PODER EXECUTIVO
Prefeitura Municipal de Campo Novo de Rondénia

LEI COMPLEMENTAR N° 033, DE 25 DE AGOSTO DE 2014

Introduz alterag¢des na Lei Complementar
023/2012 e d4 outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE CAMPO NOVO DE RONDONIA: fago
saber que a Camara Municipal Decreta e eu sanciono a seguinte Lei Complementar:

Art. 1° O artigo 7° da LC 023/2012, passa a ter a seguinte redagdo:

“art. 7° - As atribui¢des dos cargos da Administra¢do Direta da Prefeitura
Municipal de Campo Novo de Rondonia sdo os constantes do Anexo V.

Art. 2° Esta lei entrara ¢m v1g0r§§data de sua publicagdo, revogando-se as

disposig¢des em contrario.

s /
OSCIMAR APARECI’DIﬁ?ERREIRA
Prefeito

Fublicade no Mural de E

Prefeiturg Muricical

Cont. Art. 87 da L ai Firme

Leilg g%
Autor do Projeto: Executivo Municipal

Av. Tancredo Neves, 2454 — Setor 02 %.fREFEFTURﬂ MUNICIPAL DE
CEP 76.887.970 - Campo Novo de Ronddnia - RO B e romcn .
Fone: 69 3239-2240 Campo Novo de Rondonla

WWW.Camponovo.ro.gov.br Ordem ¢ Pragresss



PODER EXECUTIVO
Prefeitura Municipal de Campo Novo de Rondénia

Anexo V — Atribuig¢des dos Cargos

TECNICO NiVEL SUPERIOR

ARQUITETO: Executar e supervisionar trabalhos técnicos de construgdo e conservagdo em
geral de obras, projetar, dirigir e fiscalizar obras de decoragdo arquitetonica; elaborar projetos
de prédios e edificios publicos; realizar pericias e fazer arbitramentos; colaborar na
claboragio de projetos do Plano Diretor do Municipio; elaborar projetos de conjuntos
residenciais e pragas publicas; fazer orgamentos e cdlculos sobre projetos de construgdo em
geral; planejar ou orientar a construgdo e reparos de monumentos publicos; projetar, dirigir e
fiscalizar os servicos de urbanismo e a construgdo de obras de arquitetura paisagistica;
examinar projetos e proceder a vistoria de construgdes; emitir parecer sobre questdes da sua
especialidade; operar os equipamentos disponiveis € 0s sistemas € recursos informatizados
executar tarefas afins.

ADMINISTRADOR: Executar servigos que envolvam a interpretagdo de leis e normas
administrativas, especialmente para fundamentar informagdes; redigir ¢ digitar expediente
administrativo; proceder a aquisigdo guarda e distribuigdo de material; operar O0s
equipamentos disponiveis e os sistemas e recursos informatizados; examinar processos
relacionados com assuntos gerais da Administragio Municipal, que exijam interpretagdo de
textos legais, especialmente da legislagdo basica do Municipio; elaborar pareceres instrutivos;
redigir qualquer modalidade de expediente administrativo, inclusive atos oficiais, Editais,
Portarias, Decretos, Projetos de Lei e outros; proceder a conferéncia dos trabalhos executados,
lavrar termos de contrato e outros servigos rotineiros; obter informagdes de fontes
determinadas e fornecé-las aos interessados, proceder ao calculo de areas de terrenos ¢
prédios e efetuar as operagdes necessdrias a sua avaliagdo para fins de desapropriagdo ou
tributarios; efetuar a atualizaciio dos débitos dos contribuintes junto ao Setor de Tributagéo ¢
o controle da divida ativa; realizar coleta de precos e de materiais; orientar, informar e
entregar documentos ao publico quando solicitado; operar os equipamentos disponiveis e 0s
sistemas e recursos informatizados; executar e verificar a exatiddo de quaisquer documentos
de receita e despesa, folhas de pagamento, empenhos, balancetes, balang¢os, demonstrativos de
caixa, prestagdo de contas; organizar, orientar e manusear ficharios e arquivos de

documentagdo e de legislagdio; secretariar reunides e lavrar as respectivas atas bem como
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secretariar comissdes de inquérito; integrar grupos operacionais, auxiliar técnicos durante a
implantagio de novas normas, atendimento ao publico; fazer ou orientar levantamentos de
bens patrimoniais; operar os equipamentos disponiveis € o0s sistemas € Iecursos
informatizados; supervisionar os servigos de um almoxarifado; preparar o expediente para a
aquisi¢io dos materiais necessarios ao abastecimento da reparti¢do; realizar coletas de pregos
para materiais que possa ser adquirido sem concorréncia; encaminhar aos fornecedores os
pedidos assinados pelas autoridades competentes; promover o abastecimento de acordo com
os pedidos feitos atendendo medidas tendentes a assegurar a pronta entrega dos mesmos;
organizar ¢ manter atualizado o registro do estoque de material existente no almoxarifado;
efetuar ou supervisionar o recebimento e a conferéncia de todas as mercadorias; estabelecer
normas de armazenamento de materiais e outros suprimentos; inspecionar todas as entregas;
supervisionar o servigo de guarda e conservagdo de moveis e materiais da reparticdo;
supervisionar a embalagem de materiais para a distribui¢do ou expedi¢do; proceder ao
tombamento dos bens, informar processos relativos a assuntos de materiais; dirigir a

arrumagcdo de materiais, realizar o controle da frota; executar tarefas afins.

ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO: Analise e programagao:
Implementa, testa e mantem funcionalidades de sistemas de acordo com sua especificagdo.
Prepara massas de dados a fim de verificar seu correto desempenho, corrigindo possiveis
erros. Organiza a documentagdo pertinente. Interpreta artefatos produzidos pelas técnicas de
analise orientada a objetos, um e seus diagramas, geragdo de codigo através de ferramentas
case para orientagdo a objetos; Anélise de sistemas: Efetua levantamento e analise de
requisitos de negocio e de sistemas junto aos clientes e usudrios. Propde, modela, especifica,
implementa e testa solu¢des informatizadas, bem como capacita usuarios para sua utilizacéo.
Elabora modelo conceitual do sistema a ser desenvolvido; Auditoria de sistemas: Audita
sistemas e redes corporativas, identificando e quantificando fraudes e outros tipos de
irregularidade, além de analisar politicas e investimentos necessdrios para a estrutura de
informatica da empresa. Define estruturas de controles internos, analisa riscos, mantem
contato com os departamentos: técnico e de negécios da empresa. Graduado em ciéncia da
computagio, engenharia da computagdo ou administragdo com énfase em informatica. Retine
solidos conceitos de administragio, novas tecnologias, principalmente de seguranca ¢
desenvolvimento de sistemas, técnicas de analise de investimentos e riscos, elaboragdo de

planos diretores de informatica, modalidades de fraudes e outras irregularidades envolvendo
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dados, dominio de pacotes populares de software ¢ redes de computadores. Tem amplo
dominio das metodologias de auditoria de sistemas (por exemplo, kobit), software para
extragdo e andlise de dados, além de metodologias e programas proprios de cada empresa;
Coordenador de desenvolvimento de sistemas: Coordena equipe de desenvolvimento de
sistemas, aplicando conhecimentos técnicos, utilizando novas ferramentas e tecnologias da
internet, orientando em solu¢des mais complexas. Elabora e realiza levantamentos sobre
informagdes e dados, para estudo e implantagdo de sistemas. E graduado em ciéncias da
computagdo, engenharia da computagio ou administragio com énfase em informatica;
Coordenador de suporte técnico: Coordena e supervisiona as atividades da érea de suporte
técnico aos usuarios, compreendendo hardwares, softwares e sistemas operacionais de rede.
Controla a performance dos sistemas implantados e recursos técnicos instalados. Propde
melhorias nos sistemas operacionais dos equipamentos e microcomputadores dos USUarios;
Consultor: Cria, mantem e audita metodologias de desenvolvimento de sistemas. Acompanha
as métricas de desempenho e qualidade dos produtos gerados, comparando-as com as
métricas-padrdo do mercado. Verifica a adequagdo do padrdo de qualidade e desempenho dos
projetos. Seleciona e tria produtos e servigos da area de software e sistemas que a empresa
venha contratar. Tem bons conhecimentos de linguagens de programagéo, anlise de sistemas,
ambientes de tecnologia, planejamento e controle de processos. Linguagem um para
modelagem de dados da aplicagio e ferramentas de desenvolvimento de software.
Normalmente é graduado em engenharia de sistemas ou informatica; Gerente de tecnologia da
informagdio: Planeja, organiza, gerencia os servigos da area de tecnologia de informagao.
Desenvolve e implementa politicas e diretrizes que traduzam as melhores praticas existentes e
ou disponiveis no mercado, visando a otimizagdo dos servigos e utilizagdo dos recursos sob
sua responsabilidade. Elabora as politicas, normas e procedimentos relativos a tecnologia de
informagdo zelando pelo seu cumprimento. Coordena a implementagdo de solugdes. Propde
planos de investimentos visando atualizagdo tecnologica. Interage com as dreas clientes,
garantindo o bom desempenho de equipamentos, redes e sistemas; Diretor de tecnologia da
informagdo: Dirige, coordena e controla a implantagdo do plano diretor de informatica da
empresa, observando cronogramas, prioridades e orcamentos aprovados. Prové a empresa de
sistemas e recursos existentes no mercado. Dirige o levantamento das necessidades dos
usuérios, supervisiona o desenvolvimento de projetos de sistemas, busca solugdes no mercado
de software aplicativo ou contrata servigos de fornecedores externos para desenvolvimento.
Administra a rede de computadores e supervisiona a manutengdo dos programas ¢ sistemas
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implantados; Gerente de seguranga da informagdo: Responde pela seguranga da informagao
elaborando, implantando e gerenciando aplicagdo de normas e politicas de protegao aos ativos
e sistemas. Desenvolve andlise de risco e mapeamento de vulnerabilidade. Elabora plano
estratégico de continuidade de negécios e recuperagdo de desastres "disaster recovery plan".
Implementa ferramentas de administragdo de seguranga. Define e implementa procedimentos
de teste de intrusio, administragdo de identidade e permissdes de acesso a toda a rede. Atua
com 0s usuérios finais para resolugio de problemas que coloquem em risco a seguranga das
informagdes. Cria controles para medigdo de produtividade e performance. Cuida para que
sejam observadas integralmente as normas e seguranga; Gerente de suporte técnico: Coordena
a equipe de suporte aos usudrios da rede de comunicagdo de dados na empresa. Responde pela
manutengdo da infraestrutura de redes. Atua na detecgéo e solugdo de problemas, elaboragdo
de documentos gerenciais, defini¢@o de politicas de redes, seguranca, backup e e-mail.

ASSISTENTE SOCIAL: Coordenar, elaborar, executar, supervisionar e avaliar estudos,
pesquisas, planos, programas e projetos na drea de servi¢o social, Planejar, organizar e
administrar programas e projetos em Unidade de Servigo Social; assessorar aos Orgdos da
Administragio Publica Municipal e a entidades assistenciais; realizar vistorias, pericias
técnicas, laudos periciais, informagdes e pareceres sobre a matéria de servigo social;
treinamento, avaliacdo e supervisdo direta de estagios de servigo social; coordenar estudos €
pesquisas em servigo social; realizar estudos socioecondmicos com os usudrios para fins de
beneficios e servigos sociais junto aos oOrgdos da Administragdo Publica e entidades
assistenciais, e outras atividades afins, realizar estudos e pesquisas no campo da assisténcia
social, bem como programas de trabalho referente ao servigo social; supervisionar o trabalho
dos auxiliares do servigo social; fazer triagem dos casos apresentados, procurando a sua
reintegragdo; organizar e ministrar cursos de treinamento social; planejar e promover
inquéritos sobre a situag@o social de escolares e sua familia; estudar os antecedentes da
familia, participar de semindrios para estudo e diagnésticos dos casos ¢ orientar os pais em
grupo ou individualmente, sobre o fratamento adequado; fazer levantamentos
socioecondmicos das familias, com vistas ao planejamento habitacional nas comunidades;
orientar e coordenar trabalhos nos casos de reabilitagdo profissional; realizar e interpretar
pesquisas sociais; participar no desenvolvimento de pesquisa médico-sociais e interpretar,
junto ao médico a situagio social do doente e de sua familia; cooperar com as autoridades

visando medidas de alcance social; indicar métodos e sistemas para recuperagdo de
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desajustados sociais; organizar ficharios e registros de casos investigados; realizar pericias
sobre assuntos relacionados com a assisténcia social; operar os equipamentos disponiveis € 0s

sistemas e recursos informatizados; executar tarefas afins.

BIBLIOTECONOMISTA: Difundir a importancia da leitura ¢ os beneficios do uso da
informag3o; Preservar e disseminar o conhecimento; Analisar os recursos ¢ as necessidades de
informag¢do da comunidade em que estd inserido, Formular e implementar politicas para o
desenvolvimento de servigos da biblioteca; Promover programas de leitura e eventos
culturais; Planejar politicas para os servigos da biblioteca, definindo objetivos, prioridades e
servigos, de acordo com o Projeto Politico Pedagdgico da Secretaria Municipal de Educagio;
Participar do Planejamento do Projeto Politico-Pedagogico e do Planejamento Estratégico
Situacional das Unidades Educativas; Promover treinamento da equipe da biblioteca e das
equipes diretivas da escolas municipais sobre normas utilizadas junto aos acervos
bibliograficos; Orientar o usuario para leitura e pesquisa através de todos os meios
disponibilizados pela Biblioteca; Processar o acervo, através de técnicas bibliotecondmicas;
Realizar estatisticas dos servi¢os da biblioteca; Oferecer orientagéio sobre o funcionamento da
biblioteca; Prestar atendimento aos usudrios; Executar a politica de sele¢do e aquisi¢do de
acervo; acompanhada de cotagdes de pregos; Efetuar parcerias com organismos relacionados a
educagdo e areas afins; Restaurar o acervo e zelar por sua conservagdo; Realizar outras
atividades correlatas com a fung@o.

BIOLOGO: Elaborar e executar estudos e projetos para subsidiar a proposta da Politica
Municipal de Meio Ambiente, bem como para subsidiar a formulagdo das normas, padrdes,
pardmetros e critérios a serem baixados pelo 6rgdo ambiental; definir, implantar € administrar
espagos territoriais a serem especialmente protegidos; informar a populagio sobre os niveis de
polui¢do, a qualidade do meio ambiente, a presenga de substincias potencialmente nocivas a
saude, no meio ambiente e nos alimentos, bem como os resultados dos monitoramentos €
auditorias; incentivar e executar a pesquisa, o desenvolvimento e a capacitagdo tecnoldogica
para a resolugdo dos problemas ambientais e promover a informagdo sobre essas questoes;
preservar a integridade e a diversidade do patrimdnio genético do Municipio e fiscalizar as
entidades dedicada a pesquisa e manipulagdo de material genético; preservar e restaurar os
processos ecoldgicos essenciais e prover o manejo ecologico das espécies e ecossistemas;

proteger e preservar a biodiversidade; proteger, de modo permanente, dentre outros, os sitios
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protegidos pelo Patriménio Histérico e de interesse paleontolégico e as encostas ingremes €
topos de morros; controlar e fiscalizar a produgdo, armazenamento, transporte,
comercializagdo, utilizagdo e destino final de substancias, bem como o uso de técnicas,
métodos e utilizagdes que comportem risco efetivo ou potencial para qualidade de vida e do
meio ambiente; promover a captagdo de recursos junto a drgdos e entidades publicas e
privadas e orientar a aplicagdo de recursos financeiros destinados ao desenvolvimento de
todas as atividades relacionadas com a protegdo, preservagdo, recuperagdo, pesquisa e
melhoria do meio ambiente; promover medidas administrativas e tomar providéncias para as
medidas judiciais de responsabilidade de causadores de polui¢do ou degradagdo ambiental;
estimular e contribuir para a recuperagio da vegetagdo em areas urbanas, objetivando
especialmente a consecugdo de indices minimos de cobertura vegetal; promover
periodicamente o inventario de espécies raras e endémicas e ameagadas de extingdo, cuja
presenca seja registrada no Municipio, estabelecendo medidas para a protegdo; incentivar os
estabelecimentos rurais a execugdio e praticas de conservagdo do solo e da dgua, de
preservagdo e reposi¢do das vegetagdes ciliares e replantio de espécies nativas; promover a
educacdio ambiental em todos os niveis de ensino e a conscientizagéo publica, objetivando a
capacitar a sociedade para a participagdo ativa na preservagao, conservagao, recuperagdo e
melhoria do meio ambiente; realizar o planejamento € o zoneamento ambienta, considerando
as caracteristicas regionais e locais, e articular os respectivos planos, programas, projetos ¢
acdes, especialmente em 4reas ou regides que exijam tratamento diferenciado para a prote¢do
dos ecossistemas; exigir daquele que utilizar ou explorar recursos naturais a recuperagdo do
meio ambiente degradado, de acordo com a solugdo técnica determinada pelo orgdo publico
competente, na forma da lei, bem como a recuperagdo, pelo responsavel, da vegetagdo
adequada nas areas protegidas, sem prejuizo das sangdes cabiveis; exigir e aprovar, para
instalagdes de obras ou atividades potencialmente causadoras de significativa degradagdo do
meio ambiente, estudo prévio de impacto ambiental e respectivo relatorio, a que se dara
publicidade; articular com os ¢rgios executores da politica de saide do Municipio, e demais
areas da administragio publica municipal, os planos programas e projetos, de interesse
ambiental, tendo em vista sua eficiente integragdo e coordenagdo, bem como a adogdo de
medidas pertinentes, especialmente as de carater preventivo, no que diz respeito aos impactos
dos fatores ambientais sobre a satide publica, inclusive sobre o ambiente de trabalho; exigir
das atividades efetivas ou potencialmente poluidoras o licenciamento ambiental, a fim de

obter ou atualizar o Alvara de Funcionamento, de acordo com a legislagdo ambiental vigente;
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promover a sistematizagdo e intercdmbio de informagdes de interesse ambiental,
especialmente para fornecer subsidios a Politica Ambiental do Municipio; auxiliar no controle
e fiscalizagdo de meio ambiente relacionado com o os respectivos campos de atuagdo;
conhecer e aplicar a legislagdo ambiental vigente; fiscalizar as fontes efetivas ou
potencialmente causadoras de degradagdo ambiental; promover a educagdo ambiental;
controlar e fiscalizar as atividades utilizadoras de recursos ambientais.

CONTADOR: Estudo e interpretagio da legislagdo referente a contabilidade publica,
orientagdo e superintendéncia das atividades financeiras do Municipio, operar os
equipamentos disponiveis e os sistemas e recursos informatizados; supervisionar os servigos
financeiros do Municipio; realizar estudos e pesquisas para o estabelecimento de normas
diretoras da contabilidade do Municipio; planejar modelos ¢ formulas para uso nos servigos
de contabilidade; orientar e superintender as atividades relacionadas com a escrituragéo e o
controle de quantos arrecadam rendas, realizam despesas, administrem bens do municipio;
realizar a anélise contébil e estatistica dos elementos integrantes dos balangos; organizar as
propostas or¢gamentarias; elaborar projetos sobre a abertura de créditos adicionais ¢ alteragdes
or¢amentdrias; supervisionar a prestagdo de contas de fundos e auxilios recebidos pelo
municipio; assinar balangos, balancetes e relatorios emitidos pelo setor contabil; executar a
escrituracdo analitica dos atos ou fatos administrativos; organizar boletins de receita, despesa
e contabil; levantar balancetes patrimoniais e financeiros; conferir balancetes e relatérios
auxiliares; conferir guias de amortizagdo da divida publica; orientar sobre calculos de
reavaliacdo do ativo e de depreciagdo de bens méveis e imdveis; supervisionar e examinar as
conciliagdes bancérias; realizar conciliagdes contdbeis; examinar empenhos de despesas
verificando a classificacdo e a existéncia de saldos nas dotagdes; promover o registro das
requisicdes de adiantamento impugnando-as quando ndo estiverem revestidas das
formalidades legais; promover o controle dos prazos de aplicagdes de adiantamentos, bem
como examinar as comprovagdes e propor medidas disciplinares e sangdes legais nos termos
da legislagdo especifica; promover a liquidagdo da despesa e conferéncia de todos os
elementos dos processos respectivos; elaboragdo, publicagéo e encaminhamento dos relatorios
de gestdo fiscal; verificagdo do atendimento a Lei de Responsabilidade Fiscal; executar outras
tarefas correlatas
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PSICOLOGO: Desenvolver atividades de nivel superior, de grande complexidade,
envolvendo a execucdo de trabalhos relacionados com o comportamento humano ¢ a dindmica
da personalidade, com vistas a orientagdio psicoldgica e ao ajustamento individual, coordenar
e orientar os trabalhos de levantamento de dados cientificos relativos ao comportamento
humano e ao mecanismo psiquico; orientar a elaboragdo de diagnosticos e controle do
comportamento do paciente na vida social; analisar os fatores psicoldgicos que intervém no
diagnéstico, tratamento e prevengdo das enfermidades mentais e dos transtornos emocionais
da personalidade; colaborar com médicos, assistentes sociais e outros profissionais, na ajuda
aos inaptos; acompanhar e orientar os grupos mantidos pelas Secretaria de Saude e Agdo
Social; idealizar e orientar a elaboracéo, aplica¢do e interpretagdo de testes psicologicos com
vistas a orientagdo psicopedagdégico e a sele¢do profissional; realizar entrevistas
complementares; propor a solugéo conveniente para os problemas de desajustamento escolar,
profissional e social; e acompanhamento dos grupos mantidos pela Secretaria de Satde;
colaborar no planejamento de programas de educagfo, inclusive a sanitaria, e na avaliagdo de
seus resultados; desenvolver psicoterapia nas situagdes de envolvimento emocional, nos
bloqueios inconscientes, e nas reagdes de imaturidade; atender criangas excepcionais com
problemas de deficiéncia mental e sensorial ou portadores de desajuste familiar ou escolar,
encaminhando-os para escolas ou classes especiais; formular, na base dos elementos colhidos,
hipoteses de trabalho para orientar as exploragdes psicologicas, médicas e educacionais a
serem feitas; emitir pareceres sobre matéria de sua especialidade; prestar assessoramento a
autoridades em assuntos de sua competéncia; operar os equipamentos disponiveis e o0s
sistemas e recursos informatizados; executar tarefas afins.

MEDICO VETERINARIO: Prestar assisténcia veterinaria e zootécnica aos produtores
rurais do Municipio. Prestar assisténcia técnica aos produtores rurais do Municipio, no sentido
de assegurar-lhes, em fungdo de planejamentos simples e racionais uma exploragdo
zootécnica econdmica; estimular o desenvolvimento das criagdes ja existentes no Municipio,
bem como a implantagdo daquelas economicamente mais aconselhaveis; instruir criadores sob
problemas de técnica pastoril, especialmente o de selegdo, alimentagdo e de defesa sanitaria;
prevengdo, controle e erradicagdo de agravos a saide animal e zoonoses; tratamento das
enfermidades e dos traumatismos que afetam os animais; prestar orientagdo tecnologica no
sentido do aproveitamento industrial dos excedentes da produgdo; realizar exames;

diagnosticos e aplicagdo de terapéutica médica e cirtrgica veterindria; fiscalizar, controlar e
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atestar o estado de sanidade de produtos e subprodutos de origem animal para o consumo
humano; fazer vacinagdo antirrdbica em animais e orientar a profilaxia da raiva; executar
fungdes pertinentes ao sistema de inspe¢do municipal; operar 0s equipamentos disponiveis e
os sistemas e recursos informatizados; executar tarefas afins, inclusive as previstas no
respectivo regulamento da profissao. Planejar, organizar, supervisionar, executar programas
de protegio sanitaria, aplicando conhecimentos e métodos para assegurar a saude da
comunidade; Executar agdes de controle de zoonoses; Responsabilizar pela vigilancia em
saude e de educagdo em saude; Aplicar as penalidades previstas em legislagao especifica, em

fungdio de situagdes de riscos a saude individual ou coletiva; Executar outras tarefas
correlatas.

PROCURADOR: Atribui¢des contidas na Lei Municipal Complementar n. 024/2012.

ENGENHEIRO - ENGENHEIRO CIVIL: Executar ¢ supervisionar trabalhos técnicos de
construgdio e conservagdio em geral e de obras, projetar, dirigir e fiscalizar a construgéo e
conservacdo de estradas de rodagem e vias publicas, bem como obras de captagdo,
abastecimento de 4gua, drenagem, irrigagdo e saneamento urbano e rural, executar ou
supervisionar trabalhos topogréficos; estudar projetos; dirigir ou fiscalizar a construgdo ¢
conservagdo de edificios publicos e obras complementares; projetar, fiscalizar e dirigir
trabalhos relativos a méaquinas, oficinas e servigos de urbaniza¢do em geral; realizar pericias,
avaliagdes, laudos e arbitramentos; estudar, projetar, dirigir e executar as instalagdes de for¢a
motriz, mecénicas, eletromecanicas, de usinas e respectivas redes de distribui¢@io; examinar
projetos e proceder vistorias de construgdes; exercer atribui¢des relativas a engenharia de
transito e técnicas de materiais; efetuar calculos de estruturas de concreto armado, ago €
madeira; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execucdo das atividades
préprias do cargo; operar Os equipamentos disponiveis e os sistemas ¢ recursos
‘nformatizados executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da
profisséo.

TECNICO EM GESTAO PUBLICA: Desempenhar atividades de execugao qualificada,
sob supervisdo superior, referente a estudos, pesquisas, andlises e projetos sobre
administragdo de pessoal, material, orgamento, organizagdo ¢ métodos, garantir suporte na

gestdo de pessoas, na administragio de material, financeira, patrimonio, informatica e servigos

<
Autor do Projeto: Executivo Municipal 7 \‘\
)
7
Av. Tancredo Neves, 2454 - Setor 02 m_wisrzrruw MUNIGIPAL BE
CEP 76.887.970 - Campo Novo de Rondénia - RO RS e
Fone: 69 3239-2240 Campo Novo de Rondonia

WWww.Camponovo.ro.gov.br Ondewm ¢ Pragredsn



PODER EXECUTIVO
Prefeitura Municipal de Campo Novo de Rondénia

para as areas meio e finalisticas da administragdo publica municipal, auxiliar na defini¢do de
diretrizes, no planejamento, na coordenagdo, na supervisdo e na execugdo de agdes e no
fomento de politicas ptblicas estruturais, monitorar resultados, bem como executar outras
atividades que, por sua natureza, estejam inseridas no dmbito das atribuigdes do cargo e da
4rea de atuacdo, analisar processos de trabalho, identificando melhores préticas; desenvolver e
propor padrdes de procedimentos; participar da elaboragdo de manuais ¢ normas técnicas;
realizar pesquisas, identificar e analisar cendrios e prospectar oportunidades; planejar e propor
agdes estratégicas e diretrizes para gestdo de pessoas, de recursos financeiros, de recursos
materiais e patrimonio, de recursos de informatica, de servigos de infraestrutura, de compras e
contratos; organizar informagdes institucionais; elaborar procedimentos para tramitagéo de
documentos e tratamento da documentagdo; participar da elaboragdo de orgamentos, planos,
programas, projetos e agdes e da definigdo de prioridades, objetivos e metas; participar do
planejamento das etapas do processo de trabalho; participar do planejamento ¢ da
implementagdio de acdes intersetoriais; atualizar dados dos planos, programas, projetos e
acdes; controlar a execu¢do de cronogramas fisicos e financeiros; controlar a execugdo
orcamentaria e financeira; interpretar normas e avaliar a aplicabilidade de normas vigentes;
participar da formulagio e da apuragfio de indicadores quantitativos e qualitativos; monitorar
resultados financeiros; levantar dados para a avaliagdo da qualidade dos servigos; levantar
dados para a avaliagdo de desempenho individual e institucional; elaborar prestagdo de contas;
identificar, em documentos, ndo conformidades com normas vigentes; efetuar e conferir
calculos; elaborar e submeter pareceres para apreciagdo do superior; elaborar textos, planilhas
e relatorios; preencher formulérios; redigir ou participar da redagéo de correspondéncias, atas,
atos administrativos e outros significativos para o 6rgdo; certificar a autenticidade de
documentos; compor comissdes mediante designagdo; apurar indices econdmicos e
financeiros; produzir organogramas, fluxogramas e cronogramas; verificar prazos
estabelecidos para processos administrativos; estudar processos referentes a assuntos de
cardter geral ou especifico da unidade administrativa e propor solugdes; acompanhar
notificagdes de nio conformidade em processos; elaborar e colaborar na elaboragdo de
relatorios parciais e anuais, atendendo as exigéncias ou normas da unidade administrativa;
orientar servidores sobre direitos e deveres; solicitar autorizagdo de pagamento; recolher
tributos e contribui¢des; conhecer a legislagdo previdenciaria, tributdria, orcamentéria e de
licitagdes; interpretar leis, regulamentos e instrugdes relativas a assuntos de administragéo

geral, para fins de aplicagdo, orientagdo e assessoramento; orientar os servidores que o
S
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auxiliam na execucdo das tarefas; zelar pela conservagdo e limpeza do local de trabalho ¢ pela
guarda dos bens que lhe forem confiados; executar outras atribuigdes afins.

TECNICO DE CONTROLE INTERNO: Atividades de nivel superior, de grande
complexidade, envolvendo coordenagfo, supervisdo e execugdo de fungdes relacionadas com
o Sistema de Controle Interno. Supervisionar, coordenar e executar trabalhos de avaliagdo do
cumprimento das diretrizes, objetivos e metas, do Plano Plurianual, bem como dos programas
e orgamento do governo municipal; verificar o atingimento das metas estabelecidas na Lei de
Diretrizes Or¢amentarias; Examinar a legalidade e avaliar resultados quanto a eficiéncia e
eficacia da gestdo or¢amentaria, financeira e patrimonial nos orgdos da Administragéo
Municipal, bem como da aplicagio de recursos publicos e subsidios em beneficio de empresas
privadas; Exercer controle das operagdes, avais e garantias, bem como dos direitos e deveres
do Municipio; Avaliar a execugdo dos orgamentos do Municipio tendo em vista sua
conformidade com as destinagdes e limites previstos na legislagdo pertinente; Avaliar a gestdo
dos administradores municipais para comprovar a legalidade, legitimidade, razoabilidade e
impessoalidade dos atos administrativos pertinentes aos recursos humanos e materiais;
Avaliar o objeto dos programas do governo e as especificagdes estabelecidas, sua coeréncia
com as condi¢des pretendidas e a eficiéncia dos mecanismos de controle interno; Subsidiar,
através de recomendagdes, o exercicio do cargo do Prefeito, dos Secretarios e dirigentes dos
6rgdos da administrago indireta, objetivando o aperfeigoamento da gestdo publica; Verificar
e controlar, periodicamente, os limites e condi¢des relativas as operagdes de crédito, assim
como os procedimentos e normas sobre restos a pagar e sobre despesas com pessoal nos
termos da Lei de Responsabilidade Fiscal e do Regimento Interno do Sistema de Controle
Interno do Municipio; Prestar apoio ao 6rgdo de controle externo no exercicio de suas fungdes
constitucionais e legais; Auditar os processos de licitagdes dispensa ou de inexigibilidade para
as contratagdes de obras, servigos, fornecimentos e outros; Auditar os servigos de
almoxarifado; Auditar os servi¢os do 6rgdo de transito, multa dos veiculos do Municipio,
sindicancias administrativas, documentacdo dos veiculos, seus equipamentos, Auditar o
regime de previdéncia dos servidores; Auditar a investidura nos cargos e fungdes publicas, a
realizacio de concursos publicos, publicagdo de editais, prazos, bancas examinadoras; Auditar
as despesas com pessoal, limites, reajustes, aumentos, reavaliagdes, concessao de vantagens,
previsdo na lei de diretrizes orgamentarias, plano plurianual e orgamento; Analisar contratos

por necessidade temporaria de excepcional interesse piblico, autorizagdo legislativa, prazos;
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Apurar existéncia de servidores em desvio de fun¢@o; Analisar procedimentos relativos a
processos disciplinares, publicidade, portarias e demais atos; Auditar langamento e cobranga
de tributos municipais, cadastro, revisdes, reavaliagdes, prescri¢do; Examinar e analisar os
procedimentos da tesouraria, saldo de caixa, pagamentos, recebimentos, cheques, empenhos,
aplicagdes financeiras, rendimentos, plano de contas, escrituragdo contabil, balancetes;
Acompanhar a aplicagdo dos recursos vinculados; Auditar o controle da frota municipal;
Examinar as prestagdes de contas dos recursos recebidos dos Entes Governamentais e outros
Orgaos publicos; Examinar as prestagdes de contas relativas aos auxilios e subvengdes sociais
concedidos pelo Poder Publico Municipal; Apontar as falhas dos expedientes encaminhados e
indicar as solugdes; Verificar a implementagdo das solugdes indicadas; Orientar e expedir atos
normativos para os Orgdios Setoriais; Elaborar e implementar métodos de controle nos Orgaos
da Administragdo Publica Municipal; Orientar e acompanhar a execucdo dos controles com
vistas a assegurar a eficacia, eficiéncia e economicidade na administragdo e na aplicagdo dos
recursos publicos e garantir o cumprimento das normas técnicas, administrativas e legais;
Organizar o exercicio das fungdes do cargo através de cronograma de atividades; Dar ciéncia
aos Secretarios Municipais sobre qualquer irregularidade; Propiciar informagdes para a
tomada de decisdes; Prestar informagdes permanentes & Administragdo Superior sobre todas
as 4reas relacionadas com o controle, seja contabil, administrativo, operacional ou juridico;
Preservar os interesses da Administragio Publica Municipal contra ilegalidades; Analisar de
forma preventiva, a aplicagdo dos principios constitucionais nos procedimentos
administrativos; Propor, quando comprovada a necessidade, recomendagdes de agBes
corretivas, cujo resultado garanta ao gestor publico a pratica exata de desempenho
administrativo com legalidade, legitimidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, eficicia ¢
economicidade dos atos; Emitir relatorios e pareceres; Operar os equipamentos disponiveis e
os sistemas e recursos informatizados; Exercer outras atividades inerentes ao sistema de

controle interno.

TECNICO NiVEL MEDIO

TECNICO EM AGRIMENSURA — TOPOGRAFO: Realizar atividade de topografia,
geodesia e batimetria, elaborar documentos cartograficos, estabelecer semiologia e articulagao
de cartas, efetuar levantamentos por meio de imagens, gerenciar projetos e obras de
agrimensura e cartografia, assessorar na implantagdo de sistemas de informagdes geograficas

T —
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e implementar projetos geométricos, bem como executar outras atividades que, por sua
natureza, estejam inseridas no ambito das atribuigdes do cargo e da drea de atuagdo. Realizar
levantamentos planialtimétricos e batimétricos; implantar pontos geodésicos e topograficos;

- realizar célculos topograficos e geodésicos; realizar e representar levantamentos
topograficos, geodésicos, batimétricos, geofisicos ¢ gravimétricos; realizar locagdes de
maquinas, equipamentos e estruturas; locar dados e informagdes georreferenciadas; fornecer
suporte técnico a projetos e obras correlatas; estabelecer sistemas de proje¢do cartografica;
estabelecer semiologia e semiografia do documento cartografico; elaborar processo de
generalizagdo cartografica; estabelecer articulagdo de cartas de projeto; preparar original
cartografico para impressio; controlar qualidade da elaboragdo do documento cartografico;
compatibilizar sistemas geodésicos; gerar modelos digitais de terreno e elevagao (Mdt/mde);
planejar cobertura aerofotogramétrica; efetuar fotogrametria terrestre; determinar apoio
terrestre aos levantamentos através de sensores aéreos e orbitais; efetuar aerotriangulago;
ortorretificar imagens; restituir imagens e fotos; preambular originais cartograficos;
interpretar imagens; editar restituicdes; examinar viabilidade técnica de projetos e obras de
agrimensura e cartografia; selecionar métodos e equipamentos de projetos; montar propostas e
editais de licitagdo; montar e monitorar cronogramas fisicos e financeiros; supervisionar ¢
fiscalizar obras, projetos e servigos de sua drea de atuagio; controlar planta final (As-built) de
obra; classificar objetos de sistema de informagdo geografica; especificar base de dados
geograficos de sistemas de informagdes; avaliar ferramentas de sistema de informagdo
geografica disponivel; desenvolver modelo topologico de sistema de informagao geografica;
integrar banco de dados e base cartograficas ao sistema de informagdo geografica; produzir
informagdes geograficas espaciais e descritivas; demarcar propriedades, reservas legais e de
preservagdo; desmembrar e rememorar propriedades rurais e urbanas; retificar e ratificar
limites e areas rurais e urbanas; identificar terras devolutas; vistoriar propriedades rurais e
urbanas em agdes judiciais; executar avaliagdes e pericias técnicas; emitir laudos técnicos €
memoriais descritivos; implantar cadastro técnico multifinalitario; projetar loteamentos,
estradas e assentamentos; projetar estudos de tragados (linha de transmissdo e dutos); fornecer
planta topografica para projetos de reflorestamento; identificar novas metodologias de
trabalho; testar potencial de equipamentos de trabalho; migrar dados entre programas
computacionais; ministrar palestras, seminarios, cursos e treinamentos; zelar pela conservagdo
e limpeza do local de trabalho e pela guarda dos bens que lhe forem confiados; utilizar

equipamento de prote¢do individual e coletiva; executar outras atribuigdes afins.
=
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TECNICO EM CONTABILIDADE: Executar servigos contabeis e interpretar legislagao
referente a contabilidade publica operar os equipamentos disponiveis e os sistemas e recursos
informatizados; executar a escrituragfo analitica de atos ou fatos administrativos; organizar
boletins de receita, despesa e contabil; levantar balancetes patrimoniais e financeiros; conferir
balancetes e relatérios auxiliares; conferir guias de amortizagdo da divida publica; examinar
empenhos de despesas, verificando a classificagdo e a existéncia de saldo nas dotagdes;
elaborar projetos sobre abertura de créditos adicionais e alteracdes orgamentarias; examinar
processos de prestagdo de contas de fundos e auxilios recebidos pelo municipio; elaborar as
conciliagdes bancdrias; realizar conciliagdes contébeis; promover o registro das requisi¢des de
adiantamento impugnando-as quando nféio estiverem revestidas das formalidades legais;
promover o controle dos prazos de aplicagdes de adiantamentos, bem como examinar as
comprovagdes e propor medidas disciplinares e sangdes legais no termos da legislagdo
especifica; promover a liquidagdo da despesa ¢ conferéncia de todos os elementos dos
processos respectivos; verificagdo do atendimento a Lei de Responsabilidade Fiscal e outras
inerentes ao cargo, executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da
profisséo.

TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO: Informar, através de parecer técnico,
sobre os Tiscos existentes no ambiente de trabalho, bem como orienta-lo sobre as medidas de
eliminagdo e neutralizagdo; Informar os trabalhadores sobre os riscos da sua atividade, bem
como as medidas de elimina¢do e neutralizagdo; Analisar os métodos € 0s Processos de
trabalho e identificar os fatores de risco de acidentes do trabalho, doengas profissionais ¢ do
trabalho e a presenga de agentes ambientais agressivos ao trabalhador, propondo sua
eliminagio ou seu controle; Executar os procedimentos de seguranga € higiene do trabalho e
avaliar os resultados alcangados, adequando-os as estratégias utilizadas de maneira a integrar
o processo prelecionista em sua planificagdo, beneficiando o trabalhador; Executar os
programas de prevengdo de acidentes do trabalho, doengas profissionais e do trabalho nos
ambientes de trabalho com a participagdo dos trabalhadores, acompanhando ¢ avaliando seus
resultados, bem como sugerindo constante atualizagdo dos mesmos ¢ estabelecendo
procedimentos a serem seguidos; Promover debates, encontros, campanhas, seminarios,
palestras, reunides, treinamento e utilizar outros recursos de ordem didatica e pedagodgica com

o objetivo de divulgar as normas de seguranca € higiene do trabalho, assuntos técnicos,
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administrativos e prelecionistas, visando evitar acidentes do trabalho, doengas profissionais e
do trabalho: Executar as normas de seguranga referentes a projetos de construgio, ampliag¢do,
reforma, arranjos fisicos e de fluxo, com vistas a observancia das medidas de seguranga e
higiene do trabalho, inclusive por terceiros; Encaminhar aos setores e areas competentes
normas, regulamentos, documentag@o, dados estatisticos, resultados de analises ¢ avaliagdes,
materiais de apoio técnico, educacional e outros de divulgagdo para conhecimento e
autodesenvolvimento do trabalhador; indicar, solicitar e inspecionar equipamentos de
protecdo contra incéndio, recursos audiovisuais e didaticos e outros materiais considerados
indispensaveis, de acordo com a legislagdo vigente, dentro das qualidades e especificagdes
técnicas recomendadas, avaliando seu desempenho; cooperar com as atividades do meio
ambiente, orientando quanto ao tratamento e destinago dos residuos industriais, incentivando
e conscientizando o trabalhador da sua importincia para a vida; orientar as atividades
desenvolvidas por empresas contratadas, quanto aos procedimentos de seguranga € higiene do
trabalho previstos na legislagdo ou constantes em contratos de prestagdo de servigo; executar
as atividades ligadas a seguranga e higiene do trabalho utilizando métodos e técnicas
cientificas, observando dispositivos legais e institucionais que objetivem a eliminagdo,
controle ou redugdo permanente dos riscos de acidentes do trabalho e a melhoria das
condi¢des do ambiente, para preservar a integridade fisica e mental dos trabalhadores;
levantar e estudar os dados estatisticos de acidentes do trabalho, doengas profissionais e do
trabalho, calcular a frequéncia e a gravidade destes para ajustes das agGes prelecionistas,
normas, regulamentos e outros dispositivos de ordem técnica, que permitam a protegdo
coletiva e individual; articular-se e colaborar com os setores responsaveis pelos recursos
humanos, fornecendo-lhes resultados de levantamentos técnicos de riscos das areas e
atividades para subsidiar a adog¢dio de medidas de prevengdo a nivel de pessoal; informar os
trabalhadores e o empregador sobre as atividades insalubres, perigosas e penosas existentes,
seus riscos especificos, bem como as medidas e alternativas de eliminagdo ou neutraliza¢do
dos mesmos: avaliar as condi¢des ambientais de trabalho e emitir parecer técnico que subsidie
o planejamento e a organizagao do trabalho de forma segura para o trabalhador; articular-se €
colaborar com os 6rgdos e entidades ligados & prevengdo de acidentes do trabalho, doengas
profissionais e do trabalho; participar de semindrios, treinamentos, cONgressos € Cursos

visando o intercAmbio e o aperfeigoamento profissional. Executar atividades afins.
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TECNICO EM INFORMATICA: Desenvolver aplicativos e sistemas, treinar pessoal para
facilitar a interface dos sistemas utilizados; realizar manuteng@o de sistemas hardwares; rever
especificagdes dos sistemas e selecionar configuragdes mais adequadas, em intima ligagdo
com pessoal de andlise; organizar a programago para os projetos ¢ distribuidores de tarefa a
seu pessoal; fazer a estimativas de tempo e gastos de programagfo; rever 0s programas
efetuados; analisar as especificagdes do sistema para determinar a adequagio e implicagdes da
programagdo; determinar os controles do sistema, juntamente com o pessoal de analise de
sistema; analisar os problemas de natureza operacional da programag@o com o servidor de
operagdes; realizar manutengdo em computadores e periféricos da Prefeitura, e consertos em
geral; manipulagdo ou opera¢do de aparelhos ou maquinas necessarios ao processamento
eletronico de dados desenvolver atividades relacionadas a utilizagdo de equipamentos e
méquinas para a coleta de dados e apresentagdio de resultados; desenvolver técnicas de
processamento de dados; desempenhar cargos de supervisdo e controle nas éreas de
processamento de dados; estudos e projetos relativos ao processamento eletronico de dados;
elaboragio de defini¢des operacionais e funcionais de sistemas de processamento eletrdnico
de dados; gerenciamento de arquivos utilizados em processamento eletronico de dados;
defini¢do, estruturagdo, teste e simulagdo de programas e sistemas; codificagdo, elaboragdo,
teste e simulagiio de programas; pesquisa de novas aplicagdes e otimizagdes operacionais;
desempenho principal de atividades diretamente relacionada a manipulagdo e operagdo dos
aparelhos ou méquinas necessdrios ao processamento eletronico de dados; desempenho
principal de atividades diretamente relacionada a entrada de dados ou informagdes em
equipamentos de processamento eletrdnico de dados; desempenho principal de atividades de
codificagdo de dados e preparo de servigos a serem executados em equipamento de

processamento eletronico de dados; atividades estas que envolvam técnicas especiais de
codificagdo e linguagem de servigos computadorizados; dar suporte técnico no manuseio dos

equipamentos disponiveis e nos sistemas e recursos informatizados; executar outras tarefas
correlatas.

TECNICO EM EDIFICACOES - DESENHISTA: Executar trabalhos de nivel técnico
profissional identificados com as areas de administragdo, informatica, construgdo civil,
contabilidade, agropecuaria e executar tarefas correlatas a mesma fungdo profissional e
demais atividades complementares afins; Executar desenhos de arquitetura e engenharia civil,

utilizar programas de computadores especificos para desenho técnico, assim como executar
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plantas, desenhos e detalhamentos de instalagdes hidros sanitdrias e elétricas e desenhos
cartograficos, coletar e processar dados e planejar o trabalho para a elaboragdo de projetos,
bem como executar outras atividades que, por sua natureza, estejam inseridas no ambito das
atribuicdes do cargo e da érea de atuagdo. Estudar o esbogo ou a ideia central do plano,
examinando croquis, rascunhos, plantas, especificagdes técnicas e outros elementos, para
orientar-se no desenvolvimento do projeto; desenvolver e detalhar desenhos de projetos
arquitetdnicos, urbanisticos, de engenharia civil e outros, segundo orientagdo técnica; executar
desenhos de projetos ou anteprojetos de obras publicas, baseando-se em esbogos €
especificagdes fornecidas por engenheiro, arquitetos ou tecndlogos em construgdo civil;
aplicar normas de saude ocupacional (NR 9 ¢ NR 15); propor alternativas para elaboragdo do
desenho; executar desenhos topograficos, utilizando-se de croquis e outros elementos
extraidos de levantamentos de campo; desenvolver desenhos técnicos, consultando livros e
especificagdes, observando originais, medindo e adaptando detalhes e particularidades;
utilizar softwares especificos para desenho; ter nogdes basicas de desenho arquitetonico;
desenhar organogramas, fluxogramas, graficos e painéis, bem como formuldrios, fichas e
demais documentos administrativos padronizados; arquivar desenhos, mapas graficos,
projetos, documentos, dispondo-os adequadamente, a fim de facilitar posterior consulta;
operar maquinas de copias heliograficas; zelar pelos equipamentos € materiais postos sob sua

guarda; executar outras atribui¢des afins.

TECNICO EM AGROPECUARIA: Representar o Municipio em juizo ou fora dele;
atender, no ambito administrativo, aos processos e consultas que lhe forem submetidos pelas
autoridades respectivas; emitir pareceres e interpretagbes de textos legais; confeccionar
minutas; sugerir e orientar a atualizagio da legislagdo local, executar, quando necessario,
esbogos e desenhos técnicos de sua especialidade, segundo especificagdes técnicas e outras
indicagdes; Controlar o manejo de distribuigdo de alimentos de origem animal e vegetal;
Participar na execu¢do de projetos e programas de extensdo rural; Orientar e treinar
produtores rurais, pecuaristas, equipes de campo € outros a respeito de técnicas de
agropecudria; Desempenhar tarefas técnicas ligadas a agropecuaria, auxiliando em aulas
praticas; Estudar os parasitas, doengas e outras pragas que afetam a produgdo agricola e
indicar os meios mais adequados de combate a essas pragas; Participar de programa de
treinamento, quando convocado; Executar tarefas pertinentes a area de atuagdo, utilizando-se

de equipamentos e programas de informatica; Atuar em atividades de extensdo, assisténcia
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técnica, associativismo, pesquisas, andlise, experimentagao; Paisagismo, jardinagem e
horticultura; Drenagem e irrigagdo; Controlar, executar ¢ acompanhar plantios de reposi¢ao
florestal de competéncia da Prefeitura; Acompanhar vistorias de fiscalizagdo de reposigéo
florestal obrigatéria; Acompanhar e fiscalizar a execugdo de podas e corte de vegetagdo em
vias publicas e pragas do municipio; Realizar medigdo, demarcagdo e levantamentos
topograficos, bem como projetar, conduzir e dirigir trabalhos topogréficos e funcionar como
perito em vistorias e arbitramento em atividades agricolas; Emitir laudos e documentos de
classificagdo e exercer a fiscalizagdo de produtos de origem animal, vegetal e agroindustrial;
Responsabilizar-se pela implementagdo de programas municipais de incentivo de politicas de
desenvolvimento agropecudrio; alternativas de otimizagdo dos fatores climdticos e seus
efeitos no crescimento e desenvolvimento das plantas e dos animais; Responsabilizar-se pelos
procedimentos de desmembramento, parcelamento e incorporagao de imdveis rurais; Auxiliar
na execugdo de fungdes pertinentes ao Servigo de Inspe¢do Municipal; Auxiliar no controle e
na erradicagdo dos agravos a saude animal e das zoonoses; Incentivar a criagdo e 0
desenvolvimento viavel da cadeia agroindustrial rural; Auxiliar a Vigilancia Sanitaria do
Municipio, no que couber, nas atividades de inspecdo € fiscalizag@io industrial e sanitdria dos
produtos e subprodutos de origem animal e vegetal, comestiveis ou ndo; Executar outras
tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungdo.

AGENTE DE GESTAO PUBLICA

AGENTE ADMINISTRATIVO: Proceder a tramitagéo de processos, or¢amentos, contratos
e demais assuntos administrativos, consultando documentos em arquivos e ficharios,
levantando dados, efetuando calculos e prestando informagdes quando necessario; Elaborar,
redigir, revisar, encaminhar e datilografar cartas, oficios, circulares, tabelas, graficos,
instrugdes, normas, memorandos e outros; Elaborar, analisar e atualizar quadros
demonstrativos, tabelas, graficos. Efetuando calculos, conversdo de medidas, ajustamentos,
porcentagens e outros para efeitos comparativos; Participar de estudos e projetos a serem
claborados e desenvolvidos por técnicos na é4rea administrativa; Elaborar relatorios de
atividades com base em informagdes de arquivos, fichrios e outros; Aplicar sob supervisdo e
orientacdo, leis, regulamentos e as referentes a administracdo geral e especifica, em assuntos
de pequena complexidade; Estuda processo de complexidade media relacionadas com

assuntos de carater geral ou especifico da repartigdo, preparando expediente que ao fixarem
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necessario, sob orientagdo superior; Acompanhar a Legislagdo geral ou especifico ¢ a
jurisprudéncia Administrativa ou judicidria, que se relacionam com desempenho das
atividades; Chefiar, em nivel de orientagdo, unidade de pequeno porte, como sejam turmas,
grupos de trabalho, que envolvam atividades administrativas em geral; Efetuar servicos de
controle de pessoal, tais como, preparo de documentagdo para administragfo e demissdo,
registro de empregados, registro de promogdes, transferéncia, férias, acidentes de trabalho,
etc.; Preparar os informes para a confecgio de folha de pagamento, procedendo os calculos de
descontos. e informando ao setor de computagio; Efetuar servigos na area de finangas, tais
como, redagio e emissdo de notas de empenho, Documento de arrecadagdo de Receita
Federal, enviando-as 4s unidades para processamento; Supervisionar, setorialmente, uso de
estado do material permanente; Examinar e providenciar o atendimento dos pedidos de
material e respectiva documentagdo; Determinar e aprovar a previsdo de estoque de material
permanente e de consumo, e promover, quando autorizado, atendidas nas exigéncias legais;
Orientar e prestar informagdes sobre especificagdes ¢ padronizagdo de material; Realizar
quaisquer outras atividades que lhes sejam solicitadas e devidamente autorizadas pelo chefe
imediato, desde que compativeis com suas habilidades e conhecimentos; Outras atividades
inerentes ao cargo.

ARQUIVISTA: Planejamento, organizagdo e dire¢do de servigos de arquivo; Planejamento,
orientacdo e acompanhamento do processo documental ¢ informativo: Planejamento,
orientagdo e diregdo das atividades de identificagfo das espécies documentais e participagdo
no planejamento de novos documentos e controle de multicopias; Planejamento, organizagao
e direcdio de servicos ou centro de documentagdo e informagdo constituidos de acervos
arquivisticos e mistos; Planejamento, organizagdo e direcdo de servigos de microfilmagem
aplicada aos arquivos; Orientagdo do planejamento da automagdo aplicada aos arquivos;
Orientacdo quanto a classificagdo, arranjo e descri¢io de documentos; Orientagdo da
avaliacio e selegio de documentos, para fins de preservagdo; Promogdo de medidas
necessdrias a conservagio de documentos; Elaboragdo de pareceres e trabalhos de
complexidade sobre assuntos arquivisticos; Assessoramento aos trabalhos de pesquisa
cientifica ou técnico-administrativa; Desenvolvimento de estudos sobre documentos
culturalmente importantes;
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TELEFONISTA: Atender com presteza as chamadas telefonicas internas e externas;
Executar operagdes com aparelhos e mesas de comunicagdes telefonicas. Efetuar as ligagdes
urbanas e interurbanas solicitadas por servidores autorizados. Atender a todos com
sociabilidade, bem como prestar-lhes informagdes solicitadas. Comunicar ao superior
imediato a constatagdo que qualquer anormalidade no setor e executar outras atribuigdes que

forem determinadas pelos seus superiores.

AGENTE DE CONTROLE INTERNO: Executar atividades de médio grau de
complexidade, voltadas para o apoio técnico e administrativo as atribuig¢des inerentes ao cargo
de Técnico de Controle Interno, inclusive as que relacionam com realizagdo de servigos de
natureza especializada. Acompanhar a elaborag@o e avaliar o cumprimento dos objetivos ¢
metas estabelecidas no Plano Plurianual e Lei de Diretrizes Orcamentdrias; acompanhar a
elaboragdo e avaliar a execugdo dos programas e dos orgamentos quanto ao cumprimento das
metas fisicas e financeiras; comprovar a legalidade e legitimidade dos atos de gestdo de
governo e avaliar os resultados quanto a eficacia, eficiéncia e efetividade da gestdo
or¢amentaria, financeira e patrimonial, assim como a boa e regular aplicagfio dos recursos
publicos por pessoas e entidades de direito publico e privado; . avaliar os custos das compras,
obras e servicos realizados pela Administragdo e apurados em controles regulamentados na
Lei de Diretrizes Orcamentdria; controlar as operagdes de crédito, avais, garantias, direitos,
haveres e inscri¢do de despesas em restos a pagar; verificar a fidelidade funcional dos agentes
da Administracio responsaveis por bens e valores publicos; fiscalizar o cumprimento das
medidas adotadas para retorno das despesas de pessoal ¢ montante da divida aos limites
estabelecidos no regramento juridico; acompanhar o cumprimento da destinagfo vinculada de
recursos da alienagéio de ativos; acompanhar o cumprimento dos limites de gastos do Poder
Legislativo Municipal; acompanhar o cumprimento dos gastos minimos em ensino e saude;
acompanhar o equilibrio de caixa em cada uma das fontes de recursos.; colaborar com 0s
Técnicos de Controle Interno no exercicio de atividades de controle interno, quando ndo
tiverem natureza técnica especifica, inclusive no exame de balancetes mensais e prestagdo de
contas das Prefeituras; conferir calculos e apontar 0s enganos que encontrar; fazer conferéncia
de documentos; manter o registro sistematico de legislagdo e jurisprudéncia do tribunal;
examinar, para efeito de fiscalizagdo financeira e or¢amentdria, as vias de empenhos
encaminhados ao Tribunal de Contas.
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FISCAL MUNICIPAL: AREA AMBIENTAL: Atuar na prevengdo e preservacdo ambiental;
inspecionar estabelecimentos e atividades que potencialmente possam interferir no meio

ambiente; inspecionar estabelecimentos educacionais, notificando instalagdes e condigdes
ambientais que interfiram no meio escolar; investigar questdes de agressao ao meio ambiente;
sugerir medidas para melhorar as condi¢des ambientais; comunicar a quem de direito nos
casos de infragdo que constatar; identificar problemas e apresentar solugdes s autoridades
competentes; lavrar autos de infragdo por descumprimento da legislagio ambiental; participar
de atividades educacionais junto 4 comunidade, relativas ao meio ambiente quando indicado:
participar na organizagio de comunidade e realizar tarefas de controle de meio ambiente;
fiscalizar os defeitos de estabelecimentos ou outras atividades que possam causar impacto
ambiental a médio ou longo prazo, ndo se restringindo aos efeitos imediatos; colaborar com
entidades do meio ambiente; participar do controle da poluigdo, drenagens, higiene e conforto
ambiental; executar atividades de fiscaliza¢do de fontes poluidoras da agua, ar e do solo;
participar de atividades de preservagfio e ampliagdo de espécies vegetais e de dreas verdes,
bem como atividades referentes a conservagio qualitativa e quantitativa de espécies animais
tipicas da regidio; elaborar pareceres na respectiva drea de atuagdo, instruir autorizagdes e
licencas previstas na respectiva legislagdo, lavrar termos e autos administrativos em matéria
relacionada ao exercicio de suas atribui¢des; proceder e acompanhar processos
administrativos; efetuar verificagdes e autuagdes relativas ao cumprimento de convénios com
outros 6rgdos; zelar pela aplicago da legislagdo ambiental; dirigir veiculos da municipalidade
para cumprimento de suas atribui¢des especificas, mediante autoriza¢do da autoridade
administrativa; operar os equipamentos disponiveis e os sistemas e recursos informatizados;
executar outras tarefas afins. AREA SANITARIA: Inspecionar estabelecimentos onde sejam
fabricados ou manuseados alimentos para verificar as condigdes sanitérias dos seus interiores,
limpeza do equipamento, refrigeragdo adequada para alimentos pereciveis, suprimento de
agua para lavagem de utensilios, gabinetes sanitarios e condigdes de asseio e saude dos
funcionarios; inspecionar estabelecimentos de ensino, verificando suas instalagdes, alimentos
fornecidos aos alunos, condi¢des de ventilagdo e sanitarios; investigar medidas para melhorar
as condi¢des sanitarias consideradas insatisfatorias; identificar problemas e apresentar
solugdes as autoridades competentes; comunicar a quem de direito os casos de infragdo que
constatar; participar de desenvolvimentos de programas sanitdrios; participar na organizagao
de comunidades realizar atividades educativas e de saneamento; fazer inspe¢des rotineiras nos

acougues e matadouros; fiscalizar os locais de matanga verificando as condigdes sanitarias
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dos seus interiores, limpeza e refrigeragiio convenientes ao produto e derivados; zelar pela
obediéncia a legislagdo sanitaria; reprimir matangas clandestinas, adotando as medidas que se
fizerem necessarias; apreender carnes ¢ derivados que estejam a venda sem a necessaria
inspegdo; vistoriar os estabelecimentos de venda de produtos; fiscalizar locais de prestagdo de
servigos de saiide ou em que se manuseiem insumos relacionados a ela; lavrar termos e autos
especificos em matéria relacionada com o exercicio de suas atribui¢des; proceder e
acompanhar processos administrativos; instruir autorizagdes e licencas na respectiva drea de
atuacfio; dirigir veiculos da municipalidade, para cumprimento de suas atribuiges especificas,
mediante autorizagdo administrativa; efetuar autuagdes e verificagdes relativas ao
cumprimento de convénios com outros Orgdos; operar os equipamentos disponiveis ¢ 0s
sistemas e recursos informatizados; executar outras tarefas afins. AREA TRIBUTARIA:
Exercer a fiscalizagdo direta em estabelecimentos comerciais, industriais, comércio
ambulante, prestagdo de servigo, de construgdo civil, etc.; encaminhar informagdes sobre
processos fiscais, lavrar autos de infragdo; assinar intimagdo e embargos; auxiliar na
organizagdo do Cadastro Fiscal; fiscalizar todas as atividades sujeitas ao Alvard de licenga
para localizagdo, inclusive sobre sua renovagao; conhecer a legislagdo bésica; zelar pela
aplicagdo da legislagdo tributaria, autuar e acompanhar processos administrativos; lavrar
termos especificos para executar suas atribuigdes; instruir autoriza¢des e licengas; executar
atividades para cumprir convénios de outros Orgaos; dirigir veiculos da municipalidade para
cumprimento de suas atribuigdes especificas, mediante autorizagdo da autoridade
administrativa; integrar grupos operacionais; operar 0s equipamentos disponiveis e os
sistemas e recursos informatizados; realizar outras tarefas correlatas e afins. AREA OBRAS E
POSTURAS: Verificar e orientar o cumprimento da regulamentagao urbanistica concernente
a edificacdes particulares; verificar iméveis recém construidos ou reformados, inspecionando
o funcionamento das instalagdes sanitarias e o estado de conservagio das paredes, telhado,
portas ¢ janelas, a fim de opinar nos processos de concessdo de “habite-se”; verificar o
licenciamento de obras de constru¢do ou reconstrugo, embargando as que ndo estiverem
providas de competente autorizagdo ou que estejam em desacordo com 0 autorizado;
acompanhar os arquitetos e engenheiros da Prefeitura nas inspegdes e vistorias realizadas na
sua circunscrigdo; intimar, autuar, estabelecer prazos e tomar providencias relativas aos
violadores da legislagio urbanistica; realizar sindicancias especiais para instrugdo de
processos ou apuragdo de dentncias e reclamagdes, emitir relatério periodicos sobre suas

atividades e manter a chefia permanentemente informada a respeito das irregularidades
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constatadas; verificar e orientar o cumprimento das posturas municipais; lavrar termos € autos
especificos em matéria relacionada com o exercicio de suas atribuigdes; verificar a
regularidade do licenciamento de atividades comerciais, industriais e de presta¢do de servigos;
verificar as licengas de ambulantes ¢ impedir o exercicio sem a documentagdo exigida;
elaborar informagdes e pareceres dentro da respectiva area de atuacdo; dirigir veiculos da
municipalidade para cumprimento de suas atribui¢des especificas, mediante autoriza¢do da
autoridade administrativa; operar os equipamentos disponiveis € 0s sistemas € recursos
informatizados; realizar outras tarefas correlatas e afins.

AGENTE DE INFRAESTRUTURA

MECANICO DE VEICULOS PESADOS E MAQUINAS: Reparar, substituir e ajustar
pecas mecdnicas defeituosas ou desgastadas de veiculos, maquinas, motores, sistemas
hidraulicos de ar comprimido e outros; fazer vistoria mecdnica em veiculos automotores,
manter e reparar maquinas rodovidrias e motores; consertar pegas de maquinas rodovidrias,
manter ¢ reparar maquinas de diferentes espécies; manufaturar ou consertar acessérios para
maquinas; ocasionalmente, fazer soldas elétricas ou a oxigénio; converter ou adaptar pegas;
fazer a conservagdo de instalagdes eletromecdnicas; inspecionar e reparar automoveis,
caminhdes, tratores, compressores, guindastes, bombas, etc.; inspecionar, ajustar, reparar,
reconstruir e substituir, quando necesséario, unidades e partes relacionadas com motores,
valvulas, pistdes, mancais, sistema de lubrificacdo, de refrigeragdo, de transmissdo,
diferenciais, embreagens, eixos dianteiros e traseiros, freios carburadores, acionadores de
arranques, magnetos, geradores e distribuidores; esmerilhar e assentar valvulas; substituir
buchas de mancais; ajustar anéis de segmento, desmontar ¢ montar caixas de mudangas;
recuperar e consertar hidro véacuos; reparar maquinas a 6leo diesel, gasolina ou querosene;
socorrer veiculos acidentados ou imobilizados por defeito mecanico, podendo usar em tais
casos o carro guincho; testar veiculos e maquinas consertados; executar tarefas afins.

OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS: Operar maquinas rodovidrias, agricolas, tratores
¢ equipamentos méveis, operar veiculos motorizados, especiais, tais como: moto niveladora,
carregador, esteira, retroescavadeira, rolo compressor de grande porte e com engate, maquinas
rodovidrias, maquinas agricolas tratores agricolas, tratores com engates; executar servigos de
terraplanagem, nivelamento de ruas e estradas, assim como abaulamentos, abrir valetas ¢
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cortar taludes; operar maquinas rodovidrias em escavagdo, transporte de terras, operar com
maquinas agricolas de compactagdo, varredouras mecanicas, tratores, etc.; comprimir com
rolo compressor, preparo do leito para pavimentagdo, lavrar e discar terras, preparando-as
para plantio, aterros e trabalhos afins; operar as maquinas leves e pesadas do parque
rodoviario municipal, cuidar da limpeza e conservagdo das maquinas, zelando pelo seu bom

funcionamento; auxiliar no conserto de maquinas, avaliar no conserto; executar tarefas afins.

AGENTE DE MANUTENCAO 1

SOLDADOR: Efetuar servicos de solda e chapeamento em veiculos e outros equipamentos;
Efetuar servigos de solda em veiculos, soldando equipamentos de uso do servigo publico,
efetuar servicos de solda em ferramentas, zelar pela seguranga no local de trabalho, executar
soldas comuns elétricas e a oxigénio, inclusive soldas com prata, aluminio, etc., manejar
magaricos e outros instrumentos de soldagem , preparar as superficies a serem soldadas, fazer
soldas elétricas em tanques metalicos, encher por meio de solda elétrica, pontas de eixo,
pinos, engrenagens, mancais, etc., zelar pela conservagio do equipamento e pela limpeza dos
locais de trabalho, executar servigos de chapeamento em veiculos, reformar ou retocar
chapeamento de veiculos, consertar e fabricar carrocerias de veiculos, fazer cortes de chassis e
chapas, fazer lixamento em geral, proceder ajustamento de portas e capotas, fazer trabalhos de

emassamento e pinturas de veiculos, executar outras tarefas afins.

OPERADOR DE MOTOSSERRA: Encarregar-se da manutengéo do equipamento; operar o
equipamento com uso de EPI adequado; e desempenhar outras atribui¢des que, por suas

caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia.
OPERADOR DE TRATOR — ROCADEIRA: Manter as dreas verdes em perfeito estado,

operar rogadeira, plantar e replantar, podar arbustos, plantas em geral e adubar.

PEDREIRO: Executar trabalhos de construgio e reconstru¢do de obras e edificios publicos,
na parte referente a alvenaria, efetuar a locagdo de pequenas obras; fazer muros de arrimo;
trabalhar com instrumentos de nivelamento e prumo; fazer e reparar bueiros, fossas e pisos de
cimento; fazer orificios em pedras, a cimentados e outros materiais; preparar ou orientar a
preparaciio de argamassa para jungdes de tijolos ou para reboco de paredes, preparar e aplicar
caiaces; fazer blocos de cimento; assentar marcos de portas e janelas; colocar telhas, azulejos

¢ ladrilhos; armar andaimes; fazer consertos em obras de alvenaria; instalar aparelhos

e
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PODER EXECUTIVO
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sanitarios; assentar e recolocar tijolos, telhas, tacos, lambris e outros; trabalhar com qualquer
tipo de massa a base de cal, cimentos e outros materiais de construgdo; operar com
instrumentos de controle de medidas, pelo prumo e nivel; cortar pedras; armar formas para
fabricagdo de tubos; orientar e examinar servigos executados pelos ajudantes e outros
auxiliares sob sua direcdo; fazer os registros e apuragdes sobre o custo da mao-de-obra; fazer
orcamentos; organizar pedidos de material; executar tarefas afins.

CARPINTEIRO: Construir, montar e consertar estruturas ¢ objetos de madeira, preparar €
assentar assoalhos e madeiramento para tetos e telhados; fazer e montar esquadrias; preparar €
montar portas e janelas; cortar e colocar vidros; fazer reparos em diferentes objetos de
madeira; consertar caixilhos de janelas; colocar fechaduras; construir e montar andaimes;
construir coretos e palanques; construir e preparar madeirames de carroga, carro-de-méo,
automoveis, caminhdes e colocar cabos em ferramentas; afiar ferramentas; zelar pela limpeza
do setor de trabalho que lhe diz respeito; organizar pedidos de suprimento de materiais tais
como: serra circular, serra de fita, furadeira, desempenadeira e outros; zelar e responsabilizar-
se pela limpeza, conservago e funcionamento da maquinaria e do equipamento de trabalho;
calcular o or¢amento de trabalho de carpintaria; ministrar ensinamentos da profissdo a
ajudantes e auxiliares; executar tarefas afins.

MECANICO DE VEICULOS LEVES: Acompanhar a execugdo dos trabalhos, observando
as operagdes e examinando as partes executadas; distribuir, orientar e executar tarefas de
montagem, reparo e revisio de autos, sempre que solicitado pela Chefia; supervisionar a
guarda e conservagio do equipamento e das ferramentas utilizadas; zelar pela limpeza e
arrumagfio da oficina; orientar os servidores que auxiliem na execugdo de atribuigdes tipicas
da classe: executar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de
competéncia.

AGENTE DE MANUTENCAO 11

ELETRICISTA: Executar servicos especializados de instalagdo e reparos de circuitos de
aparelhos elétricos e de som e executar servigos atinentes aos sistemas de iluminagdo publica,
redes elétricas de alta e baixa tensdo, em proprios municipais ¢ em obras de responsabilidade

do Municipio e inspecionar os servigos executados pelos eletricistas instalar, inspecionar,
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reparar, executar ¢ fiscalizar instalagdes elétricas, interna ¢ externa, cabo de transmisséo,
inclusive os de alta tensdo; instalar, inspecionar, regular e reparar diferentes tipos de aparelhos
elétricos, tais como: elevadores, refrigeradores, quadros de distribuigdo, caixa de fusiveis,
tomadas, calhas, bocais para lampadas e outros; reparar € instalar disjuntores, relés,
exaustores, amperimetros, reatores, resisténcias, painéis de controle e outros, manipular o
equipamento de som durante 0s espetaculos realizados em eventos municipais e estabelecer
ligagOes entre 0S MESMOS, planejar, proceder a conserva¢do da aparelhagem eletronica,
realizando inclusive, pequenos consertos, separar € regular relégios elétricos, inclusive de
controle do ponto; fazer enrolamentos de bobinas; desmontar, ajustar, limpar € montar

geradores, executar € inspecionar tarefas afins.

BORRACHEIRO: Trocar e consertar pneus leves, médios e pesados, realizando servigos
com cola, graxa, lixa e camara de ar no esmeril; realizar servigos em baixo de caminhdes,
inclusive embaixo dos compactadores de lixo, quando necessario; desempenhar outras tarefas

que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia;

AGENTE DE CONSERVACAO

ENCANADOR: Operacionalizar projetos de instalagdes de tubulagdes, definir tragados e
dimensionar tubulages; especificar, quantificar e inspecionar materiais; preparar locais para
instalagdes, realizar pré-montagem € instalar tubulacdes. Realizar testes operacionais de
pressdo de fluidos e testes de estanqueidade. Proteger instalagdes e fazer manutengdo de
equipamentos e acessorios. Montar, instalar, conservar e reparar sistemas de tubulagdo de
material metélico e ndo metalico, de alta ou baixa pressdo; marcar, unir e vedar tubos, com
quxilio de furadeira, esmeril, magarico € outros dispositivos mecanicos; instalar loucas
sanitarias, condutores, caixas d’agua, chuveiros e outras partes componentes de instalagdes
hidraulicas; localizar e reparar vazamentos; instalar registros € outros acessorios de
canalizacgdo, fazendo as conexdes necessarias, para completar a instalagdo do sistema; manter
em bom estado as instalagdes hidraulicas, substituindo ou reparando as partes componentes,
tais como tubulagdes, vélvulas, jungdes, aparelhos, revestimentos isolantes e outros; instalar
bebedouros, torneiras elétricas e filtros para purificagdo de 4gua; instalar e manter sistemas de

esgoto pluvial e sanitario em todas as edificagdes localizadas no Municipio; utilizar
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equipamento de protegdo individual e coletiva; zelar pela conservagdo € limpeza do local de
trabalho e pela guarda dos bens que [he forem confiados; executar outras atribui¢des afins.

AUXILIAR DE MECANICO: Auxiliar na montagem, manutencdo e reparos de carrocerias,
sistemas de suspensdo, freios, hidraulicos, motores € outras partes mecéanicas de veiculos ¢
maquinas; auxiliar na montagem, manutengdo de motores térmicos de explosdo, diesel ou
gasolina/alcool, bombas hidraulicas ou de motores de veiculos ¢ maquinas; auxiliar na
montagem, manutengdo € reparos de maquinas operatrizes, aparelhos de levantamento €
outros equipamentos mecanicos; desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se
incluam na sua esfera de competéncia.

AGENTE OPERACIONAL 1

MOTORISTA DE VEiCULOS LEVES: Atividades que envolvam a execugdo de trabalhos
na condugdio e conservagdo de veiculos leves da Prefeitura. Dirigir veiculos automotores leves
de transporte de passageiros; zelar pela manutengdo, limpeza e reparos certificando-se de suas
condi¢des de funcionamento, fazendo consertos de emergéncia e trocando pneus furados;
solicitar ao 6rgdo competente da Prefeitura os trabalhos de manutengdo necessarios ao bom
funcionamento do veiculo; providenciar o abastecimento do veiculo sob sua responsabilidade;
desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de
competéncia; Dirigir veiculos utilizados no transporte de passageiros; auxiliar na acomodagio
de cargas e pessoas no veiculo, ajudando também na descarga, quando necessdrio, manter o
veiculo abastecido, providenciando seu reabastecimento quando necessario; verificar o
funcionamento do sistema elétrico, lampadas, fardis, velas, buzinas, indicadores de direcao de
dinamos, providenciar os reparos necessarios, verificar o grau de densidade e nivel de dgua da
bateria, executar pequenos reparos de emergéncia, comunicar ao chefe imediato qualquer
irregularidade no funcionamento do veiculo, recolher o veiculo ao local determinado quando
concluida a jornada de trabalho, zelar pela limpeza e conservagdo do veiculo, executar outras
tarefas afins.

~
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AGENTE OPERACIONAL II

MOTORISTA DE VEICULOS PESADOS: Dirigir veiculos automotores de transporte de
passageiros, carga e coleta de lixo; zelar pela manutengdo, limpeza e reparos certificando-se
de suas condi¢des de funcionamento, fazendo consertos de emergéncia e trocando pneus
furados; solicitar ao 6rgdo competente da Prefeitura os trabalhos de manutengdo necessarios
a0 bom funcionamento do veiculo; operar mecanismos com basculadores ou hidraulicos de
caminhdes; providenciar o abastecimento do veiculo sob sua responsabilidade; desempenhar

outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia

AGENTE DE SERVICOS

GARI: Conservar a limpeza de logradouros piblicos por meio de coleta de lixo, varrigdes,
lavagem, pintura de guias, aparo de gramas e outros servigos afins, percorrer logradouros,
seguindo roteiros preestabelecidos, para recolher o lixo; despejar o lixo, amontoando ou
acondicionando em latdes ou sacos plasticos, em caminhdes especiais, valendo-se de esfor¢o
fisico e ferramentas manuais, para possibilitar seu transporte; separar o lixo, por tipo de
classificagdio de material, para reciclagem; realizar a varrigio de logradouros publicos;
capinar vegetacdo das guias, calgadas e margens de rios; lavar vias publicas apos varrigéo e
coleta de feiras; pintar guias, sarjetas e alambrados; fazer manutengéo de jardins publicos;
retirar detritos das margens dos rios; utilizar equipamento de prote¢do individual e coletiva;
zelar pela conservagio e guarda dos bens que lhe forem confiados; executar outras atribuigdes
afins.

ZELADOR DE PARQUES, JARDINS, E PREDIOS PUBLICOS: Executar o plantio de
sementes e mudas de diversas espécies vegetais; proceder ao plantio de flores, arvores,
arbustos, gramineas e outras espécies de plantas ornamentais; limpar e conservar os jardins;
executar servicos de ornamentagdo em canteiros; preparar a terra, efetuar os tratos
necessarios; plantar, replantar, reformar canteiros em jardins e parques em geral; podar
arvores, gramas e outras plantas; zelar pela limpeza e conservagdo dos jardins, parques,
gramados, etc; aplicar inseticidas, fungicidas e herbicidas sob orientagéo superior; zelar pela
limpeza e conservagdo dos equipamentos ¢ ferramentas de trabalho; executar outras tarefas

que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia.
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TRABALHADOR BRACAL: Realizar trabalhos bragais em geral, proceder a limpeza e
conservagdo de objetos e utensilios de mesa e servigos de refeigfo. Carregar e descarregar
veiculos em geral, transportar, arrumar e elevar mercadorias, materiais de construgdo e outros;
fazer mudangas; proceder a abertura de valas; efetuar servigos de capina em geral; varrer,
escovar, lavar e remover lixo e detritos das ruas e proprios municipais; proceder & limpeza de
oficinas, depésitos de lixo e detritos organicos, inclusive em gabinetes sanitdrios publicos ou
em proprios municipais; cuidar dos sanitdrios, recolher lixo a domicilio, operando nos
caminhdes de asseio publico; auxiliar em tarefas de construgdo, calgamento e pavimentagao
em geral; preparar argamassa, auxiliar no recebimento, entrega, pesagem e contagem de
materiais, auxiliar no servigo de abastecimento de veiculos; cavar sepulturas e auxiliar no
sepultamento; manejar instrumentos agricolas; executar servicos de lavoura (plantio, colheita,
preparo de terreno, adubagdes, pulverizagdes, etc.; aplicar inseticidas e fungicidas; auxiliar em
servicos simples de jardinagem; cuidar de arvores frutiferas; molhar plantas; cuidar de
recipientes de lixo, terrenos baldios e pragas; cuidar de ferramentas, méaquinas e veiculos de
qualquer natureza;; recolher detritos e coloca-los nos recipientes para isso destinados; varrer
patios; conduzir ao local de servigo todo o material necessario aos trabalhos de levantamento
topografico; executar sob orientagdo do carpinteiro, trabalhos de colocagdo de cabos em
ferramentas; ajudar nos servigos de locag@o de pequenas obras de alvenaria; fazer pequenos
reparos em pisos de cimento; montar € desmontar motores, maquinas e caldeiras de asfalto,
sob a orientagdo de um mecanico; auxiliar o estofador na confec¢do de capas de bancos;
auxiliar no conserto de estofamentos de vefculos e moveis; auxiliar na fabricagdo de
ferramentas; operar maquinas com motor de explosdo de pequeno porte; manejar serras, afiar
ferramentas; acender a forja; auxiliar nos servigos de jardinagem em geral; lubrificar ¢
abastecer veiculos e motores; encarregar-se de bombas de gasolina; limpar estatuas e

monumentos; manejar maquinas de fabricar telas de arame; executar tarefas afins

SEPULTADOR: Auxiliar nos servigos funerérios, construindo, preparando, limpando,
abrindo e fechando sepulturas, realizar sepultamento e exumar cadaveres, transladar corpos €
despojos, conservar cemitérios, maquinas e ferramentas de trabalho, bem como executar
outras atividades que, por sua natureza, estejam inseridas no d&mbito das atribuigdes do cargo e
da 4rea de atuag@io. Abrir sepulturas, com instrumentos € técnicas adequados, a fim de evitar

danos; preparar sepulturas, abrindo covas e moldando lajes para tang_pa_i_—__las, bem como auxiliar
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na confecgdo de carneiros e gavetas, entre outros; auxiliar na remogdo e no transporte de
caixdes, carregando-os até o seu destino final; sepultar e exumar cadaveres, observando as
normas existentes e a orientagdo recebida para tal fim; transladar corpos e despojos atendendo
determinagdes judiciais; desenterrar restos humanos e guardar ossadas sob supervisdo de
autoridade competente; abrir e fechar os portdes do cemitério, bem como controlar a entrada e
saida de veiculos em dias especiais; alertar & seguranga sobre suspeitos, bem como alertar
visitantes sobre locais e hordrios improprios; limpar, capinar e pintar o cemitério, de acordo
com a orientagdo recebida; utilizar equipamento de prote¢do individual e coletiva; zelar pela
conservagdo e guarda das maquinas e equipamentos que lhe forem confiados; executar outras
atribuicdes afins.

ZELADOR (A): Responsavel pela manutengdo e conservagdo dos equipamentos constantes
do orgdo lotado; atividades rotineiras, envolvendo a execucdo de cardéapios, limpeza e
conservagio das instalagdes dos orgdos publicos municipais; realizar servigos relacionados
com cozinha e copa do 6rgo; proceder a limpeza e conservagdo das dependéncias do setor
em que estiver lotado(a), sempre que necessario; manter a higiene, possibilitando o ambiente
propicio ao trabalho; organizar pedidos de materiais necessarios ao funcionamento dos
servigos sob sua responsabilidade; varrer o forro propiciando a retirada de teias de aranhas e
outros objetos alheios ao ambiente; efetuar outras tarefas correlatas ao cargo.

AGENTE DE VIGILANCIA: Exercer vigilancia em logradouros publicos e préprios
municipais; exercer vigiladncia em setores mdveis ou fixos, prestar informagdes solicitadas;
realizar ronda de inspeg¢do em intervalos fixados, adotando providéncias tendentes a evitar
roubos, incéndios e danificagdes nos edificios, pragas, jardins, materiais sob sua guarda, etc;
controlar e fiscalizar a entrada e saida de pessoas e de veiculos pelos portdes de acesso sob
sua vigilancia; vedar a entrada de pessoas néo autorizadas e verificar as autorizagdes para
ingresso nos referidos locais; zelar pelas condigdes de ordem e asseio nas areas sob sua
responsabilidade; verificar se as portas e janelas estdo devidamente fechadas; investigar
quaisquer condi¢des anormais que tenha observado; responder as chamadas telefonicas e
anotar recados; levar ao imediato conhecimento das autoridades competentes quaisquer

irregularidades verificadas; acompanhar funcionarios, quando necessario, no exercicio de suas
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fung¢des; exercer tarefas afins.
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LAVADEIRA: Executar tarefas semiqualificadas de carater geral e servigos auxiliares
relacionados com lavagem, passagem de roupas de cama, mesa, banho e de uso pessoal; lavar,
passar e engomar, distribuir e guardar pegas de roupas, utilizando maquinas ou executando
manualmente as tarefas; verificar a conservacdo de pecas de roupas, separando as que
necessitam de consertos e encaminhando-as ao setor de costura; fazer a limpeza e zelar pela
conservagdo das maquinas requisitando \reparos e consertos dos equipamentos quando

necessarios.

OSCIMAR APARECIDO FERREIRA

__—Prefeito
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