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[T - Realizar o pagamento das despesas; [11 - Emitir cheques, controlar os saldos; IV - Receber
0s extratos bancdrios;

V _ Manusear os recursos em espécie encontrados nos cofres da tesouraria:

V1 - Outras atribuiges préprias do cargo,

Gerente de Regularizacio Fundidria

I _ Supervisionar a fiscalizacio dos Impostos Predial e Territorial Urbano, Contribuicio de
Melhoria e Imposto sobre Transmissio de Bens Iméveis Intervivos;

1I- Propor alteragdes e melhorias ao Cédigo Tributdrio do Municipio;

HI _Dar instrugdo dos processos decisérios relativos a inscrigdes, alteragdes, cancelamentos.
restituigdes, isen¢des, imunidades e langamentos de tributos;

IV _ Supervisionar 0s expedientes para inclusdo e alteragBes cadastrais "ex-officio” e proferir
despachos em processos inerentes & Coordenadoria;

V _ Propor estudos que visem o aperfeicoamento do cadastro e fiscalizac@o imobiliaria e
propor melhorias em redes ¢ sistemas de processamento de dados, para 0 aperfeicoamento dos
servigos de fiscalizagio;

VI - Propiciar a participaciio em palestras, cursos, semindrios e encontros para formacio
permanente em servigo, aprimoramento da produtividade e qualidade na execugdo de servicos
publicos;

VII - Propor, quando for o caso, o cancelamento da inscrigdo na divida ativa dos tributos sob
sua responsabilidade;

VI - Participar de reunides junto a entidades ligadas a0 ramo imobilidrio e entidades
cartoriais, para identificagdo de desvios e melhorias sistematicas dos impostos imobilidrios:
IX - participar da revisdo das inscrigdes imobilidrias de todas as propriedades favorecidas por
beneficios fiscais, para verificar a regularidade da isengdo total ou parcial;

X - Propor regulamentacdo de todos os dispositivos legais pertinentes e participar da
elaboragio da Planta Genérica de Valores:

X1 - Executar outras tarefas correlatas ao cargo,

Assessor Téenico em Regularizaciio Fundidria
I — Supervisionar a fiscalizagdo dos Impostos Predial e Territorial Urbano, Contribui¢io de

Melhoria e Imposto sobre Transmissdo de Bens Iméveis Inter-vivos;

{1 — Supervisionar os expedientes para inclusfio e alteragdes cadastrais ex-officio ¢ proferir
despachos em processos inerentes & Coordenadoria:

IIT — Propor estudos que visem o aperfeigoamento do cadastro ¢ fiscalizagio imobilidgria e
propor melhorias em redes e sistemas de processamento de dados. para o aperfeigoamento dos
servigos de fiscalizagzo;

IV — Propor, quando for o caso, o cancelamento da inscrigdio na divida ativa dos tributos sob
sua responsabilidade;

V — Participar de reunies junto a entidades ligadas a0 ramo imobilidrio e entidades cartoriais,
para identificagio de desvios ¢ melhorias na sistematica dos imposlos imobilidrios:

VI - Participar da revisfio das inserigdes imobilidrias de todas as propriedades favorecidas por
beneficios fiscais, para verificar a regularidade da isengdo total ou parcial;

VII - Propor regulamentacio de todos os dispositivos legais pertinentes ¢ participar da
elaboragdo da Planta Genérica de Valares;

XI—Executar outras tarefas correlatas ao cargo.
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Diretor de Processamento de Dados
""'_":_—_\_-_._“,_' .
[ - Orientar e proceder a tramitagdo de processos, orgamentos, contratos e demais assuntos

administrativos, consultando documentos em arquivos e ficharios, levantando dados, efetuando
cileulos e prestando informacdes quando necessdrio; . .

Il - Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e datilografar cartas, oficios, circulares, tabelas,
grificos, instrugdes, normas, memorandos e outros; ‘

11T - Elaborar, analisar e atualizar quadros demonstrativos, tabelas, grificos, efetuando calculos,
conversdo de medidas, ajustamento, porcentagens ¢ outros para efeitos comparativos;

[V - Participar de estudos e projetos a serem claborados e desenvolvidos por téenicos na 4rea
administrativa;

V - Elaborar relatérios de atividades com base em informagdes de arquivos, fichdrios e outros:
VI - Aplicar sob supervisio e orientagdo, lei, regulamentos e as referentes i administragio peral
e especifica, em assuntos de pequena complexidade;

VII - Estudar processo de complexidade média relacionadas com assuntos de cardter geral ou
especifico da repartigio, preparando expediente que ao fixarem necessdrio, soh orientagio
superior;

VIII - Acompanhar a Legislacgo geral ou especifico e a jurisprudéncia Administrativa oy
judicidria, que se relacionam com desempenho das atividades:

[X - Chefiar, em nivel de orientagio, Unidade de pequeno porte, como sejam turmas, grupos de
trabalho, que envolvam atividades administrativas em geral;

X - Efetuar servigos de controle de pessoal, tais como, preparo de documentacdo para
administragdo e demissio, registro de empregados, registro de promogdes transferéncia, férias,
acidentes de trabalho, etc.:

X1 - Preparar os informes para a confecgdo de folha de pagamento, procedendo aos cilculos de
descontos, e informando ao setor de computagdo;

XII - Efetuar servicos na 4rea de finangas, tais como, redagio ¢ emissiio de notas de empenho,
documento de arrecadagiio de Receita Federal, enviando-as s unidades para processamento;
XIII - Supervisionar, setorialmente, o uso de estado do material permanente;

XIV - Examinar e providenciar o atendimento dos pedidos de material e respectiva
documentagdo;

XV - Determinar e aprovar a previsio de estoque de material permanente e de consumo, e
promover ,quando autorizando, atendidas nas exigéneias legais; .

XVI - Orientar e prestar informagées sobre especificagbes e padronizagio de material:

XVIl - Realizar quaisquer outras atividades que lhes sejam solicitadas e devidamente
autorizados pelo chefe imediato, desde que compativeis com suas habilidades e conhecimentos:

Diretor de Controle de Pessoal

I - controle, apuragdio e encerramento da fregiiéncia;

I - elaboragéo do Mapa de Controle de Frequéncia - MCF;

11 - elaboragio do Mapa Mensal de Férias:

IV - anotagdio didria e correta dos Cartdes de Frequéncia Trimestral - CFT, bem como o seu
encerramento ¢ guarda ao fim de cada trimestre:

V - retificagdo de freqiiéncia em Relatério de Acerto de Frequéncia;

VI - localizagdo de contracheques antigos, quando solicitado pelo servidor;

VII - instru¢do dos processos administrativos relativos aos servidores:

VIII - orientagdo aos servidores, especialmente sobre os seus direitos e deveres, informando os,
nas épocas proprias, da oportunidade de requerem os beneficios ¢ vantagens a que fagam jus.

IX - organizacdo de arquivos;

X - auxiliar na preparacio e caleular a folha de pagamenlo, rescisdes, férias, recolhimento de
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contribuigSes e outras atividades ligadas a registros e controles de pessoal:

X1 - manter atualizado o cadastro de funciondrios;

XII - executar homologaciio de rescisio de contrato, atender ao piablico interno, realizar
processo de admissio;

XIT - Realizar quaisquer outras atividades que lhes sejam solicitadas e devidamente
autorizados pelo chefe imediato, desde que compativeis com suas habilidades e conhecimentos;

Assessor Técnico Administrativo

| — Atividades que envolvam a legislagdo pertinente a pessoal, informac¢do de processo, bem
Como supervisdo sobre o trabalho de auxiliares, pesquisa, estudo ¢ elaboragio de normas.
pareceres, e outras tarefus afins,

I1 - Orientar a instruciio dos Processos que envolvam interpretaciio e aplicagio da legislagdo
pertinente a pessoal;

Il — Estudar a sistematizagiio ¢ legislagdo de interesse da Prefeitura, bem como a respectiva
aplicagdo;

IV —Revisar atos e informagdes antes de submeté-los 4 apreciagiio das autoridades superiores;
V — Coordenar servigos executados por auxiliares;

VI — Pesquisar e coletar dados que se fizerem necessarios para decisdes importantes na Grbita
administrativa;

V1 - Elaborar pareceres fundamentados na legislagdo ou em pesquisas efetuadas;

VIII - Efetuar pesquisas para aperfeicoamento dos servigos:

IX — Proceder a estudos e apresentar sugestdes sobre proposta or¢amentaria:

X — Apresentar projetos para simplificago de rotinas adminisirativas;

X1 - Elaborar exposigio de motivos e justificativas;

XII - Executar outras tarefas afins correlatas ao cargo.

Assessor Operacional
[ - Apoio nos servigos de limpeza e conservacgéo de prédios piablicos;

I - controlar e organizar materiais. produtos, equipamentos, utensflios e ambientes:

I - armazenar, distribuir ¢ manipular os produtos conforme as especificacdes, assegurando o
suporie para a realizagfio adequada dos servigos:

IV - Auxiliar os chefes de imediato de servigos na vistoria das atividades de limpeza ¢
conservagio;

V — Desenvolver atividade de agente de portaria, recepedo e vigilante:

VI - Fazer ronda de inspegiio em intervalos, fixados, adotando providéncias Imediatas a evitar
roubas, incéndios e danificagdes nos edificios e matérias sob sua guarda;

VII - Fiscalizar a entrada ¢ saida de pessoas e veiculos, pelos portas de acesso ao local que
estiver sob sua responsabilidade:

VHI - Verificar as autorizagdes para o ingresso nos referidos locais ¢ vedar a Entrada de
pessoas nfo autorizadas;

IX - Verificar se as portas e janelas estio devidamente fechadas;

X - Investigar quaisquer condigdes anormais que tenha observado;

X1 - Responder as chamadas telefénicas e anotar recados;

XII - Solicitar quando for o caso, identificacio as pessoas para o ingresso nas repartigdes
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ptiblicas;

XII - Manter vigilincia permanente nos locais de acesso ao plblico, durante o expediente das
repartigdes;

XIV - Acompanhar a distribuicio do abastecimento de materiais e execugdo das atividades,
internas e externas, de mudanga, transferéncia de méveis e equipamentos ¢ cargas e descargas
de materiais do almoxarifado e de outras unidades;

XV - Acompanhar os trabalhos dos prestadores de servigos;

XVI- Guardar as chaves de entrada, depésitos e dependéncias comuns:

XVII - Inspecionar corredores, patios, dreas e instalagdes do prédio, verificando as necessidades
de limpeza, reparos, condigdes de funcionamento, parte elétrica, hidraulica e outros aparethos,
para sugestdo a Administracdo, dos servigos necessarios;

XVIII - Providenciar servigos de manutencdo geral, trocando lampada e fusiveis, efetuando
Pequenos reparos e requisitando pessoas habilitadas para os reparos de bombas, caixas d'dgua,
extintores, elevadores, portdes, interfones e outros, para assegurar as condigdes de
funcionamento ¢ seguranca das instalagdes, devidamente autorizado pelo Sindico e evitando
gastos desnccessarios;

IX - Encarregar-se da recepgdo, conferéncia, controle e distribuicio de material de consumo e
de limpeza, tomando ¢omo base os servigos a serem executados, par evitar a descontinuidade de
processo de higienizacio e de manuten¢do do Edificio e de suas instalagdes, bem como
desperdicios;

XX - Comunicar imediatamente ao chefe de mmediato, qualquer incidente, anormalidade ou
acidente ocorrido na execucio dos SETVigos;

XXI - Observar, cumprir e fazer cumprir os principios de seguranga patrimonial, de higiene ¢
seguranga do trabalho;

XXII ~ Realizar pesquisas ¢ reunir informagdes necessérias a0 estudo de processos, atos ¢
documentos em geral:

XXIII - Redigir relatérios, exposigdes de motivos, mensagens, discursos, cartas ¢ oficios;
XXIV — Executar outras tarefas, em nivel de assessoramento, que lhes forem determinadas:
XXV - Desempenhar outras atribuiges pertinentes ao cargo.

Coordenador de Protocolo

I — Coordenar, arquivar, distribuir a e controlar todos os processos administrativos de despesas
e outros da Prefeitura Municipal:

II - Tirar copias de documentos autorizados pelo Secretario de cada Unidade que fora
solicitado;

lII - Receber, protocolar, atribuir assunto, cadastrar no sistema de protocolo, os memorando
devidamente assinados pelos responsiveis e pelo Ordenador de Despesas:

IV — Emitir etiquetas, numerar paginas e encaminhar aos setores competentes os devidos
processos adminisirativos;

V - Prestar informagdes relativas 3 localizagdo dos processos administrativos:

V1 - Gerenciar e atualizar o sistema de protocolo

VII - Atender usudrios internos e externos quanto a utilizagio dos sistemas de protocolo:

VIIL - Controlar e manter os registros de entrada e saida dos todos os processos constantes no
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Departamento de Protocolo:

IX - Conferir os documentos de constantes nos Processos se estdo: numerados, rubricados e
assinados;

X - Verificar se todas as folhas do processo estio devidamente publicadas no portal da
transparéncia;

XI - Consultar sempre o superior para publicagio de documentos no portal da transparéncia:
XII - Manter o arquivo organizado de forma facil e prética para localizados de processos e
outros documentos;

X1 - Desempenhar quaisquer outras atividades inerentes do cargo.

Agente de Desenvolvimento

.- plancjar, executar ¢ articular as politicas para implementago dn Lei Geral das Micro e
Pequenas Empresas no Municipio;

[1- criar uma articulaciio ¢ mobilizagio na cidade em tomo da causa do desenvolvimesto local;
1 = planejar estrategicamente, interagir com as liderangas, ter capacidade de negociagio e
penderagdo deve acompanhar um conhecimento bésico e créscente sobre desenvolvimento, suas
priticas e principios; ¢ o desenvolvimento de competéncins especificas como planejamento
estratégico, técnicas para moderaglio de:grupos, negociasio & solugdo de conflitos, claboraglio ¢
gestio de p‘:ﬁjﬂﬂhﬂﬁl’:ﬂ]ﬂﬁﬂ.ﬂﬁpﬁ;%ﬂ&m:},

IV — Qutras atribuigdes inerentes e correlatas ao carge.

Secretirio Municipal de Gestiio em Meio Ambiente

I — Vistoriar e fiscalizar as atividades potencialmente poluidoras com finalidade de emissdo e
controle dos alvaras de localizagio e funcionamento;

[1 — Auxiliar as demais Secretarias fazendo a interface das atividades dessas ¢ seus os aspectos
ambientais;

IIT — Fazer vistorias e emitir pareceres para definir as autorizagGes de abate, substitui¢do ou
poda de drvores quando solicitados;

IV — Auxiliar no controle e monitoramento das operagdes das ETA’s, ETE’s e Aterro Sanitario:
V — Executar as politicas publicas ambientais, em conjunto com Grgfios estaduais, federais e
com a sociedade civil;

V1 - Colaborar na elaboragio de politicas publicas para 0 meio ambiente local e regional, em
conjunto com o Conselho Municipal de Defesa do Meio Ambiente:

VII - Promover, através de diferentes processos de integragdo, a internalizacio da temética
ambiental, no dmbito de cada unidade administrativa municipal; estimular a sociedade civil
organizada, empresas e populagio em geral a defender o ambiente local, regional e global;
VIII - Propor normas, critérios e procedimentos necessarios para o adequado cumprimento da
legislagdo ambiental:

IX - Fiscalizar o cumprimento da legislaciio ambiental no ambito Municipal. em articulagio
com a Secretaria Municipal de Habitagiio e Desenvolvimento Urbano; elaborar estudos e
projetos para protegdo, recuperagio e melhoria da qualidade ambiental local e regional;
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X — Participar de 6rgfios colegiados, comites, associagies, em todos os dmbitos. que visemn a
proteg@o ambiental; realizar o licenciamento ambiental de empreendimentos ou atividades de
impacto ambiental local e daquelas que Ihe forem delegados pelo Estado;

XI — Definir critérios de exigibilidade, detalhamento e complementagio de informacdes para o
licenciamento no @mbito municipal de atividades efetiva ou potencialmente degradadoras:
coordenar o sistema de administragio de qualidade ambiental e protecdio aos recursos naturais:
planejar e propor a criagfio de dreas de protegdo e preservagfio ambiental:

Xl — Executar a politica de preservagiio ambiental e de protegio das reservas naturais, dos
mananciais hidricos e de protegiio ao solo, no combate ds erosdes e na formacdo de reservas
renovaveis ou de florestas de manejo, por conta do Municipio ou de terceiros;

XII - Analisar, fiscalizar ¢ consolidar as propostas municipais de planejamento de forma a
adequé-las & legislaglio ambiental Municipal, Estadual e Federal;

XIV - Promover a Execucdo de campanhas educativas que visem a coleta seletiva e reciclagem
do lixo urbano;

XV — Promover em todos o$ niveis a participagdo ativa do cidadfio e da comunidade na
prote¢lio do Meio Ambiente, através de semindrios, palestras, debates e estudos para ftal
finalidade;

XVI - Orientar, analisar e avaliar projetos e atividades passiveis de causar impacto ambiental;
XV - Elaborar ¢ executar planos, programas e projetos, realizar trabalhos, estudos e pesquisas
voltados para o desenvolvimento socioecondmico, visando assegurar uma melhor qualidade de
vida para a populagio do Municipio;

XVIII - Levantar, produzir, analisar e divulgar dados e informagdes ambientais basicas o
comjunturais de interesse do Municipio, do Estado e da Unido:

XIX —Exercer o poder de policia no dmbito de suas atividades;

XX — Programar, orientar, coordenar e executar as atividades concernentes & pragas, jardins,
cemitérios, limpeza piiblica e coleta de lixo;

XXI —Operacionalizar o lixdo e aterro sanitdrio do municipio;

XXII - Especificar os critérios a serem adotados pelas empresas para resguardar a preservaglio
dos aspectos ambientais;

XXII — Cabe a0 Secretdrio da pasta gerir ¢ acompanhar a execugdo de fundos municipais
existentes ou que venham a ser criados e vinculados a secretaria, de acordo com os eritérios e
deliberagdes fixadas pelos respectivos Conselhos:

XXIV - Demais atividades afins ¢ inerentes a sua competéncia.

Coordenador de Meio Ambiente

I — Coordenar atividade de licenciamento e auditoria ambiental de empresas de pequeno e
meédio porte;

I — Acompanhar levantamento de impactos e relatorios técnicos de monitoramento e
desenvolver planos de recuperacio de dreas degradadas, gestdo de residuos e programa de
educagdo ambiental;

[II - promover a diversidade da producio agricola, apoiar a manuten¢dio das éreas de protegio
ambiental dentro das propriedades agricolas,

IV - Representar e prestar assisténcia ao Prefeito Municipal nas fungdes de elaboragio,
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implanta¢io ¢ acompanhamento da politica ambiental e da defesa do meio ambiente;

V - Superintender o planejamento, a Organizagao, a execugio ¢ o controle da politica ambiental
do Municipio e fazer cumprir as disposigdes da legislagio em vigor;

VI - Participar do Conselho Municipal do Meio Ambiente e outros Conselhos afins;

VII - Atender aos interesses dos municipes nos assuntos do meio ambiente;

VIII - Manter relagdes ptiblicas de contatos com os demais Orgéos governamentais e entidades
ndo governamentais de defesa ambiental:

IX - Acompanhar e colaborar na elaboragdo de orgamento plurianual de investimentos, bem
como das diretrizes orgamentarias e Plano Diretor do municipio e Conselho Municipal do Meio
Ambiente;

X - Exercer a coordenagdio ¢ a supervisdo dos setores na esfera de suas atribuigdes;

X1 - Promover a integra¢io da comunidade 3 politica do meio ambiente desenvolvida pelo
municipio;

XIl - Desenvolver mecanismos e instrumentos com & finalidade de preservar e melhorar a
qualidade da vida no municipio;

XIH - Promover articulacio com entidades publicas ou privadas, internas ou externas, para
execucdo e desenvolvimento de projetos ambientais de sua competéncia;

XIV - Promover a articulagiio com os Orgdos ambientais no dmbito Estadual e/ou Federal. a
nivel de fiscalizagiio, bem como com as organizagdes nfio governamentais que atuem na drea
ambiental;

XV - Estimular a Educag@io Ambiental nas escolas;

XVI - Apoiar ¢ fomentar a implantacio, recuperacdo ¢ manutengio de dreas verdes urbanas e
areas de protegiio ambiental do municipio:

XV - Desenvolver outras atividades necessarias para 0 cumprimento de suas atribuigdes,

Gerente de Meio Ambiente

I Assessorar o secretirio da pasta quanto aos procedimentos;

Il — Chefiar as atividades e atribuicdes da secretaria;

Il — Prestar assessoramento administrativo e de planejamento a dirigentes de Grgdos
municipais; realizar estudos no campo da Administragdo Piblica;

[V - Assessorar o Sccretdrio na tomada de decisdes politicas elaborando pareceres
fundamentados na legislagao ou em pesquisas efetuadas;

V — Estudar a legislagiio referente ao orgdo de trabalho ou de interesse para o mesmo propondo
as modificagbes necessérias:

VI - Desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas correlatas ao cargo.

Gerente de Licencianmento Ambiental

I - Coordenar os processos de licenciamento nuclear e ambiental dos empreendimentos e das
atividades das empresas;

Il - Coordenar as atividades relativas aos processos de licenciamento das atividades e
empreendimentos em construgdo ¢ em operagdo, atuando junto a Orgdos licenciadores ¢
empresas contratadas:

I - Coordenar as atividades necessérias ao atendimento as exigéncias dos érgios licenciadores
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¢ entidades internacionais, como resultado de seus programas de inspegdes c auditorias;

IV - Coordenar a formulagdo dos principios e critérios gerais da Politica Ambiental:

V - Coordenar o desenvolvimento e a defini¢lio das especificacdes funcionais e técnicas do
Sistema de Gestdo Ambiental:

VI - Coordenar o programa de inspegdes e de auditorias ambientais:

VI -Coordenar a implantagio ¢ o acompanhamento dos Programas de Controle e
Monitoramento Ambiental;

VIII - Representar o Municipio, em articulagdo com suas demais Unidades Organizacionais,
junto as instituigdes licenciadoras, fiscalizadoras ¢ normalizadoras das atividades relacionadas
ao licenciamento e ambiental, ¢ a gestdo ambiental:

IX - Coordenar e manter o Municipio informado dos parimetros encontrados e possiveis
problemas encontrados nas atividades de Monitoragio Ambiental e Radiol6gica:

X - Coordenar o apoio a coordenagdo ¢ planejamento dos programas de comunicagdo
ambiental, interna e externa, quando da realizaglio de eventos ambientais;

XI - Coordenar o assessoramento do planejamento e a implantagio de Programas de
Monitoramento da Qualidade Ambiental:

X1 - Coordenar o apoio a coordenagiio ¢ plancjamente das agGes ambientais previstas no Plano
de Emergéncia Local:

XIIT - Elaborar ¢ Coordenar o Programa de Educagdo Ambiental do Municipio;

XIV — Desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas correlatas ao cargo.

Gerente de Fiscalizacio Ambiental

I - Fiscalizar as atividades, sistemas e processos produtivos, acompanhar € monitorar as atividades
efetivas ou potencialmente poluidoras, causadores de degradagdo ou promotoras de distirbios ambientais,
além das utilizadoras de recursos naturais;

II - Observar e fazer respeitar a correta aplicagdio da legislagdo municipal ambiental vigente;

I - Fiscalizar os prestadores de servigos, os demais agentes econdmicos, o poder publico ¢ a
populagdo em geral no que diz respeito as alieragdes ambientais, decorrentes de seus atos:

IV - Revisar e lavrar autos de infragdo e aplicar multas em decorréncia de violagdo 4 legislacio
ambiental vigente;

V - Requisitar, aos entes piiblicos ou pablicos privados, sempre que entender necessdrio, os
documentos pertinentes as atividades de controle, regulagdo ¢ fiscalizaco;

VI - Programar ¢ supervisionar a execugfio das atividades de controle, regulagio e fiscalizacdo
na area ambiental;

V1L - Realizar quaisquer outras atividades que Ihes sejam solicitados e devidamente autorizados
pelo chefe imediato, desde que compativeis com suas habilidades e conhecimentos.

Executor Especial em Apoio Técnico ¢ Fiscaliza

I - prestar assisténcia direta aos fiscais do Municipio, em todas as circunstincias respectivas
areas de atuagdo,

I - Apoiar os fiscais em suas atribuigdes em geral no que diz respeito as alteragdes ambientais,
decorrentes de seus atos:

I - Apoio na implantagio e o acompanhamento dos Programas de Controle ¢ Monitoramento
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Ambiental;

IV — Auxiliar os superiores ma coordenagdo dos programas de inspegies e de auditorias
ambientais;

V — Auxilio na elaboragao lancamentos de notificagdes quanto aos procedimentos de vistorias ¢
demais servigos ligados & Secretaria de meio ambiente;

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

Xecutor em Manutengio e Li
I - Executar ou auxiliar na execucdo de tarefas que nio exijam qualificagdo profissional:
I1 - executar servigos de pintura, capinagdo; rogagdo, etc.;
MI - coleta de lixo e limpeza de ras sob orientacio e supervisio; [V - limpar e desobstruir
bueiros;
V - carregar e descartar materiais:
VI -auxiliar na implantagio e conservacdo de estradas e vias piblicas, executando SErvigos e
encargos que lhe forem determinados;
VII - executar servigos perais de apoio aos pedreiros, marceneiros carpinteiros dentre outros;
VIII - remover materiais para locais determinados;
IX - retirar residuos das runs, valas. cOrregos e canais;
X - executar servigos periddicos, de capinacio ¢ recolhimento. de residuos em ruas, pragas,
praias e outros logradouros ptiblicos:
XI - prestar servigos de limpeza e conservagiio de instalagdes sanitdrias, bem como atendimento
208 usudrios;
X1l - limpar pintar e manter a conservagdo do cemitério municipal;
XII - realizar a coleta de lixo;
XIV - atender normas de higiene ¢ seguranga do trabalho;
XV -guardar sigilo das atividades inerentes as atribuigdes do cargo, levando ao conhecimento
do superior hierdrquice informagdes ou noticias de interesse do servigo pablico ou particular
que possa interferir no regular andamento do servigo piblico;
XVI - outras atribuigdes afins e correlatas ao exercicio do cargo que lhe forem solicitadas.

Secretirio Municipal de Gesidio em Turismo, Cultura ¢ Esporte

| — Participar da formulagiio e execugdo da politica turistica, cultural e desportiva do Municipio,
em consonancia com a Secretaria de Fstado de Cultura, Esporte e Turismo;

I1 - Elaborar em conformidade com as diretrizes e metas governamentais, os planos, programas,
atividades culturais, desportivas e de turismo:

II — Promover a pratica de atividade de recreagio e desporto;

LV — Zelar pela preservagiio do patriménio histérico do Municipio;

V — Incentivar e promover atividades culturais e desenvolver outras atividades correlatas com a
drea de competéncia:

VI — Desenvolver as atividades de turismo, cultura e desporto voltadas para a comunidade,
participando e dinamizando os programas elaborados pela Secretaria do Estado de Cultura,
Esporte e Turismo;
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VII - Desenvolver as atividades culturais desportivas e recreativas de acordo com as normas e
diretrizes emanadas da Secretaria de Fstado de Educagdo, Cultura, Esporte e Turismo.

Coordenador de Cultura ¢ Esporte

I — Coordenar todas as a¢des de planejamento, execu¢do, monitoramento e avaliaciio das agdes
dos programas, a serem realizados participativamente, através da Secretaria de Turismo e
Cultura;

II - Coordenar a organizagfo das diversas etapas do processo de formagio;

IIT — Organizar, com os demais agentes do processo, as inscrigies, o planejamento das
atividades ¢ eventos Secretaria de Turismo ¢ Cultura:

IV — Encaminhar, regularmente. ao Secretdrio Municipal de Turismo e Cultura, relatdrio das
atividades e eventos realizados pela respectiva Secretaria;

V - Socializar dados ¢ informagées:

VI —Monitorar cumprimento de tarefas e hordrios dos servidores sob sua orientagio;

VII — Coordenar todas as atividades e eventos da Secretaria de Turismo e Cultura sob sua
responsabilidade, planejando-as coletivamente.

VII - Outras atribui¢des correlatas ao cargo quando designado pelo Secretério,

Gerente de Turismo ¢ Cultura

[ - Gerenciar todas as a¢des de planejamento, execugdo, monitoramento e avaliagio das agdes
dos programas, a serem realizados participativamente, através da Secretaria de Turismo e
Cultura;

IT - Organizar, com os demais agentes do processo, as inscrigdes, o planejamento das atividades
¢ eventos Secretaria de Turismo e Cultura:

Il — Encaminhar, regularmente, ao Secretario Municipal de Turismo e Cultura, relatério das
atividades ¢ eventos realizados pela respectiva Secretaria;

IV - Socializar dados e informagdes:

V — Menitorar cumprimento de tarefas e horérios dos servidores sob sua orientagio;

VI - Outras atribuigdes correlatas ao Cargo.

Diretor de Esporte

I - Dinigir o departamento de espores, promovendo o seu perfeito funcionamento e
entrosamento, buscando recursos financeiros, junto a Iniciativa Privada e Orgdos Municipais,
Estaduais e Federais:

I1— Elaborar, promover e executar os eventos esportivos da Associagio;

[T — Apresentar, relatério relativo ao seu departamento;

IV —Outras atribuigdes correlatas ao Cargo.

Diretor da Biblioteca

1- Manter atualizado o acervo de livros pertencentes i Biblioteca Pablica Municipal:

II - Conferir, a relagfo dos livros existentes Bem como manter o controle sobre o0 empréstimo
destes a terceiros;

I - Efetuar levantamento dos livros a serem adquiridos pela municipalidade e que sio




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MONTE NEGRO
GABINETE DO PREFEITO

D MQG
GOVERNO DO ESTADO DE RONDONIA {h

Ogyh

Scet,

necessanos ao acervo piblico em conjunto com o bibliotecdrio;

IV = Manter atualizado os arquivamentos dos livros por assunto, drea, qualidade ¢ desempenho
para o melhor atendimento ao puablico;

V - Organizar a relagdo do tombamento do acervo publico municipal;

V1 - Manter a ordem e o decorro no local de estudos;

VII - Promover eventos e intercimbios com as escolas, visando a divulgagio e aumento do
acervo da biblicteca municipal;

VIII - Manter contato com outras bibliotecas publicas, museus, casas ¢ centros culturais:

IX - Incentivar a criagio de bibliotecas escolares, salas de leituras, bem como prestar
assessoramento & dire¢do das escolas, para o funcionamento das mesmas;

X - Desempenhar outras atividades inerentes as suas atribuigdes,

Assessor Bibliotecirio

I — Realizar pesquisas ¢ reunir informagdes necessarias ao estudo de processos, atos e
documentos em geral;

Il - Redigir relatérios, exposigdes de motivos, mensagens, discursos, cartas e oficios;

[11 — Representar autoridades em solenidades, quando designados:

IV — Executar outras tarefas, em nivel de assessoramento, que lhes forem determinadas pelo
Prefeito ou por coordenador:

V — Outras atribui¢des inerentes ao cargo,

Executor em Atividades Fisicas e Esportivas

I - Cumprir programas elaborados pela Gestdo Municipal, visando proporcionar atividades de
Educacdo Fisica para comunidade:

I - Exercer atividades de orientagio técnica para o preparo de equipes ¢ de servidores nas
varias modalidades esportivas;

M1 - Programar e executar atividades de recreagdo para a Instituigdo e 4 comunidade em geral;
IV - Participar, conforme a politica interna da Gestso Municipal, de projetos, cursos, eventos.
convénios e programas de ensino, pesquisa € extensdo;

V - Elaborar relatérios técnicos em sua area de especialidade;

V1 - Participar de programa de treinamento, quando convocado:

VII — Organizar e planejar atividades dos espagos esportives do Municipie, para realizacio de
campeonatos, eventos ¢ lorneios:

VII - Coordenagdo de equipes para eventos e atividades internas e externas; contato direto com
alunos, criagéo de jogos e atividades esportivas;

IX - elaborar ¢ propor as politicas estaduais de esporte, da atividade fisica e do lazer, bem como
realizar agBes necessarias a sua implantagio, acompanhamento ¢ avaliagio:

X ~ articular-se com os Municipios vizinhos, os Grgfos estaduais; o terceiro selor € o setor
privade, objetivando a promogao da intersetorialidade das agdes voltadas para o incremento das
atividades fisicas, da pratica esportiva e do lazer;

X1 = promover o esporte sociveducativo, como meio de inclusio social, e agdes que visem a
estimular o surgimento e o desenvolvimento de vocagoes esportivas;

XM — garantir o acesso da populagiio a atividades fisicas e praticas esportivas ¢ aprimorar &



| onSAss
GOVERNO DO ESTADO DE RONDONIA S
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MONTE NEGRO T o
GABINETE DO PREFEITO SR
l <Ricef

XII - ampliar as estruturas destinadas a pratica de atividades fisicas ¢ de eSpUrtes nos
municipios, bem como apoiar a sua fecupenagilo ¢ modemnizagdo. observados os objetivos dos
Programas governsmentais ¢ as demandas locais;

XIV - Executar outras tarefas Compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcio.

Executor em Atividades Musicais

I - Preparar, dirigir ¢ coordenar os Programas ¢ projetos musicais, apropriados para estudantes;
II - Transmitir conhecimentos da arte musical; escolher repertérios, dirigir ensaios ¢

M1 - Preparar e reger coros, bandas e grupos folcléricos;

IV - Organizar e manter o arquivo musical;

V - Elaborar o calendério anual das apresentacdes;

VI - Providenciar a selecio de participantes para composigdo dos diversos grupos musicais;

IX - Preparar os grupos para apresentagdes em eventos promovidos pelo Municipio;
X - Manter g disciplina dos integrantes do grupo sob sua responsabilidade:

XI- Apurar a frequéncia ¢ realizar avaliagdo dos participantes;

XIl - Executar outras tarefas correlatas.

Assessor Operacional ¢ Apoio Té ico

I - Elaborar, redigir, revisar, encaminhar ¢ digitar, oficios, circulares, tabelas, grificos,
instrugdes, normas, memorandos e outros:

I1 - Participar de estudos ¢ projetos a serem elaborados e desenvolvidos por técnicos na 4rea
administrativa;

I - Orientar e proceder a tramitagdo processo, orgamentos, contratos e demais assuntos
administrativos, consultando documentagio em arquives e fichdrios, levantando dados,
efetuando cdleulos e prestando informagdes quando necessério:

IV _ Elaborar, analisar e atualizar quadros demonstrativos, tabelas, graficos, efetuando

calculos, conversdo de medidas, ajustamentos, porcentagens ¢ outros para efeitos comparativos;
V - Elaborar relatérios de atividades com base em informagdes de arquivos, ficharios e outros;
VI - Aplicar sob supervisdo e orientagfo, leis, repulamentos e as referentes a administragiio
geral ¢ especifica, em assuntos de pequena complexidade;

VII - Estudar processo de expediente que ao fixarem necessarios, sob orienta¢do superior:

VII - Acompanhar g Legislag@o Geral ou especifico e a jurisprudéncia administrativa ou
Judicidria, que se relacionam com desempenho das atividades:

IX - Efetuar servicos de controle de pessoal, tais como, preparo de documentagiio para
administragéio ¢ demissio, registro de empregados, registro de promog¢es, transferéncia, férias,
acidentes de trabalho, etc.:

X - Efetuar servigos na drea de finangas, tais como, redacio e emissio de notas de empenho,
enviando-as as unidades para processamento;

X1 - Orientar e prestar informagdes sobre especificagbes e padronizagio de material:
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XII - Realizar quaisquer outras atividades que lhes scjam solicitadas e devidamente autorizados
pelo chefe imediato, desde que compativeis com suas habilidades e conhecimentos.

Secretario Municipal de Gestio em Indistria e Comércio

I - Desenvolver, planejar, coordenar e executar projetos ¢ programas, visando manter, facilitar
€ promover a organizac3o e desenvolvimento da sociedade e entidades locais na esfera da
industria, coméreio e servigos, objetivando a melhoria de assuntos ¢ atividades que envolvam
usudrios, consumidores, parceiros, fornecedores e prestadores de servigos 2 Municipalidade:

IT — Cadastrar e manter atualizadas as informagdes, estatisticas, indicadores ¢ dados sociais e
econdmicos de desenvolvimento, aperfeigoamento ¢ qualidade, atividades e oportunidades,
relativos & indistria ¢ ao coméreio do Municipio;

I — Promover o estimulo ¢ a diversificagdo econdmica, através da difusio de novas técnicas
industriais e comerciais, realizando parcerias com o empresariado, em nivel municipal, regional
¢ nacional, bem como empresas estrangeiras, implementando incentivos diversos e INSUMos
necessarios ac pleno desenvolvimento das atividades industriais ¢ comerciais, abrindo
perspectivas mais amplas no mercado de trabalho:

IV — Promover a regulamentar a utilizagio dos espagos piiblicos, no tocante ao coméreio
ambulante e abastecimento da populagdo de Monte Negro, além de estabelecer politicas de
apoio e incentivo is micro ¢ pequenas empresas;

V — Manter relacionamento com entidades colegindas e representativas de profissionais, de
empreendedores, de cidadios, organizagdes publicas e particulares, empresas, fundagdes,
associagdes, institutos de estudo ¢ pesquisa em assuntos relativos 4 indiistria e comércio:

VI — Promover a defini¢io das diretrizes e da implementago das acdes da drea da Industria e
Coméreio, com criagio inclusive do Setor Industrial do Municipio;

VII - Desenvalver a fomentagdio e fiscalizago das pequenas indistrias no Municipio;

VI~ Trabalhar propostas de incentivos fiscais e alienagdes incentivadas de lotes industriais;
IX — Incentivar micro e pequenas empresas;

X — Desenvolver qualquer outrs atividade que possa resultar em avango econdmico para o
municipio.

Diretor de Processamento de Dados

I - Orientar e proceder a tramitagiio de processos. orgamentos, contratos ¢ demais assuntos
mistrativos, consultando documentos em arquivos e fichdrios, levantando dados, efetuando

célculos e prestando informagdes quando necessario; - .

Il - Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e datilografar cartas, oficios, circulares, tabelas,

graficos, instrugdes, normas, memorandos e outros; .

III - Elaborar, analisar e atualizar quadros demonstrativos, tabelas, grificos, efetuando cdleulos,

conversdo de medidas, ajustamento, porcentagens ¢ outros para efeitos comparativos;

IV - Participar de estudos e projetos a serem elaborados e desenvolvidos por técnicos na drea

administrativa;

V - Elaborar relatérios de atividades com base em informacdes de arquivos, fichdrios e outros;

VI - Aplicar sob supervisio e orientagio, lei, regulamentos ¢ a5 referentes 4 administracao geral
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¢ especifica, em assuntos de pequena complexidade;

VII - Estudar processo de complexidade média relacionadas com assuntos de cariter geral ou
especifico da reparticiio, preparando expediente que ao fixarem necessario, sob orientagdo
superior;

VIII - Acompanhar a Legislagdo geral ou especifico e a Jurisprudénecia Administrativa ou
judiciaria, que se relacionam com desempenho das atividades;

IX - Chefiar, em nivel de orientagdo, Unidade de pequeno porte, como sejam turmas, grupos de
trabalho, que envolvam atividades administrativas em geral:

X - Efetuar servicos de controle de pessoal, tais como, preparo de documentagdo para
administraglio e demissdo, registro de empregados, registro de promogdes transferéncia, férias,
acidentes de trabalho, etc.:

X1 - Preparar os informes para a confecgdo de folha de pagamento, procedendo aos caleulos de
descontos, e informando 40 setor de computagdo;

XII - Efetuar servigos na area de finangas, tais como, redagio e emissiio de notas de empenho,
documento de arrecadacio de Receita Federal, enviando-as as unidades para processamento;
XIII - Supervisionar, seforialmente, o uso de estado do malerial permanente:

XIV - Examinar e providenciar o atendimento dos pedidos de material e respectiva
documentacdo;

XV - Determinar e aprovar a previsdo de estoque de material permanente ¢ de consumo, e
promover ,quando autorizando, atendidas nas exigéncias legais;

XVI - Orientar e prestar informagdes sobre especificagbes ¢ padronizagdo de material:

XVII - Realizar quaisquer outras atividades que lhes sejam solicitadas e devidamente
autonzados pelo chefe imediato, desde que compativeis com suas habilidades e conhecimentos;

retirio Municipal de Gestio em P la e Org, ria
I — Promover e desenvolver trabalhos junto aos agricultores do Municipio, organizando-os ¢
motivando-os em procedimentos mais racionais no uso da terra;
[T — Incentivar a implanta¢do de culturas alternativas;
[l - Incentivar ¢ criar meios para industrializagdo dos produtos agricolas e agropecudrios:
IV — Colaborar na organizagio dos agricultores em cooperativas ¢ associagdes;
V — Promover um maior ¢ melhor uso da disponibilidade técnica de 6rgfios, como a EMATER,
CEPLAC e a Secretaria Estadual de Agricultura;
VI — Estimular a mecanizagio ¢ aplicagdo de alternativas vidveis como o processo de tragéo
animal;
VII - Coordenar trabalhos, juntamente com entidades governamentais, para a distribuicio de
sementes, animais e mudas de frvores frutiferas:
VI ~ Estimular ¢ organizar as feiras livres, dando incentivos coneretos aos agricultores que
delas participarem:
[X — Promover atividades visando a fixagdo do homem no campo;
X — Incentivar o aproveitamento das dreas cultivaveis definindo as culturas econdémicas ¢ de
subsisténcia, incentivando a policultura;
XI - Definir o uso dos eguipamentos e implementos agricolas, estabelecendo o cronograma de
uso, dando prioridade aos pequenos proprietdrios;
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XII - Realizar o controle juntamente com os orgdos estaduais e federais do meio ambiente:

XTI ~ Cadastrar os agricultores Junto a Prefeitura Municipal, visando ter um levantamento da
demanda na regido;

XIV — Outras atividades correlatas a Secretaria.

vordenador Geral de Agricultura
I - assessorar o titular da Secretaria no planejamento das agées voltadas ao desenvolvimento da
agricultura do Municipio;
Il - supervisionar o trdmite dos processos administrativos relativos ao Plano de Estimulos ao
desenvolvimento Agropecuério do Municipio, previstos na lei geral de concessao de incentive
aos produtores rurais;
I - assessorar os servidores responsaveis pelo registro de dados estatisticos, de controle
cadastrais e demais tarefas de rotina, erientando-os, quando Necessario;
IV - dirigir a execuciio de convénios firmados com a Unifio e Estado, diretamente ligados a
agricultura;
V - supervisionar os servigos inerentes & implantagio de alternativas de renda para as peguenas
¢ médias propricdades rurais; eventualmente. se habilitado, dirigir veiculo automotor
estritamente no desempenho de suas fungdes; executar outras tarefas afins,

Coordenador de Fiscalizaciio e Veterindrio

I - Atendimento aos programas das Secretarias Municipais de Saide e de Agricultura, no
atendimento s propriedades rurais;

I — Assessorar, coordenar e fiscalizar frigorificos e afins:

I - Coordenar, fiscalizar e controlar zoonoses no Municipio;

IV = Outras atribuigBes correlatas ao cargo.

Coordenador de Agquicultura ¢ Piscicultura

| — prestar assisténeia direta a0 Prefeito, no desempenho de suas atribuigdes;

I — desenvolver politica de desenvolvimento agropecudrio, pesqueiro e de comercializagio de
seus produtos;

Il — executar as agdes referentes as atividades relacionadas com a Secretaria, com preservagiio
ambiental;

IV — estimular os sistemas de produgdio integrados de piscicultura, pecusria e agricola, com:
orientagdo sobre técnicas de produgio e facilitagfio do uso de magquindrios especificos;

V — estabelecer politicas que visam garantir o destino da produciio no municipio, o
abastecimento alimentar da populagiio, a renda familiar ¢ o desenvolvimento autéctone da
merenda escolar;

VI - fiscalizar, em conjunto com outras Secretarias, pela preservagio do solo, florestas, rios e
lagoa do municipio:

VII — fiscalizar as atividades pesqueiras de acordo com as leis, regulamentos, portarias e
mstrucdes editadas pela Unidio, Estado & Mumicipio;

VIII- proceder & execugdio de atividades referentes aos planos ¢ programas agropecudrios
pesqueiros estabelecidos pela politica municipal de abastecimento;
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IX — prestar assisténcia e apoio técnico is atividades inerentes a Secretaria:

X - regular, orientar e disciplinar a distribuicdo de géneros alimenticios de primeira
necessidade e 0s seus meios de beneficiamento e comercializacio;

XI - propor, planejar e executar politicas de incentivo pesca € ao pequeno produtor rural:

XII — manter cadastro atualizado das propriedades rurais do municipio com indicagdo do uso do
solo, producdo e cultura agricola:

XHUI— manter cadastro atualizado dos pescadores do municipio e de sua produgio;

XIV —criar e manter atualizado Sistema de informagdo da produgio pesqueira do municipio;
XV - proteger ¢ preservar, em conjunto com outras entidades ( publicas e privadas), as dreas
ecupadas pelas comunidades de pescadores;

XVI - estimular o associativismo, o cooperativismo, a implantagdo de micro empresas e de
organizagdes relacionadas com a formagdo profissional especifica da Secretaria;

XVIl — fomentar as atividades de produgdo através de acordos e cooperacdo com outros
municipios da regifo:

XVII - articular, com Grgdos estaduais, federais e entidades da iniciativa privada, agdes
merentes 4s atribuigdes da Secretaria, priorizando a parcela da populagdo mais desprovida

XIX — administrar os hortos agricolas ¢ florestais, feiras de produtos rurais e o entreposto
pesqueiro;

XX — orientar e acompanhar os produtores ¢ os piscicultores na legalizagdo de suas atividades
produtivas;

XXI - promover a capacitagio da mio de obra local no beneficiamento e venda da produgiio
agricola e pesqueira;

XXII - regular as atividades comerciais relacionadas com a atividade da Secretaria (feira de
produtores, mercado do produtor, feiras livre e outros);

XXII ~ zelar pelo cumprimento da legislag@o vigente, visando o desenvolvimento da producio
agropecuaria e pesqueira do Municipio;

XXIV — emitir pareceres nos processos administrativos de sua competéncia:

XXV — assessorar os demais Orgdos, na area de competéncia;

XXVI- planejar, programar, executar e controlar o orgamento da Secretaria;

XXVII - fiscalizar, acompanhar ¢ controlar a execucdo ¢ vigéncia de contratos e convénios e
outras formas de parcerias, na drea de suas responsabilidades:

XXVIII —executar outras tarefas correlatas determinadas pela Prefeita,

Assessor Técnivo em Agricultura

I — Realizar pesquisas e reunir informagdes necessdrias ao estudo de processos, alos e
documentos em geral:

IT — Redigir relatorios, exposicdes de moltivos, mensagens, discursos, cartas e oficios;

Il - Programar, preparar, coordenar ¢ fazer executar as solenidades de qualquer natureza;

IV — Representar autoridades em solenidades, quando designados:

V — Outras atribui¢des increntes ao cargo,

Diretor de Processamento de Dados
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I - Orientar e proceder & tramitagdo de processos, Orgamentos, contratos ¢ demais assuntos
administrativos, consultando documentos em arquivos e fichdrios, levantando dados, efetuando
cdlculos e prestando informagdes quando NeCcessario; . ;

II - Elaborar, redigir, revisar, epcaminhar e datilografar cartas, oficios, circulares, 1abelas,
graficos, instrugdes, normas, memorandos € outros: .

IT1 - Elaborer, analisar e atualizar quadros demonstrativos, tabelas, grificos, efetuando calculos,
conversio de medidas. ajustamento, porcenlagens € outros para efeitos comparativos:

IV - Participar de estudos e projetos a serem elaborados e desenvolvidos por técnicos na 4res
administrativa:

V - Elaborar relatérios de atividades com base em informagdes de arquivos, fichdrios e outros;
VI - Aplicar sob supervisio e orientagéo, lei, regulamentos e as referentes a administracio geral
e especifica, em assuntos de pequena complexidade;

VII - Estudar processo de complexidade média relacionadas com assuntos de carater geral ou
especifico da repartigiio, preparando expediente que ao fixarem necessdrio, sob orientagdo
superior:

VIl - Acompanhar a Legislagdo geral ou especifico ¢ a Jjurisprudéncia Administrativa ou
Judicidria, que se relacionam com desempenho das atividades:

IX - Chefiar, em nivel de orientagdo, Unidade de pequeno porie, como sejam turmas, grupos de
trabalho, que envolvam atividades administrativas em geral:

X - Efetunr servicos de controle de pessoal, tais como, preparo de documentagdo para
administragdo ¢ demissio, registro de empregados, registro de promogdes transferéncia, férias,
acidentes de trabalho, etc.:

X1 - Preparar os informes para a confecgdio de folha de pagamento, procedendo aos caleulos de
descontos, ¢ informando ao setor de computacio;

XII - Efetuar servicos na drea de finangas, tais como, reda¢do e emissdo de notas de empenho,
documento de arrecadagdo de Receita Federal, enviando-as 4s unidades para processamento;
XIII - Supervisionar, setorialmente, o uso de estado do material permanente:

XIV - Examinar ¢ providenciar o atendimento dos pedidos de material e respectiva
documentagio;

XV - Determinar e aprovar a previsdo de estoque de material permanente ¢ de consumo, e
promover .quando autorizando, atendidas nas exigéncias legais;

XVI - Orientar ¢ prestar informagdes sobre especificacdes e padronizagdo de material:

XVII - Realizar quaisquer ouiras atividades que thes sejam solicitadas e devidamente
autorizados pelo chefe imediato, desde que compativeis com suas habilidades e conhecimentos,

Diretor de Fomentio Agricola

I - Apoiar os agricultores do municipio, desenvolver a agricultura, ampliar as dreas de produgdo
agricola, promover a diversidade da produgio agricola, apoiar a manulengdo das dreas de
protegio ambiental dentro das propriedades agricolas.

[T - Representar e prestar assisténcia ao Prefeito Municipal nas fungbes de elaboragio,
implantagdo ¢ acompanhamento da politica agricola;

111 - Superintender o planejamento, a organiza¢io, a execugdo ¢ o controle da politica agricola
do Municipio e fazer cumprir as disposi¢des da legislacio em vigor;

IV - Participar do Conselho Municipal de agricultura e outros Conselhos afins;

V - Atender aos interesses dos municipes nos assuntos da agricultura de forma geral;

VI - Manter relagdes piiblicas de contatos com os demais 6rgios governamentais e entidades
niio governamentais de agricultura e defesa ambiental;
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VII - Acompanhar e colaborar na elaboragdo de orgamento plurianual de investimentos, hem
como das diretrizes orcamentarias ¢ Plano Diretor do municipio e Consetho Municipal de
agricultura;

VIIT - Promover articulagiio com entidades publicas ou privadas, internas ou externas, para
execucdo e desenvolvimenio de projetos de fomento a agricultura:

IX - Estimular a Educagiio agricola nas escolas;

X - Desenvolver outras atividades necessarias para o cumprimento de suas atribuigdes.

ssessor Operacional
[ - Proceder & limpeza e conservagdo das vistas e logradouros piiblicos;
II - Efetuar servigos de lavagem de Toupas estender para secagem;
III - Proceder ao recolhimento do lixo residencial, comercial e industrial encaminhando-o0 ao
local que lhe for destinado; IV - Efetuar a pintura de meios-fios, bancos de jardim, arvores e
demais objetos que ke forem determinados; Efetuar a limpeza de lotes urbanos, quando
solicitado pelo setor competente:
V - Efetuar a construgiio de viveiros e adequagGes dos mesmos as necessidades da Secretaria
competente:
VI - Proceder ao enchimento de sacolas de mudas, bem como efetuar o plantio das espécies
necessarias ¢ cuidando da sua germinagio ¢ crescimento ate a sua entrega a terceiros para o
plantio final;
VII - Auxiliar a Secretaria nas atividades relativas ao setor, compartilhando conhecimentos de
plantio, limpeza e conservaciio das espécies cultivadas;
VIII - Executar servigos diversos relacionados a manutengio;
IX - Limpeza e conservagfio predial;
X - Capinagem, recolhimento de lixo;
XI - Limpeza de rios e cérregos;
X1l - Conservagdio e recuperaciio de vias:
XIII - Limpeza ¢ desobstrugiio de galerias ¢ tubulagdes em geral:
XIV - Auxiliar na realizagfo de alvenarias e pintura;
XV - Transporte de materiais;
XVI - Realizar pequenos trabalhos de construgdo civil;
XVII - Realizar quaisquer outras atividades que lhes sejam solicitados e devidamente
autorizados pelo chefe imedialo, desde Que compativeis com suas habilidades ¢ conhecimentos.

Executor em Trator ¢ Implementos Agricolas

I - Operar ¢ dirigir trator agricola;

Il — Preparar a terra para plantio, com enleiramento, destoca e gradeagiio:

[l - Efetuar a conservagio das ruas, avenidas e estradas vicinais do municipio, assim como o
cascalhamento e demais operagdes que forem necessdrias, de acordo com o cronograma
estabelecido;

IV - Verificar, diariamente, o estado da méquina, vistoriando pneumatico, dirego, freios, nivel
de dgua e leo, bateria, radiador, combustivel e outros itens de manuiengao, para certificar-se de
suas condigdes de funcionamento:
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V - Zelar pela guarda, conservagao e limpeza do veiculo para que seja mantido em condi¢es
regulares de funcionamento:

VI — Limpar as margens das estradas de vias urbanas para o recolhimento de entulhos
propiciando a populagdo maior conforto e higiene;

VIl - Acompanhar os trabalhos de abertura de estradas, auxiliando no abotoamento e
cascathamento;

VIII - Auxiliar nos trabalhos de alerramento em locais alagadigos e grolas para a construgio do
leito das estradas inclusive nos locais onde for necessario a construgdo de pontes ou bueiros:

IX - Proceder & compactagio do leito das estradas ¢ vias urbanas, acompanhando os trabalhos
de cascalhamento e preparo do leito das estradas e vias urbanas a confecgdo de asfalto ou
simplesmente de seu cascalhamento;

X - Recolher os entulhos e demais objetos necessarios a limpeza ¢ conservacio das estradas e
vigs urbanas;

XI - Abrir valas para a implantaco de servigos de abastecimento de dgua, esgotos, abertura de
canais de escoamento de dguas pluviais e fluviais e auxiliando na constru¢do de estradas dentro
do ambito municipal, desobstruindo obsticulos que impossibilitem o trabalho dos demais
equipamentos;

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

S io Municipal de Gestiio em Dese volvimento Social

I — Coordenagdo, acompanhamento e desenvolvimento de acdes integradas que proporcionem a
pessoa humana a superagio de situagbes impeditivas para uma vida digna e justa, através da
implementag&io da politica de agdo social;

I — Adogio de medidas que promovam o atendimento das demandas por trabalho. junto as
entidades de classes e demais orgdos do Municipio e do Estado:

Il - Promover estudos, pesquisas, levantamentos, avaliagdes ¢ analises técnicas pertinentes
agéo social e ao trabalho:

IV - Propor, coordenar, acompanhar ¢ avaliar a politica de assisténcia social ao idoso, ao
portador de deficiéncia, 4 familia, dentre outras €m consondncia com a politica Municipal,
Estadual e Federal:

V — Fomentar a implantagio e implementagio de servigos comunitirios, em parcerias com
Orgdos setoriais ¢ organizages representativas;

VI— Incentivar e apoiar a criagdo de entidades voltadas para a assisténcia social:

VII - Coordenar, acompanhar e avaliar os pbrogramas e projetos voltados 3 geragio de emprego
¢ rendas, educagfio profissional, intermediagio de méo-de-obra e relagdes de trabalho, em
parceria com outros ¢rgos de forma a as gurar a consolidagiio de uma politica piblica de
trabalho;

VII - Propor, coordenar, avaliar ¢ efetuar concessao de passagens, cadeiras de roda, cestas
basicas e outros beneficios a pessoas carentes, residentes no Municipio, cuja finalidade da
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concessdo esteja voltada & assisténcia social de carentes, devidamente justificado.
IX — Outras atividades correlatas a assisténcia social,

Coordenador Geral de Gestiio em Desenvolvimento Social

I —Supervisionar as a¢des comunitdrias do Projovem.

Il — Articular com instituigdes comunitarias, ONG's e associacles para desenvolver possiveis
parcerias;

[T - Viabilizar a participagdo dos jovens nas agbes comunitdrias, atividades culturais.
garantindo o acesso as diferentes manifesta¢des culturais;

IV — Participar da formag3o inicial e continuada;

V - Outras atribuigdes inerentes ao cargo.

Coordenador ¢ Executor em Psicologia

[ - Executar procedimentos profissionais para cscuta qualificada individual ou em grupo,
identificando as vulnerabilidades de individuos ou familias ¢ as necessidades de ofertar
orientagdes qualificadas, fundamentados em pressupostos tedrico-metodologicos, éticos e
legais;

IT — Articular servicos e recursos para atendimento, encaminhamento e acompanhamento das
familias e individuos;

lII - Desenvolver atividades socioeducativas de apoio, acolhida, reflexdo e participagdo, que
visem o fortalecimento familiar e a convivéncia comunildria;

IV - Atendimento & familia (acolhimento, entrevistas, orientagdo, visitas domiciliares) sempre
com a perspectiva multidisciplinar ¢ levando-se em consideragdo a missio e os objetivos do
Servigo;

V - Entre outras atividades voltadas aos objetivos do cargo,

Coordenador ¢ Executor em Assisténcia Socia

I — Elaborar, implementar, executar e avaliar politicas sociais junto a 6rgios da administrag@o
publica, direta ou indireta, empresas, entidades e organizagdes populares:

II - Elaborar, coordenar, executar ¢ avaliar planos, pregramas e projetos que sejam do dmbito
de atuagdo do Servigo Social com participagdo da sociedade civil:

1T - Encaminhar providéncias, e prestar orientagio social a individuos, grupos e 4 populagio;
IV — Orientar individuos e grupos de diferentes segmentos socials no sentido de identificar
recursos e de fazer uso dos mesmos no atendimento e na defesa de seus direitos:

V — Planejar, organizar e administrar beneficios e Servigos Sociais;

V1 - Planejar, exccutar ¢ avaliar pesquisas que possam contribuir para a andlise da realidade
social e para subsidiar acées profissionas;

VII - Prestar assessoria e consultoria a orgéios da administragio publica direta e indireta,
empresas privadas ¢ outras entidades,

VIII — Prestar assessoria e apoio a0s movimentos sociajs em materia relacionada ds politicas
sociais, no exercicio e na defesa dos direitos civis, politicos e sociais da coletividade;

IX — Planejamento, organizagiio e administrago de Servigos Sociais e de Unidade de Servigo
Social;
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X - Realizar estudos sécio-econdmicos com o0s usudrios para fins de beneficios e SETVIgos
sociais junto a drpfios da administra¢io publica direta e indireta, empresas privadas e outras
entidades;

X1 - Outras atribuices correlatas ao cargo,

Quurdcngdﬁr de CRAS

I - Articular, acompanhar ¢ avaliar o processo de implantagio do CRAS ¢ a implementacdo dos
programas, servigos, projetos da protecio social bésica operacionalizadas nessa unidade;

I - Coordenar a €xecugdo, o monitoramenio, o registro ¢ a avaliagdo das agles;

I — Acompanhar e avaliar os procedimentos para a garantia da referéncia ¢ contra-referéncia
do CRAS:

IV — Coordenar 3 execucdo das agdes de forma a manter o didlogo e a participacio dos
profissionais ¢ das familias, inseridas nos servios ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora
de servigos no territério:

V — Definir com a equipe de profissionais critérios de inclusdio, acompanhamento e
desligamento das familias;

VI - Definir com a equipe de profissionais o fluxo de entrada, acompanhamento,
monitoramento, avaliagio e desligamento das familias:

VII - Definir com a equipe técnica os meios € os ferramentais tedrico-metodoldgicos de
trabalho social com familias e og servigos socioeducativos de convivio:

VIII - Avaliar sistematicamente, com a equipe de referéncia dos CRAS, a eficicia, eficiéncia e
0s impactos dos programas, SETVICOS ¢ projetos na qualidade de vida dos usudrios;

IX — Efetuar agdes de mapeamento, articulagdo ¢ potencializacio da rede socioassistencial e das
demais politicas publicas no territorio de abrangéncia do CRAS:

X - Articular as ag¢Bes junto a politica de Assisténcia Social ¢ as outras politicas piblicas
visando fortalecimento da rede de servigos de Protegdo Social Basica:

XI - Outras atribui¢des inerentes do cargo.

Diretor de Processamento de Dados

I - Orientar e proceder 4 tramitagdo de processos, orcamentos, contratos e demais assuntos
administrativos, consultando documentos em arquivos e fichdrios, levantando dados, efetuando
cdlculos e prestando informag¢des quando necessério; . .

[I - Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e datilografar cartas, oficios, circulares, tabelas,
gréificos, instrugdes, normas, memorandos e outros;

IIT - Elaborar, mnalisar e atualizar quadros demonstrativos, tabelas, graficos, efetuando calculos,
conversdo de medidas, ajustamento, porcentagens e outros para efeitos comparativos;

IV - Participar de estudos e projetos a serem elaborados e desenvolvidos por técnicos na drea
administrativa;

V - Elaborar relatérios de atividades com base em informages de arquivos, fichdrios e outros;
VL - Aplicar sob supervisio e orientagdo, lei, regulamentos e as referentes & administraciio geral
¢ especifica, em assuntos de pequena complexidade;

VII - Estudar processo de complexidade média relacionadas com assuntos de cariter geral ou
especifico da reparticfio, preparando expediente que ao fixarem necessario, sob orientagio
superior;

VII - Acompanhar a Legislacio geral ou especifico e a jurisprudéncia Administrativa ou
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judicidria, que se relacionam com desempenho das atividades:

IX - Chefiar, em nivel de orientagdo, Unidade de Pequeno porte, como sejam turmas, grupos de
trabatho, que envolvam atividades administrativas em geral;

X - Efetuar servicos de controle de pessoal, tais como, preparo de documentagdo para
administragio e demissdo, registro de empregados, registro de promogdes transferéncia, férias,
acidentes de trabalho, ete.:

X1 - Preparar os informes para a confecgdio de folha de pagamento, procedendo aos cdlculos de
descontos, e informando ao setor de computagfio;

XlI - Efetuar servicos na 4rea de finangas, tais como, redacdo e emissdo de notas de empenho,
documento de arrecadaciio de Receita Federal, enviando-as as unidades para processamento;
XIIT - Supervisionar, setorialmente, 0 uso de estado do material permanente;

XIV - Examinar e providenciar o atendimento dos pedidos de material o respectiva
documentagio:

XV - Determinar e aprovar a previsiio de estoque de material permanente e de consumo, e
promover ,quando autorizando, atendidas nas exigéncias legais; .

XVI - Orientar e prestar informagdes sobre especificagdes ¢ padronizacio de material;

XVII - Realizar quaisquer outras atividades que lhes sejam solicitadas e devidamente
autorizados pelo chefe imediato, desde que compativeis com suas habilidades e conhecimentos.

Chefe de Divisio de Cadastramento Unico
—=——=2r VIS0 de Cadastramento Unico

I - entrevistar pessoas para coleta de dados;

IT - preencher os Formulérios do CadUnico tanto manualmente, quanto no sistema on-line;

I - incluir dados no sistema de cadastramento, por meio de digitagdo e transmissdo dos dados
das familias cadastradas, acompanhando o retomo do processamento pela Caixa

Econdmica Federal - CAIXA:

IV - alterar, atualizar e confirmar os registros cadastrais:

V - atender ao piblico para informagdes especificas do Programa Bolsa Familia; VI proceder
extragio do cadastro das familias do sistema para assinaturas;

VII - transmitir os dados familiares por meio do aplicativo especifico disponibilizado aos
municipios;

VIII - contactar outros municipios e estados, para verificagiio de beneficios de cadastro em
transferéncia;

IX - executar outras atribuigdes afins em consonfincia com a Politica Publica de dmbito Federal,
dos programas abrigados nesta a¢fio municipal.

X - Realizar quaisquer outras atividades que lhes scjam solicitadas e devidamente autorizados
pelo chefe imediato, desde que compativeis com suas habilidades e conhecimentos:

Eduacador de Programas Saciais

I - Estimular ¢ desenvolver o potencial criativo de criangas, adolescentes e idosos, aplicando
técnicas esportivas e de lazer diversas, desenvolver atividades de danga, judd e capoeira:

II - Promover, incentivar a crintividade e ensinar os usuarios, sobre artes manuais, utilizando
mélodos préticos e acessiveis a todos;

III - Promover, incentivar a criatividade e ensinar os usuirnos, sobre artes manuais, utilizando
métodos praticos e acessiveisa todos;

IV - Outras atribui¢des inerentes ao cargo.

Assessor Técnico de Cadastramento Unico
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I - Assessorar as autoridades junto is quais tenham exercicio

II — Realizar pesquisas e reunir informagdes necessrias ao estudo de processos, atos e
documentos em geral

ilI - Redigir relatérios, exposicies de motivos, mensagens, discursos, cartas e oficios;

IV — Representar autoridades em solenidades, quando designados;

V — Executar outras tarefas, em nivel de assessornmento, que lhes forem determinadas pelo
Prefeito ou por coordenador;

VI - Outras atribuigdes inerentes ao Cargo.

Assessor Operucional

I- Apoio nos servigos de limpeza e conservagio de prédios piiblicos;

1I - controlar e organizar materiais, produtos, equipamentos, utensilios ¢ ambientes:

I - armazena, distribui e manipula os produtos conforme as especificagbes, assegurando o
suporte para a realizagio adequada dos servigos;

IV - Auxilia os chefes de imediato de Servigos na vistoria das atividades de limpeza e
conservacio;

V —auxilia no controle de materiais de diversos;

VI - Acompanha a distribuicdo do abastecimento de materiais ¢ execugfio das atividades,
internas e externas, de mudanca, transferéncia de maoveis e equipamentos e cargas ¢ descargas
de materiais do almoxarifado e de outras unidades:

VII - Acompanha os trabalhos dos prestadores de SEIVIgOS;

VIII - Guardar as chaves de entrada, depésitos e dependéncias comuns:

IX - Inspecionar corredores, patios, areas ¢ instalagdes do prédio, verificando as necessidades
de limpeza, reparos, condigdes de funcionamento. parte elétrica, hidraulica e outros aparelhos,
para sugestdo a Administragdo, dos servigos necessarios:

X - Providenciar servicos de manutengdo geral, trocando ldmpada e fusiveis, efetuando
pequenos reparos e requisitando pessoas habilitadas para os reparos de bombas, caixas d’dgua,
extintores, elevadores, portdes, interfones e Outros, para assegurar as condigbes de
funcionamento ¢ seguranca das instalagdes, devidamente autorizado pelo Sindico e evitando
gastos desnecessarios;

X1 - Encarregar-se da recepeiio, conferéncia, controle e distribuigio de material de consumo ¢
de limpeza, tomando como base os servigos a serem executados, par evitar a descontinuidade de
processo de higienizagio e de manutencio do Edificio ¢ de suas instalagbes, bem como
desperdicios;

XIl - Comunicar imediatamente ao chefe de imediato, gqualquer incidente, anormalidade ou
acidente ocorrido na execugdo dos servigos;

XIII - Observar, cumprir e fazer cumprir os principios de seguranga patrimonial, de higiene e
seguranga do trabalho;

XIV - Desempenhar outras atribuigdes pertinentes ao cargo.

Assessor Técnico em Sistema de Informacio

I — Realizar pesquisas e reunir informacBes necessirias ao estudo de processos, alos e
documentos em geral;
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I - Redigir relatérios. exposigoes de motivos, mensagens, discursos, cartas ¢ oficios:

[II - Representar autoridades em solenidades, quando designados:

IV — Executar outras tarefas, em nivel de assessoramento, que lhes forem determinadas pelo
Prefeito ou Secretario:

V ~ Outras atribuigdes inerentes ao cargo,

Orientador de Servicos Sociais

I — Participar do planejamento, da execucdo ¢ da avalia¢io das atividades pedagégicas
coletivas;

IT - Realizar agdes integradas com o corpe docente no desenvolvimento de projetos sobre
salide, educagiio sexual, prevengdo ao uso indevido de drogas, meio ambiente, ética, cidadania,
convivénecia saudédvel, cultura de paz ¢ outros de acordo com as prioridades elencadas pelo
gTupo ¢ com a Proposta Pedagdgica da mstituigdo;

[l - Participar das reflexdes/discussdes referentes a aplicacdo de normas disciplinares;

IV — Auxiliar na reflexdo e na sensibilizacdo do corpo quanto as questOes sociais para a pratica
da educagio inclusiva;

V — Outras atribuigdes inerentes ao cargo.

S drio Municipal de tdo em Obras e Servicos Piiblicos

I - Plancjamento, acompanhamento da construgdo ¢ conservagdo das obras pablicas;

I - Apoio na anlise e fiscalizacdio dos projetos de loteamento ¢ zoneamento, em conjunto com
& Secretaria Geral de Gestao em Administracio e Financas;

[T - Zelo pela estética ¢ pelo patrimdnio urbanistico e posturas municipais;

IV — Execugdo das obras de saneamento basico;

V —Construgdo de pontes, estradas ¢ bueiros;

V1 - Manutengiio de garagens, veiculos e sua conservagio;

VI - Administrar e conservar os parques, jardins, cemitérios, pragas e logradouros:

VIII - Efetuar a coleta de lixo, mantendo a limpeza das vias piblicas e logradouros;

IX — Apreender e remover animais encontrados nas vias plblicas;

X — Planejar, fiscalizar & executar as obras de saneamento basico, bem como a construgio,
distribui¢io de dgua potével, de €sgotos pluvial e sanitirio:

XI — Fiscalizar, proteger a frota de carros, miquinas ¢ veiculos do Municipio, respeitando
sempre o fim a ele destinado:

XII - A manutengdo de garagens e oficinas;

XIHI - Projetar, construir e conservar as obras municipais, bem como a rede rodoviaria e o zelo
pelo patriménio urbanistico,

XIV — Qutras atribuigdes correlatas a Secretaria.

Coordenador de Obras ¢ Servicos Pablicos

1 — Supervisionara execuglio de obras relativas a programas ¢ projelos estralégicos, inclusive
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por meio de servigos de apoio ao gerenciamento;

Il - Elaboraciio de fpresentagdes, relatorios ¢ demais elementos de informagdes técnicas
destinados & viabilizagio e consecucdo de programas e projetos estratégicos;

M1 — Supervisionar as unidades subordinadas, executando outras atividades correlatas, a critério
do Chefe do Departamento de Programas Estratégicos.

IV - Executar outras atribuigdes afins e determinadas pelo chefe imediato.

Coordenador Geral de Mecinica Leve ¢ Pesada

I - Responsabilizar-se por consertos relacionados a mecanica automotiva;

I1 - diagnosticar falhas de funcionamento do veiculo, fazer desmonte, limpeza e a montagem
do motor, sistema de transmissdo, diferencial e outras partes;

11 - realizar manuteng@o de motores, sistemas e partes do veiculo; [V - instalar sistemas de
transmissdo no vefeulo:

V - substituir pecas dos diversos sistemas;

VI - reparar componentes e sistemas de veiculos;

VII - testar desempenho de componentes e sistemas de veiculos:

VIII - providenciar o recondicionamento do. equipamento elétrico, o alinhamento da direciio ¢
regulagem de fardis do veiculo: _

IX - regular o motor: ignigio, carburagdio e o mecanismo das vilvulas;

X - zelar pela conservagio, limpeza e manutencdo de aparelhos, ferramentas e ambiente de
trabalho;

XI - fazer o controle e 4 manutengdo preventiva dos veiculos;

XII - planejar e organizar qualificagdo, capacitagio e treinamento dos técnicos e demais
servidores lotados no érgdio em que atua e demais campos da administragdo municipal;

XIII - guardar sigilo das atividades inerentes as atribuiges do cargo, levando ao conhecimento
do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do servigo pliblico ou particular
que possa interferir no regular andamento do servigo piiblico;

XIV - apresentagdio de relatérios semestrais das atividades para andlise;

XV - executar outras tarefas da mesma nhatureza ou nivel de complexidade associadas ao sey

cargo.
Executor em Servicos de Campo

I'- Abrir valas no solo, utilizando ferramentas manuais apropriadas;

1T - Quebrar pedras ¢ pavimentos: Limpar ralos e bocas-de-lobo:

[T - Carregar ¢ descarregar veiculos, empilhando os materiais nos locais indicados:

IV - Transportar materiais de construgdo, méveis, equipamentos e ferramentas, de acordo com
instrugdes recebidas:

V - Auxiliar no plantio, adubagem e poda de drvores, flores ¢ grama para conservagio e
omamenta¢io de pragas, parques ¢ jardins;

V1 - Capinar canteiros de praca, parques, jardins e demais logradouros piblicos;

VII - Auxiliar na execucio de servigos de calcetaria;

VIII - Preparar argamassa, concreto e EXecutar outras tarefas auxiliares em construgdes:

IX - Assentar tubos de concreto, sob supervisdo, na realizago de obras publicas;

X - Assentar meios-fios: Auxiliar na construgdo de palanques, andaimes, redes de esgolo
pluvial e cloacal, caixas de redes de inspegdo, bocas-de-lobo ¢ outras obras:

XI - Limpar, lubrificar e guardar ferramentas, equipamentos e materiais de trabalho que ndo



