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ANEXO III

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
ATRIBUICOES E ATIVIDADES

CARGO

ATRIBUICOES E ATIVIDADES

Arquiteto

I — Avaliar pedidos de licenga de parcelamento de solos (loteamentos,
desmembramento, condominios habitacionais);

II — Observar o atendimento das legislagdes especificas de uso e ocupagédo de
solo, como legislagdo de uso do solo e lei de protegdo aos mananciais;

III — Desenvolver atividades de levantamentos, vistorias, avaliagdes, emissdo
de autos de inspecdo, fiscalizar fontes de poluigdo e atender situagdes de
emergéncia envolvendo acidentes ambientais, dentro de suas habilitagdes;

IV - Conceder projetos e realizar e/ou fiscalizar construgdes nos campos da
arquitetura e urbanismo considerando sistemas estruturais, fatores de custo,
durabilidade, manutengdo, as especificagbes e atendendo as exigéncias
funcionais, técnicas, ambientais e de acessibilidade;

V - Realizar quaisquer outras atividades que lhes sejam solicitados e
devidamente autorizados pelo chefe imediato, desde que compativeis com suas

habilidades e conhecimentos.

Agente Tributério

I - Verificar, fiscalizar ou controlar a observéncia de obrigagdes tributérias;

IT — Apurar dados de interesse do fisco municipal;

III — Orientar os contribuintes;

IV — Lavrar notificagdo ¢ autos de infragdes;

V — Elaborar relatérios;

VI - Realizar quaisquer outras atividades que lhes sejam solicitados e
devidamente autorizados pelo chefe imediato, desde que compativeis com suas

habilidades e conhecimentos.

I — Programar, promover, desenvolver ou acompanhar a divulgagio de
assuntos, programas ou eventos relacionados a darea publica e com os

interesses do Municipio;

%
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Agente de

Comunicagéo Social

II — elaborar textos para publicagdes em veiculos de comunicagdo falada,
escrita ou televisiva, prestar atendimento a imprensa para qualquer informagéo
e divulgagdo de interesse do Municipio;

III — Fazer uso de equipamentos e recursos disponiveis para a consecugéo de
suas atividades;

IV — Recolher, redigir e registrar através de imagens e de sons, interpretar ¢
organizar informagdes e noticias a serem difundidas, expondo, analisando e
comentando os acontecimentos;

V - Fazer selegdio, revisio e preparo definitivo das matérias jornalisticas a
serem divulgadas em jornais, revistas, televisdo, radio, internet, assessorias de
imprensa e quaisquer outros meios de comunicagdo com o publico;

VI — Realizar quaisquer outras atividades que lhes sejam solicitados e
devidamente autorizados pelo chefe imediato, desde que compativeis com suas

habilidades e conhecimentos.

Agente
Administrativo

I — Orientar e proceder a tramita¢do processo, orgamentos, contratos e demais
assuntos administrativos, consultando documentago em arquivos e ficharios,
levantando dados, efetuando calculos e prestando informagdes quando
necessario;

II — Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e datilografar cartas, oficios,
circulares, tabelas, gréficos, instrugdes, normas, memorandos € outros;

I11 — Elaborar, analisar ¢ atualizar quadros demonstrativos, tabelas, graficos,
efetuando cdlculos, conversdo de medidas, ajustamentos, porcentagens e
outros para efeitos comparativos;

IV — Participar de estudos e projetos a serem elaborados e desenvolvidos por

técnicos na area administrativa;

V — Elaborar relatérios de atividades com base em informagdes de arquivos,
ficharios e outros;

VI - Aplicar sob supervisdo e orientagdo, leis, regulamentos e as referentes a
administragdo geral e especifica, em assuntos de pequena complexidade;

VII — Estudar processo de expediente que ao fixarem necessérios, sob

orientagfo superior;
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VIII — Acompanhar a Legislagdo Geral ou especifico e a jurisprudéncia
administrativa ou judiciaria, que se relacionam com desempenho das
atividades;

IX — Orientar unidade de pequeno porte, com turmas, grupos de trabalho, que
envolvam atividades administrativas em geral;

X — Efetuar servicos de controle de pessoal, tais como, preparo de
documentacdio para administragdo e demissdo, registro de empregados,
registro de promogdes, transferéncia, férias, acidentes de trabalho, etc.;

XI — Preparar as informagdes para a confec¢do de folha de pagamento,
procedendo os célculos de descontos, e informando ao setor de computagdo;
XII — Efetuar servios na 4rea de finangas, tais como, redagéo e emissdo de
notas de empenho, documentos de arrecadagfio de Receita Federal, enviando-
as as unidades para processamento,

XIII - Supervisionar, setorialmente, uso de estado do material permanente;
XIV — Examinar e providenciar o atendimento dos pedidos de material e
respectiva documentagéo;

XV — Determinar e aprovar a previs3o de estoque de material permanente e de
consumo, e promover, quando autorizado, atendidas nas exigéncias legais;
XVI — Orientar e prestar informagdes sobre especificagdes e padronizagéio de
material;

XVII — Realizar quaisquer outras atividades que lhes sejam solicitadas e
devidamente autorizadas pelo chefe imediato, desde que compativeis com
suas;

XVIII — Realizar quaisquer outras atividades que lhes sejam solicitados e
devidamente autorizados pelo chefe imediato, desde que compativeis com suas

habilidades e conhecimentos.

Agente
Fiscalizagdo
Municipal

de

I - Exerce atividades de fiscalizagdo relacionadas ao cumprimento aos codigos
de: obras, posturas municipais, sanitario, legislagdo ambiental e tributaria e
demais legislagdes correlatas.

II - Orientar, inspecionar e exercer a fiscalizagdo relativa a observancia das

normas regulamentadoras, leis relativas aos codigos de obras, posturas
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municipais, sanitario, legislagio ambiental e tributaria.

III - Executar tarefas de fiscalizagdo (comunicagdo, notificagdo, autuacéo,
embargo) acompanhando seu desenvolvimento e anotando alteragdes
ocorridas referentes 2 Unidade Administrativa em que estiver lotado, obras
urbanas de cardter residencial, industrial ou comercial, de saneamento,
posturas, vigildncia sanitéria, servigos contratados de terceiros, transito
urbano, transportes publicos, atividades comerciais (feiras, sacoldes,
mercados, ambulantes), invasdes de proprios municipais;

IV - Efetuar vistoria prévia para inicio de obra, através de verificagdo do
terreno, comparando a obra com a planta aprovada, observando: proximidade
de outro estabelecimento comercial, metragem do prédio para instalagdo de
equipamento contra incéndio, existéncia de WC, vestidrios, etc;

V - Efetuar levantamento de obras para fins de cadastro e langamento de ISS,
comunicando, notificando, embargando, emitindo autos de infragdo,
instaurando, instruindo processos, construgdes irregulares e clandestinas,
localizagdio e existéncia de alvards ao comércio ambulante, feiras, industria,
comércio, mercados e abrigos, fiscalizando sobre horario do comércio e do
comércio eventual (plantdes de farmécia, publicidades e polui¢do sonora);

VI - Fiscalizar sobre disposi¢do e langamentos de materiais (lixo, entulho,
material de construgdo e outros) em locais inadequados, conforme legislagéo;
VII - Apreender veiculos que sujam ou danificam vias publicas, logradouros,
de acordo com a legislagdo municipal;

VIII - Executar servigos de levantamento topografico, desenho e locagdo de
obras;

VX - Auxiliar no planejamento e na execugdo de trabalhos técnicos na 4rea de
transito e transportes urbanos;

X - Participar de pesquisas relacionadas as pavimentagdes, trénsito, transporte
coletivo, instruindo e fiscalizando linhas, abrangendo: pesquisa de campo, de
marcagdo de itinerarios em mapas proprios, diagnésticos e proposigdes;

XI - Atender reclamagBes, prestar esclarecimentos e receber dentncias

apresentadas por municipes.
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No que compete a satide:

I - Controle de alimentos chegados ao Municipio;

II — Inspegdo de peixes e carnes nos mercados e frigorificos;

III — Coleta de amostras de alimentos para exames bromatologicos;

IV - Fiscalizagdo dos demais locais de produgdo, beneficiamento e venda de
géneros alimenticios;

V - Fiscalizagdo periédica em determinados locais que comercializam
alimentos e carecam de agfo especial;

VI — Controle dos vendedores e manipuladores de géneros alimenticios e
Intercdmbio com organismos envolvidos no controle de alimentos;

VIII - Fiscalizagdo a locais de comércio e industria, no que concerne a
seguranga e higiene do trabalho;

IX - Controlar as drogas e medicamentos em uso no municipio;

X — Controlar farmécias e estabelecimentos congéneres quanto ao prazo de
validade dos medicamentos;

XI - Controlar a venda e uso de medicamentos psicotropicos e entorpecentes;
XII - Esclarecer profissionais e comerciantes, sobre os problemas relativos ao
uso de medicamentos sem controle e orientagfio médica;

XIII - A¢do fiscalizadora e constante no combate ao charlatanismo;

No que compete a fiscalizagiio Sanitaria:

I — Fiscalizar habitagdes e estabelecimentos comerciais e de servigos,
excetuando-se os estabelecimentos comerciais;

IT — Fiscalizar piscinas de uso coletivo restrito, tais como: as de clubes,
condominios, escolas associagGes, hotéis, motéis e congéneres;

III — Fiscalizar as condigBes sanitdrias das instalagdes prediais de dguas e
esgotos;

IV - Fiscalizar quanto a regularizagfo das condigdes sanitarias das ligagdes de
agua e esgoto a rede publica;

V — Fiscalizar estabelecimentos de servigos, tais como: barbearias, saldes de
beleza, casas de banho, estabelecimentos esportivos de ginéstica, cultura

fisica, natagdio e congéneres, asilos, creches e similares;
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VI - Fiscalizar estabelecimentos de ensino, hotéis, motéis e congéneres,
clubes recreativos e similares, lavanderias e similares, agéncias funerdrias,
velérios, necrotérios, cemitérios e crematérios, no tocante as questdes
higiénico-sanitarias;

VII - Fiscalizar estabelecimentos que comercializem e distribuam géneros
alimenticios, bebidas e dguas minerais;

VIII - Fiscalizar estabelecimentos que fabriquem e/ou manipulem géneros
alimenticios e envasem bebidas e 4guas minerais;

IX — Encaminhar para anélise laboratorial alimentos e outros produtos para
fins de controle;

X — Apreender alimentos, mercadorias e outros produtos que estejam em
desacordo com a legislag@o sanitéria vigente;

XI - Efetuar interdigdo de produtos, embalagens e equipamentos em
desacordo com a legislagdo sanitéria vigente;

XII - Efetuar interdigdo parcial ou total do estabelecimento fiscalizado;

XIII — Expedir autos de intimag#o, de interdigdo, de apreenséo, de coleta de
amostras e de infragdo e aplicar diretamente as penalidades que lhe forem
delegadas por legislagéo especifica;

XIV - Executar e/ou participar de agdes de Vigilincia Sanitdria em
articulagdo direta com as de Vigilancia Epidemiolégica e Atengdio a Saude,
incluindo as relativas & Satiide do Trabalhador, Controle de Zoonoses e ao
Meio Ambiente;

XV - Fazer cumprir a legislagdo sanitéria federal, estadual e municipal em
vigor;

XVI - Exercer o poder de policia do Municipio na érea de satide publica
juntamente com os demais cargos com a mesma competéncia concorrente;
XVII - Elaborar réplica fiscal em processos oriundos de atos em decorréncia
do poder de policia sanitaria do Municipio;

XIX - Executar outras atividades correlatas a 4rea fiscal, a critério da chefia
imediata;

XX - Realizar quaisquer outras atividades que lhes sejam solicitados

/{ _
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devidamente autorizados pelo chefe imediato, desde que compativeis com suas
habilidades e conhecimentos.

No que compete 24 Ambiental:

I — Planejar, supervisionar, fiscalizar, atuar e executar atividades ao
Licenciamento Ambiental de Impacto Local de acordo com as legislagdes
municipais, estaduais e federais;

Il - Vistoriar, estudar, orientar, exigir, autuar, resolver problemas relacionados
ao Meio Ambiente, referente a Legislagdo Ambiental Federal, Estadual e
Municipal; ter conhecimento da flora e fauna e conceituagdes aplicaveis na
referida Legislacéo;

III — Prestar orientagdo referente as agdes que envolvem o Meio Ambiente ¢
sua sustentabilidade, juntamente com a sobrevivéncia do Homem;

IV — Expedir notificagbes e autos de infragdes referentes as irregularidades
por infringéncia as normas legais; responsabilizar-se pelos conceitos e agdes
emitidas e estar sempre pronto para atuar;

V — Ter conhecimento do Municipio como um todo, suas micro-regides,
distritos, capelas, sistema viario, utilizagdo do solo, 4reas de preservagio,
estrutura politico-administrativa que envolve o meio ambiente, hidrologia e
demais aspectos que, em conjunto, caracterizam o Municipio;

VI — Manter atualizados os conhecimentos referentes as Legisla¢des
Ambientais e suas agdes, de acordo com as normas estabelecidas ao setor
publico Federal, Estadual ¢ Municipal; Ter condigdes de gerenciar e exigir
sobre aspectos referentes ao meio ambiente tanto para Instituigdes publicas,
privadas e autonomos, das diferentes é4reas de abrangéncias e suas
especificidades;

VII — Realizar quaisquer outras atividades que lhes sejam solicitados e
devidamente autorizados pelo chefe imediato, desde que compativeis com suas

habilidades e conhecimentos.

Agente
Publicidade

cm

I - Planejar, organizar, dirigir e executar servigos técnicos fotograficos, como

os de arquivo, fotos ilustradas e distribuicdo de fotos para divulgagio de

matérias;
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II - Executar a distribui¢do de fotografias ou ilustragéo de caréater jornalistico
para fins de divulgagdo;

III - Criagdo de artes fotogréficas para layout jornalistico;

IV - Participar de eventos da Prefeitura, registrando fotograficamente;

V — Executar servigos fotogréficos em eventos cerimoniais da Prefeitura;

VI - Preparar fotografias para a divulgagdo nos 6rgaos de imprensa;

VII - Prestar assessoria de imprensa ao 6rgdo em que trabalha;

VIII — Realizar quaisquer outras atividades que lhes sejam solicitados e
devidamente autorizados pelo chefe imediato, desde que compativeis com suas

habilidades e conhecimentos.

Agente
Fiscalizagdo

Municipal

de

I - Exerce atividades de fiscalizagdo relacionadas ao cumprimento aos codigos
de: obras, posturas municipais, sanitério, legislagdo ambiental e tributaria e
demais legislag¢des correlatas.

II - Orientar, inspecionar e exercer a fiscalizagdo relativa a observéancia das
normas regulamentadoras, leis relativas aos codigos de obras, posturas
municipais, sanitério, legislagdo ambiental e tributaria.

III - Executar tarefas de fiscalizagdo (comunicagfo, notificagio, autuagdio,
embargo) acompanhando seu desenvolvimento e anotando alteragdes
ocorridas referentes @ Unidade Administrativa em que estiver lotado, obras
urbanas de cardter residencial, industrial ou comercial, de saneamento,
posturas, vigildncia sanitdria, servigos contratados de terceiros, transito
urbano, transportes publicos, atividades comerciais (feiras, sacoldes,
mercados, ambulantes), invasdes de proprios municipais;

IV - Efetuar vistoria prévia para inicio de obra, através de verificagdo do
terreno, comparando a obra com a planta aprovada, observando: proximidade
de outro estabelecimento comercial, metragem do prédio para instalagdo de
equipamento contra incéndio, existéncia de WC, vestiérios, etc;

V - Efetuar levantamento de obras para fins de cadastro e langamento de ISS,
comunicando, notificando, embargando, emitindo autos de infracdo,
instaurando, instruindo processos, construgdes irregulares e clandestinas,

localizagdo e existéncia de alvards ao comércio ambulante, feiras, industri
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comércio, mercados e abrigos, fiscalizando sobre horario do comércio e do
comércio eventual (plantdes de farmécia, publicidades e poluigéo sonora);

VI - Fiscalizar sobre disposi¢do e langamentos de materiais (lixo, entulho,
material de construgéo e outros) em locais inadequados, conforme legislagdo;
VII - Apreender veiculos que sujam ou danificam vias puablicas, logradouros,
de acordo com a legislagdo municipal;

VIII - Executar servigos de levantamento topografico, desenho e locagdo de
obras;

VX - Auxiliar no planejamento e na execugéo de trabalhos técnicos na drea de
transito e transportes urbanos;

X - Participar de pesquisas relacionadas as pavimentagdes, transito, transporte
coletivo, instruindo e fiscalizando linhas, abrangendo: pesquisa de campo, de
marcagdo de itinerarios em mapas proprios, diagndsticos e proposigdes;

XI - Atender reclamagdes, prestar esclarecimentos e receber dentncias
apresentadas por municipes.

No que compete a saide:

I — Controle de alimentos chegados ao Municipio;

II - Inspegdo de peixes e carnes nos mercados e frigorificos;

III - Coleta de amostras de alimentos para exames bromatologicos;

IV - Fiscalizagdo dos demais locais de produgdo, beneficiamento e venda de
géneros alimenticios;

V - Fiscalizagdo periddica em determinados locais que comercializam
alimentos e caregam de ag#o especial;

VI — Controle dos vendedores e manipuladores de géneros alimenticios e
Intercdmbio com organismos envolvidos no controle de alimentos;

VIII - Fiscalizagdo a locais de comércio e industria, no que concerne a
seguranga e higiene do trabalho;

IX — Controlar as drogas e medicamentos em uso no municipio;

X — Controlar farmdicias e estabelecimentos congéneres quanto ao prazo de
validade dos medicamentos;

XI - Controlar a venda e uso de medicamentos psicotrdpicos e entorpecentes;
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XII — Esclarecer profissionais e comerciantes, sobre os problemas relativos ao
uso de medicamentos sem controle e orientagdo médica;

XIII - Acéo fiscalizadora e constante no combate ao charlatanismo;

No que compete a fiscaliza¢io Sanitaria:

I — Fiscalizar habitagdes e estabelecimentos comerciais e de servigos,
excetuando-se os estabelecimentos comerciais;

IT — Fiscalizar piscinas de uso coletivo restrito, tais como: as de clubes,
condominios, escolas associagdes, hotéis, motéis e congéneres;

III — Fiscalizar as condigdes sanitarias das instalagdes prediais de dguas e
esgotos;

IV — Fiscalizar quanto a regularizagdo das condi¢Ges sanitarias das ligagdes de
agua e esgoto a rede publica;

V — Fiscalizar estabelecimentos de servigos, tais como: barbearias, saldes de
beleza, casas de banho, estabelecimentos esportivos de gindstica, cultura
fisica, natagdo e congéneres, asilos, creches e similares;

VI — Fiscalizar estabelecimentos de ensino, hotéis, motéis e congéneres,
clubes recreativos e similares, lavanderias e similares, agéncias funerdrias,
velérios, necrotérios, cemitérios e crematérios, no tocante as questdes
higiénico-sanitarias;

VII — Fiscalizar estabelecimentos que comercializem e distribuam géneros
alimenticios, bebidas e d4guas minerais;

VIII — Fiscalizar estabelecimentos que fabriquem e/ou manipulem géneros
alimenticios e envasem bebidas e 4guas minerais;

IX — Encaminhar para analise laboratorial alimentos e outros produtos para
fins de controle;

X — Apreender alimentos, mercadorias e outros produtos que estejam em
desacordo com a legislag@o sanitaria vigente;

XI — Efetuar interdigdo de produtos, embalagens e equipamentos em
desacordo com a legislagéo sanitaria vigente;

XII — Efetuar interdigio parcial ou total do estabelecimento fiscalizado;

XIII — Expedir autos de intimag#o, de interdi¢éio, de apreenséo, de coleta d
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amostras e de infragdo e aplicar diretamente as penalidades que lhe forem
delegadas por legislagio especifica;

XIV — Executar e/ou participar de agdes de Vigilancia Sanitiria em
articulagdo direta com as de Vigilancia Epidemiolégica e Atengfio a Saude,
incluindo as relativas & Saude do Trabalhador, Controle de Zoonoses e ao
Meio Ambiente;

XV - Fazer cumprir a legislagio sanitéria federal, estadual e municipal em
vigor;

XVI — Exercer o poder de policia do Municipio na érea de satde publica
Jjuntamente com os demais cargos com a mesma competéncia concorrente;
XVII - Elaborar réplica fiscal em processos oriundos de atos em decorréncia
do poder de policia sanitéria do Municipio;

XIX — Executar outras atividades correlatas a drea fiscal, a critério da chefia
imediata;

XX — Realizar quaisquer outras atividades que lhes sejam solicitados e
devidamente autorizados pelo chefe imediato, desde que compativeis com suas
habilidades e conhecimentos.

No que compete 4 Ambiental:

I — Planejar, supervisionar, fiscalizar, atuar e executar atividades ao
Licenciamento Ambiental de Impacto Local de acordo com as legislagdes
municipais, estaduais e federais;

II - Vistoriar, estudar, orientar, exigir, autuar, resolver problemas relacionados
ao Meio Ambiente, referente a Legislagdo Ambiental Federal, Estadual e
Municipal; ter conhecimento da flora e fauna e conceituagdes aplicaveis na
referida Legislagio;

IIT — Prestar orientago referente as agdes que envolvem o Meio Ambiente e
sua sustentabilidade, juntamente com a sobrevivéncia do Homem;

IV — Expedir notificagdes e autos de infracdes referentes as irregularidades
por infringéncia as normas legais; responsabilizar-se pelos conceitos e agdes

emitidas e estar sempre pronto para atuar;

V — Ter conhecimento do Municipio como um todo, suasmicro-regides,




