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INTRODUCAQO

Conforme solicitacdo da municipalidade, realizamos novo levantamento
pericial das atividades insalubres, perigosas ou de risco de vida, desenvolvidas
pelos servidores municipais.

A classificacdo das atividades dos servidores baseia-se na Portaria
3214/78 do Ministério do Trabalho, que aprovou as Normas Regulamentadoras
(NR’s) do Capitulo V, Titulo I da CLT, relativas a Seguranca e Medicina do
Trabalho. Também consideramos a legislacio municipal pertinente ao adicional
de Risco de Vida.

OBJETIVOS

O presente Levantamento Pericial objetiva verificar e emitir parecer
técnico a respeito das atividades insalubres e/ou periculosas desenvolvidas pelos
servidores municipais, apontando quais atividades que fazem jus a percep¢ao
dos adicionais de insalubridade e/ou periculosidade e classificando-as em graus
por cargo/fun¢do, nos termos da Portaria 3214/78 do Ministério do Trabalho e
alteracOes posteriores.
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CONSIDERACOES PRELIMINARES

1 - IDENTIFICACAO DA EMPRESA
Razao Social: Prefeitura Municipal de Guaiba
CNPJ: 88.811.922/0001-20

Endereco: Av. Nestor de Moura Jardim, n° 111
Municipio: Guaiba/RS

Fone: 51 3480 7000

2 - DATA E LOCAL
Levantamento realizado a partir de marco de 2018, nos locais de trabalho dos
servidores municipais.

3 - ACOMPANHANTES
Acompanharam os trabalhos diversos Secretarios Municipais € outros
servidores, conforme necessidade do perito.

4 - TECNICO RESPONSAVEL PELO LEVANTAMENTO
Nome: Raul Fensterseifer

Titulo Profissional: Eng® de Segurancga do Trabalho

Registro no Conselho: CREA/RS 53447-D

Endereco: Rua Saldanha Marinho, n° 167 - Bairro Centro
Municipio: Lajeado/RS CEP: 95900-020

O signatario foi contratado pela empresa para realizar o levantamento pericial,
conforme Anotacdo de Responsabilidade Técnica — ART anexa.

5 - BIBLIOGRAFIA CONSULTADA

ASSOCIACAO BRASILEIRA PARA PREVENCAO DE ACIDENTES-
ABPA. Informativo sobre Legislacao de Seguranca e Medicina do Trabalho. Rio
de Janeiro, ABPA.

EQUIPE ATLAS. Seguranca e Medicina do Trabalho. 20ed. Sao Paulo,
ATLAS, 1991. 400p.

FUNDACENTRO. Curso de Engenharia de Seguranca do Trabalho. Sao Paulo,
1981.6v.

FUNDACAO MAPFRE. Curso de Higiene Industrial. Madri. 685p.
FUNDACENTRO. Riscos Fisicos. Sdo Paulo, 1985. 112p.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 5413 -
Iluminancia de Interiores Normas Brasileiras Registradas. Rio de Janeiro,
1982.19p.

CHAVE DE VERIFICACAO DE INTEGRIDADE: 9559B16303D06A3587E8809BA74645F8

VERIFIQUE A AUTENTICIDADE EM https://www.camaraguaiba.rs.gov.br/portal/autenticidadepdf

CODIGO DO DOCUMENTO: 011112

©
2
Q
c
>
=
o
=
5
(8]
Q
x
Ll
<
0
O
=
2
<
[ee]
-«
o
N
-~
~
[s0]
o
Ll
-
a
1




?in.

ide e seguranga
do trabalho

MESQUITA, Armando Luis de Souza et alli. Engenharia de Ventilacdo
Industrial Convénio CETESB/ASCETESB. Sao Paulo, 1985, 442p.
BELLIBONI, Norberto. Consideragdes sobre as causas mais comuns de
dermatoses ocupacionais em Sdo Paulo. Revista Brasileira de Saude
Ocupacional. Sao Paulo, 6(26):30-32, abr.mai.jun.1979.

FONSECA, Aureliano. Conceito de dermatoses do trabalho e fatores
condicionantes. Revista Brasileira de Saide Ocupacional. Sao Paulo. 6(26):9-13,
abr.mai.jun.1979.

GANA SOTO, José Manuel Osvaldo et alli. Riscos Quimicos. Sao Paulo,
FUNDACENTRO, 1991.100p.il.

6 - INSTRUMENTOS UTILIZADOS

Os equipamentos utilizados, os métodos e procedimentos técnicos empregados
estdo descritos abaixo:

[ Dosimetro de Ruido marca “01dB”, modelo Wed 007 e calibrador
Medi¢do efetuada durante a jornada normal de trabalho, com o aparelho
previamente calibrado instalado na lapela da vestimenta do trabalhador e
operando no circuito de Compensagdo “A” e circuito de resposta lenta (slow).
Os limites de tolerancia sao definidos pela NR-15 do MTE e as metodologias e
os procedimentos definidos na NHO-01 da Fundacentro.

O Medidor de nivel sonoro SIMPSON mod. 886 e calibrador mod. 890
Medicdo efetuada junto ao ouvido do trabalhador, com aparelhagem
previamente calibrada e operando no circuito de Compensacgdo “A” e circuito de
resposta lenta (slow). Os limites de tolerancia sdo definidos pela NR-15 do MTE
e as metodologias e os procedimentos definidos na NHO-01 da Fundacentro.

[ Conjunto de termOmetros Questemp 15

Levando-se em consideracdo a classificacdo da atividade desenvolvida quanto
ao dispéndio energético no ciclo de exposicdo ao calor, as medi¢cdes sao
efetuadas no local onde permanece o trabalhador, a altura da regido do corpo
mais atingida, atendendo o determinado pela NHO-06 da Fundacentro e o limite
estabelecido pela Portaria 3214/78 do MTE, NR-15, Anexo n° 3.

[ Bomba de Amostragem Pessoal — GILAIR-5

A avaliagao de agentes quimicos no ar, feita na zona respiratéria do trabalhador,
através da aspiracdo de ar contaminado até o sistema de coleta. Coletores
adequados a cada substincia (gases, vapores e poeiras). Posterior analise do
coletor por laboratério especializado. Velocidade de coleta, quantidade
amostrada, varidvel conforme o agente nocivo. Considerada a temperatura
ambiente e umidade. Os limites obedecerdo aos anexos 11 e 12 da NR-15 e as
metodologias e procedimentos seguirdo as NHO 02, NHO 03, NHO 04 e NHO
07 da Fundacentro.
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e e vabaio
[ Bomba de aspiracio DRAGER modelo Acuro e tubos detectores
colorimétricos DRAGER
A avaliagdo das concentragdes dos agentes quimicos através de método de
amostragem instantanea, de leitura direta, feita na zona respiratéria do
trabalhador em 10 amostragens. Entre cada uma das amostragens hd um
intervalo de, no minimo, 20 minutos. Os limites, as metodologias e
procedimentos obedecerdo ao anexo 11 da NR-15, bem como as recomendagdes
do fabricante.
[ Monitor passivo para vapores organicos 3M
Para a avaliacdo quantitativa deve-se saber qual o contaminante a ser analisado,
bem como a temperatura e umidade ambientais. Instala-se proximo a zona
respiratéria por determinado tempo. Os limites obedecerdo ao anexo 11 da NR-
15 e as instrugdes para a amostragem acompanham o monitor 3M. Posterior
analise do coletor por laboratdrio especializado.
Obs: somente foram utilizados os equipamentos aplicdaveis, cujos resultados
estdo descritos nas paginas seguintes.
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ATIVIDADES DOS SERVIDORES

Com base nas “Atribui¢des” de cada cargo e nas informagdes complementares,
coletadas conforme a necessidade deste perito, sdo apresentadas abaixo as
atividades de cada um dos cargos/funcdes em que se encontram enquadrados os
servidores.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES

Obs: alguns cargos podem estar desocupados no momento.

SERVENTE DE ESCOLA

Fazer o servico de faxina em geral; Limpar tapetes, trilhos, capachos; Lavar
pisos, janelas, loucas, vidros e outro tipo de objeto utilizado em copas e
cozinhas; Limpar e arrumar mesas e classes escolares; Efetuar os servigos de
limpeza e higiene dos banheiros e sanitarios; Lavar roupas utilizadas na cozinha
da escola; Transportar alimentos; Recolher detritos e colocd-los nos recipientes
para isso destinados; Varrer patios, corredores; Fazer café e a merenda escolar;
Servir merenda escolar e fazer outras tarefas afins.

VIGILANTE MUNICIPAL

Executar a vigilancia em setores moéveis e fixos; Prestar auxilio a pessoa em
perigo; Prestar informacoes solicitados; Realizar a ronda de inspecdo em
intervalos fixados, adotando providéncias tendentes a evitar roubos, incéndios e
danificacdes nos edificios, pracas, jardins, parques esportivos € comunitarios e
materiais sob sua guarda; Fiscalizar entrada e saidas de pessoas e veiculos pelos
portdes de acesso sob sua vigilancia; Vedar a entrada de pessoas nao
autorizadas; Verificar as autoriza¢des para ingresso nos referidos locais; Zelar
pelas condi¢des de ordem e asseio nas dreas sob sua jurisdicdo; investigar
quaisquer condi¢des anormais que tenha observado; Levar ao imediato
conhecimento das autoridades competentes quaisquer irregularidades
verificadas; Acompanhar funciondrios, quando necessario no exercicio de suas
fun¢des, executar outras tarefas afins.

CHAVE DE VERIFICACAO DE INTEGRIDADE: 9559B16303D06A3587E8809BA74645F8

SECRETARIO DE ESCOLA

Organizar e dirigir o servico de Secretaria, coordenando o trabalho de seus
auxiliares; Assinar, juntamente com o diretor, os documentos escolares dos
alunos, bem como toda a documentacdo de servico de Secretaria, apondo seu
nimero de registro ou autorizacdo do 6rgdo competente; participar de reunides,
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promover reunidoes com seus auxiliares; Assessorar a direcdo nos assuntos
relacionados ao servico de secretaria; Organizar e manter atualizada a
escrituragdo escolar, o arquivo ativo e passivo, bem como os prontudrios de
legislagdo referentes 4 escola e ao ensino; Zelar pelo recebimento e expedi¢ao de
documentos auténticos, inequivocos € sem rasuras; Arquivar recortes e
publicacdes de interesse da escola; Coletar bibliografia atualizada pertinente a
escrituragdo escolar; Providenciar no preparo de histéricos escolares,
transferéncias, certificados e atestados; Cumprir, fazer cumprir e divulgar os
despachos e determinacdes do diretor; Manter sigilo sobre assuntos pertinente ao
servico; Oferecer sugestdes alternativas para o plano global da escola.

BIBLIOTECARIO

Classificar e catalogar livros; Obter dados de obras bibliograficos; Fazer
pesquisas em catdlogos; Atender ao servigo de referéncia e tomar ou sugerir as
medidas necessdrias ao seu constante aperfeicoamento; Ler e examinar livros e
periddicos e recomendar a sua aquisicdo; Apreciar sugestoes de leitores e
interessados sobre a aquisicdo de livros ou assinaturas de periddicos; fazer
sugestoes sobre catalogacdo e circulagdo de livros; Organizar e desenvolver
bibliotecas Preparar bibliografias; Consultar chefes de reparticdes e outras
autoridades sobre livros de interesse para a biblioteca; Assistir aos leitores na
escolha de livros periddicos e na utilizagdo do catdlogo-diciondrio; registrar a
movimenta¢do de livros panfletos e periddicos; Examinar o 6rgdo oficial e
mandar fichdrios de leis ou outros atos governamentais de interesse para a
reparticdo; Preparar livros e periddicos para a encadernagdo; Orientar 0 servico
de limpeza e conservacao dos livros; Executar outras tarefas afins.

FONOAUDIOLOGO

Planejamento do trabalho fonoaudioldégico com alunos das escolas municipais,
entrevistas com pais; Avaliacdo de criangas encaminhadas; Acompanhamento
das criangas com tratamento indicado pelos testes; Trabalho com
Psicomotricidade relacionadas 4s dificuldades apresentadas, audiometria dos
alunos da classe de Deficientes Auditivos Municipal; Orientagao aos professores
da classe de Deficientes Auditivos; Revisao dos aparelhos dos alunos da Classe
de Deficientes Auditivos; Acompanhamento individualizado dos alunos da
Classe de Deficientes Auditivos, tarefas afins, inclusive na area da Saude e
Servi¢o Social em criancas carentes.

PSICOLOGO

Realizar avaliacdo psicologica de alunos da rede municipal de ensino;
Encaminhar os alunos avaliados para o tratamento indicado, de acordo com o
diagndstico; Orientar professores, auxiliando-os a compreender e manejar
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situacdes que interfiram no processo de aprendizagem; Assessor os professores,
levando-os a conhecer as teorias de Psicologia Infantil; Assessor os superiores
da Secretaria Municipal de Educac¢do no trabalho junto aos professore da rede
municipal de ensino; realizar psicodiagndstico em membros da polui¢io
encaminhada para tal; Realizar tratamento psicoterapico em adultos,
adolescentes e criancas, quando houver indicacdo para tal; Coordenar e/ou
participar de grupos de pacientes agressos de hospital psiquidtrico; Coordenar
e/ou participar de grupos de gestantes, alcoolistas, criancas e adolescentes com
indicacdo para tratamento em grupo.

ATENDENTE DE ENFERMAGEM

Executar atividades de apoio como: a lavagem e preparacdo do material para
esterilizagdo, o preparo de camas simples e de operados e recebimento; Arrumar
e trocar roupas de cama; Conferéncia e arrumacdo de roupa vinda da lavanderia,
receber, conferir e rotular a roupa do paciente na admissao e na alta; Auxiliar na
distribuicdo de alimentos e dietas; Executar servigos de limpeza e conservagao
em hospitais, ambulatérios, unidades sanitdrias, gabinetes médicos e dentarios;
fazer a desinfeccdo de cama e objetos de uso individual, por ocasido da
transferéncia, alta ou 6bito do paciente; Recolher e transportar roupas usadas ao
setor apropriado; Proceder a entrega de materiais para exames de laboratorios;
remover aparelhos e outros objetos utilizados pelos pacientes; Participar na
preparacdo, identificac@o e transporte do cadaver, receber e transmitir recados;
Atender ao telefone, campainha e sinais luminosos; Manter a ordem e a limpeza
no local de trabalho; Executar outras tarefas afins.

AUXILIAR DE ENFERMAGEM

Fazer curativos, aplicar vacinas e inje¢Oes; Observar prescricdes médicas
relativas aos doentes; Atender a solicitagdo de pacientes internados; Verificar
temperatura, pulso, respiracdo e anotar nos graficos respectivos; Pesar e medir
pacientes; Coletar material para exame de laboratdrio; registrar as ocorréncias
relativas a doentes; Participar de trabalho de isolamento de doentes; Esterilizar o
material da sala de operagdes; Auxiliar os médicos nas intervengdes cirirgicas;
Promover a higiene dos doentes; Requisitar material de enfermagem; Executar
tarefas afins.

TECNICO EM ENFERMAGEM

Executar tarefas auxiliares da drea de enfermagem, atuando em apoio ao
enfermeiro no planejamento, organizacdo, supervisio e execug¢do; desenhar
atividades relacionadas a enfermagem relativas a sua competéncia técnica, tais
como: inscri¢do cirdrgica, curativos, aplicagdes de injecoes, medicamentos via
oral, sondagem, etc; prestar cuidados diretos e globais de enfermagem a
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pacientes; executar tarefas auxiliares nos atos cirurgicos; auxiliar na elaboragao
do plano de assisténcia a ser prestado; manter atualizados os servigos de
registros das acOes de sua competéncia; participar das reunides da equipe de
enfermagem; zelar pela observancia das medidas relativas a prevencdo de
acidentes e infeccOoes; comunicar a chefia, qualquer irregularidade e
providenciar para que sejam consertados os equipamentos e instalacdes;
participar de projetos de treinamento; fazer registros das acdes desenvolvidas
junto ao paciente, bem como outras, de sua competéncia.

TECNICO DE RAIO X

Executar tarefas com o manejo de aparelhos de Raio X e revelacdo de chapas
radiogréificas; Executar o conjunto de operacdes necessdrias 4 impressao,
revelacdo, secagem, fixacdo e montagem dos filmes de Raio X; Registrar o
nimero de radiografias realizadas, discriminando tipos, regides e requisitantes
para possibilitar a elaboracao de boletim estatisticos; Atender e preparar as
pessoas a serem submetidas a exames radioldgicos, tomando as precaugdes
necessdrias; Preparar fichas, registros e outros elementos relativos ao trabalho;
Operar com aparelho portatil para radiografias em enfermarias e blocos; Operar
raios X com intensificador de imagens e controlas o estoque de filmes,
contrastes e outros materiais utilizados, responsabilizar-se pela manutencio e
conservacao dos equipamentos; Executar tarefas afins.

MEDICO

Dirigir a equipe de socorros urgentes; Atender nos plantdes com prioridade a
todas as pessoas que necessitarem de socorro urgente ou de atendimento
ambulatorial. Independente de quaisquer outras formalidades que,
posteriormente, poderdo ser realizadas; Praticas intervengOes cirurgicas, de
acordo com sua especialidade; Desempenhar, de maneira ampla, todas as
atribui¢Oes atinentes 4 sua especialidade; Ministrar aulas e participar de reunides
médicas para discussdo assistenciais e comunitdrias; Atender consultas médicas
em ambulatorios ou outros estabelecimentos publicos municipais; Examinar
servidores municipais para fins de licenca e aposentadoria; Examinar candidatos
a auxilios; Fazer visitas domiciliares a servidores publicos municipais para fins
de controle de faltas por motivo de doenga; Prescrever exames laboratoriais;
Preencher de forma clara e complexa as fichas de doentes atendidos; Preencher
relatérios necessarios 4 comprovagdo de atendimento; Executar tarefas
relacionadas com sua especialidade.

CIRURGIAO DENTISTA
Executar trabalhos de cirurgia buco-facial e examinar a boca e os dentes de
alunos e pacientes em estabelecimentos do Municipio; Fazer diagndsticos dos
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casos individuais, determinando o respectivo tratamento; Executar as operacoes
protese em geral e de profilaxia dentéria; fazer extracdes de dentes e raizes;
Compor dentaduras, com inclusdo de dentes artificiais, coroas, trabalhos de
pontes; Tratar de condi¢des patoldgicas da boca e da face; Fazer esquema das
condicoes da boca e dos dentes dos pacientes; Fazer registros e relatorios e
relatérios dos servicos executados; Proceder a exames solicitados pelo Orgéo de
biometria, difundir os preceitos de satide publica e odontoldgica, através de
aulas, palestras, escritas, etc..., executar tarefas afins.

ENFERMEIRO

Prestar servigos em unidades sanitdrias, ambulatorios e se¢oes de enfermagem;
Fazer curativos, aplicar vacinas e injecdes, Ministrar remédio; providenciar no
abastecimento de material de enfermagem; Fiscalizar a limpeza das unidades
onde estiver lotado; Supervisionar os trabalhos executados pelo pessoal que lhe
for subordinado; Acompanhar o desenvolvimento continuo da educacdo do
pessoal de enfermagem; Participar de programas de educacdo sanitdria para
grupos profissionais e grupos de comunidade; Participar dos servigos de satde
publica nos diversos setores apresentar relatorios referentes ds atividade sob sua
supervisdo; Executar tarefas afins.

FARMACEUTICO

Organizar o funcionamento da farmdicia, organizar, comprar e distribuir
medicamentos; Controlar o estoque de medicamentos; Orientar funciondrios que
lidam com medicamentos; Controlar rigidamente os medicamentos controlados
(Psicotrépicos e Entorpecentes); Fazer balancetes mensais; Trimestrais e
Semestrais; Controlar e revalidas licengas, alvards, taldes de receitudrios, etc...;
contratar com médicos e responsdveis sobre todo medicamento existente na
farmdcia para maior e melhor disponibilidade de atendimento ao paciente;
Organizar, da melhor maneira possivel, os medicamentos para facilitar a
distribui¢do dentro do Hospital.

NUTRICIONISTA

Ensinar educacdo alimentar aos alunos das escolas municipais; Manter as
condicoes de higiene na preparagdo de alimentos em escolar e outros
estabelecimentos Municipais; Orientar inquéritos sobre alimentacdo; Planejar,
organizar Supervisionar € executar programas de alimentacdo escolar em
integracdo com Orgdos estaduais e federais; Exercer o controle técnico-
administrativo e supervisionar os programas de alimentacao no Municipio.
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salude e seguranca
do trabalho

FISIOTERAPEUTA

Prestar assisténcia fisioterdpica em nivel de prevengao, tratamento e recuperagao
de sequelas em hospitais ou Orgdos afins; Executar atividades técnicas
especificas de fisioterapia, geralmente de acordo com as prescri¢des médicas
Planejar e orientar as atividades fisioterapicas de cada paciente em fungao de seu
quadro clinico; fazer avalia¢Oes fisioterdpicas com vistas 4 determinagdo da
capacidade funcional; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a
execucgdo das atividades préprias do cargo; executar tarefas afins, inclusive as
editadas no respectivo regulamento da profissao.

MEDICO ANESTESIOLOGISTA

Efetuar anestesia geral ou condutiva, exercendo os controles especificos da
hemastease, do equilibrio hidro-eletrolitico do 4cido-base e da respiracdao dos
pacientes; submeter pacientes a exames pré-anestésicos; acompanhar o paciente
durante o ato anestésico até sua total recuperag¢do; reanimar pacientes com
problemas cardiorespiratorios; ministrar tratamento a insufici€éncia respiratoria;
executar fungdes diagndsticas ou terapéuticas; participar de juntas médicas;
participar de programas voltados para a saude publica; solicitar exames
laboratoriais e outros que se fizerem necessdrios; executar outras tarefas
semelhantes.

MEDICO ECOGRAFISTA

Realizar e interpretar exames ecogrificos para avaliacdo e diagndstico de
afeccoes gineco-obstétricos (confirmagdo ou nao de gestacdo tempo de gestacao,
posicao fetal, tumores de utero e anexos), de patologias abdominais,
coledocolitiase, massas tumorais, derrames hidricos, letiagese renal e outras
patologias suscetiveis de exames ecograficos; preencher fichas médicas dos
clientes; prestar o devido atendimento aos pacientes encaminhados por outro
especialista; participar de juntas médicas; participar de programas voltados para
a sadde publica; solicitar o concurso de outros Médicos Especialistas em casos
que requeiram esta providéncia; executar outras tarefas semelhantes.

MEDICO RADIOLOGISTA

Realizar e interpretar exames radioldgicos de todas as partes do corpo humano;
realizar exames radioldgicos simples e contrastados; exames radioldgicos de
cavidades abdominais, tais como: esOfago, estdmago, duodeno, intestino
delgado e grosso, vesicula biliar, rins, ureteres, bexiga, uretra e anexos; realizar
radiolégicos e contrastados de estruturas vasculares, tais como angiografias;
participar de reunides para debates dos casos em tratamento; preencher fichas de
pacientes; participar de juntas médicas; solicitar exames especializados; solicitar
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saude e seguranca
do trabalho
o concurso de outros Médicos Especialistas, em casos que requeiram esta
providéncia; executar outras tarefas semelhantes.

MEDICO UROLOGISTA

Diagnosticar e tratar as palotogias das vias urindrias e bexiga; tratar e prevenir
as afeccdoes da prostata; diagnosticar e tratar ma formagdes de uretra;
diagnosticar e tratar as doencas peniasnas, a enurese € incontinéncia urindria;
diagnosticar e tratar a litiase renal, acompanhar o tratamento de pacientes
quando o caso assim o exigir; preencher fichas médicas dos clientes; prestar o
devido atendimento aos pacientes encaminhados por outro especialista;
participar de juntas médicas; participar de programas voltados para a sadde
publica; solicitar exames laboratoriais e outros que se fizerem necessarios;
solicitar o concurso de outros Médicos Especialistas em casos que requeiram
esta providéncia; executar outras tarefas semelhantes.

TRATADOR DE ANIMAIS

Executar trabalhos relativos a alimentacdo, higienizacdo de recintos e
observacao de animais (caninos, felinos, entre outros), promovendo o bem-estar
fisico e psicologico dos mesmos. Executar a apreensdo de animais caninos,
felinos que estejam soltos ou abandonados. Auxiliar no tratamento dos animais
apreendidos, bem como, a limpeza do local em que forem hospedados e executar
outras atividades afins.

DIGITAR

Executar, sob supervisdao imediata, atividades de entrada de dados e tarefas
simples; executar trabalhos em equipamentos eletrOnicos; digitar entrada de
dados em terminais de video; executar fluxos, rotinas, manter os documentos
recebidos para digitacio em ordem; organizar e conferir saida de dados
digitados; manter limpos e em condi¢des de trabalho os equipamentos; informar
ao operador sobre problemas existentes nos programas € nos equipamentos;
frequentar cursos de aperfeicoamento; executar tarefas afins.

OPERADOR DE COMPUTADOR

Montar programas; conhecer e interpretar a programagdao simbdlica da
linguagem e outros sistemas adotados no computador eletronicos;
responsabilizar-se tecnicamente pelo andamento dos trabalho e pelo
arquivamento de programas; operar com maquinas classificadoras, controlar a
conferéncia dos trabalhos executados; realizar montagem de programas; realizar
conferéncias dos programas e manter atualizados os arquivos, registros e
manuais de operacdo, manter o controle dos equipamentos e instruir oS
digitadores quanto a seu uso e manuten¢do; executar outras tarefas afins.
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salude e seguranca
do trabalho

PROGRAMADOR I

Montar programas; conhecer e interpretar a programagdao simbdlica da
linguagem e outros sistemas adotados no computador eletronicos; realizar
montagem de programas e conferéncia dos mesmos; testar e depurar, efetuando
as corre¢Oes necessdrias; frequentar cursos de aperfeicoamento; preparar e
montar a documentacado referente aos programas desenvolvidos; executar tarefas
afins.

PROGRAMADOR II

Estudar os servigos a serem processados, elaborando fluxos de execugdo de
rotinas e gabaritos de entradas e saidas; elaborar diagramas dos programas,
efetuar codificagdo em linguagem para computador; montar, depurar e testar
programas, efetuando correcdes necessdrias; preparar € montar a documentacao
referente aos programas desenvolvidos; auxiliar em estudos de novos métodos
de trabalho e desenvolver conhecimento e aplicacdo dos métodos de trabalho e
aplicacdo de conceitos mais avangados em programacdo, projetos e
especificacdes em modelos de documentos, planilhas, relatérios, formulario e
arquivos utilizados em processamento de dados; desenvolver os servicos a serem
processados a partir das definicdes do analista; frequentar cursos de
aperfeicoamento; tarefas afins.

TECNICO EM CONTABILIDADE

Executar a escrituragdo de atos e fatos administrativos; escriturar contas
correntes diversas; organizar boletins de receita e despesas; elaborar slips de
caixa; escriturar livros contdbeis; levantar balancetes patrimoniais e financeiros;
conferir balancetes auxiliares e slips de arrecadacao; extrair contas de devedores
do Municipio; examinar processos de prestacdo de contas; conferir guias de
juros e apolices da divida publica, operar com méquinas de contabilidade em
geral; examinar empenhos de despesa, verificando a classificacdo e a existéncia
de saldo nas dotagOes; executar outras tarefas afins.

TESOUREIRO

Efetuar pagamento e recebimentos em dinheiro ou cheques bancarios,
procedendo a escrituracdo respectiva; Fazer a caixa didria de tesouraria; Efetuar
o balancete mensal da receita e despesa; Prestar contas dos pagamentos
efetuados; Encaminhar aos bancos as folhas de pagamento dos funciondrios;
informar processos de pagamentos; secar ou depositar numerario em balango;
executar outras tarefas afins.
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INSPETOR DE TRIBUTOS

Efetuar levantamentos fiscais no comércio, industria e firmas de prestacao de
servigos profissionais e liberais, para efeito de tributagcdo, taxas e alvards de
licenca; orientar contribuintes quanto as leis tributdrias municipais; efetuar
pericias contdbeis em empresas e estabelecimento bancdrios; expedir
notificacdes; lavrar autos de infragdo; realizar diligéncias; elaborar mensalmente
o relatério de suas atividades; efetuar estudos relativos ao comportamento da
tributacdo e propor medidas cabiveis; informar processos de débito e crédito
para com a fazenda Municipal; verificar a arrecadacdo do ICM pelo Estado;
efetuar levantamento dos imdveis existentes no Municipio e proceder os
respectivos lancamentos para a cobranga de impostos; avaliar prédios recém
construidos, apds o termo de "habite-se"; para efeito de langamento de imposto
predial; atender aos pedidos de revisao de lancamento de impostos, efetuando os
despachos competentes; manter em dia o cadastro imobilidrio da Prefeitura;
conduzir veiculos no exercicio da fungdo publica e executar outras tarefas afins.

ECONOMISTA

Realizar estudos e pesquisas necessdrias ao fomento de cooperativismo no
Municipio; elaborar planos de organiza¢do de cooperativas e prestar assisténcia
técnica permanente 4s mesmas; efetuar estudos gerais sobre mercado, condi¢des
de produgdo, recursos naturais, fontes de energia e comércio; fazer estudos sobre
matéria-prima, mao de obra e saldrios e forca motriz para determina¢ao do custo
de producdo, abastecimento, preco, vias de comunicacdo e vias de transporte;
realizar estudos de cardter econdmico sobre as empresas de transporte coletivo e
sobre transporte coletivo em geral; estudar o sistema bancario municipal; efetuar
pesquisas para racionalizagdo e produgdo agricola ou industrial; Preparar o
material destinado 4 divulga¢do da nova pratica de racionalizacdo da producao;
corrigir, analisar, interpretar dados destinados a fundamentar a planificacdo de
determinados setores da economia municipal; fazer estudos gerais sobre as
financas municipais, emitir pareceres fundamentados sobre a criagdo, alteracdo e
suspensdo de imposto e taxas; examinar a legislacao tributdria do municipio para
determinar as repercucdoes econdmicas da mesma decorrentes e sugerir as
providéncias necessarias 4 correcao das deficiéncias anotadas; orientar e
coordenar grupos de servidores incumbidos econdmicas em geral; prestar
assisténcia técnica 4 direcdo de O6rgaos responsaveis por setores importantes da
economia municipal; executar outras tarefas afins.

CONTADOR
Planejar, controlar e executar as atividades relacionadas a contabilidade do
Municipio, supervisionando sua execugdo e participando das mesmas, de acordo
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e e vabaio
com as exigéncias legais; desenvolver os trabalhos de contabilizacdo dos
documentos, analisando-os e orientando seu processamento, inspecionado-os
regularmente; desenvolver os trabalhos de andlise e conciliagdo de contas,
classificagdo e avaliacdo das despesas, cdlculos de reavaliacdo do ativo e de
depreciacao de veiculos, maquinas, moveis, utensilios e instalacdes; montar e
assinar balancetes, balancos e demonstrativos de contas, declaragdes e outras
pecas ou documentos; elaborar relatérios sobre a situagdo patrimonial e
financeira do Municipio, apresentando dados estatisticos e pareceres técnicos;
assessorar no direcionamento de problemas financeiros, contdbeis
administrativos e or¢camentdrios, dando pareceres a luz da ciéncia e das préticas
contdbeis; executar a escrituragdo através dos lancamentos dos atos e fatos
contdbeis; executar a escrituragdo dos atos e fatos contdbeis no sistema
financeiro, orcamentdrio, patrimonial e de compensacio, de todas as receitas,
despesas, empenhos, convénios, movimentacdo de recursos financeiros e
orcamentarios, registros de baixa de contratos e convénios, incorporagdo e baixa
de bens patrimoniais; elaborar e manter atualizados relatérios contdbeis;
elaborar relatérios contdbeis em consonancia com as dreas de financas,
orcamento, patrimonio, almoxarifado, demonstrado de forma clara e objetiva, os
resultados entre as receitas previstas e as arrecadadas e o montante das despesas
fixadas com as realizadas; promover a prestacdo, acertos e conciliagdo de
contas; conferindo saldos, localizando e retificando possiveis erros para
assegurar a correcdo das operagdes contdbeis; participar da implantagdo e
execucdo das normas e rotinas de controle interno, visando atendimento da
legislacdo e dos 6rgdos de controles; realizar pericias; executar outras tarefas de
mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional; executar a escrituracao através dos lancamentos dos atos e fatos
contabeis; elaborar e manter atualizados relatorios contdbeis; promover a
prestacao, acertos e conciliacdo de contas; elaborar € acompanhar a execug¢ao do
orcamento; elaborar demonstragdes contdbeis e a Prestacdo de Contas Anual do
Orgdo; prestar assessoria e preparar informagdes econdmico-financeiras; atender
as demandas dos Orgdos fiscalizadores; assessorar nas atividades de ensino,
pesquisa e extensdo e desempenhar outras atividades correlatas inerentes as
atividades de contador.

ANALISTA DE SISTEMAS

Dimensionar equipamentos € usos; Organizar, treinar e/ou acompanhar
pessoalmente em propor¢ao de dados, controle de qualidade e nas implantagoes
nos diferentes setores; Criar e atualizar todos os formularios e documentos de
informacdo do CPD; Assessor tecnicamente, interna € externamente aos escaloes
da Prefeitura nos assuntos relacionados a processamento de dados, sempre que
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assim for determinado; Definir e acompanhar o desenvolvimento do sistema;
Estabelecer organogramas.

COZINHEIRO

Preparar refeicdes no Refeitorio Central ou em outra dependéncia que for
designada, tomando todas as providéncias para tal; Fazer listas de mantimentos
necessdrios; Preparar lanches e refeicdes leves; Fazer café e servir; lavar loucas
e demais utensilios utilizados; Limpar fogdes, pias e as dependéncias da
cozinha; Fazer outras tarefas afins.

CONTINUO

Executar a circulacdo interna de papéis nas reparticdes do Municipio; Fazer a
entrega de correspondéncia externa; entregar e receber correspondéncia no
correio. Auxiliar na classificagdo, separagdo e distribuicdo de expedientes;
Consultar ficharios e registrar anotacdes em fichas; Auxiliar nas buscas e
arquivamento do expedientes, tais como: processo, fichas, oficios, memorandos,
livros e outros documentos; Auxiliar no arquivamento de publicagdes do
interesse do Orgdo contidas em jornais, revistas, boletins, etc...; Atender ao
telefone; Anotar e transmitir recados; Manter contatos com o publico, prestar-
lhe as informagdes que estiverem ao seu alcance eventualmente € responsdvel
pela abertura e fechamento da reparti¢io e pela direcdo da limpeza; Auxiliar no
recebimento e armazenamento de materiais e suprimentos em geral, bem como
na pesagem, contagem e identificacio dos mesmos; Manejar mdquinas
copiadoras; Executar outras tarefas afins.

SERVENTE DE LIMPEZA

Executar limpeza e conservagdo de mdveis, objetos, utensilios e dependéncias
dos edificios publicos; Executar a limpeza de pisos, vidros, lustres moveis,
instalagOes sanitdrias, tapetes, polir objetos de metal; Remover lixos e detritos;
lavar e encerar assoalhos Retirar p6 de livros, estantes e armadrios; Fazer
arrumacdo, conservacdo e remo¢ao de moveis, maquinas a materiais; Executar
outras tarefas afins.

AJUDANTE DE COZINHEIRO

Auxiliar nos trabalhos da cozinha, tais como: preparacdo de pratos, limpeza e
guarda de loucas, etc., bem como limpar os locais de trabalho. Auxiliar na
conferéncia dos géneros alimenticios necessarios ao preparo de alimentos;
auxiliar no preparo dos pratos; identificar e distribuir alimentos; envasar,
identificar, acondicionar e distribuir férmulas de leites, sopas e refeigdes,
preparar local e material destinados as refeicdes dos servidores do hospital;
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saude e seguranca
do trabalho
proceder a limpeza e guarda de loucas e materiais de cozinha; preparar relatérios
ou registros que se fizerem necessarios.

COPEIRO

Distribuir as refei¢des, procedendo, também, o recolhimento e encaminhamento
dos utensilios aos locais determinados; receber e distribuir as refei¢des; recolher
as loucas, bandejas e talheres apds as refei¢oes, procedendo ao encaminhamento
do mesmo a cozinha; efetuar a contagem e registro das sobras alimentares;
anotar o nimero e o tipo das refei¢cdes servidas; preparar sucos e outras bebidas
rdpidas; fazer limpeza de loucas, talheres e carros; comunicar a chefia imediata,
qualquer irregularidade constatada nos equipamentos e instalacdes do seu local
de trabalho; preparar relatérios ou registro que se fizerem necessarios; executar
outras tarefas correlatas a critério superior.

AGENTE DE MANUTENCAO

Executar trabalhos de manutengdo em geral, procedendo a consertos de
instalagdes, maquinas e equipamentos, bem como, orientar equipes de trabalho.
Executar trabalhos de carpintaria em geral: executar trabalhos de marcenaria;
executar qualquer tipo de solda; ler e interpretar desenhos, plantas e esquemas
para a realizagdo de trabalhos de manutengdo; fazer revisdo em aparelhos e
acessorios; fazer reparos em instalacdes de circuitos elétricos, executar trabalhos
de instalagdes hidraulicas; executar trabalhos de pintura em geral; supervisionar
e orientar o trabalho do pessoal auxiliar; executar trabalho de pedreiro em geral;
participar do planejamento e execucdo de projetos de treinamento; executar
trabalhos de jardinagem em geral; fazer revisdes e inspecdo periddicas nas
instalacoes e equipamentos em geral, tomando as providéncias necessdrias para
que sejam sanadas as falhas verificadas; transportar ou auxiliar no transporte de
material, moveis, etc.; executar tarefas do cargo de auxiliar de manutencao,
quando necessdrio; executar tarefas correlatas a critério de seu superior.

AUXILIAR DE MANUTENCAO

Executar trabalhos simples de pintor, marceneiro, carpinteiro, eletricista,
hidraulico, mecanico, jardineiro, etc., necessarios a manutencdo dos
equipamentos, instalagdes € maquinas do hospital; fazer revisdes em aparelhos e
acessorios de acordo com orientagdo recebida; executar todos os trabalhos de
jardinagem; fazer revisdoes e inspecOes periddicas nas instalagcdes em geral,
comunicado a chefia, as falhas verificadas; auxiliar em todas as tarefas atinentes
a manuten¢do em geral; executar outras tarefas correlatas a critério de seu
superior.
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AUXILIAR DE ESCRITORIO

Executar trabalhos simples de escritorio compreendidos em rotinas
preestabelecidos, que possam ser prontamente assimilados e que requeiram
pouca capacidade de julgamento; Auxiliar na classificacdo, separagdo e
distribuicdo de expedientes; Obter informacdes de fontes determinadas e
fornecer aos interessados, pessoalmente ou por telefone; Executar servico
datilogréficos rotineiros, tais com: oficio, memorandos, cartas, fichas; Executar
tarefas rotineiras de recebimento e arquivamento de materiais € suprimentos em
geral; Auxiliar na pesagem, contagem, medi¢do e identificacdo de materiais;
Auxiliar em trabalhos de conferéncia de cheques, lancamento, folhas, slips,
preencher fichas, livros, boletins, formuldrios, quadros demonstrativos, guias de
andamento de processos, mapas de controle de servigco e outros; Auxiliar na
coleta de precos, para aquisi¢cdo de materiais; Numerar e carimbar expedientes
em geral; Auxiliar nas buscas e arquivamento de expedientes, tais como:
processos, fichas oficio, memorandos, livros e outros documentos; Recortar e
arquivar publicacdo de jornais, revistas, boletins; Anotar informacgdes e
rotineiras em expedientes; Executar outras tarefas afins.

ESCRITURARIO

Elaborar ou participar na elaboracao de relatdrios; Calcular impostos e taxas;
Controlar verbas; Redigir minutas de pareceres; Oficios, telegramas
memorandos, despachos, informacdes; Preencher fichas e impressos; Anotar
dados; Executar servigos datilograficos; Efetuar cdlculos em madquinas de
calcular; Fazer registros, ler, copiar e recortar assuntos publicados de interesse
de Administracdo; Consultar fichirios e documentos e dar informacoes;
Transmitir avisos de ordens, executar servigos de cadastro e arquivo; Atender ao
publico interno e externo, Marcar audié€ncias; realizar trabalhos de conferéncia
de documentos; Anotar e registrar certas operacdes de cariter financeiro;
Colecionar Leis e Decretos de interesse do Orgdo onde exerce suas fungdes;
Protocolar e fichar documentos; Executar outras tarefas afins.

AUXILIAR DE PESSOAL

Atender ao publico; realizar o recrutamento e a selecao de candidatos a cargo e
funcdes da Prefeitura; Procedimento de admissoes e demissdes de funciondrios;
Manter registros e assessoramentos sobre a vida funcional e financeira dos
servidores municipais, em fichas ou através da informdtica; Controlar a
frequéncia dos servidores municipais, em fichas ou através da informatica;
Controlar a frequéncia dos servidores municipais, através dos 6rgdos onde estao
lotados; Atualizar carteiras profissionais; Orientar os servigos municipais em
tudo que disser respeito a sua vida funcional e financeira; Examinar e emitir
pareceres sobre requerimentos ou peti¢des relacionados com a vida funcional e
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financeira do requerente, mediante buscas e pesquisas nos assessoramentos e
registros; Confeccoes de folha de pagamento, de guias de recolhimento, INSS,
PIS/PASEP, IPERS; Elaborar a escola de férias do pessoal da Prefeitura, em
colaboragdo com os chefe dos 6rgdos da administracdo; Fornecer dados gerais
ao CPD a respeito da vida funcional e financeira dos servidores municipais a fim
de que se possa elaborar a folha de pagamento; Executar outras tarefas afins,
determinar pelo superior imediato.

ALMOXARIFE

Supervisionar os servicos de almoxarife; Preparar o expediente para a aquisi¢ao
do material necessério ao abastecimento da reparti¢do; realizar coleta de precos
para materiais que possam ser adquiridos sem concorréncia; Encaminhar aos
fornecedores os pedidos assinados pela autoridade competente; Promover o
abastecimento, de acordo com os pedidos feitos, adotando medidas tendentes a
assegurar a pronta entrega dos mesmo; Organizar e manter atualizado o registro
de estoque de material existente no almoxarifado; O registro de estoque de
material existente no almoxarifado efetuar ou supervisionar o recebimento de
todas as mercadorias; estabelecer normas de armazenagem de materiais e outros
suprimentos; inspecionar todas as entregas; informar processos relativos a
assentos de materiais; Executar tarefas afins.

OFICIAL ADMINISTRATIVO

Examinar processos relacionados com a legislacio e os assuntos gerais da
reparticdo; Redigir pareceres de certa complexidade; Reunir ou preparar
informacgdes ou expedientes que se fizerem necessarias para decisdes na Orbita
administrativa; Elaborar relatorios gerais e parciais; redigir qualquer modalidade
de expediente administrativo; Elaborar e examinar minutas de contratos;
Elaborar ou verificar a exatidao de qualquer documentos de receita e despesa,
folhas de pagamento, empenhos, balancetes, demonstrativo de caixa; Conferir o
valor dos lancamentos de impostos e taxas; Organizar e orientar a elaboragao de
ficharios e arquivos de documentacao e legislacdo; Orientar levantamentos de
bens patrimoniais; Levantar dados sobre receita e despesa, redigir atas; Elaborar
documentos de receitas e despesas Executar tarefas afins.
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AUXILIAR DE APOIO ADMINISTRATIVO

Executar tarefas administrativas, tais como: datilografia em geral, recepcao e
orientacdo de pessoa, classificacio de documentos, transicio de dados,
informacdo de rotina, escrituracdo de livros e fichas, elaboragao de
correspondéncia, organizacao de fichdrios e arquivos, elaboracdo de
expedientes. Recepcionar e orientar as pessoas que procuram o Hospital; anotar
e transmitir recado; executar tarefas referentes a marcacdo de consultas,
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internagdo de pacientes e alta; preparar, ordenar e arquivar documentos em
geral; operar nos arquivos e computadores; preparar, analisar e informar
expedientes de rotina; datilografar ou digitar todo o tipo de documentagdo; tais
como: correspondéncia interna e externa, resumos clinicos, atestados, certidoes,
relatorios, quadros, tabelas, etc.; redigir documentagdo simples, de acordo com
orientacdo; receber e remeter correspondéncia em geral, de acordo com as
normas estabelecidas; fazer e encaminhar pedidos de material, em formuldrio
proprio, de acordo com as instrugdes recebidas; fazer montagem de expedientes;
escriturar livros, fichas, em geral; executar tarefas simples de estatistica,
envolvendo a reunido, compilagdo e verificacgdo de dados estatisticos;
providenciar a requisicdo, armazenagem, distribuir e controlar o material;
classificar documentacdo de acordo com as instrucdes; operar mdquinas de
reproducdo e duplicacdo de documentos; fazer entrega de documentagdo em
geral, quer interna quanto externa; conferir material e proceder o seu
armazenamento de acordo com instrucdes recebidas; orientar quanto a forma de
arquivamento e manutencao de arquivos; agendar compromissos; elaborar Plano
de Trabalho; participar de programas de desenvolvimento de pessoal; elaborar
relatérios de servigos; manter atualizados controles referentes a material,
recursos humanos, financeiros e contdbeis; fazer controle de utilizagdo de
veiculos do hospital; executar as tarefas de Auxiliar Administrativo sempre que
necessdarios; realizar entrevista dos casos triados; proceder ao estudo da situagao
econdmico-social do paciente; classificar os pacientes de acordo com a situacao
econdmica apresentada; interpretar aos interessados, as normas que regem a
admissdo do paciente; encaminhar pacientes a recursos médicos e sociais da
comunidade; acompanhar, quando necessario, pacientes a estagdes de embarque
ou institui¢des; realizar visitas domiciliares quando solicitado; transcrever
ordens médicas; datilografar os relatorios das cirurgias; providenciar o
arquivamento dos relatorios; registrar e encaminhar estatistica de atividades;
conservar atualizados os quadros de cursos; atender telefones e transmitir
recados; coordenar o desenvolvimento do plano de trabalho da secretaria;
elaborar escala mensal de férias; protocolar recebimento e encaminhamento de
processos; preparar, anotar e encaminhar o expediente; manter arquivo
atualizado do material de ensino e dietas padronizadas; cumprir Ordens de
Servigo, Portarias e Regulamento do Hospital; orientar e controlar visitas aos
pacientes internados; preparar e ordenar prontudrios médicos; datilografar os
documentos do SAMAE, cuidar da documentacgdo relativa a convénios; receber,
ordenar e colocar nas prateleiras, os resultados de exames complementares;
ordenar e encaminhar ao SAMAE, os prontudrios apds a saida dos pacientes;
conferir notas fiscais dos géneros alimenticios e manter atualizada a relacdo de
precos; zelar pela ordem, manutencdo, limpeza e controle de material,
equipamento e areas de trabalho.
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GERENTE ADMINISTRATIVO HOSPITALAR

Gerenciar e administrar todas as atividades relacionadas ao funcionamento do
Hospital; assessorar o seu superior hierdrquico em todas as suas competéncias;
reunir ou preparar informacoes que se fizerem necessdrias para andamento de
processos administrativos; supervisionar as atividades do pessoal lotado no
hospital; encaminhar e desenvolver projetos do interesse da areas da satde;
informar ao seu superior hierarquico, o andamento das atividades do Hospital.

ADMINISTRADOR

Estudar a organizacao estrutural da Administragcdo do Municipio para identificar
e propor corre¢des; Analisar o trabalho das reparticdes para aperfeicoar rotinas;
Fazer estudos visando o estabelecimento de padrbes de produgdo, para tornar
possivel a avaliacdo de rendimento do trabalho; Prestar assisténcia técnica
durante a implantacdo de normas e métodos de trabalho; Analisar tarefas
individuais para classificar ou reclassificar cargos; Redigir especificagdes
correspondente aos cargos classificados e reclassificados; Fazer estudos gerais
para a composicao de salarios; Estudar e planejar medidas referentes a selecao,
treinamento, promocao e demais aspectos da administracdo de pessoal; Emitir
pareceres; Colaborar nos trabalhos de instalagdo de reparti¢des; Orientar e
coordenar trabalhos de pesquisa no campo da administragdo publica; Elaborar
relatérios referentes 4s pesquisas efetuadas; Exercer assessoramento em assuntos
relacionados com a aplicagdo de técnicas de administracdo; Executar tarefas
afins.

PROCURADOR

Atuar em qualquer Foro ou Instancia, em nome do Municipio, nos feitos em que
ele seja autor, réu, assistente ou opoente; Efetuar a cobranca judicial da divida
ativa; Emitir pareceres singulares ou relatar pareceres coletivos solicitados nos
processos que lhe forem distribuidos; emitir pareceres que lhe forem solicitados,
fundamentando-os na legislacdo, doutrina e jurisprudéncia; estudar assuntos de
direitos, de ordem geral ou especifica, de modo a habilitar o Municipio a
solucionar problemas de administracdo; estudar e minutar contratos de
concessdo, locagdo, comodato, termo de compromisso e responsabilidade,
convénios, escrituras e outros atos e proceder ao exame de documentos e
processos necessarios a formalizacdo daqueles; Participar de reunides,
prolatando pareceres; Elaborar informagdes em Mandados de Seguranca
impetrados contra autoridade municipais, quando designado; Executar tarefas
afins.
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salude e seguranca
do trabalho

TELEFONISTA

Operar com aparelhos telefonicos em mesas de ligacdo; Efetuar a ligacdo
pedida; receber e transmitir mensagens; Atender chamadas internas e externas;
Receber chamadas para o atendimento em ambulancias, anotando no livro de
ocorréncia sua origem, hora em que for registrado e demais dados de controle;
Prestar informacgdes relacionadas com as reparti¢des municipais; fazer pequenos
reparos em aparelhos telefonicos e meses de ligacdo; Executar outras tarefas
afins.

RECEPCIONISTA

Atender, recepcionar e orientar todos os visitantes e contribuintes que chegarem
a Prefeitura Municipal; Atender ao telefone, dando as informag¢des necessdrias;
Acompanhar os visitantes as reparticoes competentes; Marcar audiéncias com
autoridades e funciondrios municipais, agendando esses compromissos em livro
proprio. Participar de reunides e eventos municipais; Fazer controle de entrada e
saida de pessoas do prédio da Prefeitura Municipal, anotando seu nome e
destino e fornecendo-lhes a competente identificacdo de ingresso; realizar
tarefas afins.

OPERARIO

Carregar e descarregar veiculos em geral. Transportar, arrumar e levar
mercadorias, materiais de constru¢do e outros; Fazer mudancas; Executar
aberturas de valas; Efetuar servicos de capina em geral; varrer, escovar, lavar e
remover lixo e detritos das ruas e prédio municipais; Fazer a limpeza de
oficinas, baias, cocheiras, depdsitos de lixo e detritos organicos, inclusive em
gabinetes sanitdrios publicos ou em proprios municipais; recolher lixo a
domicilio, operando nos caminhdes de asseio publico; Auxiliar em tarefas de
construgdo, calcamento e pavimentacdo em geral; Preparar argamassa; Auxiliar
no calgcamento e pavimentacdo em geral; Auxiliar em servigos de abastecimento
e veiculos, cavar sepulturas e auxiliar no sepultamento, executar o recolhimento
de animais apreendidos, quebrar e britar pedras, executar tarefas que lhe forem
determinadas.

JARDINEIRO

Plantar, transplantar e cuidar de vegetais e plantas decorativas; Preparar a terra e
sementeiras, adubando-as convenientemente; fazer e consertar canteiros;
Plantar, transplantar e cuidar de vegetais e plantas decorativas, arranjando-as,
plantar, cortar e conservar gramados; Fazer enxertos; molhar plantas exercer o
servigo de vigilancia nos jardins, pragas € parques esportivos € comunitarios,
para evitar depredagdes; podar plantas, executar e orientar a limpeza de
canteiros, lagos e monumentos, aplicar fungicidas e inseticidas; Trabalhar com
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saude e seguranca
do trabalho
maquinas de escarifar, cortar grama, poddo, gadanho e outros instrumentos;
orientar auxiliares no servico de jardinagem; Executar outras tarefas afins.

SERVENTE DE OBRAS

Ajudar o servico de locacdo de pequenas obras, fazer alicerces e levantar
paredes de alvenaria, sob orientacdo de um pedreiro; manejar instrumentos de
nivelamento e prumo; fazer e reparar pisos de cimento; Fazer orificios em
pedras, blocos de cimento ou outros materiais; Fazer servico de preparagdo de
argamassa; Ajudar no reboco de paredes; Mexer e colocar, de acordo com
instrucdo do pedreiro, concreto em formas e fazer artefatos de cimento; Auxiliar
o assentamento de marcos e a colocacdo de azulejos pelo Pedreiro; Ajudar na
construcdo de estruturas de madeira; Ajudar na montagem de esquadrias;
Preparar e assentar assoalhos e madeiramentos para tetos e telhados com a ajuda
do Carpinteiro; Colocar fechaduras; Ajudar no conserto de caixilhos de Janelas;
Desempenhar os servicos rotineiros determinados pelo Carpinteiro e
Marceneiros; Executar outras tarefas correlatas.

VIGILANTE SANITARIO
Executar o controle de zoonoses e vetores; Combater focos de vetores (Baratas,
Mosquitos, Ratos, Bicho de P¢€), vacinagao de animais domésticos.

CALCETEIRO

Fazer trabalhos necessarios para o assentamento de paralelepipedos ou
alvenarias poliédricas; Assentar paralelepipedos, pedras irregulares, lages,
mosaicos e pedras portuguesas; Fazer reajuntamento de paralelepipedos com
asfalto; Abrir, repor e consertar calcamentos, fazer assentamentos de meio-fio,
executar tarefas afins.

PINTOR

Preparar tintas e vernizes em geral; lavar, emassar e preparar superficies para
pintura; combinar tintas, renovar pinturas; Armar andaimes; Orientar, distribuir
e fiscalizar servicos de ajudantes; Conservar limpos os utensilios de trabalho;
Organizar orcamentos e requisitar material; Executar moldes; Pintar a mao livre;
Aplicar, com uso de modelos, letreiros, disticas, placas de sinalizagdo e outros;
Executar outras tarefas afins.

PEDREIRO

Efetuar trabalhos de construgdo; efetuar locagdo de pequenas obras; fazer
alicerces; levantar paredes de alvenaria; fazer muros de arrimo; trabalhar com
instrumentos de nivelamento e prumo; fazer e preparar bueiros, fossas e pisos de
cimento; fazer orificios em pedras, acimentados ou outros materiais; preparar ou
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A e vatao
orientar a preparagao de argamassa para juntar tijolos ou para reboco de paredes;
rebocar paredes; preparar e aplicar caiagcdes em paredes; preparar e aplicar
caiacOes em paredes; faze blocos de concreto e argamassa de cimento; assentar
marcos, portas e janelas; colocar telhas, azulejos e ladrilhas; aramar andaimes;
fazer consertos em obras de alvenaria; interpretar e executar obras, desenhos e
esbocos; distribuir servigos a auxiliares e ministrar conhecimentos do edificio;
fazer orcamento e pedido de material; executar outras tarefas afins.

INSTALADOR HIDRAULICO

Fazer instalagdes de dgua e esgoto; reformar instalacdes usadas; reconstruir
trechos; fazer modificacdes; desentupir encanamentos em geral, pias e
banheiros; efetuar consertos nos mesmos; zelar pelos utensilios de trabalho e
pela limpeza dos locais de servico; ministrar conhecimentos do oficio e
auxiliares; executar outras tarefas afins.

AUXILIAR PRATICO DE ASFALTO
Preparar amostras de solo; preparar sondagens; classificacio de materiais;
coletar amostras de solo.

CARPINTEIRO/MARCENEIROS

Construir estruturas de madeiras; fazer e montar esquadrias; preparar e assentar
assoalhos e madeiramentos para tetos e telhados, preparar e montar carrocerias e
demais objetos de madeira; consertar caixilhos de janelas; colocar fechaduras;
construir e montar andaimes; manejar maquinas de carpintaria e as conservar;
conhecer madeiras e seu emprego; fazer or¢camento de obras de carpintaria e
extrair pedidos de material; fazer trabalhos de tornearia, moldagem e
entalhacdes; preparar e lustrar moveis e superficies de madeira; fazer desenhos e
esbogos de objetos a serem construidos, zelar pela conservacdo das ferramentas
de trabalho e pela limpeza dos locais de servico; construir pontes € pontilhdes de
madeira; construir coretos e palanques; fazer reparos em diferentes objetos de
madeira; executar outras tarefas afins.

ELETRICISTA

Fazer instalagoes de luz e campainhas; conservar e reparar instalacdes da rede de
iluminacdo publica e semafdrica; executar outras tarefas afins; conservar e
reparar instalagdes elétricas internas e externas de prédio municipais.

DESENHISTA

Desenhar plantas, cortes, fachadas e detalhes de prédios; fazer desenhos técnicos
e artisticos; elaborar gréaficos e desenhos em perspectiva; passar o croquis para a
escala; executar desenhos arquitetonicos de projetos de obras; fazer desenhos
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cartograficos; calcular coordenadas geograficas e desenhar letreiros; desenhar
organogramas, fluxogramas e graficos estatisticos; desenhar graficos de
topografia urbana e graficos em geral; fazer desenhos didaticos em geral; fazer
desenhos para clichés, cartazes de propaganda, executar plantas em face de
cadernetas de campo ou ideogréficas; desenhar projetos de ajardinamento;
proceder 4 reconstituicdo de plantas; elaborar plantas de alinhamento, tragados
de ruas, cortes e curvas de nivel, executar reducdo e ampliagdo de plantas;
eventualmente colaborar na confeccao de maquetes; ser responsavel por arquivo
de plantas e pela guarda e conservagcdo do material de trabalho; executar outras
tarefas afins.

TECNICO EM EDIFICACOES E ESTRADAS

Executar tarefas de levantamento topograficos, nivelamento planimétricos,
geométricos, locacdo de alinhamento, calculando as respectivas cadernetas;
examinar projetos e dar informacdes sobre legislacdo concernente a construgao;
executar servicos de desenho, tais como: desenhos de plantas e perfis; cobrir
desenhos a nanquim, desenhar croquis, letreiros, organogramas e fluxogramas;
efetuar copias de desenhos em papel adequado; auxiliar nos trabalhos de
levantamento imobilidrio e cadastral; colaborar na confeccao de maquetes; locar
e fiscalizar obras de construcdo civil executados pelo Municipio; auxiliar no
planejamento e execugdo de trabalhos técnicos na drea de trinsito e transporte
urbanos; fazer a coleta e apuracao de dados estatisticos; proceder 4 tabulacao de
dados, confeccionando mapas, tabelas e quadros estatisticos e auxiliar na andlise
de dados estatisticos e na elaboragdo de relatérios referentes 4 mesma matéria;
executar outras tarefas afins.

TECNICO PRATICO DE ASFALTO

Executar ensaios e célculos de solos, tais como: granulometrias, densidades, in
sito, CBR, limite de liquidez e limite de placidade; executar ensaios e célculos
de asfalto, tais como: extracdo de betume e granulometria; projetar traco de
asfalto; calibrar usinas de asfalto; executar outras tarefas afins.

ENGENHEIRO

Executar ou supervisionar trabalhos topograficos e geodésicos; estudar projetos,
dando o respectivo parecer; dirigir e fiscalizar a constru¢do de edificios e suas
obras complementares; projetar e dirigir ou fiscalizar a construgdo de estradas de
rodagem, bem como, obras de captacao e abastecimento de dgua, de drenagem e
irrigagdo e de saneamento urbano e rural; projetar, fiscalizar e dirigir trabalhos
relativos a urbanismo em geral; realizar pericias e fazer arbitramentos; examinar
projetos e proceder vistorias de construgdes; examinar projetos e proceder
vistorias em instalagdes elétricas; exercer atribui¢Oes relativas a engenharia de
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transito e técnicas de materiais; conduzir veiculos no exercicio da funcao
publica e executar outras tarefas afins.

BORRACHEIRO

Consertos gerais de pneumaticos; consertos de pneus, rodas, camaras e valvulas;
montagens de pneus e rodas, trocar, pneus; servicos de recauchutagem; servicos
de regulagens de rodas; manter limpo o local de trabalho executar outras tarefas
afins.

LAVADOR DE VEICULOS

Lavar veiculos em geral com uso de bomba, compressor e detergentes
especificos; manter em boas condi¢des de uso a bomba, compressor e rampa
manobrar veiculos até a rampa; zelar pelos instrumentos de trabalho; executar
outras tarefas afins.

LUBRIFICADOR

Lubrificar e lavar veiculos em geral, de acordo com as caracteristicas especificas
dos veiculos; lubrificagdo de equipamentos em geral, troca de 6leo em veiculo
em geral; troca de fluidos e qualquer outro tipo de liquidos lubrificantes em
veiculos em geral; executar outras tarefas afins.

CHAPEADOR PINTOR

Desmontar e montar latarias; escolher e distender a quente e a frio; executar
remendos com emprego de solda; manter o equipamento e as ferramentas em
perfeitas condi¢des de uso; zelar pela conservagdo, limpeza e boa ordem do
recinto de trabalho; fazer recipientes para lixo, baldes e funis; executar a
ajustagem de portas e capotas; consertar ou recondicionar méaquinas e vidros,
porta-malas, limpadores de para brisa de veiculos; fazer trabalhos de
emassamento e pintura de veiculos; abrir lustro com polidores especiais; pintor a
pistola, com tintas sintéticas; executar outras tarefas afins.

SOLDADOR

Executar diferentes tipos de solda, vigas e estruturas metalicas; preparar
superficie e pecas para soldas especiais; conhecer e operar todas as ferramentas
e equipamentos comumente empregados em servicos de solda; manter o
equipamento e ferramentas em perfeitas condi¢des; zelar pela conservagao,
limpeza e boa ordem dos recintos de trabalhos; executar outras tarefas afins.

MOTORISTA
Dirigir veiculos automotores e os manter em perfeitas condi¢des de
funcionamento e limpeza; exercer a fiscalizacdo sobre grupos de veiculos em
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determinados servigos; fazer os reparos de emergéncia em viagens; baixar os
veiculos 4s oficinas quanto necessdrio e auxiliar os mecanicos nos consertos,
reformas, ajustamentos, recondicionamentos que forem indicados, submetendo-
se ao regime de trabalho e disciplina das respectivas oficinas; efetuar o
abastecimento de combustivel, 6leo e dgua; montar e desmontar pneumaticos e
camaras de ar; encarregar-se do transporte, entrega de correspondéncia, carga ou
bagagens transportadas pelo veiculo; executar a apropriacdo do servigo do dia;
executar outras tarefas afins.

MECANICO ELETRICISTA

Fazer enrolamento de bobinas; recuperar motores de partida em geral, buzinas,
relés, reguladores de tensdo, instrumentos e acumuladores; fazer instalagdes
elétricas e mecanicas de motores; reformar baterias; fazer instalagdes elétricas
em veiculos automotores; executar outras tarefas afins.

MECANICO

Manter e reparar maquinas de diferentes espécies; consertar acessorios para
maquinas, utilizando tornos de trabalhar metais, plainas, esmerilhadores, brocas
e preensores; ocasionalmente, trabalhar aco e fabricar utensilios e ferramentas;
fazer solda elétrica ou a oxigénio; preparar, inspecionar ou revisar automaveis,
caminhdes, tratores e motores de explosdo, em geral, ajustar, reparar, reconstruir
ou substituir, quando necessdrio, unidades e partes relacionadas com tais
motores, tais como: vdlvulas, pistdes, mancais, sistemas de lubrificacdo, de
refrigeracdo, freios, carburadores e acionadores de arranque. Retirar cilindros;
esmerilhar e assentar vdlvulas; substituir buchas e mancais; anéis de segmento;
ajustar e montar caixas de cambio e diferencias; ajustar motores em tempo;
ministrar conhecimento do oficio ajudantes e aprendizes; executar tarefas afins.

OPERADOR DE MAQUINAS

Operar com tratores equipados com laminas de constru¢do, rolo pé-de-carneiro,
rolo pneumdtico, cacamba autotransportador, rolos compressores, plainas
automotores, escavadoras, fazer limpeza, lubrificacdo e abastecimento das
maquinas com que opera; lavrar e discar terras, preparando-as para plantio;
montar € desmontar pneumdticos; auxiliar nos grande consertos feitos por
mecanicos; ser responsavel pelas ferramentas pertencentes a cada mdquina;
treinar auxiliares; executar outras tarefas afins.

CHAVE DE VERIFICACAO DE INTEGRIDADE: 9559B16303D06A3587E8809BA74645F8
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Orientar, inspecionar e exercer a fiscalizacdo as ruas e avenidas, sinaleiras e
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publico municipal e seu poligono de influéncias, tais como: alvard de permissao,
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salude e seguranca
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sinalizagdo horizontal, vertical e semafdrica; exercer o controle de linhas de
transporte coletivo, terminais, itinerarios, tarifas, tabelas, horarios, estado de
conservagao, seguranga € higiene dos Onibus e veiculos de transporte escolar;
controlar a operacdo de embarque e desembarque dos usudrios urbanos e
interurbanos; verificar o numero de 6nibus em servico, exercendo o controle nas
estagOes ordenadoras, terminais do centro e dos bairros; controlar a lotagdo de
passageiros; verificar a documenta¢do dos motoristas; cobradores e largadores
em servico; exercer o controle em pontos de embarque de téxis; prestar
informacoes sobre transporte publico, eventos especiais de transito e outros;
receber reclamagdes ou sugestdes sobre sistema de transporte vidrio; auxiliar de
planejamento e execugdo de trabalhos técnicos na drea de transito e transporte
urbano; registrar quaisquer irregularidades verificadas nas dreas relativas ao
transito, notificando e emitindo autos de infracdo aos responsdveis; realizar
diligéncias necessarias a instrucao de processos; apresentar periodicamente
boletins de atividades realizadas; conduzir veiculos no exercicio da funcio
publica e executar tarefas afins.

AGENTE FISCALIZADOR DE TRANSITO

Executar a fiscalizacdo do transito municipal dentro de sua circunscri¢do, no
ambito das atribuicdes determinadas pela Lei Federal n® 9503/97; autuar e
aplicar as medidas administrativas cabiveis, por infracdes de circulagdo,
estacionamento e parada previstas no Coédigo de Transito Brasileiro, no
exercicio regular do Poder de Policia de Transito, bem como aplicar as
penalidades de adverténcia por escrito e multa, por infragdes de circulacdo,
estacionamento e parada. Fiscalizar e aplicar as penalidades e medidas
administrativas previstas no Cédigo de Transito Brasileiro relativas as infracoes
por excesso de peso, dimensdes e lotacdes dos veiculos. Cumprir e fazer cumprir
a legislacdo e as normas de trnsito no ambito de suas atribuicdes. Executar
outras tarefas correlatas.

FISCAL DE TRANSITO

Fiscalizar, orientar, sugerir medidas de seguranca e autuar pedestres e
condutores de veiculos, no ambito municipal, de acordo com as normas do
Codigo de Transito Brasileiro. Executar a fiscaliza¢ao de transito, nos termos da
legislagdo federal pertinente; orientar pedestres e condutores de veiculos;
notificar os infratores; sugerir medidas de seguranca relativas a circulacdo de
veiculos e de pedestres, bem como a concernente a fiscalizacdo de transito nas
vias urbanas municipais; orientar ciclistas e condutores de animais; auxiliar na
coleta de dados estatisticos e em estudos sobre a circulacdo de veiculos e
pedestres; lavrar as ocorréncias de transito e quando for o caso, providenciar a
remog¢ao dos veiculos infratores; fiscalizar o cumprimento das normas federais
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de trinsito e relacionadas aos estacionamentos e paradas de Onibus, taxis,
ambulancia e veiculos especiais; participar de projetos de orienta¢ao, educacado e
seguranca de transito; vistoriar veiculos em questdes de seguranca, higiene,
manuten¢do, carga, conduzir veiculos quando em servico de fiscalizagdo;
executar outras atividades afins, especialmente as contidas no art. 24 do Codigo
Nacional de Transito - Lei Federal n® 9.503, de 23 de setembro de 1997 e suas
alteracOes pertinentes a fiscalizacao.

FISCAL DE TRIBUTOS E POSTURAS

Executar os trabalhos da Secdo de Tributacdo e Fiscalizacdo e da Secdo de
Arrecadacdo, de acordo com a legislacdo vigente, as disposicoes contidas nos
regramentos internos e as instru¢des do Secretdrio Municipal competente;
orientar os contribuintes sobre a legislagdo tributdria e postural; promover a
efetivacdo de diligéncias, exames e pericias com o objetivo de salvaguardar os
interesses das financas municipais € acompanhar o seu andamento; estudar as
questoes relativas as rendas municipais; sugerir medidas julgadas necessarias
para melhorar o sistema tributdrio municipal; promover o fornecimento de
certidOes negativas de tributos municipais e quaisquer outras relativas as demais
rendas e submeté-las ao Secretdrio Municipal da Fazenda; assinar, diariamente,
o boletim de controle de arrecadacdo e envid-lo ao Secretdrio Municipal da
Fazenda e a Secdo de Contabilidade; promover a organizacdo e manutencao
atualizada do cadastro de contribuintes dos tributos de competéncia do
Municipio; promover o recebimento das declaragdes fiscais e fazer verificar se
as mesmas obedecem as normas regulamentares; promover o lancamento e a
arrecadagdo dos impostos e taxas de competéncia do Municipio; promover,
juntamente com a Comissao Municipal de Avaliacdo de Imdveis, a avaliagdo das
propriedades e rever, nas épocas proprias, os valores constantes nas fichas
cadastrais e o valor atribuido aos imoveis, a fim de manté-los em consonancia
com as novas situagdes econdmico-financeiras; promover a entrega do "habite-
se" de edificagcdes novas, depois de autorizado pelo 6rgdo competente da
Prefeitura, bem como apds transcritos, no cadastro fiscal, os dados de interesse
municipal; promover a emissao dos conhecimentos da arrecadacdo dos tributos
municipais e sua conferéncia; efetuar, juntamente com a Comissao Municipal de
Avaliagdo de Imoveis, estudos para determinacdo dos valores prediais e
territoriais que servirdo de base ao lancamento dos tributos; examinar todos os
casos de reclamacdes contra lancamentos efetuados, promovendo o atendimento
dos que forem procedentes e submetendo a consideracao superior em caso de
divida; providenciar a entrega aos contribuintes, diretamente ou por
mensageiros, € mediante recibo, os avisos de lancamento de tributos e manter o
controle destes recibos através de livro de protocolo; promover a divulgacao, por
meios proprios, do lancamento de tributos e as épocas de cobranca; orientar na
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preparagdo e assinar certidoes referentes a situacdo dos contribuintes perante a
Prefeitura, e submeté-las ao visto do Secretirio Municipal da Fazenda;
promover a inscricdo da divida ativa e a manutencdo atualizada dos
assentamentos individualizados dos devedores da Fazenda Municipal,
encaminhando a Secdo de Contabilidade para fins de contabilizagdo, bem como
providenciar a extragdo de certidoes de divida ativa para a cobranca judicial;
promover a baixa, nas fichas préprias, dos pagamentos dos tributos efetuados
pelos contribuintes, mantendo absolutamente atualizado o fichdrio respectivo;
promover a guarda, em perfeita ordem, dos documentos de arrecadacdo; mandar
proceder, diariamente, a andlise da receita em face dos documentos enviados
pela Tesouraria; promover a cobranca amigdvel da divida ativa e, esgotados os
prazos regulamentares, remeter as certidoes para a cobranga judicial; informar
os processos relacionados com a cobranca da divida ativa; promover a baixa de
débitos liquidados; orientar na preparacdo mensal da demonstragdo de
arrecadagdo da divida ativa para efeito da baixa no ativo financeiro; promover a
arrecadagdo e o controle das rendas patrimoniais € aquelas cujo recolhimento
ndo estejam afeto a outro Orgdo; dirigir as atividades de fiscalizacdo dos
contribuintes, para impedir a sonegacdo de tributos, aplicando as sangdes aos
infratores; lavrar notificacdes, intimagdes, autos de infracdo, de apreensdes de
mercadorias e apetrechos e realizar quaisquer diligéncias solicitadas pelas
reparticbes municipais; orientar e promover a orientacdo dos contribuintes no
cumprimento de suas obrigacdes fiscais; promover a fiscalizacdo do horério de
abertura e fechamento dos estabelecimentos comerciais, industriais e similares;
promover a fiscalizacio do comércio eventual e ambulante; orientar a
fiscalizacdo dos estabelecimentos de diversdes publicas e o cumprimento de
seus deveres para com o Fisco Municipal; participar de escalas de rodizio e
plantdo de pessoal que exerce as atividades de fiscalizacdo, bem como
movimenta-las conforme as necessidades e conveniéncias do servi¢o; promover
o controle da arrecadagdo das multas aplicadas pelos 6rgaos competentes da
Prefeitura; promover a preparagdo e assinar os Alvards de Licenga para
localizacdo de estabelecimentos comerciais, industriais e de prestadores se
servigos, submetendo-os ao visto do Secretario Municipal da Fazenda; promover
a preparacdo e expedicdo dos Alvards de Licenca para as construgdes e
demoli¢des de prédios, aprovados pela Assessoria de Engenharia, bem como
outros casos especiais que digam respeito ao 6rgao que dirige; articular-se com o
fisco estadual visando interesses reciprocos com o fisco municipal; atender aos
pedidos de revisdao de lancamento de impostos, efetuando os despachos
competentes; promover estudos e pesquisas visando ao aperfeicoamento da
legislagdo tributdria municipal; atuar na coleta, andlise e processamento de
informagdes a participagdo do Municipio no produto da arrecadacdo de tributos
de outras esferas da federacdo; fiscalizar os estabelecimentos industriais,
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comerciais, servi¢os, comércio, inclusive os ambulantes e os precarios (feiras,
quermesses, etc.), profissionais liberais, servigos concedidos, plataformas de
embarque e desembarque de passageiros, de qualquer modal, os pontos e abrigos
de Onibus ou similar, as obras em geral, as sinalizacdes, o cumprimento dos
horarios, os itinerdrios, a higiene dos veiculos (Onibus, taxi, lotagdo), a
documentagdo, a postura e o tratamento dispensado pelos profissionais
(motoristas, fiscais, cobradores..) aos usudrios dos servicos (passageiros, clientes
de bancos e loterias, bares, boates e restaurantes, hospitais e ambulatérios,
escolas, cinemas, reparticdes publicas - inclusive Prefeitura, etc.), as
acessibilidades (rampas, inclusive dos coletivos), as filas quanto ao tempo de
espera e a urbanidade no atendimento ao publico (cadeirantes, idosos, gestantes,
deficientes visuais e auditivos, portadores de limitacdo locomotora, etc.); exercer
o poder de policia, proprios do Poder Publico; cumprir e fazer cumprir as leis,
decretos, atos administrativos € o0 que mais couber; notificar ante a
irregularidade constatada e verificar as que vier a saber, com independéncia e
autonomia; zelar e organizar oS processos no ambito interno da reparti¢ao
publica; analisar e emitir pareceres sobre requerimentos dos contribuintes;
propor e participar de sindicancias; efetuar diligéncias, fazendo uso dos veiculos
ostensivos em servico da municipalidade, dirigindo-os ou ndo, se habilitado;
sujeitar-se aos treinamentos e cursos de aperfeicoamentos quando para isto for
indicado; prestar informagdes e esclarecimentos; elaborar relatérios, boletins,
oficios e outros documentos inerentes as suas tarefas; auxiliar e participar de
estudos para aperfeicoamento e modernizacao dos meios de fiscalizagdo dos
tributos e das posturas, bem como ac¢des que venham simplificar e facilitar o
atendimento aos contribuintes e aos servidores municipais; arrecadar as verbas
municipais de natureza tributdria e postural (multa); atender e verificar as
reclamacgdes e as denuncias dos cidaddos, mesmo as anOnimas, € tomar as
providéncias cabiveis; verificar os Alvards, as ARTs (Anotagdo de
Responsabilidade Técnica - CREA) nas obras em andamento, as redes de
distribuicao de energia elétrica, 4gua e esgotos, telefonia, TV a cabo e similares,
quanto a sua seguranca e interferéncia no uso adequado dos equipamentos
publicos (ruas, pracas, calgcadas, etc.), bem como na paisagem urbana; verificar o
uso das calcadas durante as obras fronteiricas, orientando quanto ao uso dos
espacos coletivos para armazenar materiais ou no uso destes espacos pelo
particular, concedendo prazo para cumprimento das normas municipais €
notificar, se for o caso; notificar aos invasores das areas publicas e embargar as
obras em andamento nestas areas; vistoriar periodicamente as obras de reforma,
edificacdes e demoli¢des; notificar aos responsaveis em caso de irregularidade e,
se for o caso, interditar ou embargar aquelas que destas medidas necessitarem,
priorizando sua ateng¢do e presteza aquelas que oferecam riscos aos seus
operdrios, a populacdo em geral e ao uso adequado das 4reas de uso publico;
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fiscalizar a abertura de loteamentos quanto ao cumprimento dos projetos
aprovados e executar outras atividades afins.

ENGENHEIRO AGRONOMO

Planejar, organizar, coordenar e verificar atividades de varios setores de
floricultor a vegetais ornamentais; executar estudos e trabalhos praticos
relacionados com a pesquisa e experimentacdo no campo da floricultura e
assuntos afins, organizar, orientar e controlar os servicos de viveiros para
transplante a parques e jardins; fazer pesquisas visando o aperfeicoamento de
plantas cultivadas; orientar a aplicacao de medidas sanitdrias e vegetais; estudar
a tecnologia agricola; realizar avaliagdo e pericias agrondOmicas; dirigir a
execucdo de parques, jardins e viveiros; realizar projetos de arborizacdo e
ajardinamento dos loteamentos; conduzir veiculos no exercicio da funcgdo
publica e executar outras tarefas afins.

VETERINARIO

Prestar assisténcia técnica aos criadores do municipio no sentido de assegurar-
lhes, em funcdo de planejamentos simples e racionais, uma exploracao
zootécnica econOmica; estimular o desenvolvimento das criagdes ja existentes
no municipio especialmente as de animais de pequeno porte, bem como a
implementacdo daquelas economicamente mais aconselhdveis; instruir os
criadores sobre problemas gerais de técnica pastoril, especialmente a de sele¢io
e de defesa sanitdria; prestar orientagdo tecnolégica no sentido de
aproveitamento industrial dos excedentes da producdo; diagndsticos e aplicagdo
de terapeuta médica e cirdrgica veterindrias; fornecer atestados de sanidade dos
produtos de origem animal; fazer vacinacdo em animais e orientar a profilaxia;
conduzir veiculos no exercicio da fun¢do publica e executar outras tarefas afins.

ARQUITETO

Projetar, dirigir e fiscalizar obras de decoragdo arquitetonica; elaborar projetos
de escolas, hospitais e edificios publicos: realizar pericias e fazer arbitramentos;
colaborar na elaboragcdo dos projetos do Plano Diretor do Municipio; elaborar
projetos de conjuntos residenciais e pracas publicas; fazer orcamentos e calculos
sobre projetos de construcdo em geral; planejar ou orientar constru¢ao e reparos
de monumentos publicos; projetar, dirigir e fiscalizar os servi¢os de urbanismo;
projetar, dirigir e fiscalizar a constru¢do de obras de arquitetura paisagistica;
examinar projetos e proceder a vistoria de construgdes; emitir pareceres sobre
questdes de sua especialidade; conduzir veiculos no exercicio da fun¢do publica
e executar outras tarefas afins.
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GEOGRAFO

Realizar planejamentos locais e setoriais e executar pesquisas geograficas
sistemdticas de paisagens e areas especificas. Realizar e orientar estudos geo-
econdmicos gerais e setoriais; proceder a estudos morfo-climaticos ligados a
conservagdo de solos, zoneamento agricola e divisdo fisiografica; realizar
pesquisas e levantamentos hidrograficos, topograficos e toponimicos; elaborar
mapas cientificos de clima, vegetagdo, solos e outros aspectos pertinentes;
preparar projetos de demarcacdo de limites zonais, elaborar trabalhos de
cartografia; estudar a distribui¢do da populagdo, das atividades econémicas e a
organizacdo politica das comunidades; proceder levantamentos de recursos
naturais; orientar levantamentos geograficos; estudar trabalhos sobre as redes de
comunicagio; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessdrias a execucao
das atividades proprias do cargo; executar tarefas afins, inclusive as editadas no
respectivo regulamento da profissao.

CIENTISTA SOCIAL

Planejar e executar pesquisas socio-econdmicas, culturais e organizacionais da
sociedade e instituigdes comunitdrias no ambito municipal, bem como implantar
programas no campo sociolégico. Promover estudos, pesquisas e andlises no
campo sociolégico; realizar estudos tendentes a identificacdo dos fendmenos
sociais e comunitérios; colaborar na elaboragdo e andlise de planos de aplicacdo
de recursos, fornecendo dados para o estabelecimento de propriedades;
identificar costumes e habitos da populacdo com vistas a elaboracao de projetos
de dreas de lazer e recreacdo; planejar, orientar e executar pesquisas na area de
preservacdo do meio ambiente; participar de equipes multiprofissionais na
elaboragdo, andlise e implantagdo de projetos com a finalidade de diagnosticar
necessidades nas drea bdésicas de saude, habitacdo, educacdo. Trabalho,
comunicagdo, promog¢do social e outras; responsabilizar-se por equipes
auxiliares a execucdo das atividades préprias do cargo; executar tarefas afins,
inclusive a editadas no respectivo regulamento da profissao.

ASSESSOR DO PROCURADOR GERAL

Assessorar o Procurador Geral no desempenho de suas atribui¢des; substituir o
Procurador Geral no seus impedimentos, auséncias ou nas férias; coordenar o
trabalho entre os departamentos da Procuradoria; controlar a freqiiéncia e o
cumprimento do horério de trabalho dos servidores lotados na Procuradoria;
distribuir e orientar o trabalho entre os procuradores e demais servidores do
setor, quando o Procurador Geral ndo estiver presente ou a pedido deste; auxiliar
o Procurador Geral na fiscalizagao do trabalho realizado pelos servidores lotados
na Procuradoria; tomar as providéncias e realizar os trabalhos solicitados pelo
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Procurador Geral; assinar memorandos da Procuradoria na auséncia do
Procurador Geral. Desempenhar as fun¢des normais do cargo de procurador.

DIRETOR DE COMPRAS, LICITACOES E CONTRATOS

Exercer a direcdo das atividades de elevado grau de complexidade e
responsabilidade da Diretoria de Compras e Licitagdes, com exigéncia de
conhecimentos técnicos e legais especializados em administracdo e gestio
publica; promover a implementacao das diretrizes tragadas no Plano de Governo
Municipal, bem como responsabilizar-se pela sua execucdo e manutengao;
dirigir e supervisionar a execucao das atividades dos servidores da Diretoria de
Compras e Licitacdes; orientar o corpo funcional sob sua subordinacdo na
perfeita execucdo das atividades; tomar decisdes e opinar em nivel estratégico
sobre as agOes municipais concernentes a sua area de atuagdo; subsidiar os
Secretarios Municipais € o Chefe do Poder Executivo com informacdes que
auxiliem na solucdo das questOes estratégicas do Municipio; articular como
difusor da forma de Governo, de modo a assegurar a efetiva execugdo das metas
e diretrizes governamentais; atender e prestar as informagdes que julgar
pertinentes as pessoas que procuram a Diretoria de Compras e Licitagoes;
substituir o Secretdrio Municipal de Administragdo em suas auséncias Substituir
o Secretdrio Municipal da Fazenda, quando designado; participar de reunides de
diretoria e secretariado, opinando e sugerindo alternativas para o saneamento de
temas em discussdo; avaliar o desempenho de seus subordinados e indicar
servidores da sua drea para realizacao de cursos de capacitagdo; exercer outras
atividades correlatas de direcao e assessoramento. Para o exercicio do cargo,
poderd conduzir veiculo automotor, quando necessario.

DIRETOR DE MEIO AMBIENTE E LICENCIAMENTO AMBIENTAL

Exercer a direcdo das atividades de elevado grau de complexidade e
responsabilidade da Diretoria de Meio Ambiente e Licenciamento Ambiental,
com exigéncia de conhecimentos técnicos e legais especializados em meio
ambiente e licenciamento ambiental; promover a implementacdo das diretrizes
tracadas no Plano de Governo Municipal, bem como responsabilizar-se pela sua
execucdao e manutengao; dirigir e supervisionar a execucao das atividades dos
servidores da Diretoria de Meio Ambiente e Licenciamento Ambiental; tomar
decisdes e opinar em nivel estratégico sobre as acOes municipais concernentes a
sua area de atuacao; subsidiar os Secretiarios Municipais € o Chefe do Poder
Executivo com informacdes que auxiliem na solucdo das questdes estratégicas
do Municipio; atender e prestar as informagdes que julgar pertinentes as pessoas
que procuram a Diretoria de Meio Ambiente e Licenciamento Ambiental;
fiscalizar, monitorar, controlar e criar indicadores, dos usos dos recursos
naturais e das formas de degradacdo ambiental; definir, elaborar, promover e
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fiscalizar a Politica Municipal de Residuos Solidos e de limpeza urbana, bem
como o controle técnico dos aterros existentes na Municipalidade, coordenar
outras atividades destinadas a consecug¢ao de seus objetivos. Para o exercicio do
cargo, poderd conduzir veiculo automotor, quando necessario. (Redacao dada
pela Lei n® 3556/2017)

DIRETOR DE ESPORTES

Exercer a direcdo das atividades de elevado grau de complexidade e
responsabilidade da Diretoria de Esportes do Municipio, com exigéncia de
conhecimentos técnicos especializados em lazer e desporto; promover a
implementagdo das diretrizes tragcadas no Plano de Governo Municipal, bem
como responsabilizar-se pela sua execucdo e manutencdo; planejar e propor
programas e projetos que incentive o desenvolvimento de atividades desportivas
e de lazer junto a comunidade; dirigir e coordenar a execug¢do dos projetos e
acoes desportivas e de lazer; estimular e desenvolver acdes que incentivem 0s
esportes amadores no Municipio; dirigir e supervisionar a execugdo das
atividades dos servidores da Diretoria de Esportes; orientar o corpo funcional
sob sua subordinacdo na perfeita execucdo das atividades; tomar decisdes e
opinar em nivel estratégico sobre as agdes municipais concernentes a sua drea de
atuacdo; subsidiar os Secretdrios Municipais e o Chefe do Poder Executivo com
informagdes que auxiliem na solucdo das questdes estratégicas do Municipio;
articular como difusor da forma de Governo, de modo a assegurar a efetiva
execucdo das metas e diretrizes governamentais; atender e prestar as
informagdes que julgar pertinentes as pessoas que procuram a Diretoria de
Esportes; substituir o Secretario Municipal de Turismo, Desporto e Cultura em
suas auséncias; participar de reunides de diretoria e secretariado, opinando e
sugerindo alternativas para o saneamento de temas em discussdo; avaliar o
desempenho de seus subordinados e indicar servidores da sua drea para
realizacdo de cursos de capacitacdo; exercer outras atividades correlatas de
direcdo e assessoramento.

AUXILIAR DE SERVICO SOCIAL

Recepcionar o cliente, preencher fichas de identificacdo e encaminhé-las aos
Assistentes Sociais; fazer visitas domiciliares para verificar a situagao
socioeconOmica do cliente, bem como outras verificacbes necessarias ao
atendimento de cada caso; auxiliar em interligagOes e estudos sociais; executar
providéncias que lhe sejam determinadas junto a escolas ou institui¢cdes, por
escrito ou verbalmente, no sentido de ser prestada assisténcia ao cliente;
desempenhar, sob supervisao direta do Assistente Social, trabalhos burocraticos,
de cardter confidencial, relativos ao Servico Social; organizar fichérios
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realizados; desenvolver atividades de grupo, relatando 4 chefia qualquer
incidente ou dificuldade ocorrida, executar tarefas a fins.

ASSISTENTE SOCIAL

Realizar ou orientar estudos e pesquisas no campo de assisténcia social; preparar
programas de trabalho referentes ao servigo social; supervisionar o trabalho dos
auxiliares do servico social; orientar e coordenar ao trabalhos nos casos de
reabilitacdo profissional; encaminhar clientes ao dispensdrio e hospitais,
acompanhando o tratamento e a recuperacao dos mesmos e assistindo os
familiares; planejar e promover inquérito sobre a situagdo social de escolares e
de suas familias; participar de semindrios para estudos e diagndsticos dos casos
e orientar os pais, em grupo ou individualmente sobre tratamento adequado;
orientar os pais, em grupo ou individualmente sobre tratamento adequado;
orientar nas sele¢des socioecondmicas para a concessao de bolsas de estudo e
outros auxilios do municipio; selecionar candidatos a amparo pelos servigos de
assisténcia 4 velhice, 4 infancia abandonada, a cegos; fazer levantamento
socioeconOmicos com vistas a planejamentos habitacionais, nas comunidades;
pesquisar problemas relacionados com a Biometros Médica; supervisionar a
organizacdo de fichdrios e registros dos casos investigados; executar tarefas
afins.

TECNICO AGRICOLA

Executar trabalhos rurais; supervisionar a execu¢do da poda de plantas; auxiliar
na realizacdo de culturas agricolas experimentais; supervisionar a execuc¢ao de
trabalhos fitossanitarios; transmitir orientacdo sobre a aplicagao de defensivos,
fertilizantes e corretivos; coletar amostras de plantas para fins de exame,
identificagdo e classificacdo, colaborar, na organizagdo de exposi¢des rurais;
cooperar com 6rgaos encarregados de constru¢do e manutengdo de parques e
pracas; conduzir veiculos no exercicio da fungdo publica e executar outras
tarefas afins.

ASSESSOR JURIDICO

Estudar assuntos legais de ordem geral ou especifica, a fim de assessorar,
através de pareceres e opinidoes o Chefe do Poder Executivo Municipal na
solucdo de problemas e tomada de decisdes que envolvem aspectos juridicos;
bem como os Secretarios Municipais € Procuradoria Geral em relacdo a
possiveis decisdes que pretendam tomar, bem como as consequéncias que
envolvem a consecu¢do de atos que possuem o objetivo de colocar em pratica o
plano de governo previsto pelo Administrador Publico; pesquisar, estudar e
assessorar na elaboragdo de projetos de lei que visem executar as metas e
diretrizes tracadas pelo Administrador Publico, emitindo juizo de valor quanto
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ao interesse publico e competéncia municipal para regrar legalmente os assuntos
idealizados; opinar sobre a constitucionalidade ou nao das matérias que serao
submetidas a apreciacdo da Camara de Vereadores local; interpretar textos
legais, opinando sobre o entendimento mais correto e atual das leis e decisoes
judiciais em geral, de modo a prestar os subsidios necessarios as tomadas de
decisdo das Chefias; acompanhar o Chefe do Poder Executivo e/ou Secretarios
Municipais em reunides, emitindo pareceres que os orientem de forma a
decidirem sobre os assuntos de modo convergente com os aspectos legais e
formais; elaborar pareceres sobre temas arguidos pelo Chefe do Poder Executivo
e/ou Secretdrios Municipais, de modo a prestar informacdes suficientes e
necessdrias as tomadas de decisdes; assessorar em assuntos juridicos que lhe sdo
submetidos a exame e aprecia¢do e desempenhar outras atividades correlatas as
atividades de assessoramento juridico.

ASSESSOR JURIDICO ADMINISTRATIVO

Assessorar com vistas ao atendimento, no ambito administrativo, dos processos
e consultas que forem solicitadas pelo Chefe do Poder Executivo, secretarios
e/ou coordenadores das diversas areas e setores do Municipio; oferecer suporte
aos assessores juridicos, na busca e/ou pesquisa de documentos, jurisprudéncia,
doutrina e eventuais publicagdes na imprensa oficial e executar outras tarefas
semelhantes, visando a manutencdao da ordem no decorrer das necessidades
administrativas da procuradoria juridica.

CHEFE DE SETOR

Assessorar a chefia imediata na coordenacdo, orientacdo e supervisao dos
servigos de sua secdo; conferir a execucdo das tarefas; assessorar a chefia
imediata na criagdo e encaminhamento de projetos, documentos,
correspondéncias e demais assuntos pertinentes a secdo; organizar € participar
de reunides internas; representar a se¢ao em reunides, eventos e outras
atividades; bem como informar ao chefe do departamento o andamento dos
trabalhos de sua secdo.

ASSESSOR DE GABINETE

Assessorar na classificacdo, separacdo e distribuicdo de expediente para
assegurar e agilizar o fluxo de trabalhos administrativos do gabinete do
Executivo; fazer coleta e registros de dados de interesses referentes ao gabinete,
comunicando-se com as fontes de informacdes e efetuando as anotacoes
necessdrias para possibilitar a preparacdo de relatérios ou de estudos para o
Executivo; obter e prestar informacdes pessoalmente, por telefone ou meio
eletronico sobre assuntos de interesse do gabinete do Chefe do Poder Executivo;
canalizar informagdes relevantes para ciéncia do Chefe do Executivo; executar
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outras tarefas semelhantes, visando a manutencdao da ordem no decorrer das
tarefas administrativas executadas pelo gabinete executivo.

COORDENADOR DE ATIVIDADES PAISAGISTICAS

Coordenar e supervisionar a execucdao de servicos de arborizagdo e
ajardinamento das vias publicas, parques, jardins e centros comunitdrios;
supervisionar as atividades de manutencdo e limpeza de parques e jardins e
cal¢cadas; informar a chefia imediata sobre o andamento das atividades de seus
comandos; zelar pela conservacdo dos projetos paisagisticos realizados pela
administracdo. Tem suas atividades voltadas para o perimetro rural e/ou urbano.

ASSESSOR ESPECIAL DA SECRETARIA DA FAZENDA

Assessorar o titular da Secretaria em todas as suas competéncias; auxiliar o
Secretario na coordenagdo das atividades internas da secretaria; encaminhar e
desenvolver projetos de interesse da secretaria; emitir relatérios e informacoes
solicitadas pelo Secretirio da Fazenda sobre andamento das atividades
desenvolvidas na Secretaria.

SECRETARIO MUNICIPAL DE GOVERNO

Assessorar diretamente ao Prefeito nas questdes do gabinete no que dizem
respeito as relagdes publicas e politicas; pesquisar, estudar e redigir projetos de
lei e justificativas para envio a apreciacdo da Casa Legislativa, dentro da
competéncia municipal; interpretar textos de lei, opinando sobre o entendimento
mais correto e atual das leis em geral; prestar atendimento as pessoas e
autoridades que visitam o Municipio; encaminhar solugdes de questdes relativas
ao Gabinete e as diversas reparticoes da Prefeitura Municipal; elaborar,
coordenar e acompanhar a implantacio do Plano de Desenvolvimento
Estratégico do Municipio; desempenhar outras atividades a critério da chefia
imediata. Para o exercicio do cargo, podera conduzir veiculo automotor, quando
necessario.

SECRETARIO MUNICIPAL DE MOBILIDADE URBANA E
SEGURANCA

Gerir o servigo de transporte coletivo de competéncia do Municipio, o servigo
de automoével de aluguel, o transito e respectiva sinalizagdo; exercer a
fiscalizacdo sobre os coletivos e automoveis de aluguel; manter o registro das
empresas de transporte coletivo e taxis; determinar o itinerdario € os pontos de
parada dos transportes coletivos e dos estacionamentos dos taxis; executar a
constru¢do de abrigos para o publico usudrio de transporte coletivo; manter o
registro e controle dos veiculos de propriedade do Municipio; distribuir os

veiculos em cardter efetivo aos diversos Orgdos municipais; escalonar os __
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motoristas nos diversos veiculos da Prefeitura, controlando suas atividades e
coordenar o lancamento de veiculos para os servicos eventuais; promover a
guarda, o abastecimento, a lubrificagdo e lavagem dos veiculos municipais;
providenciar na realizacdo de reparos nos veiculos e miquinas do Municipio;
controlar o consumo e manter o suprimento de combustiveis e lubrificantes;
vistoriar, periodicamente, os veiculos de transporte de aluguel; planejar,
organizar e executar projetos na area vidria do Municipio, exercendo o
policiamento ostensivo do transito; executar e coordenar estudos sobre o transito
municipal; elaborar e implantar o Plano Diretor de Circulacdo Urbana;
readequar e coordenar o sistema de estacionamento rotativo pago; exercer o
policiamento ostensivo do transito; promover a educagdo para o transito;
vistoriar periodicamente a sinalizacdo de transito; exercer a fun¢do de
Autoridade de Transito Municipal, registrar, licenciar e fiscalizar veiculos de
propulsdo humana, dos ciclomotores, e dos veiculos da tracdo animal,
desempenhar outras atividades a critério da chefia imediata. Para o exercicio do
cargo, poderd conduzir veiculo automotor, quando necessario.

SECRETARIO MUNICIPAL DE TURISMO, DESPORTO E CULTURA
Promover e incentivar as atividades artisticas e desportivas; promover,
estimular, orientar e fiscalizar as préticas esportivas do Municipio; elaborar o
calendario anual de atividades e fatos turisticos; incentivar a induastria hoteleira
do Municipio, levantar e manter locais verdes de valor histérico e turistico no
Municipio de Guaiba; zelar pelo patrimdnio artistico e histérico do Municipio;
organizar e estimular a realizagdo de exposi¢des e certames, festejos civicos,
sécio-econdmicos e folcloricos de carater local e regional; promover realizagdes
culturais e artisticas; estimular os esportes amadores; administrar os gindsios de
esportes, campos e canchas esportivas de propriedade municipal; incentivar a
Casa de Cultura, Museu Municipal e espagos culturais; desempenhar outras
atividades a critério da chefia imediata. Para o exercicio do cargo, poderd
conduzir veiculo automotor, quando necessario.

SECRETARIO MUNICIPAL DE OBRAS

Executar e fiscalizar a execucdo de obras publicas municipais; conservar os
prédios da municipalidade; construir pragas e vias publicas, parques e jardins;
manter as plantas cadastrais dos prédios municipais; executar e fiscalizar os
servigos de pavimentagao de ruas e logradouros; realizar a manutenc¢do das vias
asfélticas; executar servi¢os de carpintaria € marcenaria; executar € manter os
servigos de saneamento e de redes de esgotos pluviais; executar e manter a rede
de iluminac¢do publica; administrar o cemitério municipal; desempenhar outras
atividades a critério da chefia imediata. Para o exercicio do cargo, poderd
conduzir veiculo automotor, quando necessario.
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DIRETOR

Dirigir, coordenar e orientar todas as questdes e atividades adstritas a sua area de
atuacdo na Secretaria de sua lotacdo; substituir o Secretario Municipal nos seus
impedimentos, auséncias ou férias; assessorar no planejamento, organizacao e
coordenacdo, distribui¢do e orientacao dos trabalhos atinentes a sua drea de
atuagdo na sua Secretaria Municipal; controlar a freqiiéncia e o cumprimento do
horario de trabalho dos servidores sob sua subordinagao; fiscalizar as atividades
realizadas pelos servidores sob sua subordinac¢do; encaminhar os pedidos de
compra e licitacOes para a sua drea de competéncia; assinar requisicoes de
empenho; tomar as providéncias necessdrias e realizar os trabalhos solicitados
pela chefia imediata; assinar memorandos e oficios da sua Secretaria Municipal
na auséncia do Secretario; desempenhar outras atividades a critério da chefia
imediata.

ASSESSOR TECNICO RESPONSAVEL PELA AREA MEDICA

Zelar pelo cumprimento das disposicoes legais e regulamentares em vigor
relativas a drea médica; assegurar condigdes dignas de trabalho e os meios
indispensdveis a pratica médica, visando o melhor desempenho do corpo clinico
e demais profissionais de saide, em beneficio da populacdo usudria da
institui¢do; assegurar o pleno e autdbnomo funcionamento das Comissdes de
Etica Médica; desempenhar outras atividades correlatas 2 assessoria técnica na
area médica.

ASSESSOR TECNICO RESPONSAVEL PELA AREA DE
ENFERMAGEM

Zelar pelo cumprimento das disposicoes legais e regulamentares em vigor
relativas a drea de enfermagem; assegurar condi¢cdes dignas de trabalho e os
meios indispensdveis a pratica da enfermagem, visando o melhor desempenho
do Corpo Clinico e demais profissionais de satide em beneficio da populagdo
usudria da instituicdo; assessorar na organizagdo, planejamento, coordenacao,
execucdo e avaliacdo dos Servicos de Enfermagem e de suas atividades técnicas
e auxiliares, atendendo as atribui¢des definidas na Decisao do COREN-RS N°
099/2005; desempenhar outras atividades correlatas a assessoria técnica na drea
de enfermagem.

ASSESSOR TECNICO

Assessorar o Secretario Municipal em todas as questdes e atividades adstritas a
Secretaria de sua lotacao; substituir o Secretdrio Municipal naquelas secretarias
que nao dispdéem de Diretor, nos seus impedimentos, auséncias ou férias;
assessorar no planejamento, organizacdo e coordenacdo, distribuicdo e
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orientacdo dos trabalhos atinentes a sua Secretaria Municipal; controlar a
frequéncia e o cumprimento do horario de trabalho dos servidores lotados na sua
Secretaria; auxiliar na fiscalizacdo das atividades realizadas pelos servidores
lotados na sua Secretaria Municipal; tomar as providéncias necessdrias e realizar
os trabalhos solicitados pela chefia imediata; assinar memorandos e oficios da
sua Secretaria Municipal na auséncia do Secretdrio; desempenhar outras
atividades a critério da chefia imediata.

COORDENADOR

Coordenar, organizar, orientar e distribuir as atividades relativas a sua drea de
atuacdo na Secretaria de sua lotacdo; controlar a frequéncia e o cumprimento do
horério de trabalho dos servidores sob sua subordinagdo; fiscalizar as atividades
realizadas pelos servidores sob sua subordinacdo; encaminhar os pedidos de
compra e licitacdes para a sua area de competéncia; tomar as providéncias
necessdrias e realizar os trabalhos solicitados pela chefia imediata; desempenhar
outras atividades a critério da chefia imediata.

COORDENADOR DE CONVENIOS E PARCERIAS PUBLICO
PRIVADAS

Coordenar, controlar, organizar e fiscalizar todas as questdes e atividades
pertinentes a firmatura de convénios do Municipio com érgaos da administra¢ao
direta e indireta do governo federal, estadual e municipal, no que diz respeito a
redacdo dos convénios e termos aditivos, controle dos prazos de validade,
possibilidade de renovacdes ou cancelamentos, manuten¢do de cdpias em
arquivo, contatos necessarios internos e externos para a efetivagdo dos termos,
prestacoes de contas; coordenar, controlar, organizar e fiscalizar todas as
questoes e atividades pertinentes a firmatura de parcerias publico privadas no
que diz respeito a redacao dos termos de parceria e termos aditivos, controle dos
prazos de validade, possibilidade de renovagdes ou cancelamentos, manutencao
de cépias em arquivo, contatos necessarios internos e externos para a efetivagao
dos termos, prestacdes de contas e outras visando a manutengdo da organizagao
dos documentos; desempenhar outras atividades a critério da chefia imediata.

ASSESSOR DE COMUNICACAO SOCIAL

Manter contato com os veiculos de comunicagdo; sugerir pautas; enviar matérias
para os veiculos de comunicac¢do sobre assuntos do Municipio a fim de serem
veiculadas/publicadas; realizar pesquisas e andlises de opinido publica;
promover integracdo do Municipio com a sociedade; assessorar na solug¢do de
problemas institucionais que influam na posi¢do da entidade perante a opinido
publica; coletar informac¢des da drea de todas as Secretarias Municipais e
Gabinetes; realizar a clipagem de jornais e copias das noticias veiculadas sobre a

44

©
2
Q
c
>
=
o
=
5
(8]
Q
x
Ll
<
0
O
=
2
<
[ee]
-«
o
N
-~
~
[s0]
o
Ll
-
a

VERIFIQUE A AUTENTICIDADE EM https://www.camaraguaiba.rs.gov.br/portal/autenticidadepdf

CODIGO DO DOCUMENTO: 011112

CHAVE DE VERIFICACAO DE INTEGRIDADE: 9559B16303D06A3587E8809BA74645F8




Prefeitura Municipal; monitorar os programas das emissoras de radio e TV
locais; verificar a necessidade de resposta junto aos Secretdrios Municipais,
auxiliando na sua elaborag¢do e envia-la ao veiculo de comunica¢do; acompanhar
a agenda do Prefeito Municipal; elaborar cerimonial e protocolo; planejar,
organizar ¢ avaliar eventos; verificar a necessidade de fotégrafo, cinegrafista,
sonorizagao e teldo para a cobertura de eventos; desempenhar outras atividades
correlatas ao assessoramento em comunicagdo social. Para o exercicio do cargo,
poderd conduzir veiculo automotor, quando necessario.

ASSISTENTE JURIDICO ADMINISTRATIVO

Assessorar, com vistas ao atendimento no ambito administrativo, dos processos
e consultas solicitadas pelo Chefe do Poder Executivo, Secretdrios Municipais,
Diretores, Coordenadores e demais chefias; oferecer suporte aos assessores e
procuradores juridicos, bem como ao Procurador Geral do Municipio para o
bom e fiel andamento das atividades da Procuradoria Geral Municipal e
desempenhar outras atividades a critério da chefia imediata.

ASSISTENTE DE GABINETE

Assessorar nas atividades do Gabinete do Chefe do Poder Executivo quanto a
classificacdo, separacao e distribuicdao do expediente, com vistas a organizagao e
agilizacdo do fluxo de trabalho; realizar coleta e registros de dados de interesse
do Gabinete do Prefeito, inserindo as fontes de informacdes e efetuando
anotacdes necessdrias a preparagdo de relatorios ou estudos para o Executivo
Municipal; obter e prestar informagdes pessoalmente, por telefone ou meio
eletronico sobre assuntos de interesse do Gabinete; canalizar informacoes
relevantes para ciéncia do Chefe do Poder Executivo; desempenhar outras
atividades a critério da chefia imediata.

ENCARREGADO DE SECAO

Assessorar a chefia imediata e superior na coordenagao, orientagdo dos servigos
de sua secdo; supervisionar a execucdo das tarefas atinentes a sua equipe de
atuacdo; assessorar na criagdo de mecanismos para melhor execucado das tarefas
de sua equipe de sua secdo; assessorar nos documentos € demais assuntos
pertinentes a sua se¢do; organizar reunioes internas periddicas com sua equipe
para o melhor desenvolvimento das tarefas a ser executada; desenvolver
relatorios periddicos informando a chefia imediata sobre o andamento dos
trabalhos de sua secdo; desempenhar outras atividades a critério das chefias
superiores.
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ASSISTENTE DE SECRETARIA

Assessorar nas atividades das Secretarias quanto ao desenvolvimento das tarefas
atinentes a sua area de lotagdo; realizar coleta e registros de dados de interesse
da sua Secretaria; coordenar a execugao dos servigos relativos ao ajardinamento
das vias publicas, parques, jardins e centro comunitdrio; zelar pela conservacao
dos projetos paisagisticos desenvolvidos pela administracao; informar a chefia
imediata sobre o andamento das atividades sob seu comando; desempenhar
outras atividades a critério da chefia imediata.

SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO, FINANCAS E
RECURSOS HUMANOS

Compete ao Secretario Municipal da Administracdo, Financas e Recursos
Humanos executar as atividades-meio relativas a gestdo integrada do Sistema de
Recursos Humanos, que compreende as atividades de classificagdo de cargos e
funcdes, obtengdo, registro, lotacdo, administragdo e desenvolvimento dos
servidores da Administracdo Municipal; a gestdo do cadastro de pessoal; a
elaboragdo dos atos relativos a pessoal e promog¢ao do seu registro, publicagdo e
arquivamento; a elaboragdo da folha de pagamento dos servidores municipais €
estagidrios; a promocao da modernizacao e eficiéncia administrativa; a gestao do
sistema de materiais da Administracdo Municipal; o registro e controle dos bens
moéveis e imoveis, que constituem patrimoénio do Municipio; os processos de
desapropriagdo; a gestdo da tecnologia da informagdo, compreendendo sistemas,
equipamentos e servi¢os de informdtica; o arquivo geral da Administragdao
Municipal; a gestdo do processo legislativo, no ambito do Poder Executivo, de
forma articulada com os demais 6rgdos municipais e, em especial, com a
Procuradoria Geral do Municipio; a gestdo da documentagdo que compde o
sistema legal do Municipio; a coordenagdo das publicacdes legais da
Administra¢cdo Municipal; os servicos de apoio e de manutengdo das instalagoes
da sede da Prefeitura; a orientacdo normativa, metodoldgica e operacional as
demais Secretarias, na execucado das atividades auxiliares relativas aos servicos
de gestdo centralizada, de competéncia da Secretaria; a politica econdmico-
financeira do Municipio; exercer atividades referentes ao langamento,
arrecadacdo e fiscalizagdo dos tributos e rendas; guardar e movimentar os
valores do Municipio; proceder ao registro contibil da administra¢ao financeira,
patrimonial e orcamentdria do Municipio; fiscalizar o trabalho dos 6rgaos da
administracdo encarregados do recebimento de valores; gerir € manter controle
sobre todos os aspectos dos convénios e Parcerias Publico Privadas, incluindo
elaboragdo de minutas de convénios, termos aditivos, controle de prazos e
vencimentos, prestagoes de contas e demais documentos pertinentes; bem como
exercer o assessoramento geral em assuntos econdmico-financeiros; outras
competéncias que forem atribuidas a Secretaria mediante Decreto baixado pelo
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Chefe do Poder Executivo Municipal. Para o exercicio do cargo, podera
conduzir veiculo automotor, quando necessario.

SECRETARIO MUNICIPAL DA FAZENDA

Compete ao Secretario Municipal da Fazenda executar as atividades-meio
relativas a politica econdmico-financeira do Municipio; exercer atividades
referentes ao langamento, arrecadacdo e fiscalizacdo dos tributos e rendas;
guardar e movimentar os valores do Municipio; proceder ao registro contabil da
administragcdo financeira, patrimonial e or¢camentdria do Municipio; fiscalizar o
trabalho dos 6rgdos da administragdo encarregados do recebimento de valores;
gerir € manter controle sobre todos os aspectos dos convénios e Parcerias
Publico Privadas, incluindo elaboracdo de minutas de convénios, termos
aditivos, controle de prazos e vencimentos, prestacdes de contas e demais
documentos pertinentes; bem como exercer o assessoramento geral em assuntos
econdmico-financeiros.

SECRETARIO MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO URBANO

Compete ao Secretario Municipal de Planejamento e Coordenacdo orientar e
dirigir a elaboracdo e execuc¢do de planos, programas e projetos relativos ao
desenvolvimento do Municipio, bem como a habitacdo de cunho social;
gerenciar a politica de desenvolvimento urbano, o Plano Diretor; elaborar o
Plano Plurianual; elaborar a Lei de Diretrizes Or¢amentérias - LDO, a Proposta
Orcamentdria Anual, o Quadro de Indicadores de Desempenho e os Relatérios
periddicos de Avaliagdo; desenvolver estudos e projetos para atualizagdo
permanente do Cadastro Imobilidrio Fiscal e Estrutura Fundiéria (loteamentos e
condominios); elaborar e coordenar o processo de planejamento da
administracao do uso do solo urbano publico nos aspectos fisicos, econdmicos e
institucionais; manter contatos e articular com organismos publicos e privados,
orgdos de planejamento regional metropolitano e entidades estaduais, federais e
internacionais, com vistas a obten¢do de recursos para implantacdo de
implementacdo de programas de interesse do Municipio, implantacdo de
habitacdes e urbanizacdo de areas para a populagdo de baixa renda e a
compatibilizacdo de aspectos comuns; elaborar propostas de modernizagao
administrativa e operacional na busca da efici€ncia e eficdcia, possibilitando a
integracao destas politicas do Governo Municipal; coordenar a implantacao de
nucleos urbanos de cunho social; manter vigilancia e a¢des preventivas para
evitar a ocupacao irregular das areas publicas; manter cadastro atualizado de
areas com ocupagao irregular ou de risco e suas populacoes. Para o exercicio do
cargo, poderd conduzir veiculo automotor, quando necessario.
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SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCACAO

Compete ao Secretdrio Municipal de Educacido exercer todas as atividades
relativas a educagdo; elaborar programas de educagdo e promover convénios
para a sua execugdo; promover ou supervisionar pesquisas de natureza
educacional; promover iniciativas e atividades de orientagdo pedagdgicas;
administrar os prédios escolares municipais € programar a constru¢ao de novos;
administrar os servi¢cos de merenda escolar; executar as atividades relativas a
auxilio escolar do Municipio; administrar a biblioteca ptblica municipal;
promover no ambito das escolas municipais as atividades de esportes, educacio
fisica e recreacdo; assessorar as creches municipais, no que tange aos aspectos
pedagdgicos. Para o exercicio do cargo, poderd conduzir veiculo automotor,
quando necessario.

SECRETARIO MUNICIPAL DA SAUDE

Compete ao Secretédrio da Saude participar da elaboracdo do Plano Municipal de
Saude, do planejamento da assisténcia médico/social a ser prestada aos
servidores municipais e aos seus dependentes, bem como participar da
elaboracdo de diretrizes para a politica de recursos humanos da satde, no ambito
do Municipio; participar da elabora¢do da programacgao e orcamento da drea da
saude; participar da realizacdao de estudos, investigagdes e pesquisas com vistas
a descoberta das causas geradoras de enfermidade e mal-estar, sugerindo
medidas de prevencdo e controle; participar das atividades administrativas do
Conselho Municipal de Saide e do Fundo Municipal da Saude; elaborar
estratégias de atuacdo na politica de saide municipal; prestar os servigos de
acoes em saude que engloba todos os programas de sadde disponiveis a
comunidade; prestar assisténcia médica e odontoldgica aos alunos das escolas
municipais; prestar os servicos que englobam o pronto Atendimento, bem como
os de assisténcia de média complexidade; manter convénios com O&rgaos
publicos e particulares para a execucdo de campanhas de saude publica;
supervisionar o funcionamento das Unidades Basicas de Sadde; administrar os
servicos do Banco de Sangue Municipal; administrar as atividades do servigco de
farmacia basica do Municipio; supervisionar as atividades hospitalares a cargo
do Municipio; atuar em convénio com Orgdos federais e estaduais para a
execucdo dos programas do Servico Unico de Saide (SUS); executar a
fiscalizacdo do exercicio profissional; exercer a vigilancia sanitaria, ambiental e
epidemioldgica; administrar o canil municipal e promover o combate as
zoonoses. Para o exercicio do cargo, podera conduzir veiculo automotor, quando
necessario.
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SECRETARIO MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE
Compete ao Secretario de Agricultura e Meio Ambiente orientar, coordenar e
controlar a execucdo da politica de desenvolvimento agropecudrio e ambiental
do Municipio; coordenar as atividades relativas a producdo priméria e de
abastecimento publico; prestar assisténcia agrondmica e veterinaria ao pequeno
agricultor e criador; incentivar as atividades referentes ao meio ambiente;
implantar e administrar o sistema de licenciamento ambiental das atividades de
impacto ambiental local; fiscalizar as atividades licenciadas impondo multas
quando constatadas irregularidades; manter programas de atividades especificas
proprias, transformando os programas em convénios com outros 6rgaos afins e
organizacdes ndo governamentais; promover certames e exposi¢oes de produtos
agricolas e pecudrios; desenvolver campanhas de esclarecimentos a opinido
publica sobre o meio ambiente, seu controle, finalidade, causas e efeitos;
administrar e controlar o recolhimento e destinagdo final dos residuos sélidos;
implantar a coleta seletiva de residuos; administrar os servigos de arborizagado e
ajardinamento das vias publicas, parques e jardins; fiscalizar a poluig¢do
ambiental em estabelecimentos comerciais e industriais, quanto ao nivel de
ruido, qualidade do ar e da agua e outros fatores atinentes; desenvolver
programas de controle da erosdo, poluicio ambiental e uso de defensivos
agricolas e suas consequéncias; executar atividades relativas a limpeza urbana
municipal. Para o exercicio do cargo, poderd conduzir veiculo automotor,
quando necessario.

SECRETARIO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Compete ao Secretario Municipal de Assisténcia Social consolidar as politicas
de prote¢do e promocao social no campo da agdo social do Municipio para
garantia dos direitos de cidadania, definidas na legislagdo pertinente a
Assisténcia Social; desenvolver estudos, programas e projetos destinados a
protecdo a familia, a maternidade, a infancia, a adolescéncia, a velhice e as
pessoas portadoras de defici€éncia, através de processos socio-educativos que
permitam desenvolvimento e preparacdo para ingresso na sociedade produtiva
e/ou melhores condi¢cdes de vida, na busca constante da harmonia e bem-estar
social; manter convénios com 6rgdos publicos e privados para a execucdo dos
programas assistenciais; gerir as distribuicoes de auxilios a alimentacdo,
agasalho, melhoria de habitacdo e outros beneficios voltados a populagdo
carente; gerenciar o funcionamento do abrigo e do albergue municipais; apoiar e
acompanhar o trabalho desenvolvido pelos conselhos municipais que atuam na
area social. Para o exercicio do cargo, poderd conduzir veiculo automotor,
quando necessario.
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PROCURADOR GERAL

Sugerir ao Chefe do Poder Executivo Municipal a representacdo junto ao
Procurador Geral do Estado para declaracdo de inconstitucionalidade de lei ou
ato normativo que atente contra os ditames da Constituicdo Estadual; sugerir ao
Chefe do Poder Executivo Municipal, aos Secretarios do Municipio, aos
dirigentes de 6rgdos diretamente subordinados ao Chefe do Poder Executivo e
aos dirigentes de entidades da administracdo descentralizada, providéncias de
ordem juridica reclamadas pelo interesse publico ou por necessidade da boa
aplicacdo das leis municipais vigentes; expedir instru¢des para os membros da
Procuradoria Geral do Municipio, sobre o exercicio das respectivas funcoes;
delegar atribui¢cdes aos Procuradores Municipais, bem como orientar, coordenar
e dirigir a realizacdo das atividades; estabelecer, exercer e manter o
relacionamento interinstitucional com 6rgaos e entidades que atuam direta ou
indiretamente na 4rea de competéncia da Procuradoria Geral do Municipio;
desistir, transigir, acordar, firmar compromissos e exercer os demais poderes
especiais nas acgdes em que o Municipio figurar, quando expressamente
autorizado, por escrito, pelo Prefeito, ou por delegacdo de competéncia,
mediante Decreto; decidir, em ultima instancia, qualquer questdo submetida a
apreciacdo da Procuradoria Geral do Municipio; rever os pareceres emitidos ou
aprovados pelos Procuradores Municipais; designar Procuradores para
atividades de representacdo externas a Procuradoria Geral Municipal; opinar
sobre todos os assuntos que lhe forem submetidos pelo Prefeito Municipal e
pelos Secretdrios Municipais em processos, expedientes ou papéis e
desempenhar outras atividades inerentes as atividades de Procurador Geral.

DIRETOR DE PROJETOS

Assessorar os Secretdrios Municipais na articulagdo junto aos ministérios e
demais orgdos governamentais no ambito Federal e Estadual na busca por
recursos para realizacdo de obras de infraestrutura no Municipio; perscrutar
editais, portarias e demais documentos correlatos no intuito de verificar as
possibilidades de ingressos de recursos financeiros para efetivacdo de obras de
infraestrutura municipal, bem como orientar o corpo técnico da Administragao
Municipal no que se refere a legislacdo pertinente a elaboracdo dos projetos que
serdo encaminhados as esferas governamentais federal e estadual; Dirigir e
orientar a execucdo das atividades dos servidores da Diretoria de Projetos, sob
supervisao do Secretario de Obras; subsidiar os Secretarios Municipais, através
da interpretacio de normas, decretos e demais publicacdes legais, opinando
sobre o entendimento mais correto e atual das leis e decisdes judiciais
pertinentes a sua area de atuacdo, de modo a prestar os subsidios necessarios as
tomadas de decisdes pelos Secretdrios, concernentes a sua area de atuagao e com
elevado grau de complexidade; atender a demais servidores e municipes que se
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dirigem a Diretoria de Projetos e prestar as informagdes no que se refere as
atividades desenvolvidas pelo setor; acompanhar e assessorar os Secretarios
Municipais, conforme lhe seja solicitado, em reunides de diretoria e
secretariado, sugerindo alternativas para o saneamento de temas em discussao e
emitindo pareceres que o orientem de forma a decidir sobre os assuntos de
forma convergente com aspectos legais e formais; indicar servidores da
Diretoria de Projetos para a realizagdao de cursos de capacitagdo; analisar temas
legais de ordem geral e especifica, a fim de assessorar, através de pareceres e
opinides, os Secretdrios Municipais na solucdo de problemas que envolvem a
Administracdo Municipal, bem como opinar sobre as consequéncias envolvidas
na consecu¢do de acdes que visam a execucdo de metas e diretrizes tracadas
pelo Administrador Publico, emitindo valor quanto ao interesse publico e
competéncia das Secretarias Municipais para regrar legalmente os assuntos
propostos; prestar assessoramento técnico em assuntos especificos que lhe forem
atribuidos pela Administracdo Municipal; acompanhar a elaboracdo de
convénios e projetos desenvolvidos pelas Secretarias, bem como participar das
atividades de planejamento e gestdo no que se refere a programas e acodes a
serem implantados e executados; realizar estudos e pesquisas voltadas para a
identificacdo e andlise de problemas e agdes comunitdrias que requeiram a
articulacio interna; exercer demais atividades correlatas de assessoramento,
dentro das incumbéncias do cargo e que venham a ser atribuidas. Para o
exercicio do cargo, poderd conduzir veiculo automotor, quando necessdario.

DIRETOR DE HABITACAO

Exercer a direcdo das atividades de elevado grau de complexidade e
responsabilidade da Diretoria de Habitagdo, com exigéncia de conhecimentos
técnicos especializados em politicas publicas habitacionais; promover a
implementacdo das diretrizes tracadas no Plano de Governo Municipal, bem
como responsabilizar-se pela sua execucdo e manutencao; planejar as atividades
nas dreas que sejam objeto de regularizagdo fundidria, bem como orientar e
exercer o controle sobre a efetivacdo dos servigos de regularizagdo; articular
junto a 6rgaos das esferas superiores de Governo, bem como junto a organismos
de planejamento regional metropolitano, com vistas a obtencdo de recursos e
financiamentos para implementacdo de programas habitacionais que venham a
beneficiar a habitacdo de cunho social e implantacdo de habitagoes e
urbanizagdo de areas para a populacdo de baixa renda do Municipio; subsidiar
informacoes para a montagem de programas e projetos na area da habitacdo de
cunho social, que serdo encaminhados as esferas governamentais federal e
estadual; dirigir e supervisionar a execu¢do das atividades dos servidores da
Diretoria de Habitacdo; orientar o corpo funcional sob sua subordinagdao na
perfeita execu¢do das atividades; tomar decisdes e opinar em nivel estratégico
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sobre as agdes municipais concernentes a sua area de atuagdo; subsidiar os
Secretarios Municipais € o Chefe do Poder Executivo com informacdes que
auxiliem na solu¢do das questOes estratégicas do Municipio; articular como
difusor da forma de Governo, de modo a assegurar a efetiva execugdo das metas
e diretrizes governamentais; atender e prestar as informagdes que julgar
pertinentes as pessoas que procuram a Diretoria de Habitacdo; substituir o
Secretdrio Municipal de Planejamento e Coordenacdo em suas auséncias;
participar de reunides de diretoria e secretariado, opinando e sugerindo
alternativas para o saneamento de temas em discussdo; avaliar o desempenho de
seus subordinados e indicar servidores da sua drea para realizacdo de cursos de
capacitacdo; exercer outras atividades correlatas de direcdo e assessoramento.
Para o exercicio do cargo, poderd conduzir veiculo automotor, quando
necessario.

DIRETOR DE TRANSPORTES

Exercer a direcdo das atividades de elevado grau de complexidade e
responsabilidade da Diretoria de Transportes, com exigéncia de conhecimentos
técnicos especializados em transporte coletivo; promover a implementaciao das
diretrizes tracadas no Plano de Governo Municipal, bem como responsabilizar-
se pela sua execucdo e manutencdo; identificar necessidades, realizar estudos e
planejar projetos para a drea vidria de transportes do Municipio, sugerindo
melhoramentos, inclusdes e exclusdes de servicos em questdes de transportes
coletivo municipal; articular junto a 6rgaos das esferas superiores de Governo,
com vistas a obten¢do de recursos para implementacdo de programas de
melhoramento em transportes coletivo; subsidiar informagdes para a montagem
de programas e projetos na area de transportes que serdo encaminhados as
esferas governamentais federal e estadual; orientar, dirigir € supervisionar a
execucgdo das atividades pertinentes a implementacao dos projetos de transporte,
bem como as demais atividades dos servidores da Diretoria de Transportes;
tomar decisdes e opinar em nivel estratégico sobre as agcOes municipais
concernentes a sua drea de atuacdo; subsidiar os Secretdrios Municipais € 0
Chefe do Poder Executivo com informacdes que auxiliem na solugdo das
questoes estratégicas do Municipio; articular como difusor da forma de Governo
de modo a assegurar a efetiva execucdo das metas e diretrizes governamentais;
atender e prestar as informacoes que julgar pertinentes as pessoas que procuram
a Diretoria de Transportes; substituir o Secretario Municipal de Mobilidade
Urbana em suas auséncias; participar de reunides de diretoria e secretariado,
opinando e sugerindo alternativas para o saneamento de temas em discussao;
avaliar o desempenho de seus subordinados e indicar servidores da sua 4rea para
realizacdo de cursos de capacitacdo; exercer outras atividades correlatas de
direcdo e assessoramento.
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DIRETOR ADMINISTRATIVO DE SAUDE

Exercer a direcdo das atividades de elevado grau de complexidade e
responsabilidade da Diretoria de Saude, com exigéncia de conhecimentos
técnicos especializados em gestdo administrativa em satde publica; promover a
implementacdo das diretrizes tracadas no Plano de Governo Municipal e no
Plano Municipal de Saide, bem como responsabilizar-se pela sua execucao e
manutengdo; participar na revisdo e atualizacdo do Plano Municipal de Saude,
bem como na elaboracdo de diretrizes para a politica de recursos humanos da
saude; realizar pesquisas, planejar, subsidiar informacdes e participar na
elaboracdo de programas e projetos para a drea da saide, com vistas a execugao
de medidas de prevencao e controle da saide publica municipal; sugerir
estratégias de atuacdo politica de satide municipal; articular junto a 6rgdos das
esferas superiores de Governo, com vistas a obtencdo de recursos para
implementacdo de programas em sadde publica; dirigir e supervisionar a
execucdo das atividades dos servidores da Diretoria de Satde; orientar o corpo
funcional sob sua subordinacdo na perfeita execucdo das atividades; tomar
decisOes e opinar em nivel estratégico sobre as acdes municipais concernentes a
sua darea de atuagdo; subsidiar os Secretdrios Municipais e o Chefe do Poder
Executivo com informacdes que auxiliem na solucdo das questdes estratégicas
do Municipio; articular como difusor da forma de Governo, de modo a assegurar
a efetiva execucdo das metas e diretrizes governamentais; atender e prestar as
informagdes que julgar pertinentes as pessoas que procuram a Diretoria de
Saude; substituir o Secretdrio Municipal de Saide em suas auséncias; participar
de reunides de diretoria e secretariado, opinando e sugerindo alternativas para o
saneamento de temas em discussao; avaliar o desempenho de seus subordinados
e indicar servidores da sua drea para realizagdo de cursos de capacitagdo; exercer
outras atividades correlatas de dire¢ao e assessoramento. Para o exercicio do
cargo, poderd conduzir veiculo automotor, quando necessario.

ASSESSOR DO VICE-PREFEITO

Exercer atividades de apoio e assessoramento politico ao Vice-Prefeito
Municipal, com exigéncia de conhecimentos técnicos e vivéncia nas diversas
areas da administracdo publica; assessorar o Vice-Prefeito Municipal no
exercicio de suas atribuicoes politicas de planejamento das atividades de vice-
governadoria, incluindo as relativas a supervisdo e assessoramento a execu¢ao
das atividades de defesa civil, especialmente as de planejamento de respostas em
ocasioes de desastres e reconstrugdes; articular como difusor da forma de
Governo, de modo a assegurar a efetiva execucdo das metas e diretrizes
governamentais; atender, prestar informagdes e encaminhar as sugestdes e
reclamagdes do publico em geral que procura o Gabinete do Vice-Prefeito
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Municipal; desenvolver e disponibilizar em meios eletronicos as informacoes e
os dados necessarios para dar publicidade aos atos politicos e institucionais
realizados pelo Gabinete do Vice-Prefeito Municipal; manter contatos internos e
externos, com O0rgaos da administragdo publica das trés esferas de governo, bem
como entidades de classe, fundacdes, associacdes e outros, adequando as
demandas externas aos requisitos de ordens legais e técnicas e de exigéncias
publicas; exercer outras atividades correlatas de assessoramento.

ASSESSOR DO SECRETARIO MUNICIPAL DE GOVERNO

Exercer atividades de apoio e assessoramento ao Secretdrio Municipal de
Governo no exercicio de suas atribui¢des politicas, tais como de
empreendedorismo empresarial e outras delegadas pelo mesmo, elaborando
estudos, planilhas, relatorios de interpretacdo de demonstrativos e outros
documentos técnicos; coordenar pesquisas de mercado imobilidrio e tendéncias
empresariais, emitindo pareceres, interpretagdes € opinides a respeito
direcionados as questdes sociais relacionadas ao mercado de trabalho e emprego
e empresariais; articular como difusor da forma de Governo, de modo a
assegurar a efetiva execucdo das metas e diretrizes governamentais; atender,
prestar informacdes e encaminhar as sugestdes e reclamacdes do publico em
geral que procura a Secretaria Municipal de Governo; exercer a representacao
interna e externa do Secretdrio Municipal de Governo em eventos ou reunides
técnicas relacionadas as politicas municipais empresariais com geracdo de
emprego e renda, bem como sempre que for designado; opinar sobre alternativas
para o saneamento de questdes relacionadas a sua Secretaria e que estejam em
discussao; desenvolver e disponibilizar em meios eletronicos as informagdes e
os dados necessdrios para dar publicidade aos atos politicos e institucionais
realizados pela Secretaria Municipal de Governo, bem como para divulgar sobre
as potencialidades disponibilizadas pelo Municipio; manter contatos internos e
externos, adequando as demandas externas aos requisitos de ordens legais e
técnicas e de exigéncias publicas; exercer outras atividades correlatas de dire¢ao
e assessoramento. Para o exercicio do cargo, poderad conduzir veiculo automotor,
quando necessario.

ASSESSOR DO SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E
RECURSOS HUMANOS

Exercer atividades de apoio e assessoramento ao Secretdrio Municipal de
Administra¢do, Financas e Recursos Humanos no exercicio de suas atribuicoes
politicas, bem como exercer as fun¢des politicas delegadas pelo mesmo; realizar
pesquisas e subsidiar informagdes para elaboracdo de projetos e efetivagdo de
melhorias do servi¢co prestado pela sua secretaria municipal; articular como
difusor da forma de Governo, de modo a assegurar a efetiva execu¢do das metas
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e diretrizes governamentais; atender, prestar informac¢des e encaminhar as
sugestoes e reclamacoes do publico em geral que procura a Secretaria Municipal
de Administracdo, Finangas e Recursos Humanos; coordenar e participar de
reunides e outros encontros de trabalho da sua Secretaria, opinando e sugerindo
alternativas para o saneamento de temas em discussao; manter contatos internos
e externos para o desenrolar de questoes e prestacao de informagdes técnicas que
favorecam as tomadas de decisdes necessdrias; exercer outras atividades
correlatas de direcdo e assessoramento.

ASSESSOR DO SECRETARIO MUNICIPAL DA FAZENDA

Exercer atividades de apoio e assessoramento ao Secretdrio Municipal da
Fazenda no exercicio de suas atribui¢des politicas e outras delegadas pelo
mesmo, elaborando estudos, planilhas, relatérios de interpretacdo de
demonstrativos e outros documentos técnicos; emitir pareceres, interpretacoes e
opinides relacionadas as questdes fazendarias; articular como difusor da forma
de Governo, de modo a assegurar a efetiva execucdo das metas e diretrizes
governamentais; atender, prestar informag¢des e encaminhar as sugestoes e
reclamacdes do publico em geral que procura a Secretaria Municipal da
Fazenda; exercer a representacdo interna e externa do Secretdrio Municipal da
Fazenda, substituindo-o em eventos ou reunides e sempre que for designado;
opinar sobre alternativas para o saneamento de questdes relacionadas a sua
Secretaria e que estejam em discussdo; desenvolver e disponibilizar em meios
eletrOnicos as informagdes e os dados necessdrios para dar publicidade aos atos
politicos e institucionais realizados pela Secretaria Municipal da Fazenda;
exercer outras atividades correlatas de direcdo e assessoramento.

ASSESSOR DO SECRETARIO MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO
URBANO

Exercer atividades de apoio e assessoramento ao Secretdrio Municipal de
Planejamento e Coordenacao no exercicio de suas atribui¢des politicas e outras
delegadas pelo mesmo, elaborando estudos, planilhas, relatorios de interpretacao
de demonstrativos e outros documentos técnicos; articular como difusor da
forma de Governo, de modo a assegurar a efetiva execug¢do das metas e
diretrizes governamentais; atender, prestar informagdes e encaminhar as
sugestoes e reclamagdes do publico em geral que procura a Secretaria Municipal
de Planejamento e Coordenacao; opinar sobre alternativas para o saneamento de
questOes relacionadas a sua Secretaria e que estejam em discussao; desenvolver
e disponibilizar em meios eletrOnicos as informagdes e os dados necessarios
para dar publicidade aos atos politicos e institucionais realizados pela Secretaria
Municipal de Planejamento e Coordenacao; manter contatos internos € externos;
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exercer outras atividades correlatas de direcdo e assessoramento. Para o
exercicio do cargo, podera conduzir veiculo automotor, quando necessario.

ASSESSOR DO SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCACAO

Exercer atividades de apoio e assessoramento ao Secretdrio Municipal de
Educagdo no exercicio de suas atribui¢des politicas e outras delegadas pelo
mesmo, elaborando estudos, planilhas, relatérios de interpretacdo de
demonstrativos e outros documentos técnicos; emitir pareceres, interpretacoes e
opinides relacionadas as questdes educacionais; articular como difusor da forma
de Governo, de modo a assegurar a efetiva execucdo das metas e diretrizes
governamentais; atender, prestar informagdes e encaminhar as sugestdes e
reclamagdes do publico em geral que procura a Secretaria Municipal de
Educacdo; exercer a representacdo interna e externa do Secretario Municipal de
Educacdo em eventos ou reunides técnicas sempre que for designado; opinar
sobre alternativas para o saneamento de questdes relacionadas a sua Secretaria e
que estejam em discussdo; desenvolver e disponibilizar em meios eletronicos as
informacoes e os dados necessarios para dar publicidade aos atos politicos e
institucionais realizados pela Secretaria Municipal de Educa¢do; manter contatos
internos e externos; exercer outras atividades correlatas de direcdo e
assessoramento. Para o exercicio do cargo, podera conduzir veiculo automotor,
quando necessario.

ASSESSOR DO SECRETARIO MUNICIPAL DE MOBILIDADE
URBANA E SEGURANCA

Exercer atividades de apoio e assessoramento ao Secretdrio Municipal de
Mobilidade Urbana no exercicio de suas atribui¢des politicas e outras delegadas
pelo mesmo, elaborando estudos, planilhas, relatérios de interpretacao de
demonstrativos e outros documentos técnicos; emitir pareceres, interpretacoes e
opinides; articular como difusor da forma de Governo, de modo a assegurar a
efetiva execug¢do das metas e diretrizes governamentais; atender, prestar
informacgdes e encaminhar as sugestdes e reclamacdes do publico em geral que
procura a Secretaria Municipal de Mobilidade Urbana; opinar sobre alternativas
para o saneamento de questdes relacionadas a sua Secretaria e que estejam em
discussao; desenvolver e disponibilizar em meios eletronicos as informagdes e
os dados necessarios para dar publicidade aos atos politicos e institucionais
realizados pela Secretaria Municipal de Mobilidade Urbana; manter contatos
internos e externos; exercer outras atividades correlatas de direcdo e
assessoramento. Para o exercicio do cargo, podera conduzir veiculo automotor,
quando necessario.
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ASSESSOR DO SECRETARIO MUNICIPAL DA SAUDE

Exercer atividades de apoio e assessoramento ao Secretario Municipal da Saiade
no exercicio de suas atribuicoes politicas, elaborando estudos, planilhas,
relatérios de interpretacdo de demonstrativos e outros documentos técnicos;
emitir pareceres, interpretacoes € opinides; articular como difusor da forma de
Governo, de modo a assegurar a efetiva execucdo das metas e diretrizes
governamentais; atender, prestar informag¢des e encaminhar as sugestdes e
reclamacdes do publico em geral que procura a Secretaria Municipal da Satde;
opinar sobre alternativas para o saneamento de questdes relacionadas a sua
Secretaria e que estejam em discussdo; desenvolver e disponibilizar em meios
eletrOnicos as informagdes e os dados necessarios para dar publicidade aos atos
politicos e institucionais realizados pela Secretaria Municipal da Sadde; manter
contatos internos e externos; exercer outras atividades correlatas de direcio e
assessoramento. Para o exercicio do cargo, poderd conduzir veiculo automotor,
quando necessario.

ASSESSOR DO SECRETARIO MUNICIPAL DE OBRAS

Exercer atividades de apoio e assessoramento ao Secretario Municipal de Obras
no exercicio de suas atribui¢des politicas, elaborando estudos, planilhas,
relatérios de interpretacdo de demonstrativos e outros documentos técnicos;
emitir pareceres, interpretacoes e opinides; articular como difusor da forma de
Governo, de modo a assegurar a efetiva execucdo das metas e diretrizes
governamentais; atender, prestar informagdes e encaminhar as sugestdes e
reclamagdes do publico em geral que procura a Secretaria Municipal de Obras;
exercer a representacdo interna e externa do Secretario Municipal de Obras em
eventos ou reunides técnicas, bem como sempre que for designado; opinar sobre
alternativas para o saneamento de questdes relacionadas a sua Secretaria e que
estejam em discussdo; desenvolver e disponibilizar em meios eletronicos as
informacoes e os dados necessarios para dar publicidade aos atos politicos e
institucionais realizados pela Secretaria Municipal de Obras; manter contatos
internos e externos; exercer outras atividades correlatas de direcdo e
assessoramento. Para o exercicio do cargo, poderd conduzir veiculo automotor,
quando necessario.

ASSESSOR DO SECRETARIO MUNICIPAL DE AGRICULTURA E
MEIO AMBIENTE

Exercer atividades de apoio e assessoramento ao Secretdrio Municipal de
Agricultura e Meio Ambiente no exercicio de suas atribui¢des politicas e outras
delegadas pelo mesmo, elaborando estudos, planilhas, relatérios de interpretacao
de demonstrativos e outros documentos técnicos; emitir pareceres,
interpretagdes e opinides; articular como difusor da forma de Governo, de modo
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a assegurar a efetiva execu¢do das metas e diretrizes governamentais; atender,
prestar informacdes e encaminhar as sugestdes e reclamacdes do publico em
geral que procura a Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente;
exercer a representacdo interna e externa do Secretario Municipal de Agricultura
e Meio Ambiente em eventos ou reunides, bem como sempre que for designado;
opinar sobre alternativas para o saneamento de questdes relacionadas a sua
Secretaria e que estejam em discussdo; desenvolver e disponibilizar em meios
eletronicos as informacdes e os dados necessarios para dar publicidade aos atos
politicos e institucionais realizados pela Secretaria Municipal de Agricultura e
Meio Ambiente; manter contatos internos € externos; exercer outras atividades
correlatas de direcdo e assessoramento. Para o exercicio do cargo, poderd
conduzir veiculo automotor, quando necessario.

ASSESSOR DO SECRETARIO MUNICIPAL DE TURISMO,
DESPORTO E CULTURA

Exercer atividades de apoio e assessoramento ao Secretdrio Municipal de
Turismo, Desporto e Cultura no exercicio de suas atribui¢des politicas e outras
delegadas pelo mesmo, elaborando estudos, documentos, planilhas, relatorios de
interpretacdo de demonstrativos e outros documentos técnicos; emitir pareceres,
interpretagdes e opinides; articular como difusor da forma de Governo, de modo
a assegurar a efetiva execucdo das metas e diretrizes governamentais; atender,
prestar informag¢des e encaminhar as sugestdes e reclamacdes do publico em
geral que procura a Secretaria Municipal de Turismo, Desporto e Cultura; opinar
sobre alternativas para o saneamento de questdes relacionadas a sua Secretaria e
que estejam em discussao; desenvolver e disponibilizar em meios eletronicos as
informacoes e os dados necessarios para dar publicidade aos atos politicos e
institucionais realizados pela Secretaria Municipal de Turismo, Desporto e
Cultura; manter contatos internos e externos; exercer outras atividades correlatas
de direcdo e assessoramento. Para o exercicio do cargo, podera conduzir veiculo
automotor, quando necessario.

ASSESSOR DO SECRETARIO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA
SOCIAL

Exercer atividades de apoio e assessoramento ao Secretdrio Municipal de
Assisténcia Social no exercicio de suas atribui¢des politicas e outras delegadas
pelo mesmo, elaborando estudos, planilhas, relatérios de interpretacdo de
demonstrativos e outros documentos técnicos; emitir pareceres, interpretacoes e
opinides; articular como difusor da forma de Governo, de modo a assegurar a
efetiva execugcdo das metas e diretrizes governamentais; atender, prestar
informacoes e encaminhar as sugestoes e reclamagdes do publico em geral que
procura a Secretaria Municipal de Assisténcia Social; exercer a representa¢ao
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interna e externa do Secretario Municipal de Assisténcia Social em eventos ou
reunides técnicas, bem como sempre que for designado; opinar sobre
alternativas para o saneamento de questdes relacionadas a sua Secretaria e que
estejam em discussdo; desenvolver e disponibilizar em meios eletronicos as
informacoes e os dados necessarios para dar publicidade aos atos politicos e
institucionais realizados pela Secretaria Municipal de Assisténcia Social; manter
contatos internos e externos; exercer outras atividades correlatas de direcdo e
assessoramento. Para o exercicio do cargo, podera conduzir veiculo automotor,
quando necessario.

ASSESSOR DO DIRETOR DE COMPRAS, LICITACOES E
CONTRATOS

Exercer atividades de apoio e assessoramento com exigéncia de conhecimentos
em legislacdo publica junto a Diretoria de Compras e Licitacdes; assessorar o
Diretor de Compras e Licitacdes no exercicio de suas atribui¢des politicas, bem
como exercer as funcdes politicas delegadas pelo mesmo; realizar pesquisas e
subsidiar informagdes para elaboracdo de projetos e efetivagdo de melhorias do
servico prestado pela sua diretoria; articular como difusor da forma de Governo,
de modo a assegurar a efetiva execucdo das metas e diretrizes governamentais;
atender, prestar informag¢des e encaminhar as sugestdes e reclamagdes do
publico em geral que procura os servigos da Diretoria; exercer a representacao
interna e externa do Diretor de Compras e Licitacdes em encontros, reunides
internas e externas e demais eventos sempre que designado; coordenar e
participar de reunides internas e outros encontros de trabalho com os servidores
da sua Diretoria, discutindo e opinando sobre solucdes as demandas em curso,
bem como organizando, distribuindo entre os servidores e controlando a
execucdo das atividades fins; elaborar planilhas, demonstrativos, relatérios e
demais documentos que contribuam para o0s processos decisorios da
Administracdo Publica Municipal; manter contatos internos e externos para o
desenrolar de questdes e prestacdo de informacodes técnicas que favorecam as
tomadas de decisdes necessarias pelo Diretor da drea; exercer outras atividades
correlatas de direcdo e assessoramento. Para o exercicio do cargo, podera
conduzir veiculo automotor, quando necessario.

ASSESSOR DO DIRETOR DE ESPORTES

Exercer atividades de apoio e assessoramento com exigéncia de conhecimentos
técnicos em esportes, junto a Diretoria de Esportes; assessorar o Diretor de
Esportes no exercicio de suas atribuicdes politicas, bem como exercer as fungoes
politicas delegadas pelo mesmo; realizar pesquisas e subsidiar informacdes para
elaboragdo de projetos e efetivacdo de melhorias do servico prestado pela sua
diretoria; articular como difusor da forma de Governo, de modo a assegurar a
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efetiva execug¢do das metas e diretrizes governamentais; atender, prestar
informacoes e encaminhar as sugestoes e reclamagdes do publico em geral que
procura os servicos da Diretoria; exercer a representacdo interna e externa do
Diretor de Esportes em encontros, reunides internas e externas e demais eventos
sempre que designado; coordenar e participar de reunides internas € outros
encontros de trabalho com os servidores da sua Diretoria, discutindo e opinando
sobre solucdes as demandas em curso, bem como organizando, distribuindo
entre os servidores e controlando a execu¢do das atividades fins; elaborar
planilhas, demonstrativos, relatérios e demais documentos que contribuam para
os processos decisérios da Administragdo Puiblica Municipal; manter contatos
internos e externos para o desenrolar de questdes e prestacdo de informagdes
técnicas que favorecam as tomadas de decisdes necessarias pelo Diretor da érea;
exercer outras atividades correlatas de dire¢do e assessoramento. Para o
exercicio do cargo, podera conduzir veiculo automotor, quando necessario.

ASSESSOR DO DIRETOR DE PROJETOS

Exercer atividades de apoio e assessoramento com exigéncia de conhecimentos
técnicos em projetos publicos, junto a Diretoria de Projetos; assessorar o Diretor
de Projetos no exercicio de suas atribui¢des politicas, bem como exercer as
fungdes politicas delegadas pelo mesmo; realizar pesquisas e subsidiar
informagdes para elaboracdo de projetos e efetivacdo de melhorias do servigo
prestado pela sua diretoria; articular como difusor da forma de Governo, de
modo a assegurar a efetiva execucdo das metas e diretrizes governamentais;
atender, prestar informac¢des e encaminhar as sugestdes e reclamagdes do
publico em geral que procura os servigos da Diretoria; exercer a representagao
interna e externa do Diretor de Projetos em encontros, reunides internas e
externas e demais eventos sempre que designado; coordenar e participar de
reunides internas e outros encontros de trabalho com os servidores da sua
Diretoria, discutindo e opinando sobre solu¢des as demandas em curso, bem
como organizando, distribuindo entre os servidores e controlando a execugdo
das atividades fins; elaborar planilhas, demonstrativos, relatérios e demais
documentos que contribuam para os processos decisorios da Administragao
Publica Municipal; manter contatos internos € externos para o desenrolar de
questdes e prestacdo de informacdes técnicas que favorecam as tomadas de
decisdes necessarias pelo Diretor da drea; exercer outras atividades correlatas de
direcdo e assessoramento. Para o exercicio do cargo, poderd conduzir veiculo
automotor, quando necessario.

ASSESSOR DO DIRETOR DE HABITACAO
Exercer atividades de apoio e assessoramento com exigéncia de conhecimentos
técnicos em politicas habitacionais junto a Diretoria de Habitacdo; assessorar o
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Diretor de Habitacdo no exercicio de suas atribui¢des politicas, bem como
exercer as fungdes politicas delegadas pelo mesmo; realizar pesquisas e
subsidiar informagdes para elaboracdo de projetos e efetivagdo de melhorias do
servico prestado pela sua diretoria; articular como difusor da forma de Governo,
de modo a assegurar a efetiva execucdo das metas e diretrizes governamentais;
atender, prestar informac¢des e encaminhar as sugestdes e reclamacdes do
publico em geral que procura os servigos da Diretoria; exercer a representacao
interna e externa do Diretor de Habitagcdo em encontros, reunides internas e
externas e demais eventos sempre que designado; coordenar e participar de
reunides internas e outros encontros de trabalho com os servidores da sua
Diretoria, discutindo e opinando sobre solu¢des as demandas em curso, bem
como organizando, distribuindo entre os servidores e controlando a execucio
das atividades fins; elaborar planilhas, demonstrativos, relatérios e demais
documentos que contribuam para os processos decisérios da Administracao
Publica Municipal; manter contatos internos e externos para o desenrolar de
questdes e prestacdo de informagdes técnicas que favorecam as tomadas de
decisdes necessarias pelo Diretor da area; exercer outras atividades correlatas de
direcdo e assessoramento. Para o exercicio do cargo, podera conduzir veiculo
automotor, quando necessario.

ASSESSOR DO DIRETOR DE TRANSPORTES

Exercer atividades de apoio e assessoramento com exigéncia de conhecimentos
técnicos em transportes coletivos, junto a Diretoria de Transportes; assessorar o
Diretor de Transportes no exercicio de suas atribui¢des politicas, bem como
exercer as fungdes politicas delegadas pelo mesmo; realizar pesquisas e
subsidiar informagdes para elaboracdo de projetos e efetivagdo de melhorias do
servigo prestado pela sua diretoria; articular como difusor da forma de Governo,
de modo a assegurar a efetiva execucao das metas e diretrizes governamentais;
atender, prestar informag¢des e encaminhar as sugestdes e reclamacdes do
publico em geral que procura os servigos da Diretoria; exercer a representacao
interna e externa do Diretor de Transportes em encontros, reunides internas e
externas e demais eventos sempre que designado; coordenar e participar de
reunides internas e outros encontros de trabalho com os servidores da sua
Diretoria, discutindo e opinando sobre solu¢des as demandas em curso, bem
como organizando, distribuindo entre os servidores e controlando a execugao
das atividades fins; elaborar planilhas, demonstrativos, relatérios e demais
documentos que contribuam para os processos decisorios da Administragao
Puablica Municipal; manter contatos internos e externos para o desenrolar de
questdes e prestacdo de informacdes técnicas que favorecam as tomadas de
decisdes necessarias pelo Diretor da area; exercer outras atividades correlatas de
direcdo e assessoramento.
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ASSESSOR DO DIRETOR ADMINISTRATIVO DE SAUDE

Exercer atividades de apoio e assessoramento com exigéncia de conhecimentos
técnicos em administracdo, junto a Diretoria de Administracio de Saude;
assessorar o Diretor Administrativo de Saude no exercicio de suas atribuicdes de
politicas de saidde, bem como exercer as funcdes politicas delegadas pelo
mesmo; realizar pesquisas e subsidiar informagdes para elaboracao de projetos e
efetivacdo de melhorias do servi¢o prestado pela sua diretoria; articular como
difusor da forma de Governo, de modo a assegurar a efetiva execucao das metas
e diretrizes governamentais; atender, prestar informagdes e encaminhar as
sugestdes e reclamagdes do publico em geral que procura os servigos da
Diretoria; exercer a representacdo interna e externa do Diretor Administrativo de
Saude em encontros, reunides internas e externas € demais eventos sempre que
designado; coordenar e participar de reunides internas e outros encontros de
trabalho com os servidores da sua Diretoria, discutindo e opinando sobre
solugdes as demandas em curso, bem como organizando, distribuindo entre os
servidores e controlando a execucdo das atividades fins; elaborar planilhas,
demonstrativos, relatérios e demais documentos que contribuam para os
processos decisorios da Administracdo Publica Municipal; manter contatos
internos e externos para o desenrolar de questdes e prestacdo de informacdes
técnicas que favorecam as tomadas de decisdes necessdrias pelo Diretor da area;
exercer outras atividades correlatas de direcdo e assessoramento. Para o
exercicio do cargo, poderd conduzir veiculo automotor, quando necessdario.

ASSESSOR DO PROCURADOR GERAL

Substituir o Procurador Geral do Municipio, chefiando a Procuradoria em seus
impedimentos, auséncias tempordarias, férias, licenca ou afastamentos
ocasionais; responder pelo expediente da Procuradoria Geral do Municipio no
caso de vacancia do cargo de Procurador Geral, até a nomeagao do novo titular;
exercer, mediante delegacdo de competéncia as atribui¢des que lhe forem
conferidas; relatar periodicamente ao Procurador Geral o andamento de
processos judiciais e administrativos, além de outros em cargos definidos em
regulamento; prestar assisténcia direta ao Procurador Geral; exercer outras
atribui¢oes que lhe forem legal ou regularmente cometidas.

CHEFE DE GABINETE DO PREFEITO

Assessorar o Chefe do Poder Executivo em suas relacdes politicas, legais e
sociais com Orgaos e entidades da administragdo direta e indireta da Unido,
Estado e Municipios, representantes dos Poderes Legislativo, Judicidrio e
Ministério Pdblico, imprensa, associacoes de classe, empresas privadas, pessoas
fisicas e outras entidades; realizar contatos pessoais, com representantes de
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diversos orgdos e entidades, objetivando o agendamento de reunides e
andamento das atividades correlatas; planejar e organizar o protocolo do
cerimonial dos atos publicos ou administrativos; coordenar a prepara¢ao das
reunides e audiéncias, assim como a recepgdo e os encargos de representacao do
Prefeito Municipal; atender as partes que demandam ao Gabinete e encaminha-
las aos respectivos 6rgaos da administracao; manter, sob sua responsabilidade, a
guarda dos documentos e processos de natureza reservada e sigilosa; orientar e
coordenar a realizacdo dos servicos do Gabinete; desempenhar outras atividades
correlatas a chefia de Gabinete.

CHEFE DE GABINETE DO PROCURADOR GERAL

Assessorar o Procurador Geral Municipal em suas relagdes politicas, legais e
sociais com Orgaos e entidades da administracdo direta e indireta da Unido,
Estado e Municipios, representantes dos Poderes Legislativo, Judicidrio e
Ministério Publico, imprensa, associacoes de classe, empresas privadas, pessoas
fisicas e outras entidades; realizar contatos pessoais, com representantes de
diversos orgdos e entidades, objetivando o agendamento de reunides e
andamento das atividades correlatas; coordenar a preparacdo das reunides e
audiéncias, assim como a recep¢do € os encargos de representacdo do
Procurador Geral; atender as partes que demandam a Procuradoria Geral e
encaminhd-las aos respectivos Orgaos da administracio; manter, sob sua
responsabilidade, a guarda dos documentos e processos de natureza reservada e
sigilosa; orientar e coordenar a realizacdo dos servicos da Procuradoria;
desempenhar outras atividades correlatas a chefia de Gabinete. Para o exercicio
do cargo, podera conduzir veiculo automotor, quando necessario.

ASSESSOR TECNICO FAZENDARIO

Supervisionar, organizar e coordenar os servicos contdbeis do Municipio;
elaborar andlises contdbeis da situacdo financeira, econOmica € patrimonial;
orientar e manter a escrituragao contdbil; elaborar relatdrios referentes a situagao
financeira e patrimonial da Secretaria da Fazenda; orientar do ponto de vista
contédbil, o levantamento dos bens patrimoniais; realizar estudos e pesquisas;
prestar assessoramento na andlise de custos dos servigos publicos; prestar
assessoramento na andlise de custos dos servigos publicos; participar da
elaboragdo de proposta orcamentdria; prestar assessoramento € emitir pareceres;
responsabilizar-se por equipes auxiliares necessdrias a execucao das atividades
proprias da secretaria; exercer outras atividades correlatas de assessoramento.

COORDENADOR DE POLITICA TRIBUTARIA
Coordenar e chefiar a execucdo das atividades das equipes de trabalho que
desenvolvem servigos na drea de arrecadagdo tributdria municipal, de modo a
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assegurar o cumprimento das metas definidas pelo Administrador Publico
Municipal; articular como difusor da forma de Governo, a fim de assegurar a
efetiva execucdo das metas e diretrizes governamentais; estabelecer diretrizes e
metas de atuacdo para a politica tributdria municipal, bem como sugestoes para
melhoria da execugdo dos servicos da sua drea, submetendo-as a apreciagao do
Secretdario Municipal da Fazenda; funcionar como elo de ligacdo com as demais
Secretarias e o Gabinete do Prefeito Municipal, de forma a assegurar o
cumprimento das atividades de suas equipes e da politica de governo; coordenar
e participar de reunides técnicas com suas equipes de trabalho; identificar
necessidades de desenvolvimento e capacitacdo de pessoal, sugerindo a
participagdo de servidores em cursos e eventos; exercer outras atividades
correlatas de chefia e coordenacao.

ASSESSOR TECNICO RESPONSAVEL PELA AREA DE ASSISTENCIA
SOCIAL

Zelar pelo cumprimento das disposicoes legais e regulamentares em vigor
relativas a politica de assisténcia social, em nivel federal, estadual e municipal:
assegurar condicdes dignas de trabalho e meios indispensdveis a pratica dos
servicos de assisténcia social, visando o melhor desempenho das equipes
técnicas e de apoio em beneficio dos usudrios; assessorar na organizacao,
planejamento, coordenacdo, execucdo e avaliagdo das politicas publicas e
servicos de assisténcia social, atendendo as atribuicoes definidas na Lei
Organica de Assisténcia Social (LOAS); assessorar na organizagdo e
monitoramento para garantir o pleno e autonomo funcionamento dos conselhos
municipais tais como CODIM, COMDICA, CMAS, IDOSO e TUTELAR;
exercer outras atividades correlatas a assessoria técnica na area de assisténcia
social.

COORDENADOR EXECUTIVO DE GABINETE DO PREFEITO
Coordenar, supervisionar e controlar a execu¢ao das ag¢des politicas e sociais do
Municipio firmadas nos ambitos federal e estadual, de forma a serem efetivadas
dentro dos parametros em que foram criadas; planejar, coordenar e supervisionar
a execucdo das agOes politicas e sociais definidas pelo Chefe do Poder
Executivo Municipal na esfera do Poder Legislativo Municipal e comunidade
em geral; coordenar e participar de reunides técnicas e politicas com diversos
entes da administracdo direta e indireta nas trés esferas de governo; exercer a
fiscalizacdo e cobranca das acdes delegadas pelo Chefe do Poder Executivo
Municipal junto aos 6rgdos internos responsaveis pela execuc¢do das agdes
definidas pelo Prefeito Municipal; articular como difusor da forma de Governo,
de modo a assegurar a efetiva execucdo das metas e diretrizes governamentais;
exercer outras atividades correlatas de chefia e supervisao.
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COORDENADOR DA CENTRAL DE ATENDIMENTO

Coordenar e chefiar o trabalho de atendimento direto ao contribuinte em relagao
ao recebimento de requerimentos, protocolos e andamento de processos
administrativos na esfera do Poder Executivo Municipal, de modo a assegurar o
encaminhamento de solugdes as demandas apresentadas bem como direcionar os
diversos documentos as secretarias, diretorias, coordenadorias, departamentos,
se¢Oes ou gabinetes competentes; controlar e gerir as informagdes inseridas e
suprimidas bem como a utilizagao do "cadastro geral do municipio"; gerenciar a
qualidade do atendimento prestado aos contribuintes; acompanhar a evolugdo
dos requerimentos e processos; estabelecer diretrizes e metas para a politica de
relacionamento do governo com os municipes; processar relatérios quando
solicitado de processos protocolados por assunto, secretaria, nimero ou
interessado; exercer outras atividades correlatas de chefia e coordenagao.

COORDENADOR ADMINISTRATIVO DA SAUDE

Coordenar e supervisionar a execucdo das atividades de organizacio
administrativa financeira, or¢amentaria, recursos humanos, recursos de
informacdo e informdtica da Secretaria Municipal de Satide; chefiar o
desenvolvimento e a execucdo das tarefas exercidas pelos Departamentos de
Distribuicdo de Materiais, Informagdes em Satde, Acdes Programadticas da
Saide e Servigos de Apoio, com vistas a garantir a perfeita realizacdo das
atividades com eficiéncia e eficacia; assessorar o Diretor Administrativo de
Saide no exercicio de suas atribuicdes de planejamento, elaborando estudos,
planilhas, relatorios de interpretacio de demonstrativos e outros documentos
técnicos que auxiliem na implementacdo da Politica Municipal de Saude;
articular como difusor da forma de Governo, de modo a assegurar a efetiva
execugdo das metas e diretrizes governamentais; atender, prestar informacoes e
encaminhar as sugestdes e reclamagdes do publico em geral que procura a
Secretaria Municipal de Sadde; coordenar e participar de reunides técnicas de
trabalho; identificar necessidades de desenvolvimento e capacitacdo de pessoal,
sugerindo a participagdo de servidores em cursos € eventos; exercer outras
atividades correlatas a chefia, coordenagdo e assessoramento.

COORDENADOR EM ATENCAO A SAUDE

Coordenar e supervisionar a execugao das atividades para a implementagdo da
politica de assisténcia a saude, observando os principios e diretrizes do Sistema
Unico de Satdde - SUS; planejar, coordenar e supervisionar os sistemas de acdes
e servicos de saide; coordenar, supervisionar e avaliar, na esfera municipal, as
atividades das unidades assistenciais da Secretaria Municipal da Saudde;
promover, no ambito municipal, o desenvolvimento de agles estratégicas
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voltadas para a orientacdo do modelo de atencdo a saude, que possui como €ixo
estruturante a aten¢do bdsica em saude; realizar estudos e pesquisas para a
definicdo de padrbes e agdes que visem a qualidade e avaliacdo da atencdo a
saude; articular como difusor da forma de Governo, de modo a assegurar a
efetiva execugcdo das metas e diretrizes governamentais; atender, prestar
informacoes e encaminhar as sugestoes e reclamagdes do publico em geral que
procura a Secretaria Municipal de Sadde; coordenar e participar de reunides
técnicas de trabalho; identificar necessidades de desenvolvimento e capacitacao
de pessoal, sugerindo a participacdo de servidores em cursos e eventos; exercer
outras atividades correlatas a chefia, coordenagdo e assessoramento.

COORDENADOR EM ACOES PROGRAMATICAS DA SAUDE
Coordenar, de modo articulado com as demais areas da Secretaria Municipal da
Saude, a elaboracdo e execucdo de acdes e programas estratégicos em saude;
coordenar e supervisionar a execugdo das atividades e acoes de vigilancia em
saide, com énfase na atenc¢ao bdasica, de modo a favorecer as condi¢des bésicas
de saide no ambito municipal; articular como difusor da forma de Governo, de
modo a assegurar a efetiva execucdo das metas e diretrizes governamentais;
atender, prestar informacdes e encaminhar as sugestdes e reclamagdes do
publico em geral que procura a Secretaria Municipal de Saude; coordenar e
participar de reunides técnicas de trabalho; identificar necessidades de
desenvolvimento e capacitacdo de pessoal, sugerindo a participacdo de
subordinados em cursos € eventos; exercer outras atividades correlatas a chefia,
coordenagdo e assessoramento.

COORDENADOR ZONAL

Programar, organizar, orientar, controlar e coordenar as atividades das
respectivas equipes divididas em setores geograficas da cidade; exercer a
coordenacdo da gestdo das politicas publicas dos sistemas e programas relativos
as equipes que comanda; promover contatos com os diversos setores envolvidos
com os sistemas e programas de responsabilidade da Coordenadoria, necessarios
ao desenvolvimento pleno das atividades; coordenar o trabalho das chefias de
unidades organicas subordinadas a respectiva Coordenadoria; promover
reunides com as equipes para coordenacdo das atividades operacionais das
respectivas equipes; submeter a considera¢ao superior os assuntos que excedam
a sua competéncia; desempenhar outras tarefas compativeis com a posic¢ao.

COORDENADOR DE ILUMINACAO PUBLICA

Coordenar, assessorar e distribuir a execucao de servicos da Iluminacao publica,
tais como substituicdo de lampadas, reatores e fotocélulas; responsabilizar-se
pela ampliagdo das redes de iluminacdo publica e dar suporte técnico em todos
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os eventos que envolvam redes de iluminagdo publica; regulacdo, controle e
fiscalizacdo do parque elétrico municipal, visando um aperfeicoamento dos
materiais usados na manuten¢do, com novas técnicas para realizacdo das
operacoes; desempenhar outras atividades correlatas a chefia e coordenagao.

COORDENADOR DE PROGRAMAS SOCIAIS

Coordenar e chefiar o cumprimento dos programas sociais de assisténcia social
municipal e articular com as demais politicas locais, para qualificar, incentivar e
melhorar os servigos assistenciais disponiveis a comunidade; coordenar e
supervisionar a elaboracdo de programas e projetos de sustentabilidade para as
comunidades, objetivando acdes de assisténcia; assessorar na organizacao,
planejamento, execucdo e avaliacdo dos programas assistenciais em curso;
sugerir a realizacao de agdes no ambito de assisténcia social para que tenham a
centralidade na familia; coordenar e chefiar a promocao da inclusido produtiva e
projetos de enfrentamento a pobreza; coordenar a implementagio e
supervisionar a execu¢do de servicos de convivéncia para i1dosos, criangas,
adolescentes e jovens, com foco na protecdo, socializacdo e fortalecimento de
vinculos familiares e comunitarios; analisar e deliberar sobre o espaco fisico
disponibilizado para o atendimento a grupos e familias; articular politicamente
com redes de atendimento sdcio-assistencial visando a firmatura e execugdo das
demais politicas publicas de assisténcia social; exercer outras atividades
correlatas de chefia e supervisao.

CHEFE DE DEPARTAMENTO

Planejar, organizar e controlar as atividades do departamento; organizar, orientar
e chefiar a execucdo dos trabalhos da Equipe que chefia; controlar o
desempenho do pessoal para assegurar o desenvolvimento normal das rotinas de
trabalho; Criar e manter instrumentos de gestdo capazes de produzir ganhos de
eficiéncia, eficicia e efetividade nas acdes da Equipe que chefia; promover por
todos os meios ao seu alcance o aperfeicoamento dos servicos no ambito de sua
competéncia; chefiar as acdes do departamento; prestar informagdes sobre
assuntos pertinentes ao departamento; executar as prioridades gerais
estabelecidas pela Secretaria; auxiliar o Secretirio e o departamento no
cumprimento de suas atribui¢des; exercer outras atividades correlatas de chefia e
coordenacdo. Para o exercicio do cargo, poderd conduzir veiculo automotor,
quando necessario.

COORDENADOR DE RECURSOS HUMANOS

Coordenar todas as atividades concernentes a Recursos Humanos; analisar
recursos disponiveis e rotina dos servigos, colhendo informacdes em
documentos, junto ao pessoal ou por outros meios, para avaliar, estabelecer ou
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alterar préticas administrativas; estudar e propor métodos e rotinas de
simplificagdo e racionalizacdo dos servigos e respectivos planos de aplicagdo,
utilizando  organogramas, fluxogramas e outros recursos, visando
operacionalizar e agilizar os referidos servigos; analisar os resultados de
implantacdo de novos métodos, efetuando comparacdes entre as metas
programadas e resultados atingidos, para corrigir distor¢des; avaliar
desempenhos e planejar servigos administrativos; determinar a metodologia a
ser utilizada nos servicos ligados a andlise, classifica¢do e avaliagdo de cargos,
redigindo as instrugdes necessdrias para implantacdo e aperfeicoamento do
sistema de classificacio de cargos; preparar os estudos pertinentes a
recrutamento, selecdo, treinamento, promo¢do e demais aspectos da
administracdo de recursos humanos, utilizando seus conhecimentos e
compilando dados para definir a metodologia, formulérios e instrugdes a serem
utilizados; acompanhar o desenvolvimento da estrutura administrativa
verificando o funcionamento vigente, visando propor e efetivar sugestoes;
executar e administrar treinamentos de capacitacdo em geral; chefiar todas as
atividades relativa a folha de pagamento; desempenhar outras atividades
correlatas ao cargo.

COORDENADOR DE PROJETOS DE ENGENHARIA

Coordenar e orientar a elaboragdo de planejamento de contratos de servigos de
engenharia e a sua execucdo; elaborar cronogramas fisicos e financeiros,
definicdo dos recursos necessarios, planos de trabalho, entre outros documentos;
selecionar materiais, equipamentos e metodologias para a execucdao dos
contratos de servi¢os de engenharia, levando em consideracao aspectos técnicos,
financeiros e estratégicos; coordenar, conduzir e acompanhar e/ou fiscalizar
obras civis e hidrdulicas de implantacdo de projetos de saneamento de média e
grande complexidade; participar de reunides, visando o andamento dos servigos
de acordo com os requisitos dos contratos, desenvolver solucdes de acordo com
a politica estipulada da gestdo; elaborar, acompanhar e controlar emissao de
relatérios de andamento dos contratos e indicadores de acordo com os requisitos
definidos no planejamento dos contratos, visando o atendimento das metas e
objetivos; elaborar a medi¢ao dos servicos executados por equipe propria e/ou
por sub-empreiteiras; interagir junto a 6rgdos publicos para acompanhamento e
discussoes de questdes relativas a drea da engenharia; exercer outras atividades
correlatas de chefia e coordenagao.

COORDENADOR DO CENTRO DE PROCESSAMENTO DE DADOS

Coordenar a operacionalizacdo de toda a drea de Tecnologia de Informacao e
Comunicacoes da Prefeitura; prover suporte e estrutura de comunicagdes e
informética a todas as dreas da Prefeitura; promover a evolugdo tecnoldgica da
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prefeitura pelo planejamento e gestdo de investimentos e despesas de TIC
(Tecnologia da Informagcdo e Comunicacdo); gerenciar os contratos que
envolvam a d4rea de Tecnologia da informacdo e comunicagdes; avaliar
inovacoes tecnoldgicas, suas aplicacoes e impactos; elaborar e manter atualizado
o Plano Diretor de Tecnologia da Informag¢do e Comunica¢des; definir normas
para projetos basicos de aquisi¢do e atualizagao de programas, sistemas, servigos
e equipamentos de informdtica e comunicagdes; promover estudos sobre a
situacdo do desenvolvimento da Tecnologia no Municipio, identificando os
campos que devem receber prioridade no apoio; manter rigoroso controle sobre
os relatérios referentes as atribuicdes da coordenadoria de processamento de
dados, visando o acompanhamento, avaliacdo e fiscalizacdo das mesmas;
desempenhar outras atividades afins, que envolvam a &drea de tecnologia da
informac¢do e comunica¢des da Prefeitura Municipal.

AUDITOR INTERNO

Avaliar o cumprimento das diretrizes, objetivos e metas previstos no Plano
Plurianual; verificar o atingimento das metas estabelecidas na Lei de Diretrizes
Orcamentarias - LDO;- verificar os limites e condi¢des para realizacdo de
operagdes de crédito e inscricdo em restos a pagar;- verificar, periodicamente, a
observancia do limite da despesa total com pessoal e avaliar as medidas
adotadas para o seu retorno ao respectivo limite; verificar as providéncias
tomadas para reconduc¢do dos montantes das dividas consolidada e mobilidria
aos respectivos limites; controlar a destinacdo de recursos obtidos com a
alienacdo de ativos; controlar a execug¢do or¢amentdria; avaliar o0s
procedimentos adotados para a realizacdo da receita e da despesa publica;
verificar a correta aplicacdo das transferéncias voluntarias; controlar a
destinacdo de recursos para os setores publico e privado; avaliar o montante da
divida e as condi¢des de endividamento do Municipio; verificar a escrituragao
das contas publicas; acompanhar a gestdao patrimonial; apreciar o relatério de
gestao fiscal, assinando-o; avaliar os resultados obtidos pelos administradores na
execucdo dos programas de governo e aplicacdo dos recursos orcamentarios;
apontar as falhas dos expedientes encaminhados e indicar as solugdes; verificar
a implementacdo das solugdes indicadas; criar condi¢des para atuagdo do
controle externo; orientar e expedir atos normativos para os Orgdos Setoriais;
elaborar seu regimento interno, a ser baixado por Decreto do Executivo;
desempenhar outras atividades estabelecidas em lei ou que decorram das suas
atribuigdes.

BIOLOGO
Formular, elaborar, coordenar supervisionar, orientar € executar projetos,
trabalhos, andlises, experimentacdes, ensaios e pesquisas com fim de atender aos

69

©
2
Q
c
>
=
o
=
5
(8]
Q
x
Ll
<
0
O
=
2
<
[ee]
-«
o
N
-~
~
[s0]
o
Ll
-
a

VERIFIQUE A AUTENTICIDADE EM https://www.camaraguaiba.rs.gov.br/portal/autenticidadepdf

CODIGO DO DOCUMENTO: 011112

CHAVE DE VERIFICACAO DE INTEGRIDADE: 9559B16303D06A3587E8809BA74645F8




requisitos necessarios a manutencdo e coordenagao das equipes de fiscalizagao
de vigilancia sanitdria; produzir, multiplicar, padronizar, preparar or¢camentos,
que atendam as exigéncias contidas para o bom desenvolvimento e aplicagdo da
vigilancia sanitdria no Municipio; manejar, conservar ou erradicar organismos
vetores de interesse médico, agricola, edafico e ambiental; participar, orientar e
coordenar a equipe técnica e de treinamento, realizando palestras, cursos,
campanhas de cunho educativo, ou técnico cientifico no que diz respeito a satde
publica, biologia sanitdria, a educacdo ambiental e outras dreas correlatas;
apresentar relatorios técnicos periddicos para posterior divulgacdo e publicagdo;
supervisionar as atividades de planejamento ou execucdo, referente a sua area de
atuacdo, estudar a composicdo das células, tecidos, e organismos vivos;
identificar espécies para levantar a biodiversidade e verificar as relagdes
historicas (evolutivas) entre elas; desenvolver métodos de controle populacional,
especialmente em verminoses e pestes; estudar e coletar dados sobre
crescimento, reprodu¢ao, nutri¢cao e as relagdes entre presa e predador, parasita e
hospedeiro; estudar o desenvolvimento e as fungdes dos seres vivos; preparar ou
supervisionar o preparo de artigos e relatérios cientificos; supervisionar e
coordenar o trabalho de técnicos e tecndlogos; participar de programas de
conservacao destinados para o publico em geral; usar seu conhecimento para, a
partir de recursos naturais, melhorar a qualidade de vida da populacdo,
procurando novas fontes e novas aplicacdes de medicamentos, entre outros
dados; aplicar o conhecimento e a prética cientifica para modifica¢do de plantas,
animais e microorganismos; realizar vigilancia, prevencdo e manejo integrado
de animais sinantropicos de importancia em sadde publica; desenvolver
atividades laboratoriais envolvendo diagndstico de zoonoses e doengas
transmitidas por vetores, produ¢cao de imunoreagentes, andlise de alimentos e de
agua; efetuar atividades de vigilancia relacionadas a produtos e servigos de
interesse a saide, bem como vistoria zoosanitiria na sua area de competéncia;
desenvolver acoes de identificagdo e controle de agravos e riscos relacionados a
saide ambiental; executar agOes educativas com interfaces intersecretariais e
com a comunidade e desempenhar outras atividades correlatas inerentes as
atividades da biologia.

DESENHISTA PROJETISTA

Executar atividades de elaboracdo de desenhos de arquitetura e engenharia civil,
utilizando softwares especificos para desenho técnico, através de programas de
informatica como "autocad" e outros; realizar desenhos cartograficos, de plantas
em geral e detalhamento de instalacdes hidrossanitarias e elétricas, bem como de
cortes, fachadas e detalhes de prédios; auxiliar nos projetos de obras de pequeno
porte, coletando dados, elaborando ante-projetos e desenvolvendo projetos
propriamente ditos, dimensionando estruturas e instalacdes, especificando
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materiais, detalhando projetos executivos e atualizando projetos conforme obras;
elaborar e projetar desenhos arquitetonicos, de obras, paisagismos, técnicos e
artisticos e desenhos graficos em geral e em perspectivas; desenhar
organogramas, fluxogramas e diversos tipos de gréficos; fazer desenhos para
"cliques" e cartazes de propagandas; proceder a reconstituicdo de plantas;
elaborar plantas de alinhamento, tragado de ruas, cortes e curvas de nivel,
colaborar na confeccdo de maquetes; passar os "croquis" para escalas; realizar
célculos de coordenadas geograficas; responsabilizar-se por arquivos de plantas
e pela guarda e conservacdo de material de trabalho e desempenhar outras
atividades correlatas inerentes as atividades de desenhista cadista.

ENGENHEIRO CIVIL

Analisar solicitacOes para a instalacdo de atividades comerciais, verificando a
adequacdo do uso e da edificacdo a legislacdo municipal vigente; analisar
projetos de construcdes de edificacdoes, implantacdo de loteamentos e
parcelamento do solo, verificando a adequacao dos mesmos as leis municipais
vigentes; efetuar o atendimento do publico em geral e de profissionais atuantes
na area de constru¢do civil, prestando informagdes com base na legislacdo
municipal, nos dados cadastrais e nos procedimentos da Secretaria; realizar
vistorias técnicas em obras de edificacdes, loteamentos e faixas de drenagem,
verificando a adequacdo dos mesmos aos projetos aprovados e a legislagdo
municipal vigente; realizar vistorias técnicas em terrenos, dreas e imoveis,
visando conferir as caracteristicas fisicas, topograficas e a adequagdo para
execucdo de obras de construcdo civil; realizar vistorias técnicas e
acompanhamento em edificagdes, lotes e obras, verificando as condigdes de
seguranca normas e procedimentos de legislagdo vigente; instruir tecnicamente
processos administrativos e/ou expedientes externos relacionados a obras em
geral, elaborando pareceres técnicos quando necessario; avaliar a documentagao
de imodveis, verificando a validade e a adequagdo as exigéncias estabelecidas na
legislagdo; executar trabalhos de pericia e avaliagdo de projetos de engenharia e
de loteamentos; elaborar relatérios de acompanhamento da execugdo de projetos
e obras em geral; desempenhar atividades de planejamento, supervisdo e
elaboracdo de projetos relacionados a gestdo ambiental urbana; desenvolver
acoes de supervisdo, planejamento, estudos, andlises, vistorias e emissao de
pareceres relativos a projetos e obras de constru¢do civil; orientar e acompanhar
a instalacdo de equipamentos diversos nos parques, pracas e jardins do
Municipio; compor € acompanhar processos licitatorios, com especificagcoes
técnicas, quantitativas e de custos, bem como fiscalizar o cumprimento do
cronograma estabelecido e orientar na execucao das obras; organizar e promover
as atividades relacionadas a projetos, construcdo, reconstru¢ao, adaptagio,
reparos, ampliacdo, conservacdo, melhoria, manutencdo e implantacdo do
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sistema viario; avaliar dreas para desapropriagdo; pesquisar € propor métodos de
construgdo e material a ser utilizado, visando a obten¢do de solucdes funcionais
para o Municipio; elaborar normas e especificacoes de caréter técnico, na area
de constru¢do civil, pavimentacdo € saneamento; organizar € supervisionar as
atividades inerentes a pesquisas de mercado e composicao de custos de obras
e/ou servicos; analisar o cadastramento das empresas que executam obras para a
Prefeitura Municipal; executar e supervisionar servigos prestados para a
execu¢do de obras de constru¢do, ampliagdo, reparacao e manutencdo dos
edificios integrantes do patrim6nio municipal e das unidades de conservagdo e
lazer; monitorar dreas verdes cadastradas e fundos de vales; analisar projetos de
loteamentos que envolvam terrenos integrantes do Setor Especial de Areas
Verdes (Bosques de Preservacdo Permanente) quanto a ocupacdo de dreas com
destinacdo a construcao civil (edificacdes) em terrenos com vegetacao de porte
arboreo e desempenhar outras atividades correlatas inerentes as atividades da
engenharia civil.

ENGENHEIRO FLORESTAL

Planejar, coordenar e executar atividades agrossilvipecudrias e o uso de recursos
naturais renovaveis e ambientais; avaliar o potencial de ecossistemas florestais e
planejar seu aproveitamento de modo a preservar a flora e a fauna locais,
utilizando de conhecimentos de biologia, ecologia e de processos manufatureiros
de produtos da floresta; avaliar o impacto ambiental de atividades humanas em
determinadas dreas; atuar de forma que a exploracdo de matas seja realizada de
maneira sustentdvel, provocando o menor impacto ambiental possivel,
especialmente pelo segmento industrial; desenvolve estudos e elaborar projetos
para a preservacao de parques e reservas naturais e acompanhar sua execucao;
elaborar projetos que visem a recuperacdo das areas degradadas, aplicando
técnicas de reflorestamento, bem como coordenar e acompanhar a execugao dos
mesmos; elaborar documentacao técnica e cientifica para sua drea de atuacgio;
estudar o indice de crescimento das 4rvores e o seu cultivo em diferentes
condi¢des de clima, umidade relativa do ar e composi¢ao do solo; planejar o
plantio, corte e poda de arvores; identificar as diversas espécies de arvores e
definir suas caracteristicas; analisar os efeitos das enfermidades, do corte, do
fogo, do pastoreio e de outros fatores que contribuem para a reducdo da
cobertura florestal e desenvolver medidas de prevencdo e combate aos mesmos;
efetuar estudos sobre producdo e selecdo de sementes; participar, conforme a
politica interna do Municipio, de projetos, cursos, eventos, comissoes, Conveénios
e programas de ensino, pesquisa e extensdo; participar de programa de
treinamento e orientacdo, bem como campanhas municipais na drea de meio
ambiente, quando convocado; executar e orientar a execu¢do dos trabalhos
segundo normas técnicas de seguranca, qualidade, produtividade, higiene e
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preservacdo ambiental e desempenhar outras atividades correlatas inerentes as
atividades da engenharia civil.

FISCAL AGROPECUARIA

Inspecionar e fiscalizar propriedades agropecudrias e de outros estabelecimentos
que exercam atividades relacionadas com a produgdo, industrializacao,
manipulacdo, armazenamento, comercializagdo e/ou utilizacdo de insumos,
produtos ou subprodutos agropecudrios e agroindustriais, de origem animal,
vegetal e os de uso agrondmico e veterindrio; inspecionar e fiscalizar o transito
de vegetais e animais, suas partes, seus produtos e subprodutos destinados a
quaisquer fins; exercer a vigilancia sanitdria e epidemioldgica, de natureza fito e
zoosanitdria; efetuar acdes de emergéncia fito e zoosanitdria; aplicar san¢des
administrativas, quando detectadas irregularidades legais; incentivar a prética de
atos de natureza preventiva, cautelar e corretiva, de interesse fito e zoosanitario,
nos termos da legislacdo pertinente; realizar andlises laboratoriais de interesse
fito e zoosanitario, especialmente as destinadas a identificagdo, ao diagndstico
ou a confirmacdo de pragas e doengas; verificar as conformidades de insumos,
produtos e subprodutos agropecudrios; emitir certificados ou laudos oficiais de
andlises laboratoriais, pareceres técnicos, despachos e outros documentos fito e
zoosanitarios e desempenhar outras atividades correlatas inerentes a sua funcao.

FISCAL TECNICO EM MEIO AMBIENTE

Fazer cumprir a legislagdo de preservacdo e defesa do meio ambiente e efetuar
levantamentos fiscais em empresas, industrias, residéncias, instituicdes de
prestacao de servigos privados, 6rgaos de servigo publico, e outras instituigdes,
com vistas a orientar os cidaddos quanto a legislacdo ambiental aplicavel e
quanto ao exercicio regulador do poder de policia do Municipio; executar visitas
de fiscalizagdo ambiental; efetuar vistorias permanentes ou periddicas com a
finalidade de garantir a preservagdo e defesa do meio ambiente, orientando,
notificando e aplicando, quando necessario, as penalidades previstas em lei ou
regulamento; efetuar notificacbes e autuacgdes, registrando e comunicando
irregularidades; efetuar sindicancias para verificagdo das alegacdes dos
cidaddos, decorrentes de requerimentos € dentincias contra 0 meio ambiente;
fiscalizar, advertir, lavrar autos de inspec¢do, infragdo e notifica¢des, instaurar
processos administrativos, aplicar penalidades, embargar, e tomar todas as
medidas necessdrias para interromper o fato gerador de danos ambientais e a ma
qualidade de vida da populagdo; encaminhar os autos de infracio ambiental ao
o0rgdo ambiental competente do SISNAMA para a instauracao do respectivo
processo administrativo; aprender os instrumentos e os produtos da infracdo
devendo encaminhd-los ao 6rgdo ambiental para as providéncias cabiveis;
proceder diligéncias, prestar informagdes e emitir pareceres; elaborar relatorios e
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boletins estatisticos prestando informag¢des em processos relacionados com sua
area de competéncia; auxiliar em estudos visando o aperfeicoamento e
atualizagdo dos procedimentos fiscais, langamento, arrecadagdo ou fiscalizagao
do meio ambiente; executar outras atividades afins com sua area de
competéncia.

FISCAL SANITARIO

Exercer o controle da qualidade do solo, desenvolvendo atividades que visam
inibir o langamento irregular de esgotos a céu aberto, 6leos veiculares, 6leos de
frituras, lubrificantes, filtros de O6leo, estopas com O6leo, pilhas e baterias,
lampadas fluorescentes e de merctrio, residuos de servicos de saide, material
radioativo e outros residuos potencialmente perigosos diretamente no solo;
exercer o controle da qualidade do ar, desenvolvendo atividades que visam inibir
a poluicao do ar feita pelo lancamento irregular de fumacas de fébricas,
inddstrias ou residéncias, queima indiscriminada de residuos e falta de
manuten¢do dos filtros de ar-condicionado existentes em locais de grande
concentragdo de pessoas; exercer o controle da qualidade da dgua para consumo
humano, balneabilidade e recreacdo; exercer o controle da qualidade e
inocuidade dos alimentos e produtos de consumo humano em todas as etapas do
processo produtivo envolvido, como: armazenamento adequado da matéria-
prima, producdo, estocagem adequada do alimento pronto, transporte e
comercializacdo final, incluindo a inspecdo na estrutura fisica do
estabelecimento, como: drea de produgdo, camara fria, vestidrios, banheiros,
refeitorios, maquindrios, equipamentos, utensilios e manipuladores; executar
acoes que visam inibir riscos contra a integridade fisica dos trabalhadores,
ambulatérios, bancos de sangue, de O6rgdos, de leite, acupuntura, cadeia,
penitencidria, quartéis, entre outros; inspecionar os logradouros publicos, redes
de esgotos, valetas, bueiros, depodsitos de lixo, providenciando para impedir a
proliferacio de insetos e roedores; providenciar a remoc¢dao de cdes sem
identificacdo nas ruas e logradouros; fazer cumprir e fiscalizar a aplicac¢do da lei
de controle de animais e zoonoses; inspecionar os locais de abate de animais,
verificando as condi¢des sanitarias e de higiene, bem como o licenciamento e
alvarés; participar em conjunto com as demais fiscalizacoes, em blitz e outras
acoes; notificar os infratores da legislacio municipal sanitdria; encaminhar
material coletado para exames laboratoriais; investigar denuncias que envolvam
situacdes contrarias a saude publica, colocagdo de lixos em lugares proibidos ou
inadequados; participar junto a comunidade orientando e organizando palestras e
encontros educativos sobre noc¢des de higiene, limpeza, medidas preventivas
contra insetos e roedores, destina¢do final do lixo e sua separagdo seletiva;
fiscalizar as agressdes ao meio ambiente e o transporte de cargas perigosas
dentro do Municipio; licenciar o funcionamento dos estabelecimentos
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relacionados a produtos e servicos de interesse a saude, de acordo com a
legislagdo vigente; proceder a suspensao ou cassacdo do alvara de localizagao de
estabelecimentos por descumprimento ao disposto na legislacdo pertinente;
realizar tarefas administrativas ligadas aos programas de vigilancia sanitaria e de
elaboragdo de relatorios e executar outras atividades afins.

MEDICO GASTROENTEROLOGISTA

Realizar consultas e atendimentos médicos, inclusive a pacientes encaminhados
por outros profissionais, acompanhando o tratamento dos mesmos, quando
necessdrio; emitir diagndsticos e prescrever medicamentos; implementar agdes
para promog¢do da sadde; coordenar programas e servicos em saude; efetuar
pericias, auditorias e sindicancias médicas, examinando os doentes, a fim de
fornecer atestados e laudos previstos em normas e regulamentos; participar de
juntas médicas; solicitar o concurso de outros médicos especialistas em casos
necessarios; elaborar documentos e difundir conhecimentos da area médica;
solicitar exames laboratoriais e outros que se fizerem necessdrios para
identificacdo e esclarecimento das enfermidades; efetuar exames médicos e
realizar outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades,
aplicando recursos da medicina preventiva ou terapéutica; analisar e interpretar
resultados de exames diversos, comparando-os com os padrdes normais, para
confirmar ou informar o diagndstico; preencher fichas médicas e manter registro
dos pacientes examinados, anotando a conclusdao diagndstica, o tratamento
prescrito e a evolugdo da doenca; encaminhar pacientes para atendimento
especializado, quando for o caso; exercer suas atribui¢des e outras compativeis
com sua especializacdo profissional nas Unidades de Saide Municipais;
assessorar a elaboragdo de campanhas educativas no campo da sadde publica e
medicina preventiva; participar do desenvolvimento de planos de fiscalizacio
sanitaria; elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando
pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para
implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de
atuacdo; participar das atividades administrativas, de controle e de apoio
referentes a sua area de atuacdo; participar das atividades de treinamento e
aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servico ou
ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento
qualitativo dos recursos humanos em sua darea de atuacdo e realizar outras
atribuicOes compativeis com sua especializa¢ao profissional.

MEDICO PLANTONISTA EMERGENCIALISTA - CLINICO GERAL

Prestar atendimento de Urgéncia e Emergéncia passiveis de tratamento a niveis
de pronto atendimento a pacientes tanto adultos como pediatricos, (em caso de
nao haver médicos especialista em pediatria) em demanda espontdnea, cuja
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origem € variada e incerta, responsabilizando-se integralmente pelo tratamento
clinico dos mesmos; Atender prioritariamente os pacientes de urgé€ncia e
emergéncia identificados de acordo com protocolo de acolhimento definidas
pela SMS, realizado pelo Enfermeiro Classificador de Risco; Realizar consultas,
exames clinicos, solicitar exames subsididrios, analisar e interpretar seus
resultados; emitir diagndsticos; prescrever tratamentos; orientar os pacientes,
aplicar recursos da medicina preventiva ou curativa para promover, proteger e
recuperar a saide do cidaddo; Encaminhar pacientes de risco aos servigos de
maior complexidade para tratamento e ou internag¢do hospitalar (caso indicado)
contatar com as Centrais regionais e Estaduais de Regulacdo Médica, para
colaborar com a organizagdo e do sistema de ateng¢do as urgéncias; Garantir a
continuidade da atencdao médica ao paciente grave, até a sua recepcao por outro
médico nos servigcos de urgéncia ou na remog¢do e transporte de pacientes
criticos a nivel intermunicipal, regional e estadual, prestar assisténcia direta aos
pacientes nas ambulancias, realizar os atos médicos possiveis e necessarios, até
a sua recepg¢ao por outro médico; Fazer controle de qualidade do servico nos
aspectos inerentes a sua profissdo; intensivista e de assisténcia pré-hospitalar;
garantir a continuidade da aten¢do médica ao paciente em observagdo ou em
tratamento nas dependéncias da entidade até que outro profissional médico
assuma o caso; Preencher os documentos inerentes a atividade de assisténcia
pré-hospitalar a atividade do médico, realizar registros adequados sobre os
pacientes, em fichas de atendimentos e prontudrios, assim como outros
determinados pela SMS; Dar apoio a atendimentos de urgéncia e emergéncia
nos eventos externos de grande porte, de responsabilidade da Institui¢do; Zelar
pela manutencdo e ordem dos materiais, equipamentos e locais de trabalho;
executar outras tarefas correlatas a sua drea de competéncia; Participar das
reunides necessdrias ao desenvolvimento técnico-cientifico da Unidade de
Urgéncia e Emergéncia, caso convocado; Obedecer ao Codigo de Etica Médica.

MEDICO PLANTONISTA EMERGENCIALISTA — PEDIATRA

Prestar atendimento de Urgéncia e Emergéncia passiveis de tratamento a niveis
de pronto atendimento a pacientes pediatricos, em demanda espontanea, cuja
origem € variada e incerta, responsabilizando-se integralmente pelo tratamento
clinico dos mesmos; Atender prioritariamente os pacientes de urgéncia e
emergéncia identificados de acordo com protocolo de acolhimento definidas
pela SMS, realizado pelo Enfermeiro Classificador de Risco; Realizar consultas,
exames clinicos, solicitar exames subsididrios, analisar e interpretar seus
resultados; emitir diagndsticos; prescrever tratamentos; orientar os pacientes,
aplicar recursos da medicina preventiva ou curativa para promover, proteger e
recuperar a saide do cidaddo; Encaminhar pacientes de risco aos servigos de
maior complexidade para tratamento e ou internacdo hospitalar (caso indicado)
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contatar com as Centrais regionais € Estaduais de Regulacdo Médica, para
colaborar com a organizagdo e do sistema de atencdo as urgéncias; Garantir a
continuidade da atencdo médica ao paciente grave, até a sua recepgao por outro
médico nos servicos de urgéncia ou na remocdo e transporte de pacientes
criticos a nivel intermunicipal, regional e estadual; prestar assisténcia direta aos
pacientes nas ambulancias, realizar os atos médicos possiveis € necessarios, até
a sua recepg¢ao por outro médico; Fazer controle de qualidade do servigo nos
aspectos inerentes a sua profissdo; intensivista e de assisténcia pré-hospitalar;
garantir a continuidade da aten¢do médica ao paciente em observacdao ou em
tratamento nas dependéncias da entidade até que outro profissional médico
assuma o caso; Preencher os documentos inerentes a atividade de assisténcia
pré-hospitalar a atividade do médico, realizar registros adequados sobre os
pacientes, em fichas de atendimentos e prontudrios assim como outros
determinados pela SMS; Dar apoio a atendimentos de urgéncia e emergéncia
nos eventos externos de grande porte, de responsabilidade da Instituicdo; Zelar
pela manutengdo e ordem dos materiais, equipamentos e locais de trabalho;
executar outras tarefas correlatas a sua drea de competéncia; Participar das
reunides necessarias ao desenvolvimento técnico-cientifico da Unidade de
Urgéncia e Emergéncia, caso convocado; Obedecer ao Cédigo de Etica Médica.

MEDICO DE SAUDE DA FAMILIA

Realizar consultas clinicas aos usuérios da sua drea adstrita; Executar as acdes
de assisténcia integral em todas as fases do ciclo de vida: crianca, adolescente,
mulher, adulto e idoso; Realizar consultas e procedimentos na USF e, quando
necessario, no domicilio; Realizar as atividades clinicas correspondentes &s
areas prioritdrias na intervencdo na atencdo Basica, definidas na Norma
Operacional da Assisténcia a Saide - NOAS 2001; Aliar a atuagdo clinica a
pratica da saide coletiva, Fomentar a criacdo de grupos de patologias
especificas, como de hipertensos, de diabéticos, de saide mental, etc; Realizar o
pronto atendimento médico nas urgéncias e emergéncias; Encaminhar aos
servicos de maior complexidade, quando necessdrio, garantindo a continuidade
do tratamento na USF, por meio de um sistema de acompanhamento e referéncia
e contra-referéncia; Realizar pequenas cirurgias ambulatoriais; Indicar
internacdo hospitalar; Solicitar exames complementares; Verificar e atestar
Obito; executar outras tarefas afins.

ASSESSOR SUPERIOR 1

Prestar assessoria aos 6rgdos de execuc¢dao do Poder Executivo Municipal em
assuntos atinentes a drea de atuag¢do, como por exemplo, defesa do patrimdnio
histérico-cultural, estudar assuntos legais de ordem geral ou especifica, a fim de
assessorar, através de pareceres e opinides, na solucao de problemas e tomada de
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decisdes dos  Secretarios  Municipais;  assessorar  tecnicamente €
institucionalmente a sua Secretaria provendo-a de informacdes necessarias para
o desenvolvimento de acdes e projetos; assessorar os Secretarios Municipais, em
relacdo a possiveis decisdes que pretendam tomar, bem como suas
consequéncias, que envolvem a consecu¢ao de atos necessdrios para colocar em
pratica o Plano de Governo previsto pelo Administrador Piblico; opinar sobre as
matérias que serdo submetidas a apreciagdo da Camara de Vereadores local;
prestar subsidios necessdrios as tomadas de decisdo das Chefias e desempenhar
outras atividades correlatas as atividades de assessoramento.

ASSESSOR SUPERIOR 11

Prestar assessoria ao Chefe do Poder Executivo e ao Vice-Prefeito na
consecucao das metas e diretrizes tragadas pelo Administrador Publico, emitindo
juizo de valor quanto ao interesse publico e competéncia municipal para regrar
legalmente os assuntos idealizados; opinar sobre a constitucionalidade ou nao
das matérias que serdo submetidas a apreciacdo da Camara de Vereadores local;
opinar sobre o entendimento mais correto e atual das leis e decisdes judiciais em
geral; acompanhar o Chefe do Poder Executivo e/ou Vice-Prefeito em reunides,
emitindo pareceres que os orientem de forma a decidirem sobre os assuntos de
modo convergente com o0s aspectos legais e formais; elaborar pareceres sobre
temas arguidos pelo Chefe do Poder Executivo e/ou Vice-Prefeito, de modo a
prestar informacdes suficientes e necessdrias as tomadas de decisdes; opinar
sobre assuntos que lhe sao submetidos a exame e apreciacdo; e desempenhar
outras atividades correlatas as atividades de assessoramento juridico.

AGENTE EDUCADOR

Orientar aos alunos nos aspectos comportamentais; Assistir os alunos nos
horarios de aula e lazer; zelar pela integridade fisica dos alunos; encaminhar os
alunos a assisténcia médica e odontolégica emergenciais, quando necessario;
zelar pela manutengdo, conservagdo e higiene das dependéncias da escola;
assistir o corpo docente nas unidades didatico-pedagdgicas com os materiais
necessarios e execucdo de suas atividades dentro da sala de aula;. utilizar
recursos de informatica; auxiliar na administracdo de medicamentos, orientados
pelo responsavel pelo aluno e acompanhado pelo professor responsavel pela
turma; realizar a higiene nos alunos que usam fraldas e/ou apresentarem esta
necessidade, na escola; executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexidade associadas ao ambiente; auxiliar no processo de execugao,
avaliacdo e registro da acao educativa, numa perspectiva coletiva e integradora;
integrar o conselho escolar na proporcionalidade prevista em lei; participar junto
com os demais segmentos das atividades de articulacdo da escola com as
familias e a comunidade; participar de todo o processo avaliativo da escola,
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respeitando o regimento escolar e prazos estabelecidos em cronograma;
participar dos momentos de formag¢ao que propiciem o aprimoramento do seu
desempenho profissional; participar do processo de eleicdo desencadeado na
escola; responsabilizar-se pela conservacdo de todos os espagos fisicos bem
como de materiais existentes na escola e que sdo patrimonio de uso coletivo;
cumprir as atribui¢des disciplinadas no plano politico pedagégico da escola e no
Regimento Escolar, bem como na legislagdo vigente; estabelecer um novo olhar
diante das criangas e das questdes de infincia; concretizar os direitos apontados
no Estatuto da Crianca e do Adolescente; conhecer a criangca na sua
individualidade, buscando também compreender a cultura em que elas estdo
inseridas; estabelecer um processo permanente de acdo-reflexdo-acdo que
desencadeie a busca de integracdo, formagdo e conhecimento dos processos
vividos pelos alunos; executar tarefas afins.

CONTADOR GERAL

Coordenar todas as atividades concernentes a Gestdo Financeiro Contabil;
orientar as Secretarias e entidades do Municipio referente a questdes de cunho
financeiro-contébil; consolidar informacdes e demonstrativos contdbeis com as
outras instituicdbes do Municipio; dar transparéncia e publicidade aos
demonstrativos or¢amentdrios, financeiros e contdbeis; acompanhar, controlar e
registrar as despesas e receitas orcamentdrias e extraorcamentdrias; acompanhar
despesas e receitas por vinculo de recursos, visando manter o equilibrio das
contas publicas; acompanhar indices constitucionais da educacdo, saide, pessoal
e endividamento do Municipio, entre outros, bem como sugerir medidas
corretivas para o restabelecimento dos mesmos; sugerir limitacio de empenho,
quando for o caso; elaborar e conferir balancetes e demonstrativos contabeis;
gerar o balanco geral anual da Prefeitura e consolidar o balanco geral anual do
Municipio; efetuar a prestacdo de contas anual do Prefeito Municipal; elaborar
demonstrativos e graficos referentes a situacdo orcamentdria, financeira e
contabil patrimonial do Municipio; acompanhar, orientar e coordenar o servigo
de prestacdo de contas; gerar e prestar informacdes pertinentes aos usudrios da
Contabilidade; subsidiar decisdes administrativas através de informagdes da
gestdo orcamentaria, financeira e contdbil; prestar informacdes e
esclarecimentos a Orgdos fiscalizadores internos e externos; coordenar
procedimentos de atualizacdo referente as novas Normas de Contabilidade
Aplicada ao Setor Publico; sugerir procedimentos padrdes referentes a gestdao
orcamentdria, financeira e contdbil patrimonial; solicitar e reunir informacoes
setoriais para registro na Contabilidade e andlises de gestdo; fazer andlises de
balangos e calcular indices econdmico-financeiros; coordenar a implantacdo da
contabilidade de custos; estabelecer acdes conjuntas com as outras unidades e
orgdos da Administracdo Direta e Indireta; propor treinamentos de atualizagdo e
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aperfeicoamento na d4rea de gestdo financeira e contdbil; promover a
participacdo dos servidores na elaboracdo do plano de metas da Contadoria;
exercer outras atividades correlatas de Gestao Financeiro Contabil.

ASSESSOR SUPERIOR 11

Prestar assessoria ao Chefe do Poder Executivo e ao Vice-Prefeito na
consecucao das metas e diretrizes tracadas pelo Administrador Pablico, emitindo
juizo de valor quanto ao interesse publico e competéncia municipal para regrar
legalmente os assuntos idealizados; opinar sobre a constitucionalidade ou nao
das matérias que serdo submetidas a apreciacdo do Poder Legislativo; opinar
sobre o entendimento mais correto e atual das leis e decisdes judiciais em geral;
acompanhar o Chefe do Poder Executivo e/ou Vice-Prefeito em reunides,
emitindo pareceres que os orientem de forma a decidirem sobre os assuntos de
modo convergente com o0s aspectos legais e formais; elaborar pareceres sobre
temas arguidos pelo Chefe do Poder Executivo e/ou Vice-Prefeito, de modo a
prestar informagdes suficientes e necessdrias as tomadas de decisdes; opinar
sobre assuntos que lhe s@o submetidos a exame e apreciacdo; e desempenhar
outras atividades correlatas as atividades de assessoramento juridico.

ASSESSOR DO DIRETOR DE MEIO AMBIENTE

Exercer atividades de apoio e assessoramento ao Diretor do Meio Ambiente no
exercicio de suas atribuicdes politicas e outras delegadas pelo mesmo,
elaborando estudos, planilhas, relatérios de interpretacio de demonstrativos e
outros documentos técnicos; emitir pareceres, interpretacoes e opinides; articular
como difusor da forma de Governo, de modo a assegurar a efetiva execugao das
metas e diretrizes governamentais; atender, prestar informacdes e encaminhar as
sugestoes e reclamagdes do publico em geral que procura a Diretoria do Meio
Ambiente; exercer a representacdo interna e externa do Diretor do Meio
Ambiente em eventos ou reunides, bem como sempre que for designado; opinar
sobre alternativas para o saneamento de questdes relacionadas a sua Diretoria e
que estejam em discussdo; desenvolver e disponibilizar em meios eletronicos as
informacoes e os dados necessarios para dar publicidade aos atos politicos e
institucionais realizados pela Diretoria; manter contatos internos € externos;
exercer outras atividades correlatas de direcdo e assessoramento. Para o
exercicio do cargo, podera conduzir veiculo automotor, quando necessario.

MONITOR INFANTIL

Prestar todo o atendimento necessario as criancas sob os seus cuidados, no que
se refere a alimentacdo, higiene, hordrio de sono e agasalhos; acompanhar as
criangas em passeios, visitas, festividades sociais; orientar e auxiliar as criangas,
no que se refere 4 higiene pessoal, inclusive, trocando fraldas e levando ao
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banheiro, sempre que necessario; servir refei¢cdes e auxiliar as criancas menores
a se alimentarem; zelar pela higiene das mamadeiras e demais utensilios
utilizados na alimentag¢do das criangas; planejar, juntamente com o professor,
atividades para despertar a capacidade individual, respeitando suas aptidoes e
necessidades; observar a saide e o bem estar das criangas; ministrar
medicamentos, conforme prescricilo médica, prestar primeiros SOCOITOS,
cientificando o superior imediato da ocorréncia; levar ao conhecimento do
professor da turma ou da equipe diretiva, qualquer incidente ou dificuldades
ocorridas; vigiar e manter a disciplina das criancas sob sua responsabilidade;
jamais afastar-se do trabalho, sem antes confiar as criangas, sob seus cuidados, a
um responsdvel imediato; apurar a frequéncia didria e mensal dos menores;
auxiliar no processo de execucdo, avaliacdo e registro da a¢do educativa, numa
perspectiva coletiva e integradora; integrar o conselho escolar na
proporcionalidade prevista em lei; participar junto com os demais segmentos das
atividades de articulagdo da escola com as familias e a comunidade; participar
de todo o processo avaliativo da escola, respeitando o regimento escolar e
prazos estabelecidos em cronograma; participar dos momentos de formagao que
propiciem o aprimoramento do seu desempenho profissional; participar do
processo de elei¢do desencadeado na escola; responsabilizar-se pela conservagao
de todos os espacos fisicos bem como de materiais existentes na escola e que sao
patrimdnio de uso coletivo; cumprir as atribuicdes disciplinadas no plano
politico pedagdgico da escola e no Regimento Escolar, bem como na legislacdo
vigente; estabelecer um novo olhar diante das criangas e das questdes de
infancia; concretizar os direitos apontados no Estatuto da Crianga e do
Adolescente; conhecer a crianga na sua individualidade, buscando também
compreender a cultura em que elas estdo inseridas; estabelecer um processo
permanente de acado-reflexdo-agdo que desencadeie a busca de integracao,
formacdo e conhecimento dos processos vividos pelas criancas de 0 a 6 anos;
executar tarefas afins.

MERENDEIRA ESCOLAR

Preparar, adequadamente, refeicdes seguindo carddpio pré-estabelecido,
garantindo qualidade sensorial, nutricional e microbioldgica; servir as refeicoes,
observando a necessidade de cada aluno e colaborando para que os alunos
desenvolvam hdébitos alimentares sauddveis; realizar limpeza, zelar pela
organizagdo e conservacdo do refeitorio, cozinha, depdsito e lactario; realizar
limpeza e zelar pela conservacdo de materiais, utensilios, equipamentos
industriais ou nao, utilizados no preparo e distribui¢ao da alimentagdo; seguir as
orientacdes e exigéncias da legislacao pertinente as boas praticas de
manipulagdo em alimentacdo e do Programa Nacional de Alimentag¢do Escolar;
receber e/ou auxiliar no recebimento dos alimentos, observando as condi¢des
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higiénico-sanitarias, data de validade, qualidade, quantidade entre outros;
acondicionar os alimentos de forma adequada, zelando pela sua conservagao
evitando perdas; realizar e/ou auxiliar na execu¢do do controle de estoque e de
refei¢ao; participar de cursos, capacitacoes, palestras e treinamentos no ambito
da alimentacdo escolar e infantil; utilizar os equipamentos de protec¢ao
individual (EPI's) quando necessério e uniforme, solicitando sua reposi¢do ou
manuten¢do; manter a higiene pessoal; Participar de conselhos; participar de
eventos promovidos pela Secretaria Municipal de Educacdo e/ou escolas;
desempenhar outras atividades correlatas.

ENGENHEIRO MECANICO

Estabelecer os critérios de vistoria, estipular as condi¢des corretivas necessarias;
Projetar sistemas e conjuntos mecanicos, componentes, ferramentas e materiais;
Implementar atividades de manutencdo; Testar sistemas, conjuntos mecanicos €
componentes; Desenvolver atividades de fabricacdo de produtos; Elaborar
documentagcdo técnica, como laudos e pareceres; Coordenar e assessorar
atividades técnicas; Participar de estudos sobre veiculos ideais ao transporte
publico e de passageiros, estando em frequente contato com novas tecnologias;
Realizar auditorias técnicas; Realizar vistorias e avalia¢Oes; Fiscalizar servigos
de manuten¢do corretiva e preventiva da frota de veiculos e equipamentos
rodoviérios do Municipio e os prestados por terceiros. Realizar atividades afins.

ASSESSOR EXECUTIVO DE GABINETE DO PREFEITO
Encaminhamento de projetos, processos e outros documentos para apreciagao do
Prefeito, a colaboragdo com o Prefeito, na preparacao de mensagens e projetos, a
lavratura de atas e preparo de agendas, simulas e correspondéncias para o
Prefeito, a redagdo e preparo da correspondéncia privativa do Prefeito, a
recep¢do, triagem e encaminhamento de pessoas ao Prefeito, a auxilio ao
Prefeito, em suas relagdes com as autoridades e o publico em geral, a prestagao
de esclarecimentos ao publico, sobre problemas do municipio, a prestacao de
informacgdes sobre programas e realizacdes da Prefeitura, o estimulo e o apoio a
criacio de organizagcbes comunitdrias, para que haja participacdo,
acompanhamento e fiscalizagdo das agdes do Poder Publico Municipal, a
divulgacdo aos orgaos da Prefeitura, das decisdes e providéncias determinadas
pelo Prefeito, o encaminhamento das matérias de interesse da Municipalidade,
quando autorizadas pelo Prefeito, para publicagdo nos 6rgdos da Imprensa e a
execucdo de outras atividades correlatas. Para o exercicio do cargo, podera
conduzir veiculo automotor, quando necessario.
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TESOUREIRO GERAL

Coordenar, tomar decisdes e opinar em nivel estratégico sobre as acgdes
municipais concernentes a sua darea de atuacdo; monitorar constantemente o
patrimdnio financeiro do Municipio junto as institui¢des financeiras através de
acesso restrito; coordenar a geracdo e liberacdo do boletim de caixa diério;
supervisionar a apuracdo de rendimentos periddicos e dos saldos patrimoniais
financeiros; coordenar o cumprimento do cronograma entre a Tesouraria e a
Contabilidade; participar e propor treinamentos de atualizacdo e
aperfeicoamento na drea de Gestao Financeira.

COORDENADOR CULTURAL

Compete ao coordenador de espacos culturais promover o treinamento € o
aperfeicoamento de pessoal; desenvolver e coordenar projetos e atividades a
serem desenvolvidas nos espagos culturais do Municipio; identificar,
desenvolver e operacionalizar atividades, oficinas, agregando valor para a
cultura e turismo do Municipio; coordenar atividades no Centro Cultural do
Municipio, no Auditério Mario Polanczyk, na Vitrine Cultural, no Museu Carlos
Nobre, no Sitio Histérico Municipal, na Praca Gastdo Ledo, no Parque da
Juventude, Largo José Claudio Machado e demais espacos a serem criados no
ambito do municipio de Guaiba. Descri¢do das Atividades: Coordenar e orientar
projetos de treinamento e o aperfeicoamento de pessoal; coordenar as rotinas
administrativas institucionais; coordenar e desenvolver projetos e atividades
para os espagos culturais; atender e distribuir a demanda de visitantes, turistas,
estudantes, pesquisadores, coordenando as visitas guiadas; identificar,
desenvolver e operacionalizar atividades, oficinas, grupos de estudo e pesquisa,
agregando valor para a cultura e turismo; elaborar e supervisionar projetos
visando a qualificacdo da gestdo dos espacos culturais do Municipio, criando
estratégias e ferramentas de controle da gestdo dos espacos da Secretaria de
Turismo, Desporto e Cultura do Municipio; outras atividades correlatas.
Condig¢oes de Trabalho: Carga horéria de 30 horas semanais.

COORDENADOR DE LICITACOES E CONTRATOS

Orientar as demais secretarias € 6rgdo do Municipio e 6rgdaos do Municipio
sobre os procedimentos necessarios para elaboragcao de projetos basicos e termos
de referé€ncia; orientar as demais secretarias e 6rgao do Municipio sobre o0s
procedimentos necessarios sobre aquisicdo de materiais, contratacdo de obras e
servigos, na forma da legislacdo vigente; manter o registro, com numeragao
sequencial e anotacdo de todos os dados dos processos licitatérios e dos
contratos firmados pelo Municipio; coordenar o processamento € O
arquivamento dos processos administrativos especiais, os de licitacao, inclusive
os de dispensa, de inexigibilidade; auxiliar a Diretoria de Compras no
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supervisionamento dos trabalhos realizados pelos coordenados; prestar todas as
informacgdes solicitadas pela Diretoria de Compras Licitagcdes e Contratos.
Condigoes de Trabalho: Carga horaria de 30 horas semanais.

CHEFE DE GABINETE DO VICE-PREFEITO

Assessorar o Vice-Prefeito e suas relacdes politicas e sociais com Orgaos e
entidades da administragdo direta e indireta da Unido, Estado e Municipios,
representantes dos Poderes Legislativo, Judicidrio e Ministério Publico,
Imprensa, associacdes de classe, empresas privadas, pessoas fisicas e outras
entidades; realizar contatos pessoais, com representantes de diversos 6rgaos e
entidades, objetivando o agendamento de reunides e andamento das atividades
correlatas; coordenar a preparacdo das reunides e audi€ncias, assim como a
recep¢ao e os encargos de representacdo do Vice-Prefeito; atender as partes que
demandam ao Gabinete do Vice-Prefeito e encaminha-las aos respectivos 6rgaos
de administracdo; orientar e coordenar a realizacdo dos servicos do Gabinete,
desempenhar outras atividades correlatas a chefia de gabinete. Para o exercicio
do cargo, podera conduzir veiculo automotor, quando necessario.

SECRETARIO MUNICIPAL DO TRABALHO E DESENVOLVIMENTO
Estimular e orientar o desenvolvimento econdmico sustentdvel do municipio;
planejar, executar e avaliar as politicas publicas voltadas para promover o
desenvolvimento do municipio por meio do fomento de atividades econdmicas e
sociais nas areas da industria, comércio e servigos; formular, coordenar e
executar politicas publicas de promog¢do do trabalhador, tais como, formagao
profissional, orientacdo, visando a organizag¢do dos trabalhadores, identificagao
de oportunidade de trabalho e emprego, insercdao de trabalhadores no mercado
de trabalho e melhoria das relagdes de trabalho; interagir com os demais 6rgaos
da administracdo municipal, direta e indireta, com o objetivo de implementar
programas, projetos e atividades; orientar, coordenar e controlar a execu¢do da
politica de desenvolvimento industrial e comercial no Municipio; administrar e
implantar 4reas destinadas a industria e comércio; orientar a localizacdo e
coordenar a instalacdo de unidades industriais € comerciais de acordo com as
areas destinadas a estes fins; articular com os agentes financeiros estatais, no
sentido de proporcionar aos municipes acessos as linhas de crédito dos
programas de geracdo de emprego e renda do Ministério do Trabalho e do
Fundo de Amparo ao Trabalhador; elaborar € acompanhar projetos e programas
que tenham como objetivo a ampliagao das oportunidades de trabalho; fortalecer
as cadeias, sistemas e arranjos produtivos locais, ampliando investimentos em
setores estratégicos, em especial as empresas do segmento da producgdo de
celulose; apoiar o registro e a agilidade na constituicdo e capitalizagdo de
empresas; formular, propor, planejar e coordenar acdo governamental com o fito
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de adequar as condi¢cdoes do Municipio a instalagdo de novos empreendimentos e
empresas. Para o exercicio do cargo, podera conduzir veiculo automotor, quando
necessario.

SECRETARIO MUNICIPAL DE COMUNICACAO E ACAO
COMUNITARIA

Coordenar o trabalho de divulgacao das noticias do Poder Executivo; coordenar
a divulgagdo dos programas e politicas publicas, dando maior transparéncia as
acoes do governo; coordenar a contratagcdo dos servigos terceirizados de
pesquisas, assessoria de imprensa, publicidade e propaganda da Administracado
Municipal; organizar o agendamento de audiéncias coletivas com a imprensa;
espacos de entrevistas nos meios de comunicagdo; organizar o sistema de
respostas a noticias veiculadas de interesse do Poder Executivo; criar e
implementar formas de incentivo a participacdo da comunidade nos eventos, nas
audiéncias e nas campanhas de utilidade publica promovidas pelo Poder
Executivo; produzir e supervisionar toda a comunicacdo municipal; desenvolver
acoes que possam levar informacdo a sociedade, tornando conhecidas as
iniciativas da administracdo municipal; promover pesquisas de opinido; dirigir a
cobertura jornalistica das acdes do executivo municipal; coordenar o
relacionamento do Poder Executivo com todos os veiculos de comunicagio;
promover a democratizacao do acesso a informacao: assessorar todos os 6rgaos
do Municipio na divulgagdo de acdes, programas, projetos e eventos; divulgar o
calenddrio anual de eventos do municipio; supervisionar a correta divisdo
regimental das representacdes dos conselhos municipais; criar canais de
relacionamento e cooperagdo com as associagoes de bairro; buscar a construg¢ao
e consolidacdo da identidade politica e visual da administragdo municipal; zelar
pela imagem publica do Poder Executivo e do representante do Poder; exercer
outras atividades correlatas. Coordenar o trabalho de divulgacdo das noticias do
Poder Executivo; coordenar a divulgacdo dos programas e politicas publicas,
dando maior transparéncia as agdes do governo; coordenar a contratagao dos
servicos terceirizados de pesquisas, assessoria de imprensa, publicidade e
propaganda da Administracdo Municipal; organizar o agendamento de
audiéncias coletivas com a imprensa; espacos de entrevistas nos meios de
comunicagao; organizar o sistema de respostas a noticias veiculadas de interesse
do Poder Executivo; criar e implementar formas de incentivo a participacao da
comunidade nos eventos, nas audiéncias € nas campanhas de utilidade publica
promovidas pelo Poder Executivo; produzir e supervisionar toda a comunicagao
municipal; desenvolver agdes que possam levar informacdo a sociedade,
tornando conhecidas as iniciativas da administracdo municipal; promover
pesquisas de opinido; dirigir a cobertura jornalistica das acdes do executivo
municipal; coordenar o relacionamento do Poder Executivo com todos os
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veiculos de comunicagdo; promover a democratizacdo do acesso a informagao:
assessorar todos os 6rgdaos do Municipio na divulgacdo de acdes, programas,
projetos e eventos; divulgar o calenddrio anual de eventos do municipio;
supervisionar a correta divisdo regimental das representacdoes dos conselhos
municipais; criar canais de relacionamento e coopera¢ao com as associagoes de
bairro; buscar a constru¢do e consolidacdo da identidade politica e visual da
administragdo municipal; zelar pela imagem publica do Poder Executivo e do
representante do Poder; exercer outras atividades correlatas. Para o exercicio do
cargo, poderd conduzir veiculo automotor, quando necessario.

SECRETARIO ADJUNTO DE MOBILIDADE URBANA

Coordenar das agdes de seguranca social do municipio; promover articulagio
nas instancias federal e estadual e com a sociedade visando potencializar as
acoes e os resultados na drea da seguranga social; executar, conjuntamente com
representantes dos demais 6rgidos de seguranga, Gabinete de Gestdo Integrada
Municipal de acdes de seguranca social e Conselho Municipal de Segurancga,
acoes de defesa civil no Municipio; coordenar as centrais de video
monitoramento € demais tecnologias avancadas; colaborar com a fiscalizacdo
municipal, na aplicacdo da legislacdo referente ao exercicio do poder de policia
administrativa do Municipio; promover a fiscalizagdo das vias publicas,
oferecendo o necessdrio suporte as demais secretarias municipais; acompanhar
os 6rgdos institucionais de seguranca em atividades operacionais de rotina ou
emergenciais realizadas dentro dos limites do Municipio; promover cursos,
oficinas, semindrios e encontros com vistas a formagao e capacitagdo de pessoas
para serem agentes promotores e divulgadores de assuntos inerentes a defesa
civil do Municipio; desempenhar outras atividades correlatas e a critério do
Chefe do Poder Executivo Municipal. Para o exercicio do cargo, poderd
conduzir veiculo automotor, quando necessario.

SECRETARIO ADJUNTO DE ASSISTENCIA SOCIAL

Elaborar planos destinados ao desenvolvimento e aperfeicoamento do sistema
preventivo, conforme os riscos apresentados pelo Municipio; promover e
coordenar a participacdo da comunidade nas acdes de defesa civil,
especialmente nas atividades de socorro, de emergéncia e de assisténcia;
planejar e implantar de nucleos comunitarios de defesa civil nas escolas e em
areas de riscos intensos, bem como implantar programas de treinamento de
voluntarios; organizar e coordenar a avaliacdo de danos e prejuizos das areas
atingidas por desastres e o preenchimento dos necessdrios formuldrios de
notificacdo; propor ao Chefe do Executivo Municipal a Decretacdo do Estado de
Anormalidade, Situagdo de Emergéncia ou de Calamidade Publica; planejar e
coordenar a organizar abrigos provisérios para populacdo em situacdo de
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desastre; comandar a vistoria periddica de locais e instalagdes adequadas a
abrigo tempordario, disponibilizando informagdes relevantes a populagdo;
planejar e dirigir a coleta, armazenagem, distribuicdo e controle de suprimentos
adquiridos ou recebidos em forma de donativos para entregar a populacdo em
situacdo de desastre; Para o exercicio do cargo, poderda conduzir veiculo
automotor, quando necessdario.

ENGENHEIRO CARTOGRAFO

Criar, analisar, compreender e interpretar dados de projetos, normas técnicas,
legislacdes e procedimentos adotados pelo municipio; Orientar e assessorar
tecnicamente equipes multidisciplinares e processos de trabalho; Trabalhar na
implementacgdo, fiscalizacdo, manutencdo e atualizacdo da Rede Geodésica
Municipal; Trabalhar na coleta, processamento, gerenciamento, fiscalizagao dos
processos de geracdo de bases cartograficas; realizar vistorias, pericias,
avaliagdes, arbitramentos, laudos, orcamentos e pareceres técnicos; inserir e
supervisionar a inser¢do de dados no Sistema de Informacdo Territorial (SIT),
trabalhar no aprimoramento da integragcdo entre o sistema de gestdo municipal e
o SIT; trabalhar na expansdo do uso do SIT para os demais setores da prefeitura
e na perfeita incorporacdo deste nas atividades de rotina destes setores;
Participar de grupos de trabalho para melhoria, atualizacdo e ampliacdo da
Planta de Valores Genéricos, bem como da metodologia de cdlculo dos tributos
vinculados aos imodveis rurais e urbanos; conduzir veiculos no exercicio da
funcdo publica e executar outras tarefas afins.

DIRETOR FAZENDARIO

Compete ao Diretor Fazendério executar as atividades-meio relativas a politica
econdmico-financeira do Municipio; exercer atividades referentes ao
lancamento, arrecadacdo e fiscalizacdo dos tributos e rendas; proceder ao
registro contdbil da administracdo financeira, patrimonial e orcamentdria do
Municipio; fiscalizar o trabalho dos 6rgdos da administracao encarregados do
recebimento de valores; bem como exercer o assessoramento geral em assuntos
econdmico-financeiros; promover a implementacdo das diretrizes tracadas no
Plano de Governo Municipal; Para o exercicio do cargo, poderd conduzir
veiculo automotor, quando necessario.

ASSESSOR DO DIRETOR FAZENDARIO

Exercer atividades de apoio e assessoramento ao Diretor Fazendirio no
exercicio de suas atribuicoes e outras delegadas pelo mesmo, elaborando
estudos, planilhas, relatérios de interpretacdo de demonstrativos e outros
documentos técnicos; emitir pareceres, interpretacdes e opinides relacionadas as
questdes fazenddrias; articular como difusor da forma de Governo, de modo a

87

©
2
Q
c
>
=
o
=
5
(8]
Q
x
Ll
<
0
O
=
2
<
[ee]
-«
o
N
-~
~
[s0]
o
Ll
-
a

VERIFIQUE A AUTENTICIDADE EM https://www.camaraguaiba.rs.gov.br/portal/autenticidadepdf

CODIGO DO DOCUMENTO: 011112

CHAVE DE VERIFICACAO DE INTEGRIDADE: 9559B16303D06A3587E8809BA74645F8




=)
en

A e vatao
assegurar a efetiva execucdo das metas e diretrizes governamentais; atender,
prestar informacdes e encaminhar as sugestdes e reclamacdes do publico em
geral que procura a Diretoria Fazendéria; exercer a representagdo interna e
externa do Diretor Fazendario, substituindo-o em eventos ou reunides € sempre
que for designado; opinar sobre alternativas para o saneamento de questdes
relacionadas a sua Diretoria e que estejam em discussdo; desenvolver e
disponibilizar em meios eletronicos as informagdes e os dados necessarios para
dar publicidade aos atos politicos e institucionais realizados pela Diretoria
Fazenddria; exercer outras atividades correlatas de direcdo e assessoramento.
Para o exercicio do cargo, poderd conduzir veiculo automotor, quando
necessario.

COORDENADOR DE FISCALIZACAO

Coordenar e orientar os fiscais de posturas e meio ambiente nos seus trabalhos,
de acordo com as atribui¢des de cada cargo, conforme descricao no Anexo II, da
Lei Municipal n°. 1.116 de 19 de marco de 1993, as disposi¢des contidas nos
regramentos internos e as instru¢oes do Secretario Municipal competente.

COORDENADOR DE PROJETOS

Prestar apoio e assessoramento ao Diretor de Esportes na resolucdao de demandas
especificas de programas e projetos de ambito estratégico para a gestdo;
assessorar o Diretor de Esportes na elaboracdo de projetos e na efetivacao de
acOes propostas, na organizacao dos meios de execugdo e no apoio as atividades
das suas unidades; elaborar projetos e programas esportivos e esportivos-
educacionais e submeté-los a aprovacdo da Diretoria de Esportes; propor normas
de orientacd@o esportiva e esportivos-educacionais, para observancia da Diretoria
de Esportes; elaborar e participar de estudos, levantamentos, planejamento,
implantacdo e controle de servicos dentro da drea desportiva; executar outras
atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

COORDENADOR DE PATRIMONIO HISTORICO

Supervisionar, coordenar e acompanhar as atividades desenvolvidas no Museu
Municipal Carlos Nobre; administrar o patrimOnio historico do municipio;
identificar melhorias no processo de inventario fisico do ativo imobilizado;
definir politicas e procedimentos na utilizacdo dos bens; promover exposicoes,
cursos, conferéncias, reunioes e atividades culturais; apresentar ao Gestor da
Pasta, relatorios mensais e anuais das atividades que lhe sdo afetas; elaborar
projetos de educacdo patrimonial; atuar em outras atividades que lhe forem
cometidas pertinentes a sua area de competéncia.
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EXAME DAS CONDICOES DE TRABALHO

1 - QUANTO A INSALUBRIDADE

Anélise da exposi¢do dos servidores a agentes de natureza fisica, quimica e
bioldgica, nos termos da Norma Regulamentadora N° 15 (NR-15) da Portaria
3214/78 e alteragdes posteriores.

1.1 — Agentes Fisicos

1.1.1 — Medigdes de ruido realizadas com o auxilio de medidor de nivel de
pressdo sonora, mod.886, fabricado pela Simpson Eletric Company (USA),
previamente calibrado com audio calibrador modelo 890 do mesmo fabricante,
operando na escala A no circuito de resposta lenta ao nivel do ouvido do
trabalhador, bem como com Dosimetro de Ruido marca “01dB”, modelo WED
007 e calibrador.

OPERACAO NIVEL MEDIDO EXIGENCIA NR-15

Carregadeira aberta 97,5 dB(A) Inferior a 85 dB(A)
Motoniveladora aberta 89,2 dB(A) Inferior a 85 dB(A)
Retroescavadeira aberta 95,4 dB(A) Inferior a 85 dB(A)
Rocgadeiras a gasolina 89,2 dB(A) Inferior a 85 dB(A)
Trator Agricola aberto 97,0 dB(A) Inferior a 85 dB(A)
Caminhoes/onibus 79 a 82dB(A) Inferior a 85 dB(A)

Obs: algumas medi¢Oes/dosimetrias foram realizadas em outras
prefeituras uma vez que esta municipalidade terceirizou o servico com maquinas
rodovidrias.

Os niveis médios de ruido verificados na operacdo de caminhao, 6nibus
ou micro-onibus sao inferiores a0 maximo permitido pelo Anexo 1 da NR-15,
portanto as atividades sdo salubres, sob este aspecto.

Os niveis médios de ruido verificados na operacao (varias horas por dia)
de tratores, motoniveladoras, retroescavadeiras e outros equipamentos
rodoviérios abertos (sem cabina fechada) sdo superiores a0 méximo permitido
pelo Anexo 1 da NR-15, portanto, os servidores no cargo/funcdo de Operador
de Maquinas e Operario (atuando fixo na operacao de rocadeira a gasolina)
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e que habitualmente desenvolvem tais atividades, o fazem em condi¢oes
insalubres em grau médio.

Obs:

-a prefeitura dispde de outros equipamentos ruidosos, tais como serra
circular, motosserra, moto-poda, etc, mas seu tempo de uso/operacdo diario é
restrito  (uso eventual), ficando o nivel médio de ruido abaixo do limite do
mesmo Anexo 1;

-caso algum servidor ocupe o cargo de Operador de Mdquinas mas
habitualmente dirija caminhdo (por exemplo) ndo faz jus ao adicional.

1.1.2 - Os servidores que atuam no cargo/funcio de Operario e que
desenvolvem atividades executadas em locais alagados ou encharcados, com
umidade excessiva, tais como na rede hidrdulica, fazem jus ao adicional de
insalubridade em grau médio, de acordo com o que preconiza a Portaria
3214/78 NR-15, Anexo 10.

1.2 — Agentes Quimicos

1.2.1 - Os servidores que atuam no cargo/funcdo de Operario e que
desenvolvem atividades mantendo contato cutineo sistemdtico com argamassa
de cimento e cal, fazem jus ao adicional de insalubridade em grau médio de
acordo com o que preconiza a Portaria 3214/78 NR-15, Anexo 13, Item
“Operagoes Diversas”, Subitem “...manuseio de alcalis causticos”, em carater
qualitativo.

Obs: o servidor que ocupa o cargo de Pedreiro ndo executa atividades com
cimento e cal, portanto nio faz jus ao adicional por este agente nocivo.

1.2.2 - Os servidores que atuam nos cargos/funcdes de Merendeira Escolar,
Servente de Escola, Copeiro, Operario e Auxiliar de Cozinha e que
desenvolvem atividades de limpeza de banheiros, cozinhas e outras
dependéncias, mantendo contato cutdneo sistemdtico com Aagua sanitaria e
desinfetantes fazem jus ao adicional de insalubridade em grau médio de acordo
com o que preconiza a Portaria 3214/78 NR-15, Anexo 13, Item “Operagdes
Diversas”, Subitem “...manuseio de alcalis cdusticos”, em carater qualitativo.
N3o inclui servigco de limpeza de lougcas com ‘“detergente neutro”, que nao €
considerado insalubre.
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Grande numero de produtos de limpeza contém varios tipos de compostos de
hipoclorito, principalmente hipoclorito de sédio em solu¢do a 5%, sendo
utilizados ndo apenas para este fim, como também nos desinfetantes e
desodorantes. Sua atividade € estabelecida em termos de cloro disponivel ou
cloro ativo, isto €, a porcentagem de cloro gasoso liberado pelo hipoclorito
quando oxida ions cloreto em excesso nas preparagoes.

Usualmente, estes preparados contém na sua formulag¢do hipoclorito de sédio,
cloreto de s6dio e um agente alcalino, tipo hidréxido ou carbonato de sddio.
Produtos de introdu¢do mais recentes podem conter fontes de cloro ativo como
outras substiancias, tais como, derivados de dicloroidantoina ou do acido
cloroisocianurico.

O principal efeito lesivo dos produtos contendo hipocloritos (clorofinas) € a
irritacdo ou corrosdo da pele ou mucosas, conseqiientemente a um mecanismo
duplo: acdo oxidante do cloro liberado e acdo dos agentes alcalinos. As solugdes
acidas sdo mais perigosas, por liberarem cloro livre e dcido hipocloroso, pouco
ionizavel, podendo penetrar mais profundamente nas mucosas.

1.2.3 - Os servidores que atuam nos cargos/fun¢des de Mecanico, Auxiliar de
Mecanico e Lavador Lubrificador e que rotineiramente desenvolvem
atividades mantendo contato cutineo sistematico com 6leos minerais ou graxas
fazem jus ao adicional de insalubridade em grau mdximo de acordo com o que
preconiza a Portaria 3214/78 NR-15, Anexo 13, Item “Hidrocarbonetos e Outros
Compostos de Carbono”, Subitem “Manipula¢do de ... 6leos minerais, ... €
outras substancias cancerigenas afins”, em carater qualitativo.

1.24 - Os servidores que atuam no cargo/fungdo de Operario e que
desenvolvem atividades mantendo contato cutineo sistemdtico com tintas e
vernizes, contendo hidrocarbonetos aromaticos em sua formulagdo, fazem jus ao
adicional de insalubridade em grau médio de acordo com o que preconiza a
Portaria 3214/78 NR-15, Anexo 13, Item “Hidrocarbonetos ¢ Outros Compostos
de Carbono”, Subitem “Pintura a pincel com esmaltes, tintas e vernizes em
solventes contendo hidrocarbonetos aromaticos”, em caréter qualitativo.

CHAVE DE VERIFICACAO DE INTEGRIDADE: 9559B16303D06A3587E8809BA74645F8

1.3 - Agentes Biologicos

Considerando que os principais enquadramentos para os servidores da Secretaria
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(gerando diferentes entendimentos), transcrevemos 0o mesmo na integra com
nosso grifo, bem como observagdes a respeito.

NR 15 - ATIVIDADES E OPERACOES INSALUBRES - ANEXO N.2 14
(Aprovado pela Portaria SSST n.? 12, de 12 de novembro de 1979)
AGENTES BIOLOGICOS
Relacao das atividades que envolvem agentes biol6gicos, cuja insalubridade é caracterizada pela
avaliagao qualitativa.

Insalubridade de grau maximo
Trabalho ou operagdes, em contato permanente com:
- pacientes em isolamento por doencgas infecto-contagiosas, bem como objetos de seu uso, nao
previamente esterilizados;
- carnes, glandulas, visceras, sangue, 0ssos, couros, pélos e dejecbes de animais portadores de
doencas infectocontagiosas (carbunculose, brucelose, tuberculose);
- esgotos (galerias e tanques); e
- lixo urbano (coleta e industrializagéo).

Insalubridade de grau médio
Trabalhos e operagdes em contato permanente com pacientes, animais ou com material infecto-
contagiante, em:
- hospitais, servicos de emergéncia, enfermarias, ambulatorios, postos de vacinacgao e outros
estabelecimentos destinados aos cuidados da satide humana (aplica-se unicamente ao
pessoal que tenha contato com os pacientes, bem como aos que manuseiam objetos de uso
desses pacientes, ndao previamente esterilizados);
- hospitais, ambulatérios, postos de vacinacdo e outros estabelecimentos destinados ao atendimento
e tratamento de animais (aplica-se apenas ao pessoal que tenha contato com tais animais);
- contato em laboratérios, com animais destinados ao preparo de soro, vacinas e outros produtos;
- laboratérios de andlise clinica e histopatologia (aplica-se tdo-sé ao pessoal técnico);
- gabinetes de autépsias, de anatomia e histoanatomopatologia (aplica-se somente ao pessoal
técnico);
- cemitérios (exumacao de corpos);
- estabulos e cavalaricas; e
- residuos de animais deteriorados.

OBSERVACOES QUANTO AO ADICIONAL DE INSALUBRIDADE
POR AGENTES BIOLOGICOS (nosso entendimento)

Em relacdo ao enquadramento por agentes bioldgicos — NR 15 anexo 14 ha
enquadramento para os servidores que efetivamente realizam atividades técnicas
na area da saude em contato direto com pacientes em estabelecimentos
destinados aos cuidados da saude humana.

Entende-se que o contato com o paciente se caracteriza pela necessidade de
contato fisico e/ou manipulagdo de secre¢des para o exercicio das atividades do
servidor.

N3o ha enquadramento para as atividades que o servidor somente mantenha
contato com pacientes em area de convivéncia e circulacdo, ainda que o servidor
permaneca nesses locais.

N3ao ha enquadramento para as atividades que o servidor manuseia objetos
tais como prontudrios médicos, receitas, documentos, vidros de remédio
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(somente dispensacdo), recipientes fechados para exames de laboratério em
geral.

Nao hd enquadramento para atividades de fiscalizagdo sanitiria, ou para
atividades de separagdo de vacinas e soros, nem para os servidores que
manipulam recipientes fechados oriundos de exames de laboratoriais para
encaminhamento.

Nao ha enquadramento para as atividades tipicas de Agente Comunitario de
Saude, que efetua visitas domiciliares.

Em relagdo aos motoristas de veiculos leves (ndo sendo ambulancia), que
transportam pacientes para tratamento, exames, etc, nao ha enquadramento.

1.3.1 - Os servidores que atuam nos cargos/funcdes de Médico (de todas as
especialidades), Enfermeiro, Técnico em Enfermagem, Auxiliar de
Enfermagem, Cirurgiio Dentista, Farmacéutico'(da farmicia anexa ao
Pronto Atendimento), Fisioterapeuta (que executa fisioterapia respiratoria)
e Motorista (que dirige ambulincia) e que desenvolvem atividades ou
operagdes em habitual contato com pacientes ou material infecto-contagiante em
servicos de emergéncia, enfermarias, ambulatérios e outros setores destinados
aos cuidados da saide humana ou no transporte de doentes em ambulancia,
fazem jus ao adicional de insalubridade em grau médio de acordo com o que
preconiza a Portaria 3214/78, NR-15, Anexo 14, item “Trabalhos e operagoes
em contato permanente com pacientes, animais ou com material infecto-
contagiante, em hospitais, servicos de emergéncia, enfermarias, ambulatorios,
postos de vacinacdo e outros estabelecimentos destinados aos cuidados da
saide humana (aplica-se unicamente ao pessoal que tenha contato com os
pacientes, bem como aos que manuseiam objetos de uso desses pacientes, ndo
previamente esterilizados), ”, em carater qualitativo.

1.3.2 — Os servidores que atuam no cargo/funcdo de Médico Veterinario e
Tratador de Animais e que desenvolvem atividades sistemdticas na
alimentacdo, tratamento de animais, vacinacdo, inseminag¢ao, etc, ou em contato
com agentes bioldgicos tipicos na simples lida com os animais fazem jus ao
adicional de insalubridade em grau médio de acordo com o que preconiza a

" O cargo de Farmacéutico foi incluido a partir da altera¢io no laudo datada de 30/10/2018, em anexo, que apGs
coleta de novas informagdes a respeito das atividades desenvolvidas pelos servidores que ocupam o cargo de
Farmacéutico (da Farmdcia anexa ao Pronto Atendimento), entendemos que suas atividades sdo consideradas
insalubres em grau médio, sendo assim este cargo acrescentado neste item 1.3.1 do laudo.
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Portaria 3214/78, NR-15, Anexo 14, Item “Trabalhos ou operagdes, em contato
permanente com animais ou material infecto-contagiante, em estdbulos e
cavalaricas” e/ou “Trabalhos e operagdes em contato permanente com animais
ou material infectocontagiante em ambulatorios, postos de vacinacdo e outros
estabelecimentos destinados ao atendimento e tratamento de animais (aplica-se
apenas ao pessoal que tenha contato com tais animais)”.

Ja os servidores dos cargos Médico Veterinario, Tratador de Animais e
Motorista que atuam no canil municipal (mantendo contato didrio com animais
portadores de doencgas infectocontagiosas), fazem jus ao adicional de
insalubridade em grau maximo, de acordo com o mesmo Anexo 14 — conforme
item “carnes, glandulas, visceras, sangue, ossos, couros, pélos e dejecoes de
animais portadores de doencas infectocontagiosas (carbunculose, brucelose,
tuberculose ™.

1.3.3 — Os servidores que atuam no cargo/fungdo de Operario (somente 2
servidores) e que desenvolvem atividades sistemadticas (habituais) na rede de
esgoto cloacal, fazem jus ao adicional de insalubridade em grau mdximo de
acordo com o que preconiza a Portaria 3214/78, NR-15, Anexo 14, Item
“tanques e galerias de esgoto”.

1.3.4 — Os servidores que atuam no cargo/funcdo de Operario e que
desenvolvem atividades sistemdticas (habituais) na exumacgdo de corpos no
cemitério municipal fazem jus ao adicional de insalubridade em grau médio de
acordo com o que preconiza a Portaria 3214/78, NR-15, Anexo 14, Item
“cemitérios (exumacgdo de corpos)’’.

1.3.5 — Os servidores que atuam no cargo/funcdo de Auxiliar de Cozinha e
Servente de Escola e que habitualmente executam higienizacio de vasos
sanitarios (WC’s) utilizados por grande n° de pessoas (servidores ou ndo), fazem
jus ao adicional de insalubridade em grau mdximo de acordo com o que
preconiza a Portaria 3214/78, NR-15, Anexo 14 (ver Stiimula abaixo).

Obs: na grande maioria dos prédios municipais a higienizagdao das
instalagdes (inclusive vasos sanitdrios) € efetuada por empresa terceirizada.

SUMULA N2 448 TST. — Res. 194/2014, DEJT divulgado em 21, 22 e 23.05.2014.

ATIVIDADE INSALUBRE. CARACTERIZACAO. PREVISAO NA NORMA REGULAMENTADORA
N¢ 15 DA PORTARIA DO MINISTERIO DO TRABALHO N¢ 3.214/78. INSTALACOES
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SANITARIAS. (Conversdo da Orientagdo Jurisprudencial n® 4 da SBDI-1 com nova redacéo do
item II).

| - Nao basta a constatacao da insalubridade por meio de laudo pericial para que o empregado
tenha direito ao respectivo adicional, sendo necessaria a classificacdo da atividade insalubre na
relacao oficial elaborada pelo Ministério do Trabalho.

II' A higienizac&o de instalagdes sanitarias de uso publico ou coletivo de grande circulacéo, e a
respectiva coleta de lixo, por ndo se equiparar a limpeza em residéncias e escritérios, enseja o
pagamento de adicional de insalubridade em grau maximo, incidindo o disposto no Anexo 14 da
NR-15 da Portaria do MTE n® 3.214/78 quanto a coleta e industrializagao de lixo urbano.

1.3.6 - Os servidores que atuam nos cargos/funcdes de Médico (um servidor) e
Técnicos em Enfermagem (dois servidores) e que desenvolvem atividades ou
operagdes em habitual contato com pacientes da Tisiologia (Tuberculose) e
aqueles que ocupam os cargos de Meédico, Enfermeira, Técnico em
Enfermagem ¢ Farmacéutica que atuam diariamente no SAE?, fazem jus ao
adicional de insalubridade em grau mdximo, de acordo com o item “pacientes
em isolamento por doencas infecto-contagiosas, bem como objetos de seu uso,
ndo previamente esterilizados” do Anexo 14 da NR-15.

2 - QUANTO A PERICULOSIDADE

Nos termos da legislacio vigente, seis sdo as possibilidades de
enquadramento das atividades dos trabalhadores em geral, sendo vejamos:
- Anexo 1 da NR-16: Atividades e operagcOes perigosas com explosivos;
- Anexo 2 da NR-16: Atividades e operagdes perigosas com inflaméveis;
- Anexo 3 da NR-16 (Portaria 1.885/2013): Atividades profissionais de
seguranga pessoal ou patrimonial;
- Anexo 4 da NR 16 (Portaria 1.078/2014): Atividades e operagdes perigosas
com energia elétrica;
- Anexo 5 da NR-16 (Portaria 1.565 de 13/10/2014): Atividades perigosas em
motocicleta; e
- Portaria 3393/87: Trabalhos com radiacdes ionizantes ou substancias
radioativas.

* Alteragdo introduzida no laudo a partir de 18/01/2019, pelo documento em anexo, que estabelece que ap6s
coleta de novas informagdes a respeito das atividades desenvolvidas pelos servidores que ocupam os cargos
de Médico, Enfermeira, Técnico em Enfermagem e Farmacéutica que atuam diariamente no SAE, mantendo
contato com somente pacientes portadores de doencas infecto-contagiosas, o enquadramento € no grau
maximo, em funcdo de andlise qualitativa (sendo acrescentados neste item 1.3.6).
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2.1 — Os servidores que atuam no cargo / funcdo de Eletricista e Mecanico
Eletricista e que desenvolvem atividades de instalacio e reparacdo de
iluminagao publica (necessario subir nos postes e aproximar-se da area de risco),
ou em instalacdes prediais, fazem jus ao adicional de periculosidade de acordo
com o que preconiza a Portaria 3214/78, NR-16, Anexo 4, do Quadro de
Atividades/Areas de Risco, item I, em cardter qualitativo.

2.2 — De acordo com a Portaria 3.393 de 17 de dezembro de 1987, o trabalho nas
condigdes enunciadas no “Quadro de Atividades e Operacdes Perigosas”,
aprovado pela Comissdo Nacional de Energia Nuclear, assegura ao empregado o
direito ao adicional de periculosidade.

Os servidores que atuam no cargo/func¢do de Técnico em Radiologia (Técnico
em Raio X) e que operam o aparelho de Raio X hospitalar, fazem jus ao
adicional de periculosidade, de acordo com o preconiza o Decreto acima citado.

2.3 - Os servidores que atuam no cargo/funcdo de Vigilante Municipal e que
habitualmente atuam em atividades (externas ou internas) de seguranga
patrimonial, em func¢do do risco de violéncia fisica, fazem jus ao adicional de
periculosidade de acordo com o que preconiza a Portaria 3214/78, NR-16,
Anexo 3.

Obs: para os servidores que exercem estas atividades hd previsdo do
adicional de Risco de Vida (ver abaixo), regrado por legislacio municipal
propria, ndo acumuldvel ao adicional de periculosidade.

3 - RISCO DE VIDA

Nos termos da legislacdo municipal vigente, duas s@o as possibilidades de
enquadramento das atividades dos trabalhadores em geral, sendo vejamos:

Lei n° 1745/2003 - Agentes Fiscalizadores de Transito (que executam
trabalhos a campo).

3.1 - Os servidores que atuam no cargo/funcdo de Agentes Fiscalizadores e
Fiscais de Transito e que habitualmente atuam em atividades externas (a
campo) de fiscaliza¢do, fazem jus ao adicional de Risco de Vida.
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Lei n° 1208/1994 - Vigilante Municipal.

3.2 - Os servidores que atuam no cargo/fun¢do de Vigilante Municipal e que
habitualmente atuam em atividades (externas ou internas) de seguranga
patrimonial, em func¢do do risco de violéncia fisica, fazem jus ao adicional de
Risco de Vida.

4 — OBSERVACOES

Nao foi verificada exposicdo dos demais servidores, nos seus
cargos/funcOes, a agentes de natureza fisica, quimica e biologica que por sua
intensidade, duracdo e freqii€éncia permitam caracterizar as atividades como
insalubres ou perigosas, com fundamento no disposto na legislacdo acima citada.

Os adicionais de insalubridade, periculosidade ou risco de vida somente
serdo devidos quando o servidor executar habitualmente as atividades
consideradas insalubres, perigosas ou de risco, listadas acima.

Servidores de outros cargos/funcoes (em situacio de “desvio de
funcdo” ou nao) que exercam atividades descritas acima como
insalubres/perigosas/de risco farao jus ao adicional enquanto executarem
tais atividades.

Servidores que ocupam cargos em comissao (CC’s) ndo fazem jus aos

adicionais de acordo com legislagdo municipal, independente das atividades
habitualmente desempenhadas.
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CONCLUSAO

As observagdes resultantes da inspecao pericial permitem-nos considerar
que as atividades exercidas pelos servidores municipais de Guaiba caracterizam-
se como:

1. Insalubres, periculosas ou de risco de vida, conforme quadro abaixo:

CARGO/ ENQUADRAMENTO | INSALUBRIDADE/ (*)})TCI)EM
FUNCAO LEGAL PERICULOSIDADE LAUDO
Médico .(d? todas Anexo 14 da NR-15 | Insal. Grau médio 1.3.1
as especialidades)
Auxiliar de Anexo 14 da NR-15 | Insal. Grau médio 1.3.1
Enfermagem
Técnico em Anexo 14 da NR-15 | Insal. Grau médio 1.3.1
Enfermagem
Enfermeiro Anexo 14 da NR-15 | Insal. Grau médio 1.3.1
Cirurgido Dentista | Anexo 14 da NR-15 | Insal. Grau médio 1.3.1
Fisioterapeuta Anexo 14 da NR-15 | Insal. Grau médio 1.3.1
Motorista n Anexo 14 da NR-15 | Insal. Grau médio 1.3.1
(de ambulancia)
Farmacéutico’ Anexo 14 da NR-15 | Insal. Grau médio 1.3.1
Mecanico Anexo 13 da NR-15 | Insal. Grau maximo 1.2.3
Auxiliar de Anexo 13 daNR-15 | Insal. Grau mdximo | 1.2.3
Mecanico
Lavador Anexo 13 da NR-15 | Insal. Grau maximo | 12.3
Lubrificador
Médico -Tisiologia | Anexo 14 da NR-15 | Insal. Grau maximo 1.3.6
Técnico em
Enfermagem - Anexo 14 da NR-15 | Insal. Grau mdximo 1.3.6
Tisiologia
Médico-SAE’ Anexo 14 da NR-15 | Insal. Grau maximo 1.3.6
Enfermeira-SAE’ | Anexo 14 da NR-15 | Insal. Grau maximo 1.3.6
Técnico em ..
Enfermagem-SAE Anexo 14 da NR-15 | Insal. Grau maximo 1.3.6

? Alteragdo introduzida no laudo a partir de 30/10/2018, pelo documento em anexo.
* Alteragio introduzida no laudo a partir de 18/01/2019, pelo documento em anexo.
> Alteragdo introduzida no laudo a partir de 18/01/2019, pelo documento em anexo.
¢ Alteragdo introduzida no laudo a partir de 18/01/2019, pelo documento em anexo.
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I;aAr]?aceutlca— Anexo 14 da NR-15 | Insal. Grau maximo 1.3.6
Médico Anexo 14 daNR-15 | Insal. Grau médio | 1.3.2
Veterinario
Tratador de Anexo 14 daNR-15 | Insal. Grau médio | 1.3.2
Animais
Médico
Veterinario Anexo 14 da NR-15 Insal. Grau maximo 1.3.2
(do canil)
Trqtadgr de ) Anexo 14 da NR-15 | Insal. Grau maximo 1.3.2
Animais (do canil)
Motons‘ta Anexo 14 da NR-15 Insal. Grau maximo 1.3.2
(do canil)
Op/era.d or de Anexo 01 da NR-15 Insal. Grau médio 1.1.1
Maquinas
Auxiliar de
Cozinha Anexo 14 da NR-15 Insal. Grau maximo 1.3.5
(limpa WC)
S.ervente de Escola Anexo 14 da NR-15 | Insal. Grau maximo 1.3.5
(limpa WC)
Anexo 01 da NR-15 Insal. Grau médio 1.1.1
Anexo 10 da NR-15 Insal. Grau médio 1.1.2
Anexo 13 da NR-15 Insal. Grau médio 1.2.1
Operario Anexo 13 da NR-15 | Insal. Grau médio 1.2.2
Anexo 13 da NR-15 Insal. Grau médio 1.2.4
Anexo 14 da NR-15 | Insal. Grau maximo 1.3.3
Anexo 14 da NR-15 | Insal. Grau médio 1.34
Eletricista Anexo 4 da NR-16 Periculosidade 2.1
MCCQ..H.I co Anexo 4 da NR-16 Periculosidade 2.1
Eletricista
Tecrpco cm Decreto 3.393 Periculosidade 2.2
Radiologia
Vigilante Anexo 3 da NR-16 Periculosidade 23132
Municipal Lei n° 1208/1994 Risco de Vida T
Agentes Lei n° 1745/2003 Risco de Vida 3.1
Fiscalizadores
Fiscais de Transito | Lei n°® 1745/2003 Risco de Vida 3.1
Merendeira Anexo 13 da NR-15 Insal. Grau médio 1.2.2
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7 Alteracgdo introduzida no laudo a partir de 18/01/2019, pelo documento em anexo.
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Escolar
Servente de Escola | Anexo 13 da NR-15 | Insal. Grau médio 1.2.2
Copeira Anexo 13 da NR-15 | Insal. Grau médio 1.2.2
Auxiliar de Anexo 13daNR-15 | Insal. Grau médio | 1.2.2
Cozinha

(*) ITEM DO LAUDO - Refere-se ao Item, lancado na Parte III do Laudo
Pericial, onde € analisada a insalubridade/periculosidade.

O adicional somente sera devido no caso do servidor desenvolver as atividades
descritas no Item referido.

Observe-se que os adicionais nao sao cumulativos, devendo o servidor perceber
apenas um adicional, sempre aquele mais vantajoso financeiramente.

2. Salubres, ndo periculosas ou sem risco de vida nos cargos/funcdes nao
citados no quadro acima, conforme item 4 da Parte III do Laudo Pericial.

Lajeado(RS), 06 de junho de 2018.

RAUL FENSTERSEIFER
CREA/RS 53447-D
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¢ ANEXOS

1. Laudo complementar de 30/10/18
2. Laudo Complementar de 18/01/19
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A
PREFEITURA MUNICIPAL DE GUAIBA
A/C Sr. Mauro - Departamento de Pessoal

Ref: nosso laudo de insalubridade/periculosidade de junho/2018

Objetivando atender ao solicitado com relag@o ao enquadramento ou ndo
do adicional de insalubridade/periculosidade, de acordo com a Portaria 3.214/78
do Ministério do Trabalho, para as atividades do cargo de Farmacéutica, apds
nova visita e analise temos o seguinte a declarar.

Considerando  serem verdadeiras as atividades habitualmente
desenvolvidas pelas 3 servidoras em questdo (ver anexo, onde ndo consta a
assinatura da Secretaria de Satde para confirmar as informagdes), entendemos
que suas atividades sdo consideradas insalubres em grau médio, sendo assim
este cargo acrescentado no item 1.3.1 da pag 94 do laudo.

Como ndo ha no caso “isolamento de pacientes portadores de doengas
infecto-contagiosas”’, ndo ha como enquadrar o grau maximo requerido.

Lajeado (RS), 30-de outubro de 2018.

—

[ < A A

[/ “\
RAUL FENSTERSEIHER
CREA/RS 53447-D
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Lajeado, 18/01/2019

Para: Sr. Mauro (RH — Guaiba/RS)
De: Raul -ENSEG

Ref: adicional de insalubridade para servidores do SAE - Servico de
Atendimento Especializado

Recebemos agora informagdes adicionais referentes as atividades
desenvolvidas no setor.

No local sdo identificadas, tratadas e acompanhadas somente doencas
infecto-contagiosas (Tuberculose, HIV, Hepatite, sexualmente transmissiveis,
e outras), sendo assim, podemos considerar que se trata de um “isolamento”
(ver legislagd@o abaixo).

E importante observar que em todos os postos de saude sdo atendidas
pessoas com estas doengas, mas o SAE atende somente pessoas com estas
doengas.

Legislagdo pertinente:

CHAVE DE VERIFICACAO DE INTEGRIDADE: 9559B16303D06A3587E8809BA74645F8

NR 15 - ATIVIDADES E OPERAGOES INSALUBRES ANEXO N.° 14
AGENTES BIOLOGICOS
Relag&o das atividades que envolvem agentes biolégicos, cuja insalubridade é
caracterizada pela avaliagdo qualitativa.

\
Insalubridade de grau maximo
Trabalho ou operac¢ées, em contato permanente com:

- pacientes em isolamento por doengas infecto-contagiosas, bem como objetos’ /
de seu uso, ndo previamente esterilizados; s
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Insalubridade de grau médio

Trabalhos e operagées em contato permanente com pacientes, animais ou
com material infecto-contagiante, em:

- hospitais, servigos de emergéncia, enfermarias, ambulatérios, postos de
vacinagéo e outros estabelecimentos destinados aos cuidados da satide humana
(aplica-se unicamente ao pessoal que tenha contato com os pacientes,bem como

aos que manuseiam objetos de uso desses pacientes, ndo previamente
esterilizados);

Fica assim alterado nosso laudo datado de junho/2018, ou seja, para os
profissionais (Médico, Enfermeira, Técnico em Enfermagem e Farmacéutica)
que atuam diariamente no SAE, mantendo contato com pacientes, o
enquadramento € no grau maximo, em fungio de analise qualitativa.

E 0 nosso entendimento. '\

\
\

) [ |

f [

vV /M

Raul F ensterseife‘-
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Lajeado, 11/04/2019

Para: Sr. Mauro (RH — Prefeitura de Guaiba/RS)
De: Raul -ENSEG

Ref: adicional de insalubridade para Servente de Limpeza

Objetivando atender ao solicitado com relagio ao enquadramento ou nio
do adicional de insalubridade/periculosidade, de acordo com a Portaria 3.214/78
do Ministério do Trabalho, para as atividades do cargo de Servente de
Limpeza, temos o seguinte a declarar.

Atribuigdes do cargo:

SERVENTE DE LIMPEZA

Executar limpeza e conservacdo de méveis, objetos, utensilios e dependéncias dos edificios
publicos; Executar a limpeza de pisos, vidros, lustres moveis, instalagdes sanitdrias, tapetes,
polir objetos de metal; Remover lixos e detritos; lavar e encerar assoalhos Retirar po de
livros, estantes e armdrios; Fazer arrumagao, conservagdo e remog¢do de méveis, mdaquinas a
materiais; Executar outras tarefas afins.

Considerando a Portaria 3.214/78 do MTb e a Sumula abaixo,
entendemos que se o servidor em questdo efetuar habitualmente higieniza¢do de

instalagdes sanitarias (WC’s), suas atividades serdo consideradas insalubres em
grau maximo.

SUMULA N° 448 TST. — Res. 194/2014, DEJT divulgado em 21, 22 e 23.05.2014.

ATIVIDADE INSALUBRE. CARACTERIZACAO. PREVISAO NA NORMA
REGULAMENTADORA N° 15 DA PORTARIA DO MINISTERIO

DO TRABALHO N° 3.214/78. INSTALACOES SANITARIAS. (Conversao da Orientagio
Jurisprudencial n° 4 da SBDI-1 com nova redagdo do item II).

[ - Néo basta a constatagdo da insalubridade por meio de laudo pericial para que o empregado tenha
direito ao respectivo adicional, sendo necessaria a classificagdo da atividade insalubre na relagdo
oficial elaborada pelo Ministério do Trabalho.
Il A higienizagdo de instalacdes sanitérias de uso publico ou coletivo de grande circulagdo, e a
respectiva coleta de lixo, por ndo se equiparar a limpeza em residéncias e escritérios, enseja o
pagamento de adicional de insalubridade em gr, usdximo, incidindo o disposto no Anexo 14 da NR-
15 da Portaria do MTE n° 3.214/78 quanto a ¢ ta\e industrializagdo de lixo urbano.
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