fiscalizaoao de tributes da Fazenda Publica, inspecionando
estabelecimentos industriais, comerciais, de prestaoae de sen/loos e demais
entidades, examinando retules faturas, selos de centrele, notas fiscais e outros
documentes, para defender es interesses da Fazenda Publica e da economia
popular;
fiscaliza rnercadorias em transito, efetuando sindicéincias em reparticoes
alfandegarias, estaooes de estradas de ferro, portos, aeroportos, rodevias, feiras-
livres, mercades e logradouros pirblicos, para evitar fraudes e in-eguliaridades
que prejudiquem 0 erario publico;
examina a oapacidade produtiva de unidades fabris, observando e analisando es
processes de fabricacao, a fim de celher dados para classificagao tributaria;
realiza busca do depositos clandestinos, embarcaeoes, aeronaves e outros meios
de transportes de mercadorias que apresentam indicios cle irregularidades,
efetuande as diligéncias indispensaveis, para processar a apreensae das
mercadorias, case sejam constadas fiaudes fiseais; efetua 0 inventario de
empresas cujos responsaveis tenham side indicados em crimes de apropriacao
indébita, proeedendo a identificaoao e qualificaeao dos mesrnos, para lavar os
respectivos termos de responsabilidade;
fiscaliza sorteios, concursos, consorcios, venda e promessa de venda de direitos
e outras rnodalidades de captacao de poupanea, procedendo as neeessarias
verificaooes e sindieancias, para defender a economia popular;
autua contribuintes em inflaoao, instaurando processo administrative-fiscal e
providenciando as respectivas netificaeoes, para assegurar 0 cumprimento das
normas legais;
mantém-se informado a respeito da politica de fiscalizagao, acompanhando as
divulgaooes feitas em publicaooes ofioiais e espeoializadas, para clifundir a
legislaoao e proporoionar instituiefies atualizadas;
pode participar cle grupos de vigllancia nas areas portuarias e dos aeroportos e
nas faixas cle fronteiras e em atividacles cle busca e apreensao de mercadonas
estrangeiras por meio de contrabando‘7
pode revistar e deter pessoas suspeitas na pratica de fiaudes eu contrabando;
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pode exercer suas atribuicees, inclusive de assessoramente especiahzade, em

. I

unidades tecnicas centrais ou interniediarias, ou em reparticoes regionais ou sub- O 9
regionais da Fazenda Pilblica; e
Executar outras tarefas afins.

Atribuigfie do Emprego
Titulo: Mecfinico

Dcscrigfio Suméria

Conserta autometeres em geral, efetuande a reparacao, manutencae e
censervacae, visando assegurar as condicoes de funcienamento.

Descrigao Detalhada

~

n

-

Examina es veicules e maquinas rodeviarias, inspecienande diretamente, eu per
meio de aparelhos eu banco de provas, para determinar es defeites e
anormalidade de funcionamento;
Efetua a desmontagem, preeedendo ajustes ou substituicees de pecas do motes,
dos sistemas de fieios, de ignicao, de direcao, de alimentacao de combusgivel, de
transmissae e de suspensao, utilizande ferramentas e instrumentes aprepriados,
para recondicionar 0 veiculo e assegurar o seu funcionamente;
Recondiciona 0 equipamento elétrico do veiculo* ou rnaquina redoviaria, 0
alinhamento da direcao e a regulagem dos fareis, enviande a ofieinas
especializadas as parres mais danificadas, para complementar a manutencéie do
veiculo;
Orienta e acompanha a limpeza e lubrificacae de pecas e equipamentes,
previdenciando es acesserios necessaries para a execucae dos services;
Efetua a rnontagem dos demais compenentes dos veiculos e maquinas
redoviarias, guiando-se pelos desenhes on especificacoes peftinentes, para
possibilitar sua utilizacao;
Testa es veiculos e maquinas uma vez montados, para cernprovar 0 resultado
dos sen/ices realizados;
Executa outras tarefas correlatas, deterrninadas pele superior imediate.

Atribuigfio do Emygrego
Titulo: Médico

... ,. /6Descrlgae Sumatra

Faz exames médicos, emite diagnostico, prescreve medicamentos e outras
formas de tratamento para diverses tipos de enfennidades, aplicando recursos de
medicina preventiva ou terapéutica, para promever a sairde e 0 bem-estar do Q
paciente.
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Descrigao Detalhada

examina e paciente, palpande ou utilizande instrumentos especiais para
determinar 0 diagnostico ou, sendo necessario, requisitar exames
cemplementares c encaminha-lo ao especialista;
registra a consulta médica, anotando em prontuario proprio a queixa, os exames
fisicos e complementares, para efetuar a orientacao adequada;
analisa e interpreta resultados de exames dc raios—X, bioquimicos e outros,
cemparando-os com padrocs normais, para confinnar ou infermar 0 diagnostico;
prescreve medicamentos, indicando dosagem e respectivas via de administracao,
assim como cuidados a serem observados, para conservar ou restabelecer a
saude do paciente;
efetua exames médicos destinados a admissao de candidates a cargos em
ocupacfies definidas, baseando-se nas exigéncias da capacidade fisica e mental
das mesmas, para possibilitar 0 aproveitamento dos mais aptos;
prestar atendimente de urgéncia em cases de acidentes de trahalho ou alteracoes
agudas de sailde, orientande e/eu executando a terapéutica adequada, para
prevenir conseqtiéncias mais graves ae trabalhador;
emite atestado de saude, sanidade e aptidao fisica e mental e de obito, para
atender as detcrminaooes legais; '7
participa de programas de saude pilblica, acompanhande a implantacao e
avaliagao dos resultados, assim como a realizacao em conjunto com equipe da
unidade de sadde, aooes educativas de prevengae as doencas infecciosas,
visando preservar a saude no municipio;
participa de reunioes de ambito local, distrital eu regional, rnantendo
constantemente informagoes sobre as necessidades na unidade de sadde, para
prornover a saude e 0 bem-estar comunidade;
zela pela conservacao de boas oondicees de trabalho, quando ao arnbiente fisico,
limpeza e arejamento adequados, visando proporcionar aos pacientes em melhor
atendimento;
executa outras tarefas correlatas determinadas pele superior irnediato.

Atribuigfio do Emgrege
Titulo: Merendeira

Descrigao Sumaria

Executa tarefas inerentes ao prepare e distribuieao de merendas, selecionando
alimentos, preparando refeicoes ligeiras e distribuinde—as aos comensais, para
atender ao programa alirnentar de estabelecimentos educacionais c outros:

Descricao Detallgada
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efetua e contrele dos géneres alimenticios necessaries a0 prepare da merenda,
recebendo-os e armazenando-os de acorde corn as normas e instrucoes
estabelecidas, para obter melhor aproveitarnento e consewacfie dos mesrnos",
seleciona es ingredientes necessaries ao prepare das refeicoes, separando-es e
medindo-es de acorde com cardapio do dia, para facilitar a, utilizacao dos
rnesmes;
prepara as refeicees, lavande, descascande, certando, temperande, refogande,
assando e cozendo alimentos diversos de acorde com erientacao superior, para
atender ae pregrama alimentar estabelecido;
distribuir as refeicfies preparadas, entregande-as conferme retina determinada,
para atender aos comensais;
registra o nurnero de refeicoes distribuidas, anotando-as em impresses prepnios,
para possibilitar calculos estatisces;
efetua a pesagern e registre das sobras e restos alirnentares, utilizando balancas
apropriadas e anotando es resultados em fichas especificas, para pennitir a
avaliaqfie da aeeitaefie dos alimentos pelos comensais;
efetua e contrele do material existente no seter, discriminande-e per peeas e
respectivas quantidades, para manter e esteque e evitar extravios;
recebe eu recolhe louca e talheres apes as refeicoes, eolocande-es no seter de
lavagem, para determinar a limpeza dos mesmos; t
dispee quante a limpcza da leuca, talheres e utensilies empregadoséno prepare
das refeicoes, providenciando sua lavagem e guarda, para deixa-los em
condicoes dc use imediato; \
rnantérn a ordem, higicne e seguranca do ambiente de trabalho, observando as
normas e instrucoes, para prevenir acidentes; e
executar outras tarefas afins.

Atribuigiie do Emgrego
Titulo: Motorista

lria

- Cernpreende as tarefas que se destinarn a dirrgir veicules diversos em viagens

‘:1-

dentro ou fora do municipio eu do Estado, transportando passageiros ou cargas
para lecais pré-determinados, seguindo roteiros ou mapas f0d0VlElf105'

lhada

vefificaf diafiamente as condicoes dos veieules, eomloustiwrel, olee de Feie, agua
do radiader, estado dos pneus e freios, catracas, batenas, nrvel e pressao do oleo,
sinaleires, amperimetro, velocimetro, etc;
verificar se a documentacae do veiculo esta eerreta;
anotar e cemunicar ao superior as anormalidades no funcienamento do veicule,
para serem provideneiados es repares;
zelar pela lirnpeza e conscrvacao do veiculo, efetuando pequenos rcpares ou
substituicao do cquipamentos;
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recolher e transporter pessoas ou cargas em loeais e horas determinadas,
cenduzinde~es em seguranca conforme itineraries estabelecidos;
transpertar refeicoes prontas, cereais, géneros alimenticios, leite, verduras,
legumes, para as pré—cscolas, creches e postos de distribuicae;
atender as solicitacoes dos setores competcntes nas aquisicees e distribuieoes de
rnercadorias em geral;
transportar pessoas para participar de curses, palestras ou encontros culturais;
transportar materiais de som e outros para eventos culturais, exposicoes,
desfiles feiras etc"
dirigir veiculos para divulgacao de eampanhas eventes espertives, solenidades
etc,
transporter crianeas das creches e eu pré-escolas para es services especializados
de sadde ou a passeios, excursoes, eventos culturais, exposicees, desfiles, feiras,
festividades etc;
transporter material de censtrucae em geral, ferramentas e equipamentes para
ebras em andamente,
dirigir 0 caminhao (furgae) para a distribuicao da came verde;
acornpanhar os funcionarios em services de retina supervisienade e fiscalizande
e andamento do mesmo;
transportar lixo, entulhos, galhos de arvores, etc; ,
abastecer e dirigir veiculos dc irrigacao operando seus dispositives e alavancas
para dar vazfio a agua nos loeais pré-determinados;
proceder a irrigaeao de ruas a serem pavimentadas seguindo reteiros
estabelecidos;
abastecer e dirigir veiculos de aplieacao dc emulsae asfaltica carregando
equipamentos e outros materiais necessaries s execucae dos services;
dirigir veiculo de celeta de lixo domiciliar eu de varricao em velecidade
rninirna, parande em treches regulares, conduzindo-o até e ateire sanitario e
acionande es dispositives para bascular o lixo;
transpoitar em enibus, turmas de S6l'VldOl’6S para e service de conseivaeae de
estradas rurais;
efetuar o transporte de madeira bruta, descarregando-a na serraria;
transponar 0 trator esteira para execucao de services na zona rural;
transponar em enibus especial, pessoas, equipes esportivas, estudantes, atletas,
grupes de religiosos etc,
efetuar transporte de terra para services de terraplanagem, censtruoae de aterros
e outras obras, compactaciio de estradas mrais ou quadras para pavimentagao,
acionando dispositivos para bascular o material;
transportar pedra e areia para armazenamento do almexarifado e para obras,
ficar a disposicao, em plantae continue, para dirigir a ambulancia no transporte
de doentes ou seus familiares, dentro da cidade ou para internacae em hospitais
vizinhos ou da capital;
aplicar produtes para higienizacao e assepsia da arnbulancia no case de
transporte de pessoas com deenoas contagiesas;
ficar a dispesicao da administracao com veiculo preparado para atender viagens
de transporte de pessoas, documentos eu materiais leves;
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Z- ficar a disposigao, em plantao continuo, para dirigir 0 caminhao dc bombeiro;

— recolher material para analise em laboratorio dos municipios da microrregiao;
- recolher 0 veiculos a garagem quando concluido 0 servioo do dia;
- executar outras tarefas afins.

Atribuigfio do Emgrego
Titulo: Motorista de finibus

Dcscrigfio Sumariai

— Dirige e conserva veiculos automotores, da frota da Administraoao Plllblica,
manipulando os oomandos de rnarcha, diregao e demais mecanismos,
conduzindo-os e operando-os em programas deterrninados do acordo com as
normas de transito e seguranoa do trabalho e as instruooes recebidas, para
efetuar 0 transporte de materiais, pessoas e estudantes.

Descrigfio Detalhada

1, inspeciona 0 veiculo, antes da saida, verificando 0 estado dos pneus, os niveis de
cornbustivel, agua e oleo do carter, testando freios, parte elétrica Q outros
mecanismos, para certificar-se de suas condigzoes de fiincionamento; '7

» verificar os itinerarios, 0 mimero de viagens e outras instrugoes de transito e a
sinalizaoao, visando 0 cumprimento das normas estabeleoidas, adotando medidas
cabiveis na prevenoao ou soiuoao de qualquer anomalia, para garantir a
seguranqa dos passageiros, transeuntes e outros veiculos;

Q» dirige corretamente os ("mibus da frota municipal, obedecendo ao Codigo
Nacional de Transito, recolhendo e transportando pessoas, cargas, materiais,
animais e equipamentos em loeais e horas determinadas, c0nduzindo—os em
segurangza conforme itineraries estabelecidos;

~ zela pela documentagzio da carga e do veiculo, verificando sua legalidade e
correspondéncia aos volumes transpoitados, para apresenta-la as autoridades
competentes, quando solicitada, nos postos do fiscalizaoao;

- controla a carga e descarga do material transportavel, comparando-o aos
documentos recebidos, para atender corretamente 0 usuaflo;

- zela pela manutengao do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos, para
assegurar 0 sou pcrfeito funcionamento e conservaoao;

- transporta materiais do construgao em geral, feiramentas e equipamentos para
obras em andamento, assegurando a execugao dos trabalhos;

— efetua anotaooes das viagens realizadas, pessoas, equipamentos e materiais
transpoflados, quilometragem rodada, itinerario e outras ocorréncias, seguindo
normas estabelecidas;

>- recolhe 0 veiculo apos a jornada de trabalho, c0nduzindo—o a garagem (la
prefeitura, para permitir sua manutenoao e abastecimento;

- executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato,
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GABINETE DO PREFE1TO
Atribuiciio do Emprego

Titulo: Odontologo

Descrieio Sumziria.

Diagnostiea e trata afecooes da boca, dentes e regiao maxilofacial, utilizando
processes clinicos ou ciniirgicos, para promover e recuperar a saiide bucal,

Descrigfio. Detalhada

I!‘

-\

1“

examina 0s dentes e a cavidade bucal, utilizando aparelhos por via direta, para
verificar a presenea de caries e outras afeeeoes,
identifica as afecooes quanto a extensao e profimdidade, valendo-se de
instrumentos especiais, exames radiologicos e/ou laboratoriais, para estabelecer
o piano de tratamento;
executa serviqos de extraooes, utilizando boticoes, alavancas e outros
instrumentos, para prevenir infecpoes mais graves;
restaura as caries dentarias, emprcgando instrumentos, apareihos e substancias
especiais para evitar o agravamento do processo e estabelecer a forrna e funeao
do dente; ,
faz limpeza profilatica dos dentes e gengivas, extraindo tartaro, para eliminar a
instalagfio de focos e infeceio,
executa sewigos inerentes ao tratamento de afeceoes da boca, usando
procedimentos clinicos, cirllirgicos e protéticos, para promover a conservagao de
dentes e gengivas;
verifica os dados de cada paciente, registrando os servieos a executar e os ja
executados, utilizando fichas apropriadas, para acompanhar a evoiueao do
tratamento;
orienta a comunidade quanto a preveneao das doenqas da boca e seus cuidados,
ooordenando 3 Campanha dc prevengao da Sailde Bucal, para promover e
orientar o atendimento a popuiaoao em geral;
zela pelos insgfumentos utilizados no consultorio, limpando-os e esterilizando-
os, para assegurar sua higiene e utilizagao;
executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Atribuicfio do Emprego
Titulo: Qperador de Maquina

Descrigfio Sumriria

1. Opera maquinas de constmeao civil, conduzindo-as e operando seus comandos,
para escavar, nivelar, aplainar e compactar terra e rnateriais similares, preparar
concrete 6 oolooar oapeamento de asfalto e concrete nas estradas e outros,
auxiliando na execueao de obras pdblicas.

Descrigao Dctalhada

 ~

Ll 4

/<41

C
Ó

P
IA

 D
E

 D
O

C
U

M
E

N
T

O
 A

S
S

IN
A

D
O

 D
IG

IT
A

LM
E

N
T

E
 P

O
R

: JA
Q

U
E

LIN
E

 D
A

 S
ILV

E
IR

A
 F

R
E

D
I. S

istem
a e-T

C
E

S
P

. P
ara obter inform

ações sobre assinatura e/ou ver o arquivo original
acesse http://e-processo.tce.sp.gov.br - link 'V

alidar docum
ento digital' e inform

e o código do docum
ento: 3-93R

C
-6T

4M
-777U

-7O
D

2

http://www.cvisiontech.com


PDF compression, OCR, web optimization using a watermarked evaluation copy of CVISION PDFCompressor

-1

W

ii.

>4-11

PR\’EFEflTU MUNFCWPAZ. DEP@WW%7A
Estado de Szio Paulo

GABINETE D0 PREFEITO

Zela pela conservacao e limpeza das maquinas, acessorios e ferramentas, que
utiliza na execucao de suas tarefas;
Opera maquinas montadas sobre rodas ou sobre esteiras e providas de pa
mecanica ou caeamba, para escavar ‘e mover terra, pedras, areia cascalhe e
materiais analogos;
Opera maquinas de abrir canais de drenagem, abastecimento de agua, e outros;
Opera oquipamento de drenagem para aprefimdar e alargar leito de rio ou canal,
ou extrair areia e oascalho;
Opera maquinas providas de martelo acionado mecanicamente ou de que livre,
para cravar estacas de madeira, de concrete ou de ace, em terreno sece ou
submerso;
Opera rnaquinas providas de laminas para nivelar solos, na construcao de
edifieios, pistas, estradas e outras obras;
Opera maquinas. providas de roles oompressores, para compactar e aplainar es
materiais utilizados na construcao de estradas,
Opera maquinas para estender camadas de asfalto ou de betume, acionando es
dispositivos, para posiciona-las segundo as necessidades do trabaihe;
Movimenta a maquina, acionando seus pedais e alavancas de cemando, corte,
elevacao e abertura, assim come seus comandos de traefio e es hidrauliees, para
escavar, carregar, levantar, descarregar material, mover pedras, terras e rnateriais
similares;
Execura services de terraplanagem, tais como remocao, distribiiieao e’
nivelamento de superficies, cortes de barrancos, acabamento e outros,
Providencia o abastecirnento de cornbustivel, agua e lubrificantes nas maquinas
sob sua responsabilidade;
Conduz as maquinas, aeionando o motor e rnanipulande es dispositivos, para
pesiciena-las, segunde as necessidades de trabalhe;
Executa as tarefas relativas a verter, em caminhoes e veiculos de carga pesada,
os materiais escavados, para o transporte dos mesmos;
Efetua services de rnanutencao de maquina, abastocendo-a, lubrificando-a e
executande pequenes reparos, para assegurar seu born funcionamento;
Exeeuta outras tarefas correlatas determinadas pele superior imfidiato.

Atribuigao do Emprego
Titulo: Pedreiro

Descrigfio Suirlaria

CF“. i-re"-KA. Q1

- Executa trabalhes dc alvenaria, assentando pedras eu tijeles de argila ou /£4
, 0’concrete, em camadas superpostas e rejuntando-es e fixande-os com argamassa

para levantar muros, paredes, ooloeando pises, azulejo e outros similares

Dcscrigio Detalhada
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GABINETE DO PREFEITO
Verifiea as caracteristicas da ebra, exarninande plantas e outras especificapoes
da constmgao, para selecionar o material e estabelecer as operaeoes a exeeutar;
Ajusta a pedra ou tijolo a ser utilizade, adaptande a forma e medida ae lugar
onde sera colocado, utilizando martelo e talhadeira, para possibilitar o
assenramento do material em questao;
Mistura areia, cirnento e agua, desando esses materiais nas quantidades
convenientes, para obter a argamassa a ser empregada no assentamento de
pedras e tijeles;
Assenta tijeles, ladrilhes, pisos ou pedras, superpendo-os em fiieiras ou
seguindo es desenhos, para levantar paredes, vigas, pilares, degraus, escadas e
outras partes da censtmeao;
Censtroi base de concrete e/ou outro material, baseando—se nas especificagoes,
para possibilitar a instalaeae de maquinas, postes da rede elétrica ou para outros
fins;
Executa servigos de acabamento em geral, tais come celocaeao de telhas,
revestimento de pavimentos ou paredes com ladrilhos e azulejos, instalaeae de
rodapés, verificando material e ferramentas necessaries para a execueao dos
trabalhes;
Executa trabalhos de manuteneao con-etiva de prédios, calcadas e estruturas
semelhantes, reparando paredes e pisos, aparelhos sanitarios egoutras peeas,
chumbando as bases danificadas, para recenstituir essas estruturasj
Rebeca as estruturas constmidas, empregando argamassa de cal, cimento e areia
e atentando para o prumo e nivelamento das mesmas para torna-las aptas a
outros tipos de revestimentos;
Executa outras tarefas correlatas determinadas pele superior imediato.

Atribuiefio do EllRl'C_20
Titulo: Professor de Educaeao Infantil

Descrieiio Sumriria

Organiza e promove as atividades educativas em estabelecimentes de educaeae
infantil ou creches, levande as criancas a exprimirem-se através de atividades
recreativas e culturais, visando seu desenvelvimento educacional e social.

Descricfio Degglhada

Planeja e executa trabalhes complementares de carater civieo, cultural e
recreativo, organizando jogos, eniretenimente e demais atividades, visando
desenvolver nas crianeas as capaeidades de iniciativa, cooperaeao, criatividade e
relacionarnento social,
Ministra aulas, aplicando exereicios de coordenaoao metera, para que as
crianeas desenvolvam as fiinpees especificas necessarias a aprendizagem da
leimra e da escrita;
Elabera boletins de controle e relatorios, apoiando-se na observaeao do
eerriperramento e desempenho dos alunos, anotando atividades efetuadas,

/'\! \,
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GABINETE 00 PREFEITO — "
métodos empregados e problemas surgidos, para possibilitar a avaliacao do
desenvelvirnente do curse. O 1 5 7

- Desenvolve nas crianeas habitos de limpeza, obediéncia, tolerancia e outros
atributos morais e sociais, ernpregando recursos audiovisuais e outros, para
eontribuir com a sua educapae; _

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pele superior imediato.

Atribuicfio do ElI1pl‘620
Titulo: Professor de Educaciio Biisica (PEB-I]

Descriefio Sumriria

- Ministrar aulas para alunos de ensine fundamental (13 a 4" séries) referente a
uma ou varias disciplinas, desenvelvendo nos alunos a capaeidade de
comunicaeao e expressao, conceitos de rnatematica, ciéncias naturais e estudos
sociais, bem como outros conhecimentes basicos para a ferrnacao do aluno de
ensine fundamental.

Descrigiio Detalhada

~ ministrar aulas sobre as matérias que se referem ae ensine nas qua-tro primeiras
series do ensine fundamental, transmitindo os conteudos p6l‘ti1‘i6I1t€S de forma
integrada, de acorde com 0 planejamente estabelecido;

-» debater em reunioes de planejamento, programas e métodos para serem adotados
on reformulados a firn de contribuir para a fixaeao dos objetivos, recursos
necessaries e metodologia de ensine,

~ elaborar plane de aula, selecionando o assunto e estabelecendo a metodolegia
adequada para a obtencao de rnelhor rendimento de ensine;

--, selecionar ou cenfeecionar o material didatico a ser utilizado de acorde com 0
planejamento estabelecido;

- ministrar aulas, transmitindo aos alunos es conhecimentos elementares sobre as
diversas matérias, partindo dc experiéncias vivenciadas e nap sistematizadas,
visando desenvolver as habiiidades fundamentais e suas potencialidades;

= organizar solenidades comemorativas de fates marcantes da vida brasileira,
promovendo concursos, debates, dramatizaeoes ou jogos, para ativar 0 interesse
dos alunos pelos acontecimentos historico-sociais da Patria;

— elaborar e aplicar testes, provas ou outros mecanismos de avaliaoio das
atividades desenvolvidas, dentro da eapacidade media da classe, para verificar o
aproveitamento dos alunos e testar a eficacia dos métodos adotados,

- elaborar fichas para controle de notas ou de freqiiéncia;
- elaborar boletins de eentrele e relatorios, apoiando-se na observacao do

eomportamento e desempenho dos alunos;
~- anotar as atividades efetuadas, métodos empregades e es problemas surgides

para manter registros com vistas a selueao dos problemas e tomada de
iniciativas;
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H

artisticos dos educandos;
pode cspecializar-se na alfabetizargfio de adultos e crianga a set designado de
acordo corn essa cspecializaqfio; e
executor outras tarefas afins. .

Descrigfio do Ernprego
Titulo: Psicologo

Descrigfin Sumziria

Presta. assistencia a sadde mentai, bem como atende e orienta a érea educacionai
e organizacional de recursos humanos, elaborando e aplicando técnicas
psicologicas para possibilitar a orientagfio e 0 diagnostico clinico.

lioscricfio Detaihada

m

-Q

ii-

cv

Presta. atendimento 51 comunidade e aos casos encaminhados :51 unidade de saizde,
visando 0 desenvolvimento psiquico, motor e social do individuo, em relagfio 21
sua integragzio 21 familia e 51 sociedade; S
Presta atendimento aos casos de saizde mental como toxicomanés, alcoolatras,
0rganizand0—0s em grupos homogéneos, desenvolvendo técnicas de terapia de
grupo, para soluqéo dos seus problemas; t
Presta atendimento psicolégico na érea educacional, visando 0 desenvoivimento
psiquico, motor e social das crianoas e adoiescentes em relagéo a sua integragfio
E1 escola e £1 familia, para promover 0 seu ajustamento;
Organiza e aplica testes, provas e entrevistas, realizando sondagem de aptidfies e
capacidade profissional, objetivando o acompanhamento do pessoal para
possibilitar maior satisfaqio no trabalho-,
Efetua anéiises de 0cupa<;5es e acompanhamento de avaliacfies de desempenho
pcssoal, colaborando com equipes multiprofissionais, aplicando testes, métodos
ou técnicas da psicoiogia aplicada a0 trabalho;
Executa as atividades relativas ao recrutamento, selegfio, orientagzfio e~
treinamento-profissional, realizando a identificagio e anétlise do fimooes;
Promove 0 ajustamento do individuo no trabalho, através de treinamento para so
obter a sua auto-realizagzio;
Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Atribuigiio do Emgrego
Titulo: Psiguiatra
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GABINE1"E DO PREFEITO

Descrigfio Sumriria

- Trata das afecgoes psicopatologicas, empregando técnicas especrais, individuais
ou om gmpo, para prevenir, recuperar ou reabilitar o paciente.

Descrigfio Detalhada

- Examina 0 paciente, anotando em meios especificos a obsewagzao, o
desenvolvirnento da ernpatia e outros, para situar a sua problematica conflitiva;

- Desenvolve a catarse do paciente, estabelecendo a intercomunicaoao e a
transferénoia para elaborar o diagnostico;

— Encaminha o paciente a sessoes do psiooterapia individual ou em grupo,
baseando-se nas necessidades e nas indioaooes para o caso, para auxilia-lo a
ajustar-se ao meio;

- Procede ao planejarnento, orientaoao e/ou execuoao de programas de higiene
mental, formando gmpos de adolescente, de pais, de aicoolatras e outros, para
proporcionar orientaoao sexual, terapia Qcupacional, preparaoao para o
matrimonio, psicoterapia de grupo e outras atividades de apoio;

1 Aconselha familiares dos pacientes, entrevistando-os e orieqtando-os, para
possibilitar a formagao de atitudes adequadas ao trato com os me§rnos;

.- Prescreve e/ou aplica tratamentos biolégicos especificos, empregando
medicamentos ou aparelhos especiais, para promover estimulos cerebrais ou
diminuir excitaooes;

» Realiza cirurgias especificas, utilizando instrumentos e aparelhos especiais, para
eliminar focos cerebrais determinantes de hiperexcitabilidade;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Atribuiefio do Empn-e20
Titulo: Técnico Contzibil

Descrigéio Sumsiria

1- Executa e organiza trabalhos inerentes it contabilidade; realiza tarefas
pertinentes, para apurar os elementos necessaries ao controle e apresentagao da
situaofio patrimonial, economica e financeira da organizagao municipal.

Descricfio Detalhada,

- executa elou supervisiona a escrituraoao de livros contabeis, atentando para a
tr&I1S¢ri¢;5o correta de dados oontidos nos documentos originais, para fazer
cumprir as exig6encias legais e administrativas;

I

J PRLFFEYTU MUN//@flPA{iZZ. DE’P@IW6%7/A
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Y , \LGABINB TE DO PREFEITO
- examinar empenhos de despesas, verificando a classificagao e a existéncia de

recumos nas dotaeoes orgamentarias, para apropriar custos de hens e servioos;
- elabora balancetes, balanqos e outros demonstrativos contabeis, apli0andO as

tecnioas apropriadas para apresentar resultados parciais e totais da situaefio
patrimonifll, eoonomioa e financeira da organizagao;

- controla os trabalhos do analise e conciliagao de constas, conferindo os saldos,
localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a correofio das
operaooes oontabeis;

- executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Atribuigfio do Emprego
Titulo: Técnico ern Agricultura

Descricfio Sumaria

~ Executa tarefas de carater técnico 1-elativas a programagao, assisténcia técnica e
controle dos trabalhos agricolas, orientando os agricultores nas tarefas de
preparaoao do solo, piantio, colheita e beneficiamento do espécies vegetais,
oombate a parasitas e a outras pragas, para auxiliar os especialistas de formagao
superior no desenvolvimento da produoao agricola. ,

Descrigfio Detalhada

» organiza 0 trabalho em propriedades agricolas, promovendo a apiicaofio do
técnicas novas ou aperfeigoadas de tratamento e cultivo de terras, para aicangar
um rendimento maximo aliado a um custo minimo;

- efetua a coleta e analise de amostras de terra, realizando testes de laboratorio e
outros, para deterrninar a cornposigao da mesma e selecionar 0 fiirtilizante mais
adequado;

- estuda os parasitas, doengas e outras pragas que afetam a produgao agricola,
realizando testes, analises do Iaboratorio e experiéncias, para indicar os meios
mais adequados de combate a essas pragas;

- orienta a preparagfio de pastagens ou forragens, utilizando técnioas agricolas,
para assegurar a qualidade e quantidade da produoao;

- registra resultados e outras ooorréncias, elaborando relatorios, para submeter a
examo e deoisfio superior;

— exeouta outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

L

~»~U1¢i0

Atribuiciio do Em re 0
' . /Tltulo. Telefonlsta

W.

Descrlgao Smnaria

~' Compreende as tarefas que se destinam a exeoutar a operagao de painel
telefonico, acionando teclas e outros dispositivos, estabelecendo comunicagoes
internas loeais e interurbanas.
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GABINETE DO PREFEITO /J‘

observar continuamente o painel, interpretando os sinais omitidos para efetuar 0
atendimento das chamadas telefonicas, identificando-as o distribuindo-as;
operar os controlos do painol telefinico acionando teclas, girando o disco do
numeros o outros dispositivos;
efetuar e registrar as ligaooes interurbanas, elaborando rolatorios;
zolar pelo oquiparnento telefonico, comunicando £1 chefia os defoitos
apresentados para que sqam solicitados os consortos e manutoncoes necessarias;
mantor sob sua guarda as listas telefonicas do outras regioos para facilitar a
consulta;
atender, eventualmonte, pedidos do informacoes telefénicas anotando recados o
registrando chamadas;
executar outras tarefas afins.

Descricfio do Emprego
Titulo: Tesoureiro

Descrigao Sumaria
o-

‘J

Maneja os fundos em moeda corrente, registrando a entrada o saida do dinheiro
3cheques, duplicatas, notas fiscais o OL1II‘0S».I'6CibOS, para assogurar a regularidade

das transacoes financeiras.

Descrigao Detalhaga

.-m

J-

~01,

.-

_,-r

P

apurar todos os saldos reais contas oriundas do convénio (rotina diaria);
verificar todos os saldos bancarios, efetuando, em seguida, sua aplicacao;
emitir 0 Boletim diario do movirnento do caixa, conferindo recibos de
pagamentos e importancias em dinheiros;
ofetuar o controls do constas bancarias (conciliacao);
escriturar todos os cheques nos empenhos;
assinar todos as empenhos e os cheques;
efetuar todos os pagamentos inclusive, passando ordem do pagamento, quando»
for o caso;
ofetuar 0 rocibo do imposto e outras taxas municipais;
rosponsabilizar-se pelo crodito em conta corronto do pagamento do pessoal
(fimcionarios)
ofotuar a baixa da folha do pagamento das pensionistas; \
entregar os cheques dos pagamontos do pessoal (funcionarios) para as
respectivas chefias;
contactar com as geréncias dos Bancos, no caso de mudancas dos recobimontos
do impostos; /Q
responsabilizar-se pelo fochamonto do caixa;

I
I

C
Ó

P
IA

 D
E

 D
O

C
U

M
E

N
T

O
 A

S
S

IN
A

D
O

 D
IG

IT
A

LM
E

N
T

E
 P

O
R

: JA
Q

U
E

LIN
E

 D
A

 S
ILV

E
IR

A
 F

R
E

D
I. S

istem
a e-T

C
E

S
P

. P
ara obter inform

ações sobre assinatura e/ou ver o arquivo original
acesse http://e-processo.tce.sp.gov.br - link 'V

alidar docum
ento digital' e inform

e o código do docum
ento: 3-93R

C
-6T

4M
-777U

-7O
D

2

http://www.cvisiontech.com


PDF compression, OCR, web optimization using a watermarked evaluation copy of CVISION PDFCompressor

arararra/a.a MUNfl@flPM Lars PMorawa
am» * Estado de Sao Paulo

<-

GABINETE DO PREFE]TO
responsabilizar-so pela contabilizacao dos documentos do crédito e saidas do
documentos;
responsabilizar-se pelos documentos do crédito: ICMS, FPM;
controlar as aplicaooes e rocebimentos dos irnpostos e taxas;
efotuar a saida do d0(:umont0S'COI1'10I lancamentos dos ernpenhos o baixa‘ dos
cheques emitidos;
responsabilizar-so pelos livros do contas corrontos;
responsahilizar-se pela oxocucao dos sen/icos dos fiincionarios lotados na
Tosouraria; e
executar outras tarefas afins,

Atribuigfio do Emprego
Iitulo: Visitador Sanitario

_Dsescri.§a"o Samaria

Desenvolvo trabalho educativo com individuos e grupos, realizando campanhas
do prevengao do doenoas, visitas e entrevistas, para preservar a saude do uma
comunidade:

EDesgr_ig;"o Detalhada

W

!Y§\

*9‘

-I

faz visitas domiciliares, seguindo plano preparado e do acordo com a rotina do
sen/ico e as peculiaridades do cada caso, para prestar pequenos cuidados do
cnfermagem e difundir nocoes gerais sobre saudc e sanoamento;
realiza pesquisa de carnpo, entrevistando gestantes, maes, para estimar e
estimular a fireqiiéncia aos sorvicos do sadde;
atua em carnpanhas de provencao de doencas, aplicando testes e vacinas, dentro
e fora da unidade sanitaria, para preservar a saude da comunidade;
orienta e controla as atividades da parteira, localizando-a e motivando-a ao
trabalho em cooperaoao com 0 servigo do saudo, para reduzir a mortalidade
e morbidade perinatal;
colhor sangue, urina, fezes, escarro e outros matoriais, empregando técnicas
rotineiras, para envia-los a exarnes do laboratorio, para a elucidacao diagnostica;
elabora boletins do produgao e relatorios do visita domiciliar, baseando-so nas
atividades executadas, para permitir levantamentos estatisticos e comprovacao
dos trabalhos; e
executar outras tarofas afins.

Artigo 3°. —~ Ficam estabelecidas as atribuicoos das funeoes gratificadas, constantos
do Ancxo III da Lei Municipal n_° 196, de 18 de setembro do 2001, f

con orrne segue:

Atribuicao da Furgiio Gratificada
Iitulo: Enearreaado de Jardinggem e Producao do Mudas <>

N _
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GABINETE DO PREFE1TO
Descrigao. Sumgiria

¢~ Comproende as tarefas que se desrinam a dar manutencao a parquos e jardins,
assim como manter o SGWIQO do arborizacao da zcna urbana e produzir e
distribuir mudas do plantas a populaeao.

Doscrigfio Dotalhada

= coordenar os sen/icos do manutencao do arborizacao na zona urbana e dos
parqucs e jardins;

~ supervisionar e executar os servicos do plantio, do poda, arrancamento e
pulverizacao do arvores, segundo as tecnicas e instrucoes do ongenheiro
agronomo;

- coordenar a execucao dos servicos do formacao, desenvolvirnento e manutencao
de jardins, pracas, gramados, campos do futebol, desenvolvendo as técnicas
necessarias do adubacao, pulverizacao, poda, formacao do sementeiras,
transplants e desenvolvimento do mudas, etc;

- orientar e supewisionar as tarefas dos sewidores da equipe de arborizacao,
distribuindo as tarefas, zelando por sua seguranca, principalmente nos casos do
pulverizacao, providenciando, materiais e ferramentas, equipamentos, etc;

— oxecutar outras tarefas afins. '

Atribujciio da Fungjo Gratificada
Titulo: Encarregado do Limpeza Puiblica

Descrigfio Sumaria

- Compreende as tarofas que so destinarn a cuidar da lirnpeza das vias e
logradouros pdblicos, dando destinacao ao lixo e outros residuos de qualquer
naturoza.

Descrigao Detalhada

- supervisionar os servicos da coleta do lixo, atendendo as reclamacoos feitas,
quanto aos sen/icos prestados, horarios do coleta do lixo, percurso dos veiculos
coletores, etc;

- colaborar corn a fiscalizacao de obras e posturas, quanto a retirada do ontulho
das vias publicas, prestando inforrnacoes sobre as irregularidades observadas;

— supervisionar os sewicos prestados na limpeza do mercado municipal, feira
livre, rodoviaria, varrioao do ruas, avenidas, pracas, jardins e logradouros
publicos, zelando pela manutencao da higiene e do aspecto estético dos mesmos;

— elaborar e fazer cumprir as escalas dos servidores do servico do lirnpeza piiblica,
providenciando rodizios ou substituicoes que so fizerom necessarias‘
controlar e elaborar relatorios sobre a freqiiéncia dos sorvidores, horas extras,
adicional do insalubridade, etc;

C
Ó

P
IA

 D
E

 D
O

C
U

M
E

N
T

O
 A

S
S

IN
A

D
O

 D
IG

IT
A

LM
E

N
T

E
 P

O
R

: JA
Q

U
E

LIN
E

 D
A

 S
ILV

E
IR

A
 F

R
E

D
I. S

istem
a e-T

C
E

S
P

. P
ara obter inform

ações sobre assinatura e/ou ver o arquivo original
acesse http://e-processo.tce.sp.gov.br - link 'V

alidar docum
ento digital' e inform

e o código do docum
ento: 3-93R

C
-6T

4M
-777U

-7O
D

2

http://www.cvisiontech.com


PDF compression, OCR, web optimization using a watermarked evaluation copy of CVISION PDFCompressor

Pd’?EFEflTU MUNfl@flPfll@ DEP@fl#\“/EVA]
mam as Estado de S60 Paulo

GABINETE DO PREFE]TO
prover a equipe de rnateriais, voiculos, maquinas e equipamentos necessarios

1
I

para a execucao dos servigos" (J _ 4
exooutklr outras tarefas afins.

Atribuicao da -Funcfio Gratificada
Titulo: Encarreaado do Acervo da Biblioteca

Descrigao Samaria

Cornpreende as tarefas que visam organizar, executar on su ewisio r
p na ostrabalhos técnicos das atividados desenvolvidas na Biblioteca, na aplicacao de

sistemas de catalogacao, classificacao, roferéncia e conservacao do acowobibl. ,f. . . .~ ,. . .iogra ico, colocando a disposicao dos usuanos da Biblioteca.

Despcrigao Detalhada

9

exocutar os services do catalogacao e classificacao do acervo bibliografico,
utilizand ' 'o regras e sistemas especificos, para armazenar o recuperar livros;
orgamzar ficharios, catalogos e indices do acordo com cs assuntos para facilitar
o avaliar as pesquisas; 5
planejar e oxecutar a aquisigao do material bibliografico, consultando catalogos
o oditoras, ofetuando levantamentos bibliograficos, executando a selecao técnica
para compra ou doacao de livros para atualizar 0‘acervo da Biblioteca;
atender ao publico que procura a Biblioteca, indicando-lhes as fontes do
inforrnacao, para facilitar as consultas e pesquisas;
organizar 0 servico de intercambio, estabelecendo contactos ou
corrospondéncias com associacoes, federacoes, orgaos ou Secretaria do Estado,
outras B'bl' ' "1 iotecas, centros do pesqulsas e de documentacao, para possibilitar a
troca de informacoes;
orientar tecnicamente e supeivisionar os trabalhos desenvolvidos elos

Pfuncionarios lotados na Biblioteca, referentes a encadernacao, rostauracao ou
empréstimos do livros ou documentos para assogurar a consewacao do material
Bibliografico;
ofetuar rigoroso controlo sobre os empréstimos de livros e estabelecendo prazos
para entrega;
divulgar o acervo da Biblioteca, organizando exposicoes e eventos culturais e
istrlbumdo cataiogos ou convites de visita a Biblioteca, para despertar no

publico maior interosso pela loitura;
estabelocor 0 regulamonto do fiincionarnento da Biblioteca, através do Comissiio
da Bibliotoca corn membros da Comunidade, Voreadoros, etc;
organizar atividades educativas e recroativas, visando despertar e estimular o
habito da leitura;
executar outras tarefas afins.

Atribuicfio da Funciio Gratificada ;»/
Titulo: Encarregado da Frota Municipal

i »4@
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GABINETE DO PREFE]TO

Descricio Sumziria

~ Compreende as tarefas que so destinam a distribuir, guardar, rnanter e reparar os
veiculos, méquinas e equipamentos municipais, bem como executar, rnanter e
fiscahzar 0 transporte urban0 e efetuar a manutengzao preventiva da frota
municipal.

Descrigio Detalhada

- supervisionar a distribui<;5i0, guarda e manutenoao de veiculos e maquinas de
propriedade do municipio;

=9“ efetuar a manutengfio preventiva da fiota municipal;
- coordenar as atividades do posto de gasolina no controle do consumo de

combustivel e éleo lubrificantes;
~ supervisionar a prestaqfio de oontas do dinheiro arrecadado pelo onibus coletivo;

redigir ou coordenar a execugfio de memorandos, oficios, declaragfies e demais
servioos burocraticos ligados ao seu setor de trabalho;

» acompanhar a elaboraoao de estatisticas Ou gréficos sobre 0 valor da hora de
rnéquina, desgaste de veiculos, despesas com combustivel, éleo lubrificante e
reposigfio de peoa;

- supervisionar as atividades desenvolvidas pela oficina rnecfinica, solicitando
reposigfio dos servigzos; ‘

-3? encaminhar servi(;0s rnais complexes para oficina especializada ou torneiro
nlecinico, para conseno ou adaptaqao do pegas e equipamentos;

- zelar pela guarda e conservagio das ferramentas e equiparnentos da oficina
mecanica;

~ executar outras tarefas afins.

Atribuicfio da Fundlo Gratificada
Titulo: Encarregado de Planejamento

Descricfio Sumziria

- Realiza planejamentos, estudos ou projetos que viabilizem as agfies do governo,
promovendo 0 desenvolvimonto administrativo e urbano do Municipio.

Descrigfio Detalhada

~ é especializado em planejar, organizar e controlar 0s programas e suas
execucgfies de acordo com a politica de governo fixada, afirn de garantir 0
aperfeigoamento dos setores produtivos e de servigos local, 0 desenvolvimento
urbane, dc propiciar a participagzio popular na administragéio publica municipal,
enfim, do assegurar o desenvolvimento administrative da Prefeitura e do
Municipio, aiém do executar outras tarefas afins.
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GABINETE DO PREFEITO TArtigo 4° - As atribuiooes dos empregos serao objeto de permanente atualizagfio. I J’ “.’ '_

, .

=-@0146Artigo 5° - Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagfio, revogando-so as i
disposicfies em contrario.

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRACINHA, 03 DE DEZEMBRO DE 2.001.

ANTENOR A ' RTINS
Prefeit unicipal

PUBLICADO NO GABINETE DO PREFEITO NA DATA SUPRA
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ADEIR [RA DANTAS
Chefe de Gabinete
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