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PREFEITURA MUNICIPAL DE SARAPUI .%o/
ESTADO DE SAO PAULO g“K’:’R?RB U i

Pago Municipal Prefeito “Argemiro Holtz” N S

LEI COMPLEMENTAR N° 204/2020

“Estabelece e ratifica as atribuicoes dos
empregos  publicos de  provimento
permanente do Municipio de Sarapui/SP,
nos termos da Lei Complementar n°

118/07 e dd outras providéncias”

WELLIGTON MACHADO DE MORAES, Prefeito Municipal de Sarapui, Estado de
Sdo Paulo, no uso de suas atribuigdes legais, faz saber, que a Camara Municipal
aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° - Fica estabelecido no ambito da administragdo publica municipal, as atribui¢des
dos empregos de provimento permanente, de acordo com o anexo .

Art. 2° - As despesas decorrentes da execugdo desta Lei correrdo por conta de dotagdes
or¢amentarias proprias.

Art. 3° - Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposi¢des

em contrario.
Prefeitura Municipal de Sarapui, 02 de Abril de 2020

WELLIGTO ACHADO DE MORAES
PREFEITO MUNICIPAL

Publicada e registrada, na data supra
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ANEXO 1

ATRIBUICAO DOS CARGOS E EMPREGOS EFETIVOS

AGENTE DE SAUDE

Quando lotado na vigilancia epidemiologica: realizar a pesquisa larvaria em
imdveis para o levantamento de indice e o descobrimento de focos e em armadilhas
e pontos estratégicos do municipio; realizar a eliminac¢ao de criadouros, tendo como
método de primeira escolha o controle mecanico (remogao, destruicdo, vedagao
etc.); executar o tratamento focal e perifocal como medida complementar ao
controle mecanico, aplicando larvicidas autorizados conforme orientagdo técnica;
orientar a populagdo com relacdo aos meios de evitar a proliferagdo dos vetores;
utilizar corretamente os equipamentos de protecdo individual indicados para cada
situagdo; repassar ao supervisor da area os problemas de maior grau de
complexidade ndo solucionados; manter atualizado o cadastro de imdveis e pontos
estratégicos da sua zona; deixar seu itinerdrio diario de trabalho no posto de
abastecimento; encaminhar aos servigos de saude todos os casos suspeitos; exercitar
relagdes interpessoais mobilizada no trabalho de orientagdao junto a comunidade no
que se refere a satde e prevengdo de doencas; utilizar equipamentos de protecado
individual e coletiva. Quando lotado na vigilancia sanitaria: fiscalizar
estabelecimentos comerciais e de prestagdo de servigos quanto ao cumprimento da
legislacdo sanitaria federal, estadual e municipal, auxiliar o encarregado da
vigilancia sanitdria em suas atribuicdes. Podera utilizar-se de veiculo da
municipalidade no desempenho de suas fungdes, desde que devidamente
autorizado.

AGENTE TRIBUTARIO

Instruir o contribuinte sobre o cumprimento da legislagdo tributdria; coligir,
examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a execucao da fiscalizagdo
externa; realizar o cadastramento de contribuintes, bem como os lan¢camentos dos
créditos tributarios, cobranca e controle do recebimento dos tributos; verificar
quando necessario com os responsaveis pela contabilidade dos estabelecimentos
comerciais e de servigos a existéncia e a autenticidade de livros e registros fiscais
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instituidos por legislacdo especifica; verificar os registros de pagamento dos tributos
nos documentos em poder dos contribuintes; verificar Balangos ¢ Declaragdes de
Imposto de Renda, objetivando comparar as receitas lancadas com as receitas
constantes nas notas fiscais; participar da analise e julgamento de processos
administrativos em sua area de atuagdo; emitir parecer em processos de consulta ou
qualquer processo em que for instado a se pronunciar; investigar a evasao ou fraude
no pagamento dos tributos; dar ou executar plantdes fiscais e relatdrios sobre as
fiscalizacOes efetuadas; verificar a regularidade do licenciamento de atividades
comerciais, industriais, de prestagao de servigos das pessoas juridicas e autobnomas;
informar processos referentes a avaliacdo de imoéveis e pedidos de revisdo de
lancamento de tributos; lavrar autos de constatacdo de infragcdo e apreensdo, bem
como termos de inicio e término de fiscalizacdo e de ocorréncias; propor a
realizagdo de inquéritos e sindicancias que visem salvaguardar os interesses da
Fazenda Municipal; promover o langamento e a cobranca de contribuigdes de
melhoria, conforme diretrizes previamente estabelecidas; propor regimes de
estimativa e arbitramentos; elaborar relatorios das inspecdes realizadas; propor
medidas relativas a legislacao tributaria, fiscalizacdo fazendaria e administragao
fiscal, bem como ao aprimoramento das praticas do sistema arrecadador do
Municipio; orientar e treinar os servidores e empregados publicos municipais que
auxiliam na execugdo das atribuicdes tipicas do cargo de fiscal; executar outras
atividades correlatas de mesma natureza e grau de complexidade. Podera utilizar-se
de veiculo da municipalidade no desempenho de suas funcdes, desde que
devidamente autorizado.

AJUDANTE DE MECANICO

Consertar automotores em geral, efetuando a reparacao, lubrificagdo, manutencao e
conservagdo, visando assegurar as condigdes de funcionamento; examinar os
veiculos e maquinas rodoviarias, inspecionando-os diretamente, ou por meio de
aparelhos ou banco de provas, para determinar os defeitos e anormalidades de
funcionamento; efetuar a desmontagem, procedendo ajustes ou substitui¢ao de pegas
do motor, dos sistemas de freios, de igni¢do, de dire¢do de alimentacdo de
combustiveis, de transmissao e de suspensao, utilizando ferramentas e instrumentos
apropriados, para recondicionar o veiculo e assegurar o seu funcionamento;
recondicionar o equipamento elétrico do veiculo ou maquina rodoviaria, o
alinhamento da direcdo e a regulagem dos fardis, enviando a oficinas especializadas
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as partes mais danificadas, para complementar a manuteng¢ao do veiculo; orientar e
acompanhar a limpeza ¢ lubrificagdo de pegas e equipamentos, providenciando os
acessoOrios necessarios para a execucao dos servigos; efetuar a montagem dos
demais componentes dos veiculos e maquinas rodovidrias, guiando-se pelos
desenhos ou especificagdes pertinentes, para possibilitar sua utilizagdo; testar os
veiculos € maquinas uma vez montados, para comprovar o resultado dos servigos
realizados; executar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme
as necessidades do municipio.

AJUDANTE GERAL

Fazer trabalhos de limpeza nas diversas dependéncias dos prédios da Prefeitura,
ruas, avenidas, pragas, centros esportivos, escolas, e demais dependéncias
municipais; executar trabalhos de abertura de buracos, brocas com uso de trados e
recortes em alvenaria para passagem de rede de dgua, esgoto e galerias de aguas
pluviais utilizando de picareta, enxada, pa e outros equipamentos manuais, elétricos
ou mecanicos devidos; executar trabalhos de auxilio em construcdes de alvenaria e
hidraulica; preparar e carregar concreto e/ou argamassa para reboco; preparar o
terreno para execucdo de calgadas e similares; ajudar a preparar escoramento,
colocacdo e concretagem de laje; plantagdo de grama, desde a preparacdo até a
cobertura; executar trabalhos de carga e descarga de caminhdes e similares; executar
trabalhos de rogagem e capinagem em terrenos baldios, ruas, rodovias e logradouros
publicos, bem como providenciar o rastelamento da sujeira restante e seu devido
acondicionamento para transporte; carregar carretas ou caminhdes; executar
trabalhos de faxina e limpeza dos prdoprios municipais, escolas, creches e outros
orgaos, utilizando-se de: luvas, baldes, material de limpeza, vassouras, rodos e
panos para retirar poeira de moveis e utensilios e do chdo; atuar nas diversas
atividades operacionais do Departamento efetuando os servicos de natureza bracal,
tais como: abertura de valas, transporte manual de ferramentas e materiais; carga e
descarga de caminhdes; faxina e outros; auxiliar em servigos diversos dentro das
Diretorias municipais, realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando
requeridas por sua chefia imediata.

ALMOXARIFE
Registrar a movimentagao dos materiais (entrada, saida, estoque atual, etc); efetuar

o registro do comportamento dos fornecedores com relacdo ao atendimento das
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especificagdes; organizar ¢ manter o almoxarifado continuamente limpo e os
materiais identificados de modo a facilitar a busca e rastreabilidade dos materiais
estocados e de preserva-los de acordo com o requerido; elaborar levantamentos e
inventarios mensais, anuais ou extraordinarios (quando se facam necessarios) dos
materiais em estoque no almoxarifado e nos diversos setores onde sdao aplicados;
auxiliar na elaboragdo do inventario anual de bens patrimoniais; manter o fluxo de
entrada e saida de materiais (através de sistema de software) continuamente
atualizados para facilitar a gestdo de estoques; realizar outras atividades correlatas
ao cargo, quando requeridas por sua chefia imediata.

ARTIFICE

Executar trabalho bracal nas dreas de manutencdo, jardinagem, poda, borracharia,
lubrificagdo e pavimentacao, dentre outros; transportar material de um local para
outro, inclusive carregando e descarregando veiculos; executar servigos de limpeza
e/ou manutengao em geral, providenciando produtos ¢ materiais necessarios para
manter as condi¢des de conservacdo e higiene; escavar valas, abrir picadas, fixar
piquetes e movimentar terras; executar servigos de auxiliar ou ajudante de pedreiro,
carpinteiro etc.; assentar tijolos, rebocar, revestir ou fazer divisdes de madeira e
demais servicos relativos a construcdo, reformas e ampliacdes de obras e prédios
publicos; outras fung¢des afins e correlatas ao cargo que lhes forem solicitadas pelo
superior hierarquico.

ASSISTENTE SOCIAL

Elaborar, implementar, executar e avaliar politicas sociais; elaborar, coordenar,
executar e avaliar planos, programas e projetos que sejam do ambito de atuagdo do
Servico Social com participagdo da sociedade civil; encaminhar providéncias, e
prestar orientacdo social a individuos, grupos e a populacao; orientar individuos e
grupos de diferentes segmentos sociais no sentido de identificar recursos e de fazer
uso dos mesmos no atendimento e na defesa de seus direitos; planejar, organizar e
administrar beneficios e Servigos Sociais; planejar, executar e avaliar pesquisas que
possam contribuir para a analise da realidade social e para subsidiar agdes
profissionais; prestar assessoria € apoio aos movimentos sociais em matéria
relacionada as politicas sociais, no exercicio e na defesa dos direitos civis, politicos
e sociais da coletividade; realizar estudos socio-econdOmicos com 0s usudrios para
fins de beneficios e servigos sociais junto a orgaos da administragdo publica;
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realizar visitas domiciliares, vistorias, pericias técnicas, laudos periciais,
informacoes e pareceres sobre a matéria de Servigo Social; treinamento, avaliagcdo e
supervisao direta de estagidrios de Servigo Social; elaboracdo de relatorios;
pareceres e laudos sociais; encaminhamento e servigos; atividades comunitarias para
aquisicdo de bens e direitos; informagdes sobre direitos e servigos; estudos
socioeconOmicos; plantdes sociais; atendimento as emergéncias; acompanhamento
institucional; atendimento individual; contato com recursos comunitarios; realizacao
de palestras educativas; coordenagdo e controle de beneficios; triagem
socioeconOmica; educacdo de grupos e individuos (gestantes, criangas, jovens,
idosos). Podera utilizar-se de veiculo da municipalidade no desempenho de suas
fungoes, desde que devidamente autorizado.

AUDITOR DE CONTROLE INTERNO

Coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle Interno da
Prefeitura Municipal, abrangendo as administra¢des direta e indireta, ou da Camara
Municipal, conforme o caso, promover a integracdo operacional e orientar a
elaboracdo dos atos normativos sobre procedimentos de controle; apoiar o controle
externo no exercicio de sua missdo institucional, supervisionando e auxiliando as
unidades executoras no relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado, quanto
ao encaminhamento de documentos e informagdes, atendimento as equipes técnicas,
recebimento de diligéncias, elaboracao de respostas, tramitagdo dos processos e
apresentacdo dos recursos; assessorar a administragdo nos aspectos relacionados
com os controles interno e externo € quanto a legalidade dos atos de gestdo,
emitindo relatérios e pareceres sobre os mesmos; interpretar € pronunciar-se sobre a
legislacdo concernente a execugdo orcamentaria, financeira e patrimonial; medir e
avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos procedimentos de controle interno,
através das atividades de auditoria interna a serem realizadas, mediante metodologia
¢ programagdo proprias, nos diversos sistemas administrativos da Prefeitura
Municipal, abrangendo as administragdes Direta e Indireta, ou da Céamara
Municipal, conforme o caso, expedindo relatérios com recomendacdes para o
aprimoramento dos controles; avaliar o cumprimento dos programas, objetivos e
metas espelhadas no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes Orcamentarias € no
Orcamento, inclusive quanto a agdes descentralizadas executadas a conta de
recursos oriundos dos Or¢amentos Fiscal e de Investimentos; exercer o
acompanhamento sobre a observancia dos limites constitucionais, da Lei de
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Responsabilidade Fiscal e os estabelecidos nos demais instrumentos legais;
estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a legitimidade dos atos
de gestdo e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia e economicidade na
gestdo or¢amentaria, financeira, patrimonial e operacional da Prefeitura Municipal,
abrangendo as administragdes Direta e Indireta, ou da Camara Municipal, conforme
0 caso, bem como, na aplicagdo de recursos publicos por entidades de direito
privado; exercer o controle das operagdes de crédito, avais ¢ garantias, bem como
dos direitos e haveres do Ente; supervisionar as medidas adotadas pelos Poderes,
para o retorno da despesa total com pessoal ao respectivo limite, caso necessario,
nos termos dos artigos 22 ¢ 23, da Lei de Responsabilidade Fiscal; tomar as
providéncias, conforme o disposto no artigo 31, da Lei de Responsabilidade Fiscal,
para recondu¢do dos montantes das dividas consolidada e mobiliaria aos respectivos
limites; aferir a destina¢ao dos recursos obtidos com a aliena¢ao de ativos, tendo em
vista as restricoes constitucionais ¢ as da Lei de Responsabilidade Fiscal;
acompanhar a divulgagdo dos instrumentos de transparéncia da gestdo fiscal nos
termos da Lei de Responsabilidade Fiscal, em especial quanto ao Relatério
Resumido da Execugdo Orgamentdria ¢ ao Relatorio de Gestdo Fiscal, aferindo a
consisténcia das informagdes constantes de tais documentos; participar do processo
de planejamento e acompanhar a elaboracdo do Plano Plurianual, da Lei de
Diretrizes Or¢amentarias e da Lei Orcamentaria; manifestar-se, quando solicitado
pela administragdo, acerca da regularidade e legalidade de processos licitatérios, sua
dispensa ou inexigibilidade e sobre o cumprimento e/ou legalidade de atos,
contratos € outros instrumentos congéneres; propor a melhoria ou implantagdao de
sistemas de processamento eletronico de dados em todas as atividades da
administragdo publica, com o objetivo de aprimorar os controles internos, agilizar as
rotinas ¢ melhorar o nivel das informacdes; instituir e manter sistema de
informagdes para o exercicio das atividades finalisticas do Sistema de Controle
Interno; verificar os atos de admissao de pessoal, aposentadoria, reforma, revisao de
proventos e pensao para posterior registro no Tribunal de Contas; manifestar através
de relatorios, auditorias, inspegdes, pareceres € outros pronunciamentos voltados a
identificar e sanar as possiveis irregularidades; alertar formalmente a autoridade
administrativa competente para que instaure imediatamente a Tomada de Contas,
sob pena de responsabilidade solidaria, as agdes destinadas a apurar os atos ou fatos
inquinados de ilegais, ilegitimos ou antiecondmicos que resultem em prejuizo ao
erario, praticados por agentes publicos, ou quando nao forem prestadas as contas ou,
ainda, quando ocorrer desfalque, desvio de dinheiro, bens ou valores publicos;
revisar € emitir parecer sobre os processos de Tomadas de Contas Especiais
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instauradas pela Prefeitura Municipal, incluindo suas administragdes Direta e
Indireta, ou pela Camara Municipal, conforme o caso, determinadas pelo Tribunal
de Contas do Estado; representar ao TCE-SP, sob pena de responsabilidade
solidaria, sobre as irregularidades e ilegalidades identificadas e as medidas
adotadas; emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas pela
administracdo; realizar outras atividades de manuteng¢do e aperfeicoamento do
Sistema de Controle Interno. Poderd utilizar-se de veiculo da municipalidade no
desempenho de suas funcdes, desde que devidamente autorizado.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Realizar servicos gerais de escritdério do setor que estiver lotado; controlar a
movimentagdo de documentos pertinentes ao seu trabalho, fazendo classificacao,
organizacdo, arquivamento e preservagao dos mesmos; monitorar acesso a areas e
documentacdes restritas; preparar documentos (relatorios, normas e procedimentos,
circulares, correspondéncias, etc.); elaborar cartas, oficios, memorandos, relatorios,
apresentacoes, tabelas, formularios, atas e demais documentos relacionados;
requisitar, guardar, distribuir material administrativo de consumo do setor onde
estiver atuando; coletar e levantar dados, consultando documentos e transcrigoes,
bem como prestar informagdes, quando solicitado; delegar tarefas obedecendo a
qualificacdo do profissional e especificidade da tarefa; utilizar-se do uso de
microcomputador para a realizacdo de suas tarefas cotidianas; atender chamadas
telefonicas, anotando e¢ enviando recados para obter ou fornecer informacdes;
prestar servigos de recep¢do quando necessario; quando lotado em secretaria de
escola municipal proceder a matricula e re-matricula dos alunos; fazer o controle de
frequéncia e aproveitamento dos alunos, registrando em formuldrios proprios;
divulgar o resumo de frequéncia e aproveitamento bimestralmente e sempre que for
solicitado; solicitar, receber e arquivar documentos dos alunos; montar prontuarios
de acordo com as especificagdes; registrar a entrada e saida de documentos;
proceder no recebimento e expedi¢ao de documentos quando solicitados € em tempo
habil; elaborar histéricos escolares, transferéncias, certificados, atestados e outros;
fazer planilhas, relatorios e graficos sobre frequéncia e aproveitamento dos alunos;
prestar informagdes solicitadas por outras entidades; manter os arquivos e livros de
registros atualizados; alimentar o programa GDAI, realizar outras atividades
correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia imediata.
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AUXILIAR DE CONTABILIDADE

Cumprir as determinagdes do contador, visando a concretizacao (langamentos em
sistema de informatica) das orientacdes definidas pelo mesmo, em conformidade
com a contabilidade aplicada ao setor publico (CASP) e leis municipais ou
correlatas; organizar arquivos; manter controle informatizado de arquivamento;
controlar a entrada e saida dos documentos contabeis; controlar e fornecer
documentos a outros setores, conforme autoriza¢ao do contador; auxiliar ¢ executar
servicos externos determinados pelo contador; conferir documentagdo destinada a
empenho e regulariza-las; efetuar o empenhamento das despesas conforme a Lei
Orcamentaria; controlar fluxo dos empenhos até seu arquivamento; controlar a
emissao dos empenhos de despesas continuas; auxiliar o controle do patrimonio e de
prestagdes de contas; conferir documentagdo destinada a prestagdao de contas e
regulariza-las; efetuar o controle das despesas de acordo com os contratos e
projetos; fazer a prestagdo de contas dentro dos prazos legais e de acordo com as
orientagdes de cada contrato ou projeto; orientar setor de empenhos e tesouraria na
forma de utilizacdo das verbas; auxiliar na busca de novos convénios, proceder
lancamentos no SICONYV, executar tarefas afins.

AUXILIAR DE ENFERMAGEM

Integrar-se com a equipe de saide da unidade para a qual for designado; participar
do planejamento, organizagdo, execu¢do, acompanhamento e avaliagdo dos
programas (agdes) de satde priorizados para a area de abrangéncia da unidade de
saude, regido e municipio; executar ag¢des de enfermagem, delegadas e
supervisionadas pelos enfermeiros; realizar procedimentos de enfermagem:
verificagdo de sinais vitais, preparagao ¢ administracao de medicamentos, colheita e
material para exames laboratoriais, cuidados de higiene, alimentagdo, vestuario e
necessidades fisioldgicas, dentre outros; realizar assisténcia em enfermagem em
diferentes ambientes, inclusive em domicilio, conforme planejamento da Unidade
de Saude; preparar e prestar assisténcia ao paciente, durante a realizacdo de exames
médicos especializados e atendimento de enfermagem nos programas de saude;
realizar atividades de atendimento ao publico e¢ administrativas, tais como:
matricula, registro e arquivo de dados; realizar busca ativa de casos, como
tuberculose, hanseniase e demais doengas de cunho epidemiologico; no nivel de sua
competéncia, executar assisténcia bésica e ac¢des de vigilancia epidemiologica e
sanitaria; realizar agdes de educacdo em satude aos grupos de patologias especificas
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e as familia de risco, conforme planejamento da equipe; realizar anotagdes e
checagem de procedimentos de acordo com as normas estabelecidas pelo codigo de
ética, preenchendo os formularios, fichas e outros necessarios ao servigo de saude
em questdo; zelar pela limpeza e/ou desinfecgdo e organizagdo dos equipamentos,
mobiliarios, material e de dependéncia dos ambientes terapéuticos ajudando na
preservacdo do patrimonio e sendo responsabilizado pelo mau uso; promover a
limpeza, desinfecgdo, esterilizagdo e organizagdo, bem como o adequado
armazenamento dos equipamentos e materiais necessarios a assisténcia, ajudando na
preservacdo do patriménio ¢ sendo responsabilizado pelo mau uso; conferir no
inicio e final da jornada diaria de trabalho todos os medicamentos, equipamentos,
materiais, mobilidrios e demais patriménios publicos que ficardo sob sua
incumbéncia realizando relatério de mal funcionamento, auséncia, transferéncia
para outro setor quando for o caso; nas unidades onde ha troca de turno, as
informacdes devem ser passadas na troca de plantdo para o substituto e para a chefia
imediata; realizar outras atividades relacionadas, quando requeridas por sua chefia
imediata.

AUXILIAR DE FARMACIA

Integrar-se com a equipe de saide da unidade para a qual for designado; participar
do planejamento, organiza¢do, execuc¢dao, acompanhamento e avaliagdo dos
programas (agdes) de saude priorizados para a area de abrangéncia da unidade de
saude, regido e municipio; colheita de material para exames laboratoriais; realizar
atividades de atendimento ao publico e administrativas, tais como: matricula,
registro e arquivo de dados; separar medicamentos prescritos em receitas; ler as
receitas por inteiro e interpreta-las; orientar os pacientes quanto ao uso, cComposi¢ao
quimica, ¢ forma de apresentacdo dos medicamentos; manter limpos balcoes,
prateleiras e a farmécia em geral; verificar o estoque fisico das prateleiras, fazendo a
reposicao necessaria; receber, conferir, etiquetar, registrar e estocar medicamentos e
materiais; cadastrar medicamentos e pacientes; zelar pela limpeza e organizag¢ao dos
equipamentos, mobiliarios, material e de dependéncia dos ambientes terapéuticos
ajudando na preservagdo do patrimonio e sendo responsabilizado pelo mau uso;
manter os dados relativos ao estoque e dispensa de materiais ¢ medicamentos
atualizados, preenchendo formularios e fichas quando necessario; conferir no inicio
¢ final da jornada diaria de trabalho todos os equipamentos, materiais, mobiliarios e
demais patrimonios publicos que ficardo sob sua incumbéncia realizando relatorio
de mau funcionamento, auséncia, transferéncia para outro setor quando for o caso;
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nas unidades onde ha troca de turno, as informagdes devem ser passadas na troca de
plantdo para o substituto e para a chefia imediata; realizar outras atividades
relacionadas, quando requeridas por sua chefia imediata.

AUXILIAR DE PROMOCAO SOCIAL

Realizar pesquisas de identificagdo da realidade social; tabular os dados obtidos e
elaborar relatdrios; sugerir alternativas de acdo na area social; relacionar e conhecer
a rede de recursos sociais existente na regido; desenvolver atividades voltadas para a
promogado social dos municipes; executar programas, projetos e atividades de
trabalho, objetivando a intervencdo a partir dos elementos levantados; prestar
servicos técnico-administrativos, assisténcia e promocionais a entidades individuais
e segmentos populacionais; trabalhar socialmente as relagdes interpessoais,
familiares, vicinais e comunitarias; identificar e analisar as prioridades sociais na
viabilizagdo da politica social; realizar entrevistas, reunides € seminarios com a
populagdo para discussdo da problematica social visando a execu¢dao de agdes de
interesse da comunidade; realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando
requeridas por sua chefia imediata.

AUXILIAR ODONTOLOGICO

Realizar procedimentos educativos e preventivos nos usuarios para o atendimento
clinico, como evidenciagao de placa bacteriana, orientagdes a escovagao com 0 Uso
de fio dental; preparar o instrumental e materiais para uso (sugador, espelho, sonda
e demais materiais necessarios para o trabalho; instrumentalizar o cirurgido dentista
ou Técnico em Higiene Dentéario durante a realizagdo de procedimentos clinicos;
auxiliar na manuten¢ao e conservacao dos equipamentos odontologicos; zelar pela
limpeza e/ou desinfeccdo e organizacdo dos equipamentos, mobiliarios, material e
de dependéncia dos ambientes terapéuticos ajudando na preservagao do patrimdnio
e sendo responsabilizado pelo mau uso; promover a limpeza, desinfec¢ao,
esterilizagdo e organizacdo, bem como o adequado armazenamento dos
equipamentos € materiais necessarios a assisténcia, ajudando na preservagao do
patrimonio e sendo responsabilizado pelo mau uso; conferir no inicio e final da
jornada diaria de trabalho todos os equipamentos, materiais, mobilidrios e demais
patrimonios publicos que ficardo sob sua incumbéncia realizando relatorio de mal
funcionamento, auséncia, transferéncia para outro setor quando for o caso; agendar
e orientar o paciente quanto ao retorno para manutengao do tratamento; acompanhar
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e apoiar o desenvolvimento dos trabalhos da equipe de satide da familia no tocante a
saude bucal; realizar procedimentos coletivos como escovagdo supervisionada,
evidenciacdo de placa bacteriana ¢ bochechos fluorados na Unidade Basica de
Satde e espagos sociais identificados; registrar em formuldrio proprio os
procedimentos de sua competéncia realizados; realizar atividades relacionadas,
mediante solicitacao da chefia imediata, executar tarefas afins.

COLETOR DE LIXO

Executar tarefas de coletar lixo em vias e logradouros publicos e de proprios do
municipio, mantendo a limpeza e a higiene; percorrer os logradouros, seguindo
roteiros preestabelecidos, recolhendo lixo, despejando-o em veiculos especiais,
contribuindo para a limpeza das mesmas; recolher entulhos de construcdes
colocados nas cal¢adas, transportando para os depdsitos apropriados, para garantir a
ordem e a limpeza das mesmas; zelar pela limpeza das areas de lazer, parques e
jardins, recolhendo o lixo amontoado ou acondicionando-o em latdes, para manter
os referidos locais em condicdes de higiene; outras atribui¢des afins e correlatas ao
exercicio do cargo que lhe forem solicitadas.

COMPRADOR

Emitir ao superior hierarquico aviso da necessidade de compras; fazer € acompanhar
cotacdes; comprar materiais especificos, mediante a solicitagdo do superior;
atualizar e acompanhar tabelas de precos de fornecedores; acompanhar as
negociacdes junto aos fornecedores e clientes internos, quando determinado;
acompanhar o cumprimento de prazos de entrega; elaborar relatérios quando
solicitado; digitar contratos, memorandos, oficios e demais documentos da area;
manter organizado o arquivo; cadastrar novos fornecedores para consultas e
cotacdes, conforme necessario; realizar outras atividades correlatas ao cargo,
quando requeridas por sua chefia imediata.

CONDUTOR DE AMBULANCIA

Dirigir ambulancia, obedecendo o Codigo Nacional de Transito; estar em dia com
os cursos exigidos pelo Contran; estabelecer contato radiofonico (ou telefonico)
com a central de transportes da Unidade de Saude e seguir suas orientacoes;
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transportar doentes e acidentados, auxiliando os mesmos a se acomodarem nas
macas; vistoriar o veiculo diariamente, antes e apos sua utilizagdo, verificando o
estado dos pneus, nivel de combustivel, 6leo do Carter, bateria, freios, fardis, parte
elétrica para certificar-se das condig¢des de trafego, utilizando quando recomendado
um cheklist; requisitar a manutengdo dos veiculos quando apresentarem qualquer
irregularidade; observar a sinalizacdo e zelar pela seguranca dos passageiros,
transeuntes ¢ demais veiculos; realizar reparos de emergéncia; manter o veiculo
limpo, interna e externamente e em perfeitas condigdes; zelar pelas ferramentas,
acessorios e documentos do mesmo; observar e controlar os periodos de revisao e
manutengdo recomendados preventivamente, para assegurar a plena condi¢ao de
utilizacao; realizar anotagdes, segundo as normas estabelecidas e orientagoes
recebidas, da quilometragem, viagens realizadas, pessoas transportadas, itinerarios
percorridos, além de outras ocorréncias, a fim de manter a boa organizagdo e o
controle da Administragdo; recolher o veiculo apds a utilizagdo, em local
previamente determinado, deixando-o corretamente estacionado e fechado; fazer
uso de Equipamentos de Protecdo Individual, quando necessario; conhecer a
localizagdo de todos os estabelecimentos de satide da regido e Grande Sao Paulo; ter
disponibilidade para viagens fora do municipio de Sarapui/SP em situa¢des normais
e de emergéncia; ser fiel aos interesses do servigo publico, evitando denegri-los,
dilapida-los ou conspirar contra os mesmos; executar outras tarefas pertinentes a sua
area de atuagdo determinadas pelo Chefe imediato.

CONTINUO

Realizar entregas, fazer postagem de cartas nos Correios, fazer pagamento em
bancos, levar recados, abrir e fechar portas, portdes e janelas bem como ligar e
desligar pontos de iluminacdo, maquinas e aparelhos elétricos; trocar lampadas;
preparar e servir café, servir agua, lavar copos, xicaras, cafeteiras e demais
utensilios e materiais usados nas reparticdes municipais; solicitar, a chefia imediata,
utensilios e material de limpeza, café, acticar e outros; atender a pequenos mandados
pessoais; apanhar materiais de escritério, quando solicitado; comunicar a chefia
imediata quaisquer defeitos ou problemas encontrados nas instalacdes ou
equipamentos; executar outras tarefas similares.

COVEIRO
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Providenciar o instrumental necessario para abertura de timulos; executar a abertura
de sepulturas dentro das normas de higiene e satide publica; fazer a manutengao nos
tumulos, observando, corrigindo ou solicitando os trabalhos de técnicos, quando
necessario; auxiliar na condugdo dos corpos até o local do sepultamento; tomar
todos os cuidados com relagdo a seguranca dos acompanhantes; recolher, limpar e
armazenar corretamente todas as ferramentas e instrumentos utilizados; observar a
estrutura geral do cemitério, fazendo pequenos reparos e ou solicitando trabalhos
técnicos, quando necessario; zelar pela limpeza e organizagdao do local de trabalho;
abrir sepulturas e jazigos para sepultamentos e exumacgdes (devidamente autorizado
pelo seu superior imediato) dentro das normas de higiene e satde publica,
compreendendo as atividades de retirada do piso, escavacdo, reposi¢do e
compactagdo de solo reconstrucdo de calgada, demoli¢do e reconstru¢do de parede
de alvenaria em tijolos macicos ou outro material caso necessario; retirada e
recolocacdo das tampas de pedra ou concreto, calafetando com massa; atender,
orientar ¢ manter comunicagao adequada com os familiares no ato do sepultamento;
limpar e preparar terrenos para abertura de sepulturas, fazer abertura e fechamento
de sepulturas em terra, trasladar exumacdes fazer transferéncia de ossadas para
outros timulos, providenciar a abertura junto com administra¢do para exumacao de
cadaveres quando necessario em atendimento a mandado judicial em articulagdo
com a policia técnica; executar limpeza como: varrer, carpir, rogar, podar e regar
canteiros e jardins, pintar guias e sarjetas; zelar pelos equipamentos que lhe sdo
confiados como ferramentas de trabalho, zelar pelo patrimonio e seguranca dos
cemitérios ¢ auxiliar na orientagdo dos usudrios e visitantes executar outras tarefas,
determinadas pelo seu superior imediato; abrir e fechar os portdes do cemitério;
preparar o cemitério para o dia de finados; informar ocorréncias no servi¢o de sua
competéncia ao superior imediato; orientar os municipes a localizacdo da sepultura
junto a administracdo; realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando
requeridas por sua chefia imediata.

COZINHEIRA

Solicitar os géneros alimenticios necessarios para o preparo das refei¢des; preparar
as refeicoes de acordo com o cardapio estabelecido; disponibilizar as refeigdes nos
locais e horarios estabelecidos; manter a higiene pessoal ao manusear alimentos e
bebidas; utilizar adequadamente os equipamentos e utensilios basicos de cozinha;
prevenir a contaminagdo dos alimentos; manejar adequadamente as sobras, separar e
classificar o lixo; higienizar e conservar continuamente limpos e organizados os
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utensilios, os equipamentos e as instalacdes da cozinha; coletar e conservar
adequadamente as amostras dos alimentos preparados; auxiliar na limpeza da
cozinha, talheres, panelas e lougas; realizar outras atividades correlatas ao cargo,
quando requeridas por sua chefia imediata.

DENTISTA

Realizar exame clinico com a finalidade de conhecer a realidade epidemioldgica de
saude bucal da comunidade; realizar os procedimentos clinicos e cirurgicos
necessarios, de acordo com as normas; assegurar a integralidade do tratamento no
ambito da atengdo basica para a populagdo adscrita; encaminhar e orientar os
usudrios, que apresentarem problemas mais complexos, a outros niveis de
especializacao, assegurando o seu retorno € acompanhamento, inclusive para fins de
complementacdo do tratamento; realizar atendimentos de primeiros cuidados nas
urgéncias; realizar pequenas cirurgias ambulatoriais; prescrever medicamentos e
outras orientacdes na conformidade dos diagnosticos efetuados; emitir laudos,
pareceres ¢ atestados sobre assuntos de sua competéncia; executar as acdes de
assisténcia integral, aliando a atuacdo clinica a de satde coletiva, assistindo as
familias, individuos ou grupos especificos, de acordo com plano de prioridades
locais; coordenar agdes coletivas voltadas para a promog¢do e prevengao em saude
bucal. programar e supervisionar o fornecimento de insumos para as agdes coletivas;
capacitar as equipes de saude da familia no que se refere as acdes educativas e
preventivas em saude bucal; registrar em ficha especifica todos os procedimentos
realizados; zelar pela limpeza e organizacdo dos equipamentos, mobilidrios,
material e de dependéncia dos ambientes terapéuticos ajudando na preservagdo do
patrimonio e sendo responsabilizado pelo mau uso; conferir no inicio e final da
jornada diaria de trabalho todos os equipamentos, materiais, mobilidrios e demais
patrimonios publicos que ficardo sob sua incumbéncia realizando relatorio de mal
funcionamento, auséncia, transferéncia para outro setor quando for o caso; realizar
atividades relacionadas, mediante solicitacdo da chefia imediata.

DIRETOR DE ESCOLA

Coordenar a elaboragdo do Plano Escolar quanto ao curriculo e calendario e o plano
de atividades do corpo docente com relagdo a distribuicdo de turnos, horas aula,
disciplinas e turmas, obedecendo ao estabelecido no Estatuto do Magistério
Municipal, fiscalizando também a sua aplicacdo; organizar € acompanhar as
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atividades do corpo docente e dos funcionarios administrativos, de acordo com o
disposto no Regimento do Magistério Municipal; organizar, acompanhar e controlar
as atividades administrativas no que concerne a administracao de bens patrimoniais,
material de consumo e alimentos, administragdo de pessoal e fluxo de documentos
da vida escolar; responsabilizar-se pela aplicacdo e respectiva prestacdo de contas
dos recursos financeiros obedecendo a legislacdo em vigor e as diretrizes do
Conselho de Escola; responsabilizar-se pelos bens patrimoniais da unidade escolar,
sob sua guarda, e pela provisdo de recursos materiais necessarios ao andamento dos
trabalhos para que ndo sofram solu¢cdo de continuidade; responsabilizar-se pela
aplicagdo do Regimento do Magistério Municipal, no que concerne a atos
administrativos e educativos na unidade escolar que administra; orientar a equipe
escolar sobre uso de bens, equipamentos e materiais da unidade escolar, sua
conservagao € manutencao; participar das atividades civicas, culturais e educativas
da municipalidade em especial o dia de emancipagdo politico-administrativa do
municipio, executar outras tarefas afins.

ELETRICISTA

Executar servigcos de instalacoes de circuitos elétricos, tais como: montar, colocar ¢
fixar quadros de distribui¢do; caixas de fusivel, tomadas e interruptores; calhas;
bocais para lampada e outros; instalar, reparar e manter sistemas de rede elétrica em
prédios, obras, vias e demais logradouros publicos, efetuando periodicamente os
devidos testes necessarios; executar servicos de manutencao da iluminacao das vias
¢ demais logradouros publicos, reparando ou substituindo unidades danificadas;
instalar, reparar ou substituir fusiveis, disjuntores, relés, bobinas, exaustores,
amperimetros, reatores, resisténcias, painéis de controle e demais equipamentos
elétricos; instalar e reparar linhas de alimentagdo, reostatos, motores de correntes
pequenos servigos elétricos; apoiar eventos promovidos ou apoiados pela Prefeitura,
montando, operando ¢ desmontando a estrutura elétrica necessaria; solicitar os
materiais e equipamentos de acordo com a real necessidade da atividade e zelar pelo
uso adequado evitando desperdicios; recolher ¢ armazenar em local adequado o
material remanescente das instalagdes; manter limpos e em plena condi¢do de uso
todas as ferramentas e equipamentos utilizados; avaliar areas para novas instalacdes;
observar ¢ implantar mudangas de pontos elétricos; realizar outras atividades
correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia imediata. Podera utilizar-se de
veiculo da municipalidade no desempenho de suas funcdes, desde que devidamente
autorizado.
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ENCARREGADO DE MATERIAL DE PATRIMONIO

Acompanhar os processos de aquisicdo, cessdo de bens moveis e imoveis;
conferir e cadastrar todos os bens moveis adquiridos pela prefeitura; baixar os bens
inserviveis; fornecer, quando solicitado, informagdes € documentos para subsidiar
os trabalhos da Comissdo de Avaliacdo; inspecionar periodicamente os bens méveis
e imoveis, solicitando ao 6rgdo competente as providéncias necessarias a sua
perfeita conservagao e destina¢do; manter atualizado e em perfeito estado o arquivo
de escrituras, cartas de adjudicacdo, plantas, croquis e outros documentos
relacionados com a aquisi¢do, cessao e alienacdo de bens imoveis do municipio;
manter constante e rigorosa fiscalizagdo dos terrenos publicos, com o objetivo de
impedir a sua invasdo, solicitando, quando necessario, a reintegracdo de posse;
manter perfeito e completo o arquivo de termos de empréstimo, de doagdo, de
transferéncia e outros documentos referentes a movimentacdo de bens moveis;
manter cadastro dos imoéveis declarados de utilidade publica; organizar e manter
atualizado o registro e cadastro geral de todos os bens moveis e imoveis,
semoventes, utensilios, maquinarias pertencentes ao municipio para controle interno
e prestacio de contas junto ao Tribunal de Contas do Estado;
organizar ¢ manter um arquivo dos decretos contendo: croquis, plantas, memoriais
descritivos, laudos de avaliagdo, empenhos, ordens de pagamento, certidoes,
fotografias e outros documentos pertinentes; participar de comissdes de inventarios,
avaliagOes ¢ reavaliacdes; realizar balancetes mensais das variagdes patrimoniais €
inventario anual dos bens; registrar a movimentagdo dos bens de um o6rgao para
outro; ¢ efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia. Podera
utilizar-se de veiculo da municipalidade no desempenho de suas fungdes, desde que
devidamente autorizado.

ENCARREGADO DE RECURSOS HUMANOS

Cuidar da conferéncia de toda a documentagdo necessaria para admissao e demissao
de servidores, mantendo o prontudrio do servidor atualizado e zelando pela
manuten¢do dos arquivos; providenciar o registro dos servidores elaborando ficha
de registro, registro em carteira, portaria de admissdo, confeccdo de prontuario,
abertura de conta saldrio, encaminhamento para exame médico admissional;
controlar fichas de EPIs; classificar a folha de pagamento conforme o plano de
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contas para processamento através da contabilidade; cuidar dos registros e controles
de pessoal, mantendo atualizado o cadastro de funcionarios; cuidar do subsistema
de beneficios em atividades como: vale-transporte, vale alimentacao, quinquénios;
responsabilizar-se pelo controle do registro de ponto dos funcionarios; cuidar do
lancamento de horas extras, férias, faltas, lancamento de eventos a credito ou débito,
fechamento da folha de pagamento, emissdo de holerites, relatorios da folha,
emissao de guias de INSS, FGTS, sindical, emissao de relagao para crédito em conta
corrente bancaria para funcionarios; cuidar do controle de férias, emitindo aviso de
férias, fazendo a devida anotagdo na carteira de trabalho e na ficha do empregado;
cuidar do agendamento de Auxilio doenga — INSS; manter registro e controle de
afastamentos, salario maternidade, comunicacao de acidente de trabalho; assessorar
a area juridica nas defesas em processos trabalhistas, atuando como ou indicando o
representante da municipalidade, visando a melhor solugdo das pendéncias, tanto no
aspecto estratégico quanto financeiro; responsabilizar-se pela preparacao e entrega
de todas as informacodes acessorias exigidas pelos diversos 6rgaos governamentais (
Ministério do trabalho, INSS, CEF, Tribunal de Contas, etc ), ¢ também DIRF,
CAGED, GFIP, SISCAA, visando ao cumprimento de exigéncias legais; atender aos
empregados em questdes relacionadas com normas e procedimentos trabalhistas da
municipalidade, dando a orientagdo ou solugdo devida; cuidar da guarda de toda a
documentacao referente a Concurso Publico ou Processo Seletivo; confeccionar
todos os relatorios exigidos pelo Tribunal de Contas, no que diz respeito as
fiscalizacdes do departamento; cuidar de parcelamentos referente ao INSS e FGTS;
cuidar da emissdo de portarias de admissdao, nomeagao, exoneragao ¢ demissao;
elaborar planilha de controle de férias dos servidores; manter atualizada pasta de
nomeacoes de servidores, conselhos, etc..; auxiliar na manutencdo anual do PPRA,
exames de ASO, colaborar com o trabalho do Técnico de Seguranga do Trabalho;
atender a fiscalizagdo trabalhista, previdenciaria e Camara de Vereadores,
fornecendo as informacdes e documentos solicitados; orientar todos os setores da
prefeitura quanto a aplicacdo da legislagdo trabalhista e previdenciaria, repassando
as modificagdes ocorridas, visando ao seu adequado cumprimento; analisar, aplicar
e controlar as normas de disciplinas estipuladas pela municipalidade a administragao
de pessoal; elaborar planilha de controle de Avaliacdo do Servidor em Estagio
Probatério e promover em conjunto com os demais setores a referida avaliagao;
executar tarefas afins.
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ENCARREGADO DE SAUDE

Atuar nos servicos de saude, na area de gestao de recursos e de pessoas, em auxilio
ao Diretor Municipal de Satde, auxiliando no desenvolvimento de agdes de
planejamento, monitoramento, controle e avaliacdo, bem como na coordenacao,
supervisao e gerenciamento de servigos; atuar na area de vigilancia a saude
objetivando a promogao, prevencao, controle e erradica¢ao de doengas ou agravos;
intervir nos problemas e situagdes relacionados a satide da populacao em geral ou de
determinado grupo, para promover a melhoria da qualidade de vida das pessoas;
diagnosticar situagdes ¢ solucionar problemas de saude em ambito coletivo;
desenvolver agdes em busca de gerar uma satide melhor para a populacao; atuar nas
areas de vigilancia ambiental, sanitaria, epidemiologica e de saude do trabalhador a
fim de relacionar essas acdes com o contexto social objetivando mudangas neste;
realizar pesquisas, fazer auditorias, propor e avaliar as praticas realizadas nos
servicos ¢ unidades de saude; executar outras atividades compativeis com as
especificadas, conforme as necessidades do Municipio.

ENCARREGADO DE TURMA

Distribuir atividades e equipamentos com a finalidade de garantir a execucdo da
obra, conforme as especificagdes de projetos e normas técnicas, visando aumento de
produtividade e a reducao de desperdicios; supervisionar as equipes de trabalho no
canteiro de obra; delegar tarefas de acordo com a sua especificidade e a capacidade
dos operarios; zelar pela seguranga dos operarios, observando, inclusive o uso de
EPIs; fiscalizar a execucao dos servigos em cada etapa; elaborar cronograma de
atividades; requisitar aquisi¢do de materiais para realizacdo do servigo; realizar
avaliagcdo dos servidores quando requisitado pelo RH; solicitar ao chefe imediato a
aplicacdo de adverténcias quando necessario; elaborar em conjunto com o chefe
imediato a escala de trabalho para final de semana;

ENCARREGADO DO SETOR ELETRICO

Responsavel pela execucdo geral dos servicos do setor elétrico e pela equipe de
eletricistas da municipalidade, delegando tarefas na execucdo de servigos de
instalacdes de circuitos elétricos, tais como: montar, colocar e fixar quadros de
distribuicao; caixas de fusivel; tomadas e interruptores; calhas; bocais para lampada
e outros; instalar, reparar € manter sistemas de rede elétrica em prédios, obras, vias e
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demais logradouros publicos, efetuando periodicamente os devidos testes
necessarios; executar servicos de manutencdo da iluminacdo das vias e demais
logradouros publicos, reparando ou substituindo unidades danificadas; instalar,
reparar ou substituir fusiveis, disjuntores, relés, bobinas, exaustores, amperimetros,
reatores, resisténcias, painéis de controle e demais equipamentos elétricos; instalar e
reparar linhas de alimentagdo, reostatos, motores de correntes pequenos servigos
elétricos; apoiar eventos promovidos ou apoiados pela Prefeitura, montando,
operando e desmontando a estrutura elétrica necessdria; solicitar os materiais e
equipamentos de acordo com a real necessidade da atividade e zelar pelo uso
adequado evitando desperdicios; recolher € armazenar em local adequado o material
remanescente das instalagdes; manter limpos e em plena condi¢do de uso todas as
ferramentas e equipamentos utilizados; avaliar 4dreas para novas instalacdes;
observar e implantar mudancas de pontos elétricos; realizar outras atividades
correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia imediata. Podera utilizar-se de
veiculo da municipalidade no desempenho de suas funcdes, desde que devidamente
autorizado.

ENCARREGADO DA VIGILANCIA SANITARIA

Responsavel pela execugdo geral dos servicos do setor de vigilancia sanitaria do
municipio, executando e delegando tarefas de fiscalizacdo de estabelecimentos
comerciais e de prestacdo de servigos quanto ao cumprimento da legislacao sanitaria
federal, estadual e municipal; fiscalizar piscinas de uso coletivo restrito, tais como:
as de clubes, condominios, escolas, associa¢des, hotéis, motéis e congéneres;
fiscalizar as condi¢des sanitarias das instalagdes prediais de aguas e esgotos;
fiscalizar estabelecimentos de servicos, tais como: barbearias, saldoes de beleza,
estabelecimentos esportivos de gindstica, cultura fisica, natacdo e congéneres,
asilos, creches e similares; fiscalizar estabelecimentos de ensino, hotéis, motéis e
congéneres, clubes recreativos e similares, lavanderias e similares, agéncias
funerarias, velorios, necrotérios, cemitérios e crematdrios, no tocante as questdes
higiénico-sanitérias; fiscalizar estabelecimentos que comercializem e distribuam
géneros alimenticios, bebidas e 4guas minerais; fiscalizar estabelecimentos que
fabriquem e/ou manipule géneros alimenticios e envasem bebidas e d4guas minerais;
encaminhar para andlise laboratorial alimentos e outros produtos para fins de
controle; apreender alimentos, mercadorias € outros produtos que estejam em
desacordo com a legislagdo sanitaria vigente; efetuar interdicdo de produtos,
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embalagens e equipamentos em desacordo com a legislagdo sanitaria vigente;
efetuar interdigdo parcial ou total do estabelecimento fiscalizado; expedir autos de
intimacao, de interdi¢do, de apreensao, de coleta de amostras e de infragdo e aplicar
diretamente as penalidades que lhe forem delegadas por legislagdo especifica;
executar e/ou participar de acoes de Vigilancia Sanitaria em articulagdo direta com
as de Vigilancia Epidemiolégica e Atencao a Satde, incluindo as relativas a Saude
do Trabalhador, Controle de Zoonoses ¢ ao Meio Ambiente; fazer cumprir a
legislacao sanitaria federal, estadual e municipal em vigor; realizar agcdes educativas
com estabelecimentos e populagdo; verificar dentincias de irregularidades
procedendo agdes de acordo com a sua area de atuagdo; realizar atividades
relacionadas, mediante solicitacio da chefia imediata; zelar pela limpeza e
organizacdo dos equipamentos, mobiliarios, material ¢ de dependéncia dos
ambientes terapéuticos ajudando na preservacdo do patriménio e sendo
responsabilizado pelo mau uso; conferir no inicio e final da jornada diaria de
trabalho todos os equipamentos, materiais, mobiliarios e demais patrimdnios
publicos que ficardo sob sua incumbéncia realizando relatério de mal
funcionamento, auséncia, transferéncia para outro setor quando for o caso; realizar
outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia
imediata.Poderd utilizar-se de veiculo da municipalidade no desempenho de suas
fungdes, desde que devidamente autorizado.

ENFERMEIRO

Planejar, organizar, dirigir, executar e avaliar os servigos e assisténcia de
enfermagem, empregando processos de rotina e/ou especificos, para a protecao e a
recuperagdao da satde individual e coletiva, prestando servigos administrativos e
operacionais relativos a equipe de trabalho; prestar assisténcia de enfermagem aos
usuarios do SUS de acordo com sua competéncia técnica e legal; planejar e
implementar as atividades da equipe de saude para a prevengdo, promocao e
recuperagdo da satide da populagdo; realizar cuidados diretos de enfermagem nos
casos que requerem mais complexidade e nas urgéncias e emergéncias clinicas,
fazendo a indicacdo para a continuidade da assisténcia prestada; executar as acoes
de assisténcia integral em todas as fases do ciclo de vida (crianga, adolescente,
mulher, adulto, e idoso) e géneros; no nivel de sua competéncia, executar assisténcia
basica e agdes de vigilancia epidemioldgica e sanitaria; realizar agdes de saude em
diferentes ambientes, quando necessdrio, no domicilio; aliar a atuagdo clinica a
pratica da saude coletiva; organizar, coordenar e participar da criagao de grupos de
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patologias especificas, como de hipertensos, de diabéticos, de saide mental, etc;
supervisionar ¢ coordenar agdes para capacitagdo dos Agentes de Saude, auxiliares
de enfermagem, com vistas ao desempenho de suas fungdes; orientar e zelar pela
limpeza e/ou desinfec¢do e organizagdo dos equipamentos, mobiliarios, material e
de dependéncia dos ambientes terapéuticos ajudando na preservagao do patrimdnio
e sendo responsabilizado pelo mau uso; orientar a limpeza, desinfec¢ao,
esterilizagdo e organizacdo, bem como o adequado armazenamento dos
equipamentos € materiais necessarios a assisténcia, ajudando na preservagdao do
patrimonio e sendo responsabilizado pelo mau uso; realizar procedimentos de
enfermagem cabiveis especificamente ao enfermeiro nos diferentes ambientes, e nos
domicilios, dentro do planejamento de agdes tragado pela equipe; coordenar e
auxiliar na busca ativa de casos, como tuberculose, hanseniase ¢ demais doencas de
cunho epidemioldgico; no nivel de sua competéncia, coordenar e executar
assisténcia basica e acdes de vigilancia epidemioldgica e sanitaria; realizar acdes de
educacdo em saude aos grupos de patologias especificas e as familia de risco,
conforme planejamento da equipe; realizar anotagdes ¢ checagem de procedimentos
de acordo com as normas estabelecidas pelo coédigo de ética, preenchendo os
formularios, fichas e outros necessarios ao servigo de saude em questdo; executar as
atividades vinculadas a alta e ao preparo do corpo pds-morte; conferir no inicio e
final da jornada didria de trabalho todos os equipamentos, materiais, mobiliarios e
demais patrimonios publicos que ficardo sob sua incumbéncia realizando relatorio
de mal funcionamento, auséncia, transferéncia para outro setor quando for o caso;
nas Unidades onde ha troca de turno, as informagdes devem ser passadas na troca de
plantdo para o substituto e para a chefia imediata.

ENGENHEIRO AGRONOMO

Elaborar projetos de construgdes e instalagdes complementares, irrigacdo e
drenagem para fins agricolas; desenvolver estudos relacionados a fitotecnia,
zootecnia, melhoramento animal e vegetal, promover a sustentabilidade dos
recursos naturais renovaveis; atuar na defesa sanitaria e tecnologia de transformagao
de alimentos; pesquisar e desenvolver projetos referentes & mecanizagao agricola,
nutricdo animal, economia e crédito rural; desenvolver e implantar métodos e
técnicas de cultivo de acordo com tipos de solo e clima, efetuando estudos,
experiéncias e analisando os resultados obtidos; pesquisar os efeitos da rotatividade,
drenagem, irrigacdo, adubagem e condi¢des climdticas, sobre culturas agricolas;
realizar experiéncias e analisando seus resultados na fase da semeadura, cultivo e
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colheita para determinar as técnicas de tratamento de solo e a exploracdao agricola
mais adequada a cada tipo de solo e clima; elaborar novos métodos de combate as
ervas daninhas, enfermidades da lavoura e pragas de insetos, € ou aprimorar os ja
existentes; analisar projetos e requerimentos relativos ao uso e ocupagdo de areas
cobertas por vegetagdo legalmente protegida; elaborar e implantar projetos de
horticultura, floricultura, olericultura, mecanizacdo agricola, administracdo rural e
criagdo de pequenos animais; acompanhar os resultados de pesquisas realizadas com
produtos para o desenvolvimento da flora e fauna locais; prestar assisténcia técnica
no campo do abastecimento, através de técnicas de extensdo rural, com vistas ao
desenvolvimento de producdo e comercializagcdo de produtos agricolas; programar a
aquisicdo de insumos necessarios, como sementes, defensivos e produtos que
melhorem a fertilidade do solo, aos projetos implantados pela municipalidade;
elaborar projetos a fim de obter recursos tecnoldgicos para correcao do solo,
adubagdo, compostagem e praticas agricolas; pesquisar ¢ desenvolver métodos e
técnicas de cultivo de acordo com tipos de solo e clima; realizar experimentos a fim
de para melhorar a germinacdo de sementes, o crescimento de plantas, a
adaptabilidade dos cultivos, o rendimento das colheitas e outras caracteristicas dos
cultivos agricolas; analisar viabilidade técnica, socioecondmica ¢ ambiental de
solucdes propostas as politicas publicas mantidas pela Administragdo Publica
Municipal; elaborar e supervisionar projetos de recuperagao de area degradada com
vistas a sua recuperagdo; pesquisar e propor processos de uso sustentavel e
conservagao de solo, 4gua e meio ambiente; promover agoes de vigilancia sanitaria
na area de atuagdo; registrar responsabilidade técnica (ART); elaborar laudos,
pareceres técnicos, instrugdes normativas e relatorios inerentes as atividades de
engenharia agrondmica; assistir a municipalidade em assuntos atinentes a sua
especialidade; desempenhar outras atividades correlatas. Podera utilizar-se de
veiculo da municipalidade no desempenho de suas fun¢des, desde que devidamente
autorizado.

ENGENHEIRO CIVIL

Proceder a uma avaliagdo geral das condigdes requeridas para obra, estudando o
projeto e examinando as caracteristicas do terreno disponivel, para determinar o
local mais apropriado para a construcdo; calcular os esforcos e deformagdes
previstos na obra projetada ou que afetem a mesma, consultando tabelas e efetuando
comparagoes, levando em consideracdo fatores como carga calculada, pressao de
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agua, resisténcia aos ventos ¢ mudanca de temperatura, para apurar a natureza dos
materiais que devem ser utilizados na constru¢ao; elaborar o projeto da construgao
preparando plantas e especificagdes da obra indicando tipos e qualidades de
materiais, equipamentos e mao-de-obra necessarios e efetuando calculo aproximado
dos custos; preparar o programa de trabalho, elaborar plantas, croquis, cronogramas
e outros subsidios que se fizerem necessarios, para possibilitar a orientacdo ¢ a
fiscalizacdo do desenvolvimento das obras; dirigir a execucdo de projetos,
acompanhando as operagdes a medida que avancam as obras para assegurar o
cumprimento dos prazos e dos padrdes de qualidade e seguranga recebidos;
consultar outros especialistas, como engenheiros mecanicos, eletricistas e quimicos,
arquitetos paisagistas, trocando informacdes relativas ao trabalho a ser
desenvolvido, para decidir sobre as exigéncias técnicas e estéticas relacionados a
obra a ser executada; realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando
requeridas por sua chefia imediata. Poderd utilizar-se de veiculo da municipalidade
no desempenho de suas fungdes, desde que devidamente autorizado.

FARMACEUTICO

Estabelecer critérios de prioridade no ambito da assisténcia farmacéutica local,
visando ajustes na aloca¢do de recursos financeiros; participar da formulacao e da
reformulacdo da politica municipal de medicamentos, em concordancia com a
politica municipal de satde e com a politica nacional de medicamentos; contribuir
com o planejamento na selecdo de medicamentos essenciais a nivel municipal
(padronizagao), de acordo com o perfil epidemioldégico e econdmico da regido,
incluindo se possivel, as formas alternativas de terapia; verificar e orientar, na
farmécia municipal as condi¢des de armazenamento, controle de qualidade (prazo
de validade, embalagem, modificagdao no aspecto fisico, etc.), estoque, distribuigdo e
dispensa dos medicamentos; realizar controle de estoque periodicamente; dispensar
ou coordenar a dispensa dos medicamentos controlados, verificando a prescri¢cdo
quanto a indicagdo, posologia, contra-indicagdes interacdo medicamentosa e
duragdo do tratamento, orientando o(a) paciente quanto ao uso de medicamentos,
posologia, conservacao, efeitos colaterais e interagcdes medicamentosas possiveis;
manter especificamente sob sua guarda e prestar contas a vigilancia sanitaria, de
acordo com a lei, quanto a entrada e saida de medicamentos de controle especial;
observar e zelar pelo cumprimento das normas de conduta e protocolos oficiais
emitidos pela diretoria municipal de saude; realizar procedimentos de farmaco-
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vigilancia, na modalidade de vigilancia em satide, acompanhando o paciente durante
o tratamento; acompanhar o tratamento de doencas transmissiveis como DSTs,
tuberculose, hanseniase e outras que o municipio desenvolva através de agdes
especificas; assessorar a equipe local de saude e orientar a populagdo nas questdes
referentes ao uso de medicamentos, antissépticos, esterilizantes, saneantes,
detergentes e similares; participar de treinamentos da equipe de satde, sempre que
solicitado; zelar pela limpeza e organizagao dos equipamentos, mobiliarios, material
e de dependéncia dos ambientes terapéuticos ajudando na preservagdo do
patrimonio e sendo responsabilizado pelo mau uso; conferir no inicio e final da
jornada diaria de trabalho todos os equipamentos, materiais, mobilidrios e demais
patrimonios publicos que ficardo sob sua incumbéncia realizando relatério de mal
funcionamento, auséncia, transferéncia para outro setor quando for o caso; nas
unidades onde ha troca de turno, as informacdes devem ser passadas na troca de
plantdo para o substituto e para a chefia imediata; realizar outras atividades
relacionadas, quando requeridas por sua chefia imediato.

FISCAL

Tomar todas as providéncias pertinentes a violagdo das normas e posturas
municipais ¢ da legislacdo urbanistica; fiscalizar o cumprimento das leis de uso,
ocupagdo e parcelamento do solo, posturas municipais, codigo de obras ou lei
correlata; coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a execugao
da fiscalizag¢do externa; emitir notificagdes e lavrar Autos de Infracdo e Imposicado
de Multa e de apreensdo, cientificando formalmente o infrator, bem como requisitar
o auxilio de forca publica ou requerer ordem judicial, quando indispensavel a
realiza¢do de diligéncias ou inspecoes; auxiliar na elaboracao do relatério geral de
fiscalizacdo; manter a chefia permanentemente informada a respeito das
irregularidades encontradas, mediante a emissdo de relatorios periddicos de
atividades; promover a fiscalizagdo de normas municipais, estaduais ou federais
repassadas ao municipio mediante convénios, relacionadas ao zoneamento,
urbanizagdao, meio ambiente, direitos ¢ defesa do consumidor, transportes, edilicias e
de posturas em geral e aquelas atividades de fiscalizacao relacionadas ao poder de
policia administrativa; solicitar, a Secretaria competente, a vistoria de obras que lhe
parecam em desacordo com as normas vigentes; acompanhar e fiscalizar feiras
livres, verificando o cumprimento das normas relativas a localizagdo, instalagao,
horario e organizagdo; inspecionar e fiscalizar a realizacdo de eventos e o comércio
ambulante, receber e conferir as mercadorias apreendidas e armazena-las em

Praga 13 de Margo, 25 —Tel./Fax (015) 3276.1177 —3276.1178 — CEP 18.225.00 — SARAPUI — SP.



Prefeitura Municipal de Sarapui

Estado de Sao Paulo

deposito publico, restituindo-as mediante o cumprimento das exigéncias da lei,
inclusive com o pagamento do imposto e das multas devidas, se for o caso,
embargar, interditar e lacrar eventos irregulares; inspecionar e fiscalizar o
funcionamento de estabelecimentos industriais, comerciais e de prestacdo de
servicos; verificar o horario de fechamento e abertura do comércio em geral, e de
outros estabelecimentos; efetuar vistoria prévia para concessdo de inscricdo
municipal e alvaras; embargar, interditar e lacrar estabelecimentos comerciais,
industriais e de prestacdo de servigos; fazer o cadastramento € o controle de
loteamentos clandestinos e irregulares ¢ outros assentamentos informais; realizar
diligéncias e plantdes de fiscalizagdo que forem necessarios para coibir invasao de
areas publicas e edificagdo ou ocupacao em areas sem autorizagdo de parcelamento
do solo e relatérios sobre as atividades assim efetuadas; informar processos
referentes a ocupacdo e parcelamento clandestino ou irregular do solo urbano;
propor a realizacdo de inquéritos ou sindicancias que visem salvaguardar o interesse
publico na regularizagdo fundiaria; inspecionar, de acordo com a legislagdo em
vigor, todas as areas com risco de ocupagdo clandestina ou irregular e impedir
atividades que identifiquem tais objetivos; fiscalizar e dar atendimento as
reclamagoes de poluigdo visual (faixas, cartazes, outdoors, painéis, etc.), e polui¢ao
sonora (carros de som, som em veiculos particulares, em estabelecimentos
comercias, etc.), poluicdo atmosférica (chaminé, marmorarias, queimadas, etc.),
poluicao do solo, polui¢do da agua, etc., emissdo de laudos de vistoria e pareceres
acerca de assuntos ambientais e afericao de ruidos nos termos das normas da ABNT
— Associacdo Brasileira de Normas Técnicas; fiscalizar a ocorréncia de degradacao
ambiental em APP — dareas de preservagdo permanente (deposi¢ao irregular de
residuos, desmatamento, langamento irregular de efluentes, etc.); fiscalizar as
empresas terceirizadas que prestam servigos publicos de coleta de residuos solidos,
domiciliares, de saude, varricdo de ruas, avenidas, pracas e demais servicos
correlatos para o Municipio; vistoriar e conferir iméveis (edificados ou nao), prestar
informacodes para expedicao de alvard de construgdo, de autorizagao de desdobro, de
unificacdo, de anexacao de terrenos, de transferéncias de alvaras, de habite-se e de
certidoes de andamento de obras; acompanhar e vistoriar obras com alvaras
expedidos, conferindo com os projetos e memoriais descritivos aprovados pelo
orgdo proprio; percorrer as vias publicas e fiscalizar quadras e lotes sob sua
responsabilidade, detectando obras que ndao possuem o respectivo alvard de
construgdo ou reconstrucdo; fiscalizar a colocagdo de tapumes e bandejas
(plataformas de segurancga), telas de vedacao externa e outros anteparos exigidos por
lei; embargar obras que nao estiverem licenciadas por alvard de construcao ou que
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estiverem em desacordo com o projeto autorizado; acompanhar arquitetos e
engenheiros nas inspegdes e vistorias realizadas em sua area de competéncia e
atuacdo; verificar e orientar o cumprimento das normas municipais ¢ da
regulamentagdo urbanistica concernente a ocupagao ¢ parcelamento do solo, bem
como de edificacdes particulares; fiscalizar a limpeza de terrenos baldios,
constru¢do de muro e passeio publicos, obstaculos em vias de transito de pedestres e
colocacao de cagcambas; fiscalizar o escoamento de concreto e terra em via publica,
bem como a retirada de terra em areas do Municipio; fiscalizar a pintura de guias
em via publica, a limpeza de imoveis abandonados, a poda de arvores, bem como a
sua erradicacdo; fiscalizar o transporte publico, dentre outros, o coletivo urbano, de
escolares, os taxis e mototaxi. Podera utilizar-se de veiculo da municipalidade no
desempenho de suas fungdes, desde que devidamente autorizado.

FISIOTERAPEUTA

Realizar testes musculares, funcionais, de amplitude articular, de verificacao
cinética ¢ movimentacao, de pesquisa de reflexos, de provas de esforco e de
atividades para identificar o nivel de capacidade e deficiéncia funcional dos 6rgaos
afetados; planejar e executar tratamento de afecgdes reumaéticas, osteoporoses,
seqliclas de acidentes vasculares cerebrais, poliomielite, lesdes raquimedulares, de
paralisias cerebrais € motoras, neurdgenas ¢ de nervos periféricos, miopatias e
outros; atender a amputados preparando o coto e fazendo treinamento com prétese
para possibilitar a movimentacdo ativa e independente dos mesmos; ensinar aos
pacientes, exercicios corretivos para a coluna, os defeitos dos pés, as afeccdes do
aparelho respiratério e cardiovascular, orientando-os e treinando-os em exercicios
especiais a fim de promover corre¢des de desvios posturais e estimular a expansao
respiratoria € a circulacao sangiiinea; efetuar aplicacdo de ondas curtas, ultra som,
infravermelho, laser, micro ondas, forno de bier, eletroterapia e contracdo muscular,
crio e outros similares nos pacientes, conforme a enfermidade, para aliviar ou
terminar com a dor; aplicar massagem terapéutica; participar de grupos de trabalhos
e ou reunides com unidades da prefeitura e outras entidades publicas e particulares,
realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢des sobre situagdes e ou
problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnicos e cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos ao municipio; realizar matriciamento, agdes
educativas, grupos terapéuticos entre outros visando acompanhamento da populagao

Praga 13 de Margo, 25 —Tel./Fax (015) 3276.1177 —3276.1178 — CEP 18.225.00 — SARAPUI — SP.



Prefeitura Municipal de Sarapui

Estado de Sao Paulo

de forma descentralizada; realizar outras atividades relacionadas, quando requeridas
por sua chefia imediata; realizar atendimento domiciliar quando se fazer necessario;
zelar pela limpeza e organiza¢do dos equipamentos, mobilidrios, material e de
dependéncia dos ambientes terapéuticos ajudando na preservagdo do patrimonio e
sendo responsabilizado pelo mau uso; promover a limpeza, desinfeccgdo,
esterilizagdo e organizacdo, bem como o adequado armazenamento dos
equipamentos € materiais necessarios a assisténcia, ajudando na preservagao do
patrimonio e sendo responsabilizado pelo mau uso; conferir no inicio e final da
jornada diaria de trabalho todos os equipamentos, materiais, mobilidrios e demais
patrimonios publicos que ficardo sob sua incumbéncia realizando relatério de mal
funcionamento, auséncia, transferéncia para outro setor quando for o caso; nas
unidades onde ha troca de turno, as informacdes devem ser passadas na troca de
plantdo para o substituto e para a chefia imediata; realizar outras atividades
correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia imediata.

FONOAUDIOLOGO

Avaliar as deficiéncias dos pacientes, realizando exames fonéticos, da linguagem,

audiometria, gravacdo e outras técnicas proprias; encaminhar o paciente ao
especialista, orientando este e fornecendo-lhe indicacdes, para solicitar parecer
quanto ao melhoramento ou possibilidade de reabilitacdo; emitir parecer quanto ao
aperfeicoamento ou a praticabilidade de reabilitagdo fonoaudiologica; programar,
desenvolver e supervisionar o treinamento de voz, fala, linguagem, expressao de
pensamento verbalizado, compreensao de pensamento verbalizado e outros; orientar
¢ fazer demonstracdo de respiracdo funcional, empostagdo de voz, treinamento
fonético auditivo, de dic¢do e organizacdo do pensamento em palavras; opinar
quanto as possibilidades fonéticas e auditivas do individuo; participar de equipes
multiprofissionais para identificagdo de distirbio de linguagem em suas formas de
expressao ¢ audi¢do, emitindo parecer de sua especialidade; manter contato
periddico com as unidades de saude para acompanhar a evolucao dos pacientes;
zelar pela limpeza e organizagdo dos equipamentos, mobiliarios, material e de
dependéncia dos ambientes terapéuticos ajudando na preservagdo do patrimonio e
sendo responsabilizado pelo mau uso; promover a limpeza, desinfeccgdo,
esterilizagdo e organizacdo, bem como o adequado armazenamento dos
equipamentos € materiais necessarios a assisténcia, ajudando na preservagao do
patrimonio e sendo responsabilizado pelo mau uso; conferir no inicio e final da
jornada diaria de trabalho todos os equipamentos, materiais, mobilidrios € demais
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patrimonios publicos que ficardo sob sua incumbéncia realizando relatorio de mal
funcionamento, auséncia, transferéncia para outro setor quando for o caso; nas
unidades onde ha troca de turno, as informag¢des devem ser passadas na troca de
plantdo para o substituto e para a chefia imediata; executar atividades correlatas,
mediante solicitacdo da chefia imediata;

INSPETOR DE ALUNOS

Monitorar entrada e saida dos alunos; acompanhar a movimentagdo durante os
intervalos de aulas; fazer o patrulhamento nos corredores e dependéncias das
unidades de ensino, para garantir que todos os alunos assistam as aulas e para coibir
a entrada de estranhos; zelar pela integridade fisica dos alunos; auxiliar em eventos
promovidos pelas escolas com finalidades educativos tais quais gincanas, feiras,
entre outros; realizar pequenas tarefas de manutencdo de emergéncias quando
necessario; transmitir recados internos entre os funcionarios; contatar familiares de
alunos e funcionarios das escolas em casos de necessidade; prestar atendimentos de
urgéncia a alunos e funcionédrios e encaminhd-los aos 6rgdos e profissionais
competentes; controlar a movimentagdo dos alunos no recinto da Escola e em suas
imediacdes, orientando-os quanto a normas de comportamento; informar a direcdo
da Escola ou a outros especialistas sobre a conduta dos alunos e comunicar as
ocorréncias; colaborar na divulgacdo de avisos e instrugdes de interesse da
administracdo da Escola; atender aos professores, em aula, na solicitacio de
material escolar e nos problemas disciplinares ou de assisténcia aos alunos;
colaborar na execuc¢ao de atividades civicas, sociais ¢ culturais da Escola e trabalhos
curriculares complementares de classe; providenciar atendimento aos alunos em
caso de enfermidade ou acidente; dar suporte em sala de aula na auséncia do
professor; realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua
chefia imediata.

MEDICO CLINICO GERAL

Realizar consultas clinicas aos usuarios do SUS; executar as acdes de assisténcia
integral em todas as fases do ciclo de vida: crianga, adolescente, mulher, adulto e
idoso e géneros; realizar consultas e procedimentos em diversos locais e, quando
necessario, no domicilio; aliar a atuagdo clinica a pratica da satde coletiva; orientar
e participar da criagdo de grupos de patologias especificas, como de hipertensos, de
diabéticos, de satide mental, etc; realizar o pronto atendimento médico nas urgéncias
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e emergéncias em qualquer local; encaminhar o usudrio aos servigos de maior ou
menor complexidade, quando necessério, garantindo a continuidade do tratamento,
através da referéncia e contra-referéncia; no caso dos médicos que atuam na atengao
de média complexidade: Acompanhar a evolugdo do paciente durante o tratamento
realizando devidamente o registro dos procedimentos em prontudrio ou ficha prépria
promovendo alta com relatorio detalhado para a Atencdo Basica; realizar pequenas
cirurgias ambulatdrias; indicar internagdo hospitalar; solicitar e analisar resultados
de exames complementares; verificar e atestar Obito; zelar pela limpeza e
organizagdo dos equipamentos, mobilidrios, material ¢ de dependéncia dos
ambientes terapéuticos ajudando na preservacdo do patrimdnio e sendo
responsabilizado pelo mau uso; promover a limpeza e desinfec¢do bem como o
adequado armazenamento dos equipamentos e materiais necessarios a assisténcia,
prevenindo infec¢des cruzadas e ajudando na preservagdao do patrimonio e sendo
responsabilizado pelo mau uso; conferir no inicio e final da jornada diaria de
trabalho todos os equipamentos, materiais, mobiliarios e demais patrimdnios
publicos que ficardo sob sua incumbéncia realizando relatério de mal
funcionamento, auséncia, transferéncia para outro setor quando for o caso; nas
Unidades onde ha troca de turno, as informagdes devem ser passadas na troca de
plantdo para o substituto e para a chefia imediata; realizar outras atividades
relacionadas, quando requeridas por sua chefia imediata.

MEDICO VETERINARIO

Atuar na prevencao, controle e erradicacdo de agravos a saide animal e zoonoses,
bem como na prevencdo de doencas transmissiveis aos humanos; desenvolver e
coordenar campanhas de prevencdo de doencgas animais; definir calendéario de
vacinagdo animal no municipio; fazer atendimento clinico no canil municipal,
solicitar exames complementares; prescrever medicamentos; acompanhar a
recuperagao dos animais; informar a SMS da ocorréncia de endemias animais,
principalmente as que podem afetar direta ou indiretamente a saude humana;
desenvolver agdes de controle dessas endemias; registrar em formularios proprios
todos os procedimentos realizados, para fins de controle; zelar pela limpeza e
organizacdo dos equipamentos, mobiliarios, material ¢ de dependéncia dos
ambientes terapéuticos ajudando na preservacdo do patrimdnio e sendo
responsabilizado pelo mau uso; promover a limpeza, desinfeccdo, esterilizacao e
organiza¢do, bem como o adequado armazenamento dos equipamentos € materiais
necessarios a assisténcia, ajudando na preservagdo do patrimonio e sendo
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responsabilizado pelo mau uso; conferir no inicio e final da jornada diaria de
trabalho todos os equipamentos, materiais, mobilidrios e demais patriménios
publicos que ficardo sob sua incumbéncia realizando relatério de mal
funcionamento, auséncia, transferéncia para outro setor quando for o caso; realizar
outras atividades relacionadas, quando requeridas por sua chefia imediata.

MERENDEIRA

Preparar e distribuir refeigdes, selecionando os ingredientes necessarios,
observando a higiene e a conservagdo dos mesmos para atender aos cardapios
estabelecidos; selecionar os ingredientes necessarios ao preparo das refeigoes,
observando o carddpio, quantidades estabelecidas e qualidade dos géneros
alimenticios, temperando e cozinhando os alimentos, para obter o sabor adequado a
cada prato e para atender ao programa alimentar da unidade; receber ou recolher
lougas, talheres e utensilios empregados no preparo das refei¢coes, providenciando
sua lavagem e guarda, para deixa-los em condi¢des de uso; distribuir as refei¢des
preparadas, colocando-se em recipientes apropriados, a fim de servir aos alunos;
receber e armazenar os produtos, observando a data de validade e a qualidade dos
géneros alimenticios, bem como a adequacdo do local reservado a estocagem,
visando a perfeita qualidade da merenda; solicitar a reposicdao dos géneros
alimenticios, verificando periodicamente a posi¢do de estoques e prevendo futuras
necessidades para suprir a demanda; zelar pela limpeza e higienizagdo de cozinhas e
copas, para assegurar a conservagao ¢ o bom aspecto das mesmas; fornecer dados e
informacdes sobre a alimentagdo consumida na unidade, para a elaboracao de
relatorios; outras atribui¢des afins e correlatas ao exercicio do cargo que lhe forem
solicitadas.

MONITOR

Auxiliar na execugdo de atividades de orientacdo infantil; acompanhar e orientar as
criancas nos trabalhos educacionais de artes; auxiliar as criangas no que se refere a
higiene pessoal e dar banhos, se necessario; zelar pela boa convivéncia das criangas,
observando comportamentos inadequados ¢ comunicando o0s superiores;
acompanhar as criancas em passeios, visitas e festividades; orientar as criancas na
alimentagdo e servi-los, se necessario; auxiliar a crianga a desenvolver a
coordenacdao motora promovendo a sua independéncia para realizar tarefas simples
de acordo a sua faixa etaria; orientar a crianca na convivéncia com as outras
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criangas € com o ambiente; auxiliar no desenvolvimento de sua curiosidade,
imaginacdo ¢ capacidade de expressao; cuidar do desenvolvimento emocional das
criangas; incentivar a autonomia das criangas; orientar e acompanhar quanto ao uso
do banheiro; informar a chefia imediata das ocorréncias do dia, comunicando-lhe
qualquer incidente ou dificuldades ocorridas; acompanhar as criangas em passeios,
visitas e festividades; participar das atividades civicas, culturais e educativas da
municipalidade em especial o dia de emancipacdo politico-administrativa do
municipio, realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua
chefia imediata.

MONITOR DE TRANSPORTE ESCOLAR

Acompanhar alunos desde o embarque no transporte escolar até seu desembarque na
escola de destino, assim como acompanhar os alunos desde o embarque, no final do
expediente escolar, at¢ o desembarque nos pontos proprios; verificar se todos os
alunos estdo assentados adequadamente dentro do veiculo de transporte escolar;
orientar os alunos quanto ao risco de acidente, evitando colocar partes do corpo para
fora da janela; zelar pela limpeza do transporte durante ¢ depois do trajeto;
identificar a institui¢do de ensino dos respectivos alunos e deixa-los dentro do local;
ajudar os alunos a subir e descer as escadas dos transportes; verificar a seguranca
dos alunos no momento do embarque e do desembarque; verificar os horarios dos
transportes, informando aos pais e alunos; conferir se todos os alunos freqiientes no
dia estdo retornando para os lares; ajudar os pais de alunos especiais na locomogao
dos alunos; em periodos ociosos: auxiliar as monitoras de creche em tarefas simples;
participar das atividades civicas, culturais e educativas da municipalidade em
especial o dia de emancipagao politico-administrativa do municipio, executar tarefas
afins.

MOTORISTA

Verificar diariamente as condigdes operacionais do veiculo a sua disposi¢ao (nivel
do 6leo do motor, nivel de agua de arrefecimento do motor, nivel de agua do
limpador, nivel do 6leo de freio, regulagem dos pneus); apurar diariamente se a
calibragem e balanceamento estdo adequadamente regulados para evitar danos nos
rolamentos, amortecedores, suspensdo e garantir uma boa dirigibilidade que evite o
consumo irregular dos pneus; verificar continuamente o estado dos freios para
prevenir-se de acidentes que possam advir desse problema; planejar o trajeto dos
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percursos mais racionais e apropriados para dirigir econdmica e eficazmente, de
modo a chegar ao destino rapidamente e liberar o veiculo no menor tempo possivel;
efetuar os registros de saidas e chegadas do veiculo, mantendo o controle através de
relatorio padronizado; manter o veiculo limpo (interna e externamente) e
higienizado apropriadamente; observar as condi¢gdes gerais do veiculo e informar o
responsavel sobre ocorréncias relevantes que requeiram manutengdo preventiva e/ou
corretiva; realizar o abastecimento do veiculo quando necessario; realizar viagens
fora do municipio quando necessario; zelar pela limpeza e organizagdao dos
equipamentos, mobilidrios, material ¢ de dependéncia dos veiculos ajudando na
preservacdo do patriménio ¢ sendo responsabilizado pelo mau uso; conferir no
inicio e final da jornada didria de trabalho todos os equipamentos, materiais,
mobiliarios e demais patriménios publicos que ficardo sob sua incumbéncia
realizando relatério de mal funcionamento, auséncia, transferéncia para outro setor
quando for o caso. Nas Unidades onde hé troca de turno, as informagdes devem ser
passadas na troca de plantdo para o substituto e para a chefia imediata; quando
lotado no setor da satilde em plantdo noturno auxiliar no atendimento as chamadas
telefonicas do setor de ambulancia; auxiliar no embarque, desembarque de
pacientes; quando lotado na cozinha piloto auxiliar no carregamento e
descarregamento de produtos, géneros alimenticios, etc, realizar outras atividades
relacionadas, quando requeridas por sua chefia imediata.

MOTORISTA DE TRANSPORTE ESCOLAR

Dirigir veiculo escolar, verificando diariamente as condigdes operacionais do
veiculo a sua disposi¢ao (nivel do 6leo do motor, nivel de dgua de arrefecimento do
motor, nivel de dgua do limpador, nivel do 6leo de freio, regulagem dos pneus);
apurar diariamente se a calibragem e balanceamento estao adequadamente regulados
para evitar danos nos rolamentos, amortecedores, suspensdo e garantir uma boa
dirigibilidade que evite o consumo irregular dos pneus; verificar continuamente o
estado dos freios para prevenir-se de acidentes que possam advir desse problema;
planejar o trajeto dos percursos mais racionais e apropriados para dirigir econdmica
¢ eficazmente, de modo a chegar ao destino rapidamente e liberar o veiculo no
menor tempo possivel; efetuar os registros de saidas e chegadas do veiculo,
mantendo o controle através de relatério padronizado; manter o veiculo limpo
(interna e externamente) e higienizado apropriadamente; observar as condi¢des
gerais do veiculo e informar o responsavel sobre ocorréncias relevantes que
requeiram manuten¢do preventiva e\ou corretiva; realizar o abastecimento do
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veiculo quando necessario; realizar viagens fora do municipio quando necessario;
zelar pela limpeza e organizagdo dos equipamentos, mobiliarios, material e de
dependéncia dos veiculos ajudando na preservagdo do patrimonio e sendo
responsabilizado pelo mau uso; conferir no inicio e final da jornada diaria de
trabalho todos os equipamentos, materiais, mobilidrios e demais patrimdnios
publicos que ficardo sob sua incumbéncia realizando relatério de mal
funcionamento, auséncia, transferéncia para outro setor quando for o caso. Nas
Unidades onde ha troca de turno, as informacdes devem ser passadas na troca de
plantdo para o substituto e para a chefia imediata; realizar outras atividades
relacionadas, quando requeridas por sua chefia imediata.

NUTRICIONISTA

Visitar as escolas e creches municipais, para avaliar o perfil nutricional das criancas;
elaborar ficha técnica com necessidades nutricionais especificas para cada idade ou
grupo; elaborar carddpio visando o atendimento das necessidades nutricionais
especificas; desenvolver técnicas na preparacdo dos alimentos que assegurem a
manutengdo das suas caracteristicas nutricionais; verificar a qualidade dos insumos
utilizados na preparacao das receitas; assegurar a higiene e o cuidado na preparacao
das refeigdes; coordenar o trabalho das cozinheiras; supervisionar € promover auto-
inspecado nas rotinas operacionais da preparagdo das refeigdes; verificar a aceitagcdo
do cardapio e colher sugestdes dos alunos para melhoria; inspecionar equipamentos,
instalacdes e utensilios utilizados na preparagdo dos alimentos providenciando a
substitui¢do ou reparo necessarios; realizar outras atividades correlatas ao cargo,
quando requeridas por sua chefia imediata. Podera utilizar-se de veiculo da
municipalidade  no desempenho de suas funcdes, desde que devidamente
autorizado.

OPERADOR DE MAQUINAS

Examinar as condigdes de funcionamento do veiculo ou maquina antes de iniciar o
trabalho, verificando o estado dos pneus, molas, nivel de combustivel, 4gua e dleo
do carter, testando freios e parte elétrica para certificar-se de suas condigdes de
funcionamento e informar as anormalidades ao responséavel pelo gerenciamento da
frota de veiculos; recolher o veiculo apos jornada de trabalho, conduzindo-o a
garagem para possibilitar a manutencao, lubrificagdo e abastecimento do mesmo,
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inclusive, informando as anormalidades porventura existentes; dirigir e operar
trator, patrol, retroescavadeira, p4 mecanica e outras maquinas pesadas, bem como
dirigir caminhdo basculante ou de lixo, manipulando os comandos de compactagao
de lixo e observando o fluxo de transito e a sinalizacdo para conduzi-lo aos locais
determinados na ordem de servigo; abrir, aterrar, nivelar e desobstruir ruas, terrenos
e estradas; abrir valetas e assentar manilhas para instalagdo de redes de agua e
esgoto para drenagem de dguas pluviais, bem como para instalacao de lixo e outros;
executar servicos de escavacdo e transporte de terra, areia e brita nas estradas;
executar servigos de carregamento de basculante e caminhdes com lixo, terra, areia,
pedras britas e outros materiais; levantar, colocar e arrancar postes; executar outras
atividades correlatas de mesma natureza e grau de complexidade.

PEDREIRO

Executar servigos referente encanamento, calgamento, carpintaria, marcenaria, e
construgdo; executar servicos de pintura em superficies diversas; executar servicos
de instalagdo e conserto em encanamento de adgua ¢ rede de esgoto, caixa d’agua,
aparelhos sanitarios, chuveiro e valvulas de pressdo nos prédios municipais;
executar servicos inerentes a pavimentagdo de ruas, pracas, jardins e outros
similares, utilizando blocos de concreto, paralelepipedos, massa asfaltica e outros
em estruturas € objetos de madeira; confeccionar e reparar méveis e pecas de
madeira, dando acabamento quando necessario; executar servigos de alvenaria,
concreto ¢ outros materiais; analisar e discutir com o engenheiro detalhes e
instru¢des técnicas do projeto a ser desenvolvido; solicitar informagdes detalhadas
sobre o cronograma de execucdo; solicitar os profissionais necessarios para a
realiza¢do da obra; instalar o canteiro de obras para o bom direcionamento de suas
atribuicdes; interpretar plantas, graficos e escalas constantes do projeto, para
orientar a equipe quanto a execu¢do dos trabalhos; participar da instalacdo do
canteiro de obras, definindo locais fisicos conforme projeto, compondo equipes,
distribuindo tarefas a acompanhando a realizacdo das mesmas; controlar o estoque
de materiais, equipamentos e instrumentos necessarios a realizagdo da obra,
verificando a qualidade, a quantidade e as condi¢des de armazenagem; acompanhar
a realizag¢do da obra, solucionando problemas, redistribuindo tarefas, remanejando o
pessoal, controlando qualidade ¢ quantidade do trabalho realizado — produgado e
lancamento de concreto, confeccdo e montagem de armagdes de ferro e madeira,
etc., com o fim de possibilitar o cumprimento do cronograma e das especificacoes
técnicas do projeto; orientar na composi¢ao de mistura, cimento, areia, cal, pedra,
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dosando as quantidades para obter argamassa desejada; assentar tijolos, ladrilhos,
alvenarias e materiais afins; construir alicerces, levantar paredes, muros e
construgdes similares; rebocar estruturas construidas; realizar trabalhos de
manutengdo corretiva de prédios, calcadas e estruturas semelhantes; armar e
desmontar andaimes para execu¢do das obras desejadas; operar betoneira; executar
outras tarefas de mesma natureza e nivel de dificuldade; manter limpos e
organizados seus instrumentos e local de trabalho; realizar outras atividades
correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia imediata.

PROCURADOR JURIDICO

Representar o Municipio e prover a defesa de seus interesses, em qualquer instancia
judicial, nas causas em que for autor, réu, assistente, opoente, terceiro interveniente
ou, por qualquer forma, interessado, usando de todos os recursos legalmente
permitidos, e todos os poderes para o foro em geral e, quando expressamente
autorizado pelo Prefeito ou por delegagdao de competéncia, propor agdo, desistir,
transigir, acordar, confessar, compromissar, receber ¢ dar quitagdo, bem como
interpor recursos nas agdes em que o municipio figure como parte; emitir parecer
sobre questoes juridicas que lhe sejam submetidas pelo Prefeito e pelos Diretores do
Municipio, dirigentes de orgdos ou entidades da Administragdo Indireta do
Municipio; assessorar a Administragdo Publica Municipal nos atos relativos a
aquisi¢do, alienagdo, cessdao, aforamento, locagdo, entrega e outros concernentes a
iméveis do patriménio do Municipio; representar a Administragdo Publica
Municipal direta ou indireta, junto aos oOrgdos encarregados da fiscalizagao
or¢amentdria e financeira do Municipio; representar a Administragdo Publica
Municipal quando solicitado pela chefia imediata e nas assembleias das sociedades
de economia mista ¢ empresas publicas ou outras entidades de que participe o
Municipio; dirigir ¢ executar os trabalhos de apuracdo de liquidez e certeza da
divida do Municipio, tributaria e de qualquer outra natureza, bem como inscrever,
cobrar, arrecadar e controlar a divida ativa; examinar as ordens e sentencas judiciais
cujo cumprimento dependa da autorizagdo do Prefeito ou da autoridade do
Municipio; promover junto aos oOrgdos competentes, as medidas destinadas a
apuragdo, inscrigdo e cobranga da divida ativa do Municipio; minutar contratos,
convénios, acordos e, quando solicitada, exposi¢do de motivos, razdes de veto,
memoriais ou outras quaisquer pecas de natureza juridica; coligir elementos de fato
e de direito e preparar, em regime de urgéncia, as informacdes que devam ser
prestadas, em mandado de seguranga, pelo Prefeito, Diretores do Municipio e outras
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autoridades, quando nominadas co-autoras; promover a suspensao da eficacia da
medida liminar, concedida em mandado de seguranga, quando solicitada; propor ao
Prefeito a provocagdao da representagdo do Procurador Geral do Estado para a
declaragao de inconstitucionalidade de lei ou ato normativo federal, estadual e
municipal; revisar, obrigatoriamente, a elaboracdo dos projetos de lei, decretos,
outros atos administrativos de competéncia do chefe do Executivo; requisitar a
qualquer Secretaria Municipal ou o6rgdo da Administragdo Indireta, certidoes,
copias, exames, diligéncias, pericias, informagdes e esclarecimentos necessarios ao
cumprimento de suas finalidades; zelar pela observancia das leis e atos emanados
dos poderes publicos; executar atividades correlatas ao cargo, conforme solicitagdo
da chefia imediata; realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas
por sua chefia imediata.

PROFESSOR COORDENADOR PEDAGOGICO

Coordenar a elaboracao da Proposta Pedagdgica da Escola; elaborar o Plano de
Ac¢do da Orientacdo Pedagodgica, a partir da proposta pedagogica da Escola;
estimular as relagdes interpessoais para que o ambiente escolar se torne favoravel ao
sucesso do aluno; acompanhar o processo de ensino e de aprendizagem, tendo em
vista a continuidade, avaliando e reavaliando as acdes pedagogicas; participar na
tomada de decisdes relativas a efetivacdo da Proposta Pedagbgica e calendario
escolar; coordenar reunides pedagodgicas ¢ os Conselhos de Classe; acompanhar as
turmas criando espagos para realizar estudos e reflexdes; realizar acompanhamentos
e/ou testagem aos alunos com dificuldade de aprendizagem, encaminhando-os,
quando necessario a outros profissionais; assessorar os professores, orientando-os ¢
buscando possiveis solucdes mediante dificuldades encontradas; participar da
defini¢do de critérios para constitui¢do das turmas e da organizacdo do quadro de
pessoal e da carga horéria; participar na elaboracdo, execugcdo e avaliacdo de
projetos; definir estratégias para inclusdo de alunos com necessidades educacionais
especiais; sistematizar os estudos de recuperacdo de alunos em conjunto com a
direcdo, professores e coordenador pedagogico; participar no processo de integragao
familia-escola-comunidade escolar e local; acompanhar a frequéncia dos alunos;
encaminhar ao Conselho Tutelar os casos de infrequéncia e abandono,
acompanhando o processo; participar das atividades civicas, culturais e educativas
da municipalidade, em especial o dia de emancipacdo politico-administrativa do
municipio; realizar outras tarefas correlatas ao cargo, quando requeridas por sua
chefia imediata.
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PROFESSOR DE EDUCACAO BASICA PEB I e PEB II

Ministrar aulas no Ensino Infantil ou Fundamental, visando o pleno
desenvolvimento do aluno; participar da elaboragdo da proposta pedagdgica da
escola; elaborar e cumprir plano de trabalho segundo a proposta pedagdgica da
escola; zelar pela aprendizagem dos alunos; estabelecer e implementar estratégias de
recuperagao para os alunos de menor rendimento; ministrar os dias letivos e horas-
aula estabelecidos; participar integralmente dos periodos dedicados ao
planejamento, a avaliacdo e ao desenvolvimento profissional; colaborar com as
atividades de articulacao da escola com as familias e comunidade; incumbir-se das
demais tarefas indispensdveis ao atendimento dos fins educacionais da escola e ao
processo de ensino e aprendizagem; participar/realizar as atividades do HTP(
Trabalho Pedagogico); manter contato com os pais ou responsaveis, informando-os
¢ orientando-os sobre os avangos do educando e obtendo dados de interesse para o
processo educativo; participar das atividades civicas, culturais e educativas da
municipalidade, em especial o dia de emancipagdo politico-administrativa do
municipio; colaborar com o diretor da unidade na manutengdo e preservacao do
prédio escolar e equipamentos existentes; comunicar a equipe técnica pedagdgica os
casos de suspeita ou constatagdo de doencas infecto-contagiosas, bem como,
identificar em conjunto com o diretor da unidade os casos de alunos que apresentem
necessidades especiais de atendimento; executar outras tarefas correlatas
determinadas pelo superior imediato.

PROFESSOR EDUCACAO FiSICA (DEPTO. ESPORTES)

Definir o perfil da turma no que se refere a faixa etaria, porte fisico e afinidade
esportiva; planejar as atividades adequadas para cada grupo; orientar os alunos e
atletas quanto ao cumprimento de regras da modalidade esportiva; acompanhar,
monitorar e registrar a evolucdo individual dos alunos; avaliar o rendimento da
turma; proporcionar momentos de interacdo entre os alunos de que favorecam
desenvolvimento integral; orientar alunos e atletas quanto ao cumprimento das
regras esportivas, associando-as as regras de conduta e convivio social; promover
atividades esportivas que despertem o senso de responsabilidade, cooperagdo e
respeito  mutuo; coordenar atividades em eventos civeis; montar, treinar e
acompanhar equipes esportivas para participar de torneios e campeonatos diversos;

Praga 13 de Margo, 25 —Tel./Fax (015) 3276.1177 —3276.1178 — CEP 18.225.00 — SARAPUI — SP.



Prefeitura Municipal de Sarapui

Estado de Sao Paulo

atuar respeitando a legislacdo e o cddigo de ética e conduta da profissao; planejar e
executar junto com o professor coordenador de esporte: torneios, campeonatos,
competi¢des e eventos esportivos em geral; realizar outras atividades correlatas ao
cargo, quando requeridas por sua chefia imediata.

PSICOLOGO

Atua junto a organizagdes comunitdrias e em equipes multiprofissionais,
diagnosticando, planejando e executando os programas no ambito da saude, lazer,
educagao, trabalho e seguranga para ajudar os individuos e suas familias a resolver
seus problemas e superar suas dificuldades; dedica-se a luta contra a delinquéncia,
organizando e supervisionando atividades educativas, sociais e recreativas em
centros comunitarios, para recuperar e integrar os individuos a sociedade; colabora
com a Justi¢a, quando solicitado, apresentando laudos, pareceres e depoimentos,
para servir como instrumentos comprobatorios para melhor aplicacdo da lei e da
justica; assessora Orgaos publicos ou de carater social, técnico e de consciéncia
politica, para resolver situacdes planejadas ou ndo; dedica-se a luta contra
delinquéncia e fenOmenos sociais emergentes, organizando e supervisionando
programas sociais € recreativos, em centros comunitdrios ou equivalentes, para
buscar a melhoria das relagdes interpessoais e intergrupais, estendendo-a ao
contexto socio-histérico-cultural; realiza levantamentos de demanda para
planejamento, execucdo e avaliacdo de programas junto ao meio ambiente; realiza
trabalhos para uma instituicao, investigando, examinando e tratando seus objetivos,
fungdes e tarefas em liderancas formais e informais e nas comunicagdes e relacoes
de poder; trabalha o campo das forcas instituidas e instituintes, intervindo nos
processos psicologicos que afetam a estrutura institucional; promove estudos sobre
caracteristicas psicossociais de grupos étnicos, religiosos, classes e segmentos
sociais e culturais atua junto aos meios de comunicagdo, assessorando quanto aos
aspectos psicoldgicos nas técnicas de comunicagao e propaganda; zelar pela limpeza
e organizacao dos equipamentos, mobiliarios, material e de dependéncia dos
ambientes terapéuticos ajudando na preservacdo do patrimdnio e sendo
responsabilizado pelo mau uso; conferir no inicio e final da jornada diaria de
trabalho todos os equipamentos, materiais, mobilidrios e demais patrimdnios
publicos que ficardo sob sua incumbéncia realizando relatério de mau
funcionamento, auséncia, transferéncia para outro setor quando for ocaso; nas
unidades onde ha troca de turno, as informacdes devem ser passadas na troca de
plantdo para o substituto e para a chefia imediata; quando lotado no CRAS, atentar
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para a prevencdao de situacdes de risco e contribuir para o desenvolvimento de
potencialidades pessoais e coletivas, este profissional deve pautar sua atuagao pelos
marcos normativos da Assisténcia Social, como o Guia de Orientacdo Técnica —
SUAS N° 1 (BRASIL, 2005), que versa sobre as diretrizes metodologicas para o
trabalho com familias e individuos, bem como sobre os servi¢os e acdoes do PAIF
ofertados pela equipe de profissionais do CRAS, o trabalho do psicélogo no ambito
do CRAS devera ter natureza psicossocial, tendo como foco a garantia dos direitos
dos usudrios; realizar outras atividades relacionadas, quando requeridas por sua
chefia imediata.

RECEPCIONISTA

Recepcionar o publico, adequadamente, com o devido respeito; atender as ligagcdes
telefonicas, anotando e transmitindo recados, prestando informagdes solicitadas e
mantendo a agenda telefonica atualizada; direcionar os usudrios internamente ao
servico solicitado, orientando os fluxos corretos; prestar informagdes institucionais
aos visitantes; operar sistema de dados informatizado no desempenho de suas
fungdes; cadastrar e identificar os visitantes; orientar e direcionar o publico sobre
procedimentos e protocolos utilizados; receber e direcionar a correspondéncia para
os setores especificos; manter limpo e organizado seu local de trabalho; requisitar
material institucional da Prefeitura (departamento/secretaria) e manter estoque
suficiente para informar o publico adequadamente; quando lotado na satude realizar
agendamento de consultas médicas, exames e afins; realizar os procedimentos
burocraticos necessarios aos encaminhamentos de referéncia e contra-referéncia;
zelar pela limpeza e organizagdo dos equipamentos, mobilidrios, material sob sua
responsabilidade, ajudando na preservacao do patrimonio e sendo responsabilizado
pelo mau uso; conferir no inicio e final da jornada didria de trabalho todos os
equipamentos, materiais, mobiliarios ¢ demais patrimonios publicos que ficardo sob
sua incumbéncia realizando relatorio de mal funcionamento, auséncia, transferéncia
para outro setor quando for o caso. Nas Unidades onde h4 troca de turno, as
informacdes devem ser passadas na troca de plantdo para o substituto e para a chefia
imediata; realizar outras atividades relacionadas, quando requeridas por sua chefia
imediata.

SECRETARIO DA JUNTA DO SERVICO MILITAR
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Orientar o publico sobre o alistamento, convocag¢do e atos correlatos ao Servigo
Militar, bem como realizar o alistamento militar, utilizando editais e notas
divulgadas, para obter o documento de reservista previsto em Lei; realizar o
alistamento militar dos brasileiros residentes no municipio € em municipios vizinhos
(que nao possuem o servigo da Junta Militar), assegurando sua regularizacao junto a
esse O0rgao; orientar o publico na elaboragdo de requerimentos, principalmente os de
adiamento de incorporagdo, dispensa por convicgao religiosa, arrimo de familia ou
incapacidade, pedido de segunda via e certificado de reservista; receber documentos
pertinentes ao servico da Junta Militar, protocolando, conferindo e despachando,
visando o andamento do servico; receber anualmente a apresentacdo dos reservistas
para a atualizacao de sua situagdo perante o servigo militar; organizar as cerimonias
anuais de Juramento a Bandeira e de entrega de certificados, em solenidade
preestabelecida; organizar e manter o fichario de alistados, colocando-os por ordem
alfabética, ano de servigo militar e outros dados, para obter informagdes quando
necessarias; outras atribuicoes afins e correlatas ao exercicio do cargo que lhe forem
solicitadas.

SERVENTE

Fazer trabalhos de limpeza nas diversas dependéncias dos proprios municipais,
pracas, centros esportivos, escolas € demais dependéncias municipais; promover os
servicos de faxina, tais como: limpar pisos, vidros, lustres, méveis e instalagdes
sanitarias; remover lixo e detritos de todas as salas; lavar e encerar assoalhos; fazer
arrumacgoes em locais de trabalho; proceder a remogao e a conservagao de moveis,
maquinas e materiais em geral; transportar volumes compativeis com a sua fungao;
auxiliar em tarefas de cozinha, especialmente na limpeza; preparar e servir o café;
prestar servigos de apoio em todos os departamentos, mediante solicitagdo dos
superiores; controlar o uso dos materiais de limpeza, solicitando junto a chefia
quando houver falta dos mesmos; promover a lavagem de vestuario, roupagem e
demais tecidos utilizados na Unidade de Saude ou Gindsio de Esportes; realizar
outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia imediata.

SUPERVISORA DA MERENDA

Supervisionar o pessoal relacionado com a merenda, a saber: cozinheiras,
merendeiras e demais pessoas ligadas direta ou indiretamente com a cozinha;
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responsabilizar-se pelo cumprimento do cardapio fornecido pela nutricionista;
efetuar pedidos de géneros alimenticios, equipamentos e utensilios destinados a
merenda escolar ao setor responsavel; supervisionar a horta municipal, como
também a distribui¢do de verduras provimento de sementes e adubos; controlar o
estoque de mantimentos; dar atendimento aos servigos burocraticos tais como:
responder questiondrios, fazer fichas, preencher formularios, conferir mercadorias
recebidas etc; outras atribui¢cdes afins e correlatas ao exercicio do cargo que lhe
forem solicitadas.

TECNICO AGRICOLA

Prestar assisténcia e consultoria técnicas, orientando produtores sobre produgdo
agropecuaria, comercializagdo e procedimentos de biosseguridade; executar projetos
agropecuarios em suas diversas etapas; planejar atividades agropecuarias,
verificando viabilidade econdmica, condi¢des e dafoclimaticas e infra-estrutura;
promover organiza¢ao, extensdo ¢ capacitagdo rural; fiscalizar producao
agropecuaria; desenvolver tecnologias adaptadas a produ¢ao agropecuaria; prestar
assisténcia técnica e assessoria no estudo e desenvolvimento de projetos e pesquisas
tecnoldgicas, ou nos trabalhos de vistoria, pericia, arbitramento e consultoria;
elaborar orcamentos de materiais, insumos, equipamentos, instalacdes e mao-de-
obra; executar e fiscalizar procedimentos relativos ao cultivo agricola desde o
preparo do solo até colheita, armazenamento, comercializagdo e industrializacdo dos
produtos agropecudrios; planejar, organizar, monitorar e emitir laudos nas
atividades de exploragdo e¢ manejo do solo, matas e florestas segundo suas
caracteristicas, alternativas de otimizacdo dos fatores climaticos e seus efeitos no
crescimento e desenvolvimento das plantas e dos animais; planejar, organizar,
monitorar ¢ emitir laudos relativos a obtengdo e preparo da producdo animal e
também nas atividades referentes a aquisi¢ao, preparo, conservacao € armazenagem
da matéria prima e dos produtos agroindustriais; elaborar programas de nutricdo e
manejo alimentar em projetos zootécnicos; planejar e organizar a producido de
mudas (viveiros) e sementes, comuns ¢ melhoradas, de cultivares diversos; dar
assisténcia técnica na compra venda e utilizacdo de equipamentos e materiais
especializados mediante assessoria, padronizacdo, conferéncia e mensuragdo de
especificagdes técnicas; emitir laudos e documentos de classificagdo e exercer a
fiscalizacdo de produtos de origem vegetal, animal e agroindustrial; prestar
assisténcia técnica na aplicagdo, comercializagdo, no manejo e regulagem de
maquinas, implementos, equipamentos agricolas e produtos especializados, bem
Praga 13 de Margo, 25 —Tel./Fax (015) 3276.1177 —3276.1178 — CEP 18.225.00 — SARAPUI — SP.



Prefeitura Municipal de Sarapui

Estado de Sao Paulo

como na recomendacao, interpretacao de analise de solos e aplicacao de fertilizantes
e corretivos; treinar e conduzir equipes de instalagdo, montagem e operagdo, reparo
ou manuten¢ao; prestar assisténcia aos agricultores sobre métodos de cultura, meios
de defesa e tratamento contra pragas ¢ moléstias nas plantas; emitir receitudrio
agrondmico segundo Legislagdo especifica; realizar cultura experimental através de
plantio de canteiros, bem como efetuar calculo para adubacao e preparo da terra;
informar e treinar os agricultores sobre a conveniéncia de introdu¢do de novas
culturas e equipamentos indicados para cada lavoura; orientar os criadores, fazendo
demonstragdes praticas sobre métodos de vacinacdo, criagdo ¢ contengdo de
animais, ¢ também sobre processos adequados de limpeza e desinfec¢ao de
estabulos, baias, e demais dependéncias de animais; auxiliar o veterinario nas
praticas operatdrias e tratamento dos animais, controlando temperatura,
administrando remédios, aplicando injegdes e supervisionando a distribui¢do de
alimentos; colaborar na organizagdo de exposigdes rurais; acompanhar o
desenvolvimento da producdo de leite e verificar o respectivo teor de gordura;
orientar e treinar interessados a respeito de técnicas de plantio, manejo de maquinas
¢ equipamentos, uso de defensivos e similares, colheitas ¢ beneficiamento das
espécies vegetais; coletar e tabular informacdes e demais dados pertinentes a
producdo agricola; desempenhar outras atividades correlatas. Podera utilizar-se de
veiculo da municipalidade no desempenho de suas funcdes, desde que devidamente
autorizado.

TECNICO EM EDIFICACOES

Desenvolver projetos sob supervisao; coletar dados do local e do cliente; interpretar
projetos; elaborar plantas seguindo normas e especificacdes técnicas; elaborar
projetos arquitetonicos; compatibilizar projetos para eliminar as interferéncias;
legalizar projetos e obras; conferir projetos; selecionar documentos para legalizagado
da obra; encaminhar projetos para aprovagdo junto aos Orgaos competentes;
controlar prazo de documentagdo; organizar arquivo técnico; planejar o trabalho de
execucdo de obras civis; definir a logistica; propor cronograma fisico; participar da
definicdo de métodos e técnicas construtivas; dimensionar equipe de trabalho; listar
maquinas, equipamentos ¢ ferramentas; elaborar cronograma de suprimentos;
racionalizar canteiro de obras; acompanhar os resultados dos servigos; orcar obras;
fazer estimativa de custos; interpretar projetos e especificagdes técnicas; fazer visita
técnica para levantamento de dados; levantar quantitativos de projetos de
edificagdes; cotar precos de insumos e servicos € fazer composi¢do de custos;
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elaborar planilha de quantidade e de custos; elaborar cronograma fisico-financeiro;
supervisionar execucao de obras; inspecionar a qualidade dos materiais e servigos e
seguir as instrucdes dos fabricantes; racionalizar o uso dos materiais; cumprir
cronograma preestabelecido; coordenar equipes de trabalho, conferindo execugdo e
qualidade dos servicos; fiscalizar obras publicas e realizar medicdes; solucionar
problemas de execu¢do; zelar pela organizagdo, seguranga ¢ limpeza da obra;
executar a manutengdo e conservacao de obras; fazer visita técnica para diagndstico
verificar responsabilidade; apresentar solugdes alternativas; orgar o servigo;
providenciar o reparo e supervisionar a conservagdo de obras; realizar outras
atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia imediata.

TECNICO EM RAIOS X

Executar exames radiologicos, sob a supervisdo de um profissional de medicina
especializado na area; saber operar os equipamentos de raios x; selecionar os filmes
a serem utilizados, atendendo ao tipo de radiografia solicitada; colocar os filmes no
chassi, posicionando-os e fixando as letras e os numeros radiopacos no filme; operar
a maquina reveladora, preparando e utilizando produtos quimicos adequados para
revelar, fixar e secar as chapas radiograficas; preparar adequadamente, o paciente
para a realizacdo dos exames radiologicos; colocar o paciente na posicao correta,
medindo as distdncias para focalizacdo da area a ser radiografada; proceder a
revelacdo do filme; proceder aos registros do numero da radiografia realizada,
discriminando tipos, regides e requisitantes para ser elaborado o boletim estatistico;
encaminhar a radiografia ja revelada ao médico responsavel pela emissdo de
diagndstico; controlar o estoque de filmes, contrastes e outros materiais utilizados
nos setores de radiologia; zelar pelo uso correto dos equipamentos do setor, bem
como pela higiene no local de trabalho; utilizar equipamentos e vestimentas de
protecao contra os efeitos dos raios x, a fim de ndo haver prejuizos na saude do
trabalhador; executar outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade.

TESOUREIRO

Assegurar a concretizagao (langamentos em sistema de informatica), das orientagdes
definidas pela chefia imediata, em conformidade com a Contabilidade Aplicada ao
Setor Publico (CASP) e as Leis Municipais; efetivar o registro da receita ¢ despesa;
efetuar pagamento a credores; receber pagamentos; controlar aplicagdo financeira;
controlar contas bancarias; emitir boletim de caixa com movimentacao de crédito e
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débito e respectivos saldos bancarios; elaborar conciliagdo bancdria; proceder a
guarda dos documentos que deram origem e/ou, que resultaram de cada
movimentagdo; controlar fluxo de caixa; responsabilizar-se por todo e qualquer
documento ou numerario que esteja sob sua guarda; efetivar mensalmente o registro
dos saldos bancarios, conciliados, no Sistema de Auditoria do Tribunal de Contas do
Estado de Sao Paulo (Sistema AUDESP); recepcionar e atender a Auditoria do
TCE; delegar tarefas a serem exercidas pelos seus subordinados, com o objetivo de
executar as atribuicdes do setor; representar e prestar assisténcia ao Diretor de
Finangas e ao Prefeito Municipal nas fungdes politico-fazendario de arrecadagao;
dirigir ¢ fazer executar as atividades do setor (atendimento, conferéncia, baixa de
pagamentos ¢ outros); elaborar com a chefia, o calendario e esquema de
recebimentos e pagamentos da tesouraria; participar na elaboragdo do Orcamento
Anual e do Plano Plurianual de Investimentos do Municipio; articular-se com o
Departamento de Contabilidade, objetivando perfeita interligacdo entre ambos, para
o bom desempenho das respectivas atribuigdes; outras atribui¢cdes afins e correlatas
ao exercicio do cargo que lhe forem solicitadas.

TRATORISTA

Conduzir tratores e veiculos afins, providos ou ndo de implementos diversos, como
laminas e madaquinas varredoras ou pavimentadoras, dirigindo e operando o
mecanismo de tragdo ou impulsdo, para movimentar cargas e executar operagoes de
limpeza ou similares; auxiliar na carga/descarga do trator quando necessario; zelar
pela boa qualidade do servico, controlando o andamento das operagdes, colocando
em pratica as medidas de seguranga recomendadas, para a operagao ¢
estacionamento da maquina; efetuar a limpeza e lubrificagdo das maquinas e seus
implementos, seguindo as instru¢cdes de manutencao do fabricante, para assegurar
seu bom funcionamento; efetuar o abastecimento dos equipamentos com o6leo diesel,
observando o nivel do 6leo lubrificante as partes necessarias, utilizando graxa, para
manté-las em condi¢des de uso; registrar as operacgoes realizadas, anotando em um
diario ou em impressos os tipos € os periodos de trabalho para permitir o controle
dos resultados; outras atribui¢cdes afins e correlatas ao exercicio do cargo que lhe
forem solicitadas.

VIGIA
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Proceder a ronda diurna ou noturna, mantendo a vigilancia sobre depositos de
materiais, patios, areas abertas, terminal rodoviario, estacdo rodovidria, mercados
publicos, parques, hortos florestais, centros de esportes, escolas, obras em execucao,
edificios onde funcionam as reparticdes publicas municipais ¢ demais areas e
logradouros publicos, para manter a ordem e a segurancga, assim como, preservar
pelo patrimonio publico sob sua responsabilidade; praticar os atos necessarios para
impedir a invasdo, roubos e outras anormalidades aos locais sob sua vigilancia,
comunicando imediatamente a autoridade superior quaisquer irregularidades
encontradas e contatar 6rgaos publicos, quando necessario, relatando a emergéncia

e solicitando socorro, inclusive de ajuda policial; supervisionar a entrada e saida de
pessoas de edificios municipais, prestando informagdes e efetuando
encaminhamentos, examinando autorizacdes, para garantir a seguranga do local;
controlar e orientar a circulagdo de veiculos e pedestres nas areas de estacionamento
publico municipal para manter a ordem e evitar acidentes, preenchendo relatério de
entrada/saida; verificar se as vias de acesso aos prédios da Prefeitura Municipal
estdo devidamente fechadas; se nao existe qualquer tipo de vazamento ou
irregularidade nas instalacdes hidraulicas, assim como, ascender e apagar as
lampadas dos prédios da Prefeitura Municipal, tomando as devidas providencias na
ocorréncia de fatos imprevistos; executar outras atividades correlatas de mesma
natureza e grau de complexidade.

VISITADOR DE SAUDE

Programar e efetuar visitas domiciliares, seguindo plano preparado e de acordo com
a rotina do servigo e as peculiaridades de cada caso, para prestar pequenos cuidados
de enfermagem e difundir nogdes gerais de saude e saneamento; realizar pesquisa de
campo, entrevistando gestantes, maes, criangas, escolares ¢ pacientes de clinicas
especializadas, para estimular a frequéncia aos servicos de satde; promover
campanhas de prevencao de doengas, aplicando testes e vacinas, dentro e fora da
unidade sanitdria, para preservar a saide na comunidade; executar a coleta de
sangue, urina, fezes, escarro e outros materiais, empregando técnicas rotineiras, para
envid-los a exames de laboratdrio, com vistas a elucidacdo diagnostica; elaborar
boletins de producdo e relatorios de visita domiciliar, baseando-se nas atividades
executadas, para permitir levantamentos estatisticos e comprovagdo dos trabalhos;
executar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio. Poderd utilizar-se de veiculo da municipalidade no
desempenho de suas funcdes, desde que devidamente autorizado.
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ZELADOR

Inspecionar os locais verificando as necessidades de limpeza e reparos, solicitando
providéncias para sua manutengdo; zelar pela higiene das dependéncias e
instalacdes, realizando o trabalho de limpeza e remoc¢do de residuos, mantendo o
local em condi¢des adequadas de utilizagdo; realizar servigos de manutencao geral
que ndo necessitem de conhecimentos especializados, solicitando técnicos quando
necessario; zelar pela observancia de regulamento na utilizagdo dos locais,
comunicando a ocorréncia de irregularidades ao superior; controlar os materiais ¢
equipamentos colocados a disposi¢do, bem como requisita-los, quando necessario;
realizar servigos de conservagdo e jardinagem, quando necessario; reportar-se ao
zelador supervisor; realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas
por sua chefia imediata.
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