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Prefeitura Municipal de Jacupiranga

ESTADO DE SAO PAULO

Tel.: (13) 3864-6400 / Fax: (13) 3864-1029 / e-mail: prefeitura@jacupiranga.sp.gov.br
Av. Hilda Mohring de Macedo, 777 - Vila Elias - CEP 11940-000 - JACUPIRANGA - SP
CNPJ 46.582.185/0001-90

DECRETO N° 1.230, DE 03 DE SETEMBRO DE 2012.

ESTABELECE AS ATRIBUICOES DOS SERVIDORES
PUBLICOS OCUPANTES DOS CARGOS PERMANENTE
E COMISSIONADOS DA PREFEITURA MUNICIPAL DE
JACUPIRANGA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

JOAO BATISTA DE ANDRADE, Prefeito Municipal de
Jacupiranga, no uso de suas atribuicdes legais e,
CONSIDERANDO a cxisténcia das leis que criam cargos dos servidores publicos da
administracdo do Municipio de Jacupiranga,
CONSIDERANDO a necessidade de fixar as atribui¢des dos cargos criados por Leis,

DECRETA:

ARTIGO 1° - S3o atribuicdes dos servidores publicos ocupantes dos cargos permanentes e
comissionados criados por Lei além das que lhes cabem em virtude do desempenho do seu
cargo ¢ das que decorrem, em geral, da sua condigéo de servidor publico:

I- Executar as atribuicSes de seu cargo ¢ os trabalhos de que for incumbido
de forma eficaz e eficiente;

1I- Executar as tarefas afins e complementares a suas atribuicdes;

l- Responsabilizar-se pela guarda, conservagio e manutencdo dos materiais,

ferramentas e equipamentos necessarios ao desempenho de suas
atividades ou que lhe forem confiados e, em geral, daquelas pertencentes

a municipalidade;

IV-  Zelar pelos equipamentos € bens publicos em geral e, particularmente
pelo seu local de trabalho;

V- Garantir, por todos os meios ao seu alcance, o cumprimento das

atividades permanentes, das metas ¢ dos objetivos basicos da unidade
administrativa em que estiver lotado e dos principios gerais da
Administragio, visando a eficacia e eficiéncia do servigo piblico;

VI- Cumprir as determinagbes superiores, representando, imediatamente,
quando forem manifestamente ilegais;

VII- Representar aos superiores sobre irregularidades de que tenha
conhecimento,

VIII- Atender, com preferéncia a qualquer outro servigo, as requisi¢des de
documentos, papéis, informagdes ou providéncias, destinadas a defesa da

Fazenda Municipal;
IX-  Apresentar relatorios ou resumos de suas atividades, quando solicitado;
X- Manter observancia das normas legais ¢ regulamentares;
XI- Atender com presteza:

a. O piblico em geral, prestando as informacdes requeridas, ressalvadas
aquelas cujo sigilo seja imprescindivel a seguranga da sociedade € da
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b. A expedigio de certiddes requeridas para a defesa de direito ou
esclarecimentos de sitnagdes de interesse pessoal;
XII- Representar contra ilegalidade ou abuso de poder.
XIII- Elevar o nome da Administracio Municipal divulgando o seu trabatho
pela comunidade com vistas a obter a colaboragdo geral.

ARTIGO 2° - S#o atribui¢des dos ocupantes dos cargos do Quadro de Pessoal da Prefeitura
Municipal de Jacupiranga as constantes dos Anexos | e II que passam a fazer parte integrante do
presente Decreto.

ARTIGO 3° - Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicagdo, revogando o decreto n°
1.128, de 01/07/2012.

Prefeitura Municipal de Jacupiranga, 03 de setembro de 2012.

Registrado e ublicado na data supra

e

MARIA MONICA ZANON
Diretora do Depto. de Adm./Planejamento
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ANEXO I
DENOMINACAO DE CARGOS E FUNCOES DESENVOLVIDAS

EMPREGOS PERMANENTES

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

e Executar tarefas de natureza operacional em obras publicas, conservagao e manutengéo de
préprios municipais.

e Auxiliar nos servigos de armazenagem de materiais leves e pesados, tais como cal, cimento,
areia, tijolos e outros, acondicionando-os em prateleiras ou patios dos almoxarifados, para
assequrar o estoque dos mesmos.

e Auxiliar nos servigos de jardinagem, aparando gramas, preparando a terra, plantando sementes
e mudas, podando arvores, visando conservar, cultivar e embelezar canteiros em geral.

e Ffetuar a limpeza e conservagio de &reas verdes, pragas, terrenos baldios, ruas e outros
logradouros puiblicos, carpindo, limpando, lavando, varrendo, transportando entulhos, visando
melhorar o aspecio do municipio.

e FEfeluar a limpeza e conservagio nos cemitérios e nos jazigos, bem como auxiliando na
preparagdo de sepulturas, abrindo e fechando covas, para permitir o sepultamento dos
cadaveres. '

o Auxiliar os motoristas nas atividades de carregamento, descarregamento e entrega de materiais
e mercadorias, valendo-se do esforgo fisico elou outros recursos, visando contribuir para a
execugao dos trabalhos.

o Auxiliar na preparagdo de ruas para a execugao de servigos de pavimentago, compactando o
solo, esparramando terra, pedra, para manter a conservagdo de trechos desgastados ou na
abertura de novas vias.

o Auxiliar nas instalagdes e manutengdes elétricas, fornecendo materiais necessérios e utilizando
ferramentas manuais, para estruturar a parte geral das instalagoes.

e Apreender animais soltos em vias publicas, tais como vaca, cavalo, cachorros, cabritos, efc,,
lagando-os e conduzindo-os ao local apropriado, para evitar acidentes e garantir a salde da
populagéo.

e Auxiliar no assentamento de tubos de concreto, transportando-os elou segurando-os para
garantir a correta instalag&o.

e Zelar pela conservagio de ferramentas, utensilios e equipamentos de trabalho, recolhendo-os e
armazenando-os nos locais apropriados.

e Executar trabalhos de coleta e entrega, internos e externos, de correspondéncia, documentos,
encomendas e oufros servicos simples de escritorio, quando necessério, para atender as
solicitagoes e necessidades da Administragao Municipal.

o Auxiliar nos servigos de carpintaria, de construgZo, instalagio e separagdo de pegas, utilizando
ferramentas e processos adequados, para montagem da obra.

e Auxiliar o encanador na execucgdo dos servigos de montagem, instalagdo e conservagéo de
sistemas de tubulago, de implantagdo e manutengao das redes de agua e esgoto.

o Auxiliar na execugdo de servicos de funilaria, reparando e substituindo latarias e pegas de
veiculos, para deixa-los em condigdes de uso.

e Auwdliar nos servigos de manutencdo de automdveis, caminhdes e méquinas rodoviarias,
reparando, substituindo, ajustando e lubrificando o motor e pegas diversas, visando assegurar as
condigées de funcionamento.
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Executar tarefas simples na construgdo civil, escavando valas, transportando e misturando
materiais e trabalhando na montagem e desmontagem de armagdes, para auxiliar na edificagao
e reforma de prédios, estradas, pontes e outras obras.

Executar servigos simples de alvenaria em construgdo civil, fazer abertura de alicerces,
colocagio de lajes e assentamento de tijolos, sob a superviséo do pedreiro; Auxiliar na
pavimentagao de solos de estradas, ruas e obras similares e na colocagao de guias e sarjetas
para facilitar o sistema vidrio e o escoamento das aguas pluviais.

Executar tarefas de coleta de lixo em vias e logradouros publicos e de préprios municipais,
mantendo a limpeza e a higiene.

Executar tarefas de zeladoria, conservagdo e manutengao dos prédios publicos, garantindo o
bom funcionamento, assegurando-lhes as condigdes de higiene e limpeza.

Preparar e servir café, cha, agua, merenda escolar e outros, entre as diversas repartigoes,
zelando pela ordem e limpeza da cozinha.

Executar tarefas correspondentes ao preparo e a distribuiggo de refeigdes, selecionando os
ingredientes necessarios, para atender aos cardapios estabelecidos.

Efetuar a limpeza em prédios, patios, salas, banheiros, vestiarios, cozinhas e outros locais,
varrendo, tirando o pé, lustrando méveis, lavando vidragas e instalagdes, arrumando armarios,
estantes e o mobiliario em geral.

Executar a higienizagao e desinfecgao em salas, moveis, objetos e outros equipamentos.
Armazenar corretamente os géneros alimenticios; Aplicar os principios basicos de limpeza,
higiene e aproveitamento de alimentos.

Manter a copa e a cozinha limpa e arrumada.

Zelar pela guarda e conservagZo dos equipamentos e materiais utilizados.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

OPERARIO BRACAL {sexo masculino)

Executar tarefas de natureza operacional em obras publicas, conservagao e manutengédo de
préprios municipais.

Abertura de valas e retirada de entulhos de obras e servigos de manutengao.

Auxiliar nos servigos de armazenagem de materiais leves e pesados, tais como cal, cimento,
areia, fijolos e outros, acondicionando-os em prateleiras ou patios dos almoxarifados, para
assequrar o estoque dos mesmos.

Auxiliar nos servicos de jardinagem, aparando gramas, preparando a terra, plantando sementes
e mudas, podando arvores, visando conservar, cultivar e embelezar canteiros em geral.

Ffetuar a limpeza e conservagdo de éreas verdes, pragas, terrenos baldios, ruas e outros
logradouros plblicos, carpindo, limpando, lavando, varrendo, transportando entulhos, visando
melhorar o aspecto do municipio.

Efetuar a limpeza e conservagdo nos cemitérios e nos jazigos, bem como auxiliando na
preparagdo de sepulturas, abrindo e fechando covas, para permitir o sepultamento dos
cadaveres.

Auxiliar os motoristas nas atividades de carregamento, descarregamento e entrega de materiais
e mercadorias, valendo-se do esforgo fisico efou outros recursos, visando contribuir para a
execugao dos trabalhos.

Auxiliar na preparagdo de ruas para a execugéo de servigos de pavimentagdo, compactando o
solo, esparramando terra, pedra, para manter a conservagdo de trechos desgastados ou na
abertura de novas vias.

Auxiliar nas instalagdes e manutengdes elétricas, fomecendo materiais necessarios e ufilizando
ferramentas manuais, para estruturar a parte geral das instalagdes.
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Apreender animais soltos em vias plblicas, tais como vaca, cavalo, cachorros, cabritos, etc.,
lagando-os e conduzindo-os a0 local apropriado, para evitar acidentes e garantir a saude da
populago.

Auxiliar no assentamento de tubos de concreto, transportando-os efou segurando-0s para
garantir a correta instalag@o.

Zelar pela conservagao de ferramentas, utensilios e equipamentos de trabalho, recolhendo-os e
armazenando-os nos locais apropriados.

Executar trabalhos de coleta e entrega, internos e externos, de correspondéncia, documentos,
encomendas e outros servigos simples de escritério, quando necessario, para atender as
solicitagdes e necessidades da Administragao Municipal.

Executar tarefas simples na construgéo civil, escavando valas, transportando e misturando
materiais e trabalhando na montagem e desmontagem de armagdes, para auxiliar na edificagao
e reforma de prédios, estradas, pontes e oufras obras.

Executar servicos simples de alvenaria em consfrugao civil, fazer abertura de alicerces,
colocaggo de lajes e assentamento de fjiolos, sob a supervisdo do pedreiro; Auxiliar na
pavimentag&o de solos de estradas, ruas e obras similares e na colocagao de guias e sarjetas
para facilitar o sistema viario e 0 escoamento das aguas pluviais.

JARDINEIRO

Preparar a terra, arando, adubando, irrigando e efetuando outros tratos necessarios, para
proceder ao plantio de flores, arvores, arbustos e outras plantas ornamentais.

Efetuar a podagem das plantas e arvores, aparando-as em épocas determinadas, com tesouras
e instrumentos apropriados, para assegurar o desenvolvimento adequado das mesmas.

Efetuar o plantio de sementes e mudas, colocando-as em covas previamente preparadas nos
canteiros, para obter a germinagao e 0 enraizamento.

Efetuar a formagao de novos jardins e gramados, renovando-lhes as partes danificadas,
fransplantando mudas, erradicando ervas daninhas e procedendo & limpeza dos mesmos, para
manté-los em bom estado de conservagao.

Preparar canteiros, colocando anteparos de madeira e outros materiais, seguindo os contornos
estabelecidos, para atender 4 estética dos locais.

Zelar pelos equipamentos, ferramentas e outros materiais utilizados, colocando-os em local
apropriado, para deixa-los em condigbes de uso.

Capinar e rogar areas ajardinadas.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

MERENDEIRA

Arrumar a mesas para os alunos serem servidos com a merenda e proceder a lavagem dos
talheres e panelas.

Confecgdo de merenda escolar.

Limpeza da Cozinha e dispensa onde fica armazenado os géneros alimenticios

Conferir diariamente os materiais @ géneros alimenticios disponiveis na cozinha ou local onde
fica armazenado.

Executar demais tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

PADEIRO
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Prepara a massa para confecgao do pao.

Organizar as tarefas do dia, tais como a hora exata de entregar o pao aos setores.

Confecgao dos paes em quantias compativeis com o consumo dirio.

Proceder a higienizagao das bandejas e outros materiais para uso e preparagdo da massa.
Registrar possiveis ocorréncias e verificar diariamente a qualidade da farinha e outros
ingredientes usuais para confecgo do p&o e congéneres.

Proceder outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

COSTUREIRA

PAJEM

Proceder 2 manutengso normal da maquina que é responsavel.

Costurar os tecidos para confecgao de roupas e congéneres indicados pelo superior.
Manter o local de trabalho limpo e asseado. :

Executar tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Proceder & higiene da crianga que Ihe é confiada.

Cuidar pacientemente das criangas e manter harmonia entre 0s mesmos.

Proceder as acdes do dia a dia com zelo e dedicago ja que se trata de menores que requer
maiores cuidados.

Atender as maes e responsaveis quando necessério e passar todas as informagGes que
considerar importante para o conhecimento das mesmas.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ZELADOR DE CEMITERIO

Cuidar da limpeza das dependéncias do cemitério.

Varrer quando necessario as ruas internas do cemitério que d&o acesso aos timulos.

Atender quando necessarios as pessoas que adentram a0 cemitério para visitas, dando
informagdes com a méxima cordialidade.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

GUARDA PARA POLICIAMENTO ADMINISTRATIVO/MIGIA

Cuidar do patriménio publico com zelo e dedicagao.

Comunicar 20 superior qualquer anomalia ocorrida no periodo que estiver policiando ou sendo
vigilante em local publico.

Proteger o patrimdnio Publico

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

OFFICE-BOY

Proceder a entrega de bens e materiais a outros setores quando determinado pelo superior.
Diariamente ir a agéncias bancérias e correios.

Conferir as cartas a serem postadas e coletar diariamente 0s ARS que retornam referente as
correspondéncias encaminhadas a 6rgéos publicos & contribuintes.
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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AGENTE DE VETORES

« Desenvolver as atividades inerentes ao emprego visando eliminagao de criadouros;

e Participagdo em mutirdes, arrastdes e coletas seletivas; acdes de Informagdo, Educagéo e
Comunicagao — [EC;

o Visitar iméveis e outras atividades que se fizerem necessarias;

e Realizar levantamento de indices de densidade larvaria;

o Orientar o morador ou responsavel por estabelecimento comercial ou industrial sobre como evitar
criadouros de Aedes Aegypti em sua casa ou estabelecimento;

o Realizar controle mecanico de criadouros (casa a casa), através de remogao, destruicao, mudangas de
posigéo ou de localizagdo desses criadouros com a ajuda do morador;

o Realizar controle quimico através de aplicagéo de larvicida (tratamento focal) nas situagbes em que as
medidas de controle mecanico ndo sejam suficientes para eliminar todos os criadouros potenciais
existentes;

o Utilizar corretamente os equipamentos de protegao individual indicado para cada situagao, inclusive o
uniforme;

e Repassar ao supervisor da &rea os problemas de maior grau de complexidade no solucionado;

e Manter atualizado o cadastro de imoveis e pontos estratégicos da sua area de trabalho;

e Registrar as informagdes referentes as atividades executadas nos formularios especificos;

e Encaminhar aos servigos de salide os casos suspeitos de dengue;

o Cumprir o horério de trabalho adequadamente;

o Desenvolver outras atividades conforme for determinado e acordado.

AUXILIAR DE SAUDE

Executar servigos gerais de auxiliar no Departamento de Satde.

e Preparar e esterilizar os instrumentos de trabalho utilizados na enfermaria e nos gabinetes
meédicos, acondicionando-os em lugar adequado, para assegurar sua utilizagéo.

e Preparar os pacientes para consultas e exames, acomodando-0s adequadamente, para facilitar
sua realizagao.

e FExecutar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

e FExecutar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

'AUXILIAR DE FARMACIA

e Auxiliar na andlise de substincias, matérias e produtos acabados, para atender a receitas
médicas, odontologicas e veterinarias.

Organizar elou executar servigos de almoxarifado como recebimento, registro, guarda,
fornecimento, inventario e baixa de materiais de salde e medicamentos, observando as normas
e dando orientagdo sobre o desenvolvimento desses trabalhos, para manter o estoque em
condigBes de atender & unidade de salide.

e Verificar a posigao do estoque, examinando, periodicamente, o volume de materiais de saide e
medicamentos e calculando as necessidades futuras, para preparar pedidos de reposigéo.

e Controlar o recebimento desses materiais, confrontando as notas de pedidos e as especificagdes
com o material entregue, para assegurar sua perfeita correspondéncia aos dados anotados.

e Organizar e realizar o armazenamento de medicamentos, materiais e produtos de salide,
identificando-os e determinando sua acomodagéo de forma adequada, para garantir esfocagem

racional e ordenada.
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e Zelar pela conservagdo do material estocado, providenciando as condigoes necessarias, para
evitar deterioramento e perda.

o Registrar os materiais guardados nos depésitos e as atividades realizadas, langando os dados
em sistemas informatizados ou livros, fichas, mapas apropriados, para facilitar consultas,
elaboragéo de inventarios.

o \Verificar, periodicamente, os registros e outros dados pertinentes, obtendo informagdes exatas
sobre a situagsio real do almoxarifado da satide, para realizagao de inventarios e balangos.

e Elaborar, periodicamente, inventarios, balangos e outros documentos para prestagéo de contas e
0s encaminhar para seu superior e para a area financeira.

o Digitar textos elou dados em microcomputadores, acionando os dispositivos de comando,
observando e controlando as etapas de programagao dentro dos critérios definidos, organizando
e classificando documentos, interpretando as mensagens fornecidas, conferindo dados,
efetuando copias de seguranga, imprimindo listagens efou relatérios, para o bom andamento do
sistema operacional.

Receber, organizar e controlar materiais, insumos, medicamentos e equipamentos de acordo
com as boas praticas de armazenamento.

Manter a organizagdo de almoxarifados ou galpbes, supervisionando as afividades de
acondicionamento, prevengo, controle de entrada e saida, estoque e validade de materiais.

e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

AUXILIAR PRATICO DE MECANICA

Auxiliar na manutengdo dos veiculos de propriedade da municipalidade e dispostos nas
dependéncias da oficina mecanica.

e Manter a organizagdo da oficina mecénica e auxiliar o chefe imediato nas tarefas de consertos
de veiculos.

Zelar pelo bom andamento dos servigos e limpeza do local de trabalho.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

COZINHEIRA

e Selecionar os ingredientes necessarios ao preparo das refeigbes, observando o cardapio,
quantidade estabelecida e qualidade dos géneros alimenticios, temperando e cozendo os
alimentos, para obter o sabor adequado a cada prato.

e Distribuir as refeigdes preparadas, colocando-as em recipientes apropriados, a fim de servir os
comensais.

o Controlar o estoque de géneros alimenticios necessérios ao preparo das refeigdes, recebendo-
os e armazenando-os em lugar apropriado, para assegurar as condigdes necessarias ao preparo
de refeigbes sadias.

Manter registro atualizado das refeigdes servidas, dentro do periodo de tempo definido.
Providenciar a lavagem e guarda dos utensilios, para assegurar sua posterior utilizagao.
Providenciar a limpeza da cozinha, lavando, enxugando, encerando moveis, equipamentos,
pisos e azulejos para manter a higiene do ambiente de trabalho.

Aplicar os principios basicos de limpeza, higiene e aproveitamento de alimentos.

o Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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TELEFONISTA

Atender e efetuar ligagdes internas e externas, operando equipamentos telefonicos, consultando
listas efou agendas, visando & comunicagéo entre o usuario e o destinatario.

Registrar as ligagdes interurbanas efetuadas, anotando em formuléries apropriados o nome do
solicitante, localidade e tempo de duragéo, para possibilitar o controle de custos.

Zelar pelo equipamento telefonico, comunicando defeitos e solicitando seu conserto e
manutengao, para assegurar o perfeito funcionamento.

Manter atualizadas e sob sua guarda as listas telefonicas internas, externas e de outras
localidades, para facilitar consultas.

Registrar os telefonemas atendidos, para possibilitar o controle dos atendimentos dirios.

ELETRICISTA

Instalar e executar a manuteng3o das redes de distribuigio de energia e equipamentos elétricos
em geral, guinando-se por esquemas e outras especificagdes, utiizando ferramentas e
aparelhos de medigéo, para assegurar o bom funcionamento do sistema elétrico.

Executar trabathos rotineiros de eletfricista, colocando e fixando os quadros de distribuigéo, caixa
de fusiveis ou disjuntores, utilizando ferramentas manuais, comuns e especificas, para estruturar
a parte geral da instalago elétrica.

Efetuar a ligagéo de fios a fonte fornecedora de energia, utilizando alicates, chaves, conectores e
materiais isolantes, testando posteriormente a ligagéo, para completar o servigo de instalagao.
Promover a instalagao, reparo ou substituigio de tomadas, fios, lampadas, painéis, interruptores,
disjuntores, alarmes, campainhas, chuveiros, torneiras elétricas, utilizando chaves, alicates e
outras ferramentas, para atender as necessidades de consumo de energia.

Realizar a manutengao e instalagao de ornamentos de ruas, festas, desfiles e outras solenidades
programadas pela organizago, montando as luminérias e aparelhos de som, para obter os
efeitos desejados.

Executar a manuteng3o preventiva e corretiva de maquinas e equipamentos elétricos, reparando
pegas e partes danificadas, para assegurar o seu perfeito funcionamento.

Supervisionar as tarefas executadas por seus auxiliares, acompanhando as efapas de
instalagso, manutengdo e reparagao elétrica, para assegurar a observancia das especificagbes
de qualidade e seguranca.

Estudar o trabalho a ser executado, analisando desenhos, esquemas, especificagbes e outras
informagdes, para programar o roteiro das operagdes.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

AGENTE DE SANEAMENTO

Atender o municipe quando necessério orientando-o quanto aos procedimentos de saneamento
e limpeza nos locais que necessitem de limpeza e higienizagao.

Visitar as residéncias que correm riscos de anomalias que meregam fiscalizagéo quanto ao
saneamento basico.

Executar os servigos de atendimento ao cidadao sempre que necessério e orienta-lo para as
providéncias que deve tomar para proteger seu imével e sua familia.

Desenvolver atividades em parceria com o Departamento de Salide e comunicar ao superior
sobre providéncias que devem ser tomadas em defrimento de problemas com saneamento
localizado.
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o FExecutar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ATENDENTE DE ENFERMAGEM

« Proceder 4 higiene do paciente acamado como toalete, banho de leito, cuidado dos cabelos e
unhas e ajudar o paciente a andar.
Arrumar e trocar de cama.

e Retirar o paciente da ambulancia e receber, conferir e guardar a roupa limpa dos pacientes, na
admissao e na alta.

e Ajudar a distribuir refeicdes e dietas e dar alimentos na boca do paciente, quando solicitado pelo
superior hierarquico.

o Executar pequenos servigos de limpeza e conservagao em hospitais, ambulatorios, gabinetes
médicos e dentarios. :

e Manter limpo o material de enfermagem e fazer a desinfecgéo da cama e objetos de uso
individual por ocasido da transferéncia, alta ou ébito do paciente.
Guardar amostras de fezes, urina e escarro para exames em laboratorios.
Auxiliar na preparagéo do material necessério a coleta de sangue.

e Remover aparelhos e outros objetos utilizados pelos pacientes e participar da reparagao e
identificagao do cadaver, ajudando a vesti-lo e fransporta-lo.

e Atender 20 telefone, campainha ou sinais luminosos e transmitir recados e preparar boletins

simples de servigo.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

®

AUXILIAR DE ENFERMAGEM

o Executar servigos gerais de enfermagem, como aplicar injecdes e vacinas, ministrar remédios,
registrar temperaturas, medir presséo arterial, fazer curativos e coletar material para exame de
|aboratorio.

e Preparar e esterilizar os instrumentos de trabalho utilizados na enfermaria e nos gabinetes
médicos, acondicionando-os em lugar adequado, para assegurar sua utilizagao.

e Prepara os pacientes para consulta e exames, acomodando-os adequadamente, para facilitar
sua realizagéo.

e Orientar o paciente sobre a medicagdo e seqliéncia do tratamento prescrito, instruindo sobre 0
uso de medicamentos e material adequado ao tipo de tratamento, para reduzir a incidéncia de
acidentes.

o FEfetuar a coleta de material para exames de laboratério e a instrumentagéo em intervengdes
cirtrgicas, atuando sob a supervisdo do enfermeiro ou medico, para facilitar o desenvolvimento
das tarefas de cada membro da equipe.

e Auxiliar na execugao dos servicos de laboratorio, preparando agulhas e vidraria, limpando
instrumentos e aparelhos, sob a supervisdo de técnico de laboratério, para possibilitar o
diagnostico das doengas.

e Exercer atividades de nivel médio, da natureza repetiiva, envolvendo servios auxiliares de
enfermagem.

Participar em nivel de execugao simples em processos de tratamento.

o Observar, reconhecer e descrever sinais e sintomas e efetuar controle de pacientes e de

comunicantes em doengas fransmissiveis.
Participar de atividades de educagéo em satde.
Auxiliar a enfermeira e o técnico de enfermagem na execugéo dos programas de educagao em

" _ et
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Realizar procedimentos de suporte avangado de vida.

e Realizar anotagdes no prontuario, realizar visitas domiciliares e acompanhar e transportar
pacientes.

o Integrar e participar de reunides de equipe, atuar de forma integrada com profissionais de outra
instituigdo e atuar em equipe multiprofissional.

o Desenvolver agdes de vigilancia em salde de baixa complexidade nas éareas ambiental,
sanitaria, epidemiolégica e de satide do trabalhador.

e Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imedato.

AUXILIAR DE LABORATORIO

o Atender o municipe quando necessario orientando-o quanto aos procedimentos a serem
adotados junto ao superior, objetivando um bom atendimento do setor.

e Desenvolver atividades em parceria com o Departamento de Saide e comunicar ao superior
sobre providéncias que devem ser tomadas em detrimento de problemas localizados no setor.
Auxiliar o biologo e responsaveis pela coleta de materiais.

Coletar materiais sempre orientado pelo superior.
e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

RECEPCIONISTA HOSPITALAR

e Atender o municipe, visitante ou paciente, identificando-o e averiguando suas pretensGes, para
prestar-lhe informagdes e providenciar o seu devido encaminhamento.

o Registrar as visitas e os telefonemas atendidos, anotando dados pessoais e comerciais do
municipe e visitante, para possibilitar o controle dos atendimentos diarios.

o Executar os servigos de atendimento ao paciente, averiguando suas necessidades e efetuando o
historico clinico do mesmo, para encaminha-lo para consuilta.

e FEfetuar o controle da agenda de consultas, verificando os horarios disponiveis e registrando as
marcagdes, para manté-la organizada e atualizada.

e Controlar o fichario efou arquivo de documentos relativos ao histérico do paciente, organizando-
os e mantendo-os atualizados, para possibilitar ao médico consulta-los guando necessario.

e Registrar os atendimentos realizados em sistema ou fichas, livios e mapas, para possibilitar o
controle e acompanhamento da prestagéo de servigos nas unidades de saude.

e FElaborar, periodicamente, balangos e outros documentos para prestagdo de contas e 08

encaminhar para seu superior ou para outros orgaos governamentais.

Orientar os horarios e o local para exames de laboratorio e prestar as informag0es necessarias.

Processar a correspondéncia recebida, como pacotes, telegramas, fax e mensagens, organiza-

los e distribui-los para o setor responsével.

Executar o arquivamento de documentos e trabalhos de digitagéo.

Marcar reuniges, registrar informagoes, utilizar computador & impressoras da recepgao, magquina

copiadora, fax e outros e manter atualizado os livros de registro de correspondéncias.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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VISITADOR SANITARIO

e Executar agdes de vigilancia e fiscalizagdo da érea de abrangéncia da Vigilancia Sanitéria,
capazes de prevenir, diminuir ou eliminar riscos a salde plblica, de acordo com a legislagéo
sanitaria vigente.

e Atuar junto & populagdo, priorizando atividades educativas e de orientagdo, afravés da
divulgagio dos padrdes minimos necessarios para a protegio da satde da populagio e das
normas basicas previstas na legislagao sanitaria vigente.

o FElaborar e apresentar relatorios referentes as agoes executadas, prestando as informagdes
necessarias inerentes ao fato gerador.

o Integrar-se  equipe de salde para o exercicio de agdes conjuntas, objetivando a melhoria da
qualidade de vida da populagéo. :

e Colher amostras de alimentos e embalagens, interditando-os, se necessario, & encaminhando-os
para andlise sanitaria pelos 6rgaos competentes.

e Lavrar auto de infragio, expedir intimagéo e aplicar penalidade de adverténcia, quando
necessario, visando preservar a salide da comunidade. :

e Encaminhar amostras de fontes naturais como pogos, minas, cactolicos, bicas, etc., para analise
dos pedidos relacionados com servigos individuais de abastecimento de agua.

o Receber solicitacdo de alvara e caderneta de controle sanitério para os estabelecimentos
comerciais elou industriais, fazendo os registros e protocolos para expedicéo do respectivo
documento.

e \Vistoriar a zona rural no que diz respeito ao saneamento, orientando sobre a adugdo de agua
potavel, destino de dejetos e uso adequado de agrotxicos.

e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

AUXILIAR DE MANUTENCAO DE VEICULOS

e Manter os veiculos asseados e limpos, preferencialmente com pintura conservada e dentro dos
parametros exigidos pela legislagéo de transito.

e Auxiliar na manutengdo dos veiculos de propriedade da municipalidade e dispostos nas
dependéncias da oficina mecénica.

e Manter a organizag3o da oficina mecéncia e auxiliar o chefe imediato nas tarefas de consertos
de veiculos.
Zelar pelo bom andamento dos servigos e limpeza do local de trabalho.
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

LUBRIFICADOR

e Manter os veiculos lubrificados e comunicar ao superior problemas mecanicos visiveis em
detrimento da verificagéo dos veiculos.

e Auxiliar na manutengao dos veiculos de propriedade da municipalidade, verificando seu estado
quanto a lubrificagao adequada.
Auxiliar os mecanicos quando necessario.
Manter a organizagdo da oficina mecanica e auxiliar o chefe imediato nas tarefas de consertos
de veiculos.

o Zelar pelo bom andamento dos servigos e limpeza do local de trabalho.
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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ARMADOR

e Montar armagdes de ferro cortando, curvando e unindo vergalhdes com o auxilio de
equipamentos adequados para armar e sustentar estruturas de concreto.

e Ajudar na interpretagdo dos projetos de obra, objetivando aplicagao da ferragens na érea.

e Executar oufras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CARPINTEIRO

Planejar trabalhos de carpintaria.

Preparar canteiro de obras e montam formas metalicas.

Confeccionar formas de madeira e forro de laje (painéis).

Construir andaimes e proteg&o de madeira e estruturas de madeira para telhado.

Escorar lajes de pontes, viadutos e grandes vaos.

Montar portas e esquadrias.

Finalizar servigos, tais como desmonte de andaimes, limpeza e lubrificagao de férmas metalicas,
selegao de materiais reutilizaveis, armazenamento de pegas e equipamentos.

e Executar oufras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ENCANADOR

o Montar, instalar e conservar sistemas de tubulagbes de material metalico ou ndo metalico,
soldando ou furando, utilizando-se de instrumentos apropriados, para possibilitar a condugéo de
ar, 4gua, vapor e outros fluidos, bem como a implantagao de redes de agua e esgoto.

e Estudar o frabalho a ser executado, analisando desenhos, esquemas, especificagdes e outras
informagdes, para programar o foleiro das operagdes.

e Marcar os pontos de colocagdo das tubulagSes, unides e furos nas paredes, muros e
escavagdes do solo, utilizando-se de instrumentos de tragagem ou marcagdo para orientar a
instalaggo do sistema projetado.

e Executar a instalagio de rede priméria e secundéria de agua e esgoto em obras plblicas de
construggo civil, abrindo valetas no solo ou rasgos em paredes, para introduzir tubos ou partes
anexas, de acordo com as determinagdes dos croquis, esquemas ou projetos.

e Executar os sefvigos de consertos e manutengio de equipamentos hidraulicos, efetuando a
substituigio ou reparagéo de pegas, para manté-los em bom funcionamento.

e Testar as redes hidro-sanitarias instaladas ou os equipamentos reparados, utilizando
ferramentas especificas, para garantir sua funcionalidade.

o Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

h&&&h{\\\rrﬁ*ﬂv\

f

MARCENEIRO

e Preparar o local de frabalho, ordenando fluxos do processo de produgio, e planejar o trabalho,
interpretando projetos desenhos e especificagdes e eshogando o produto conforme solicitag&o.
Confeccionar e restaurar produtos de madeira e derivados.

e Entregar produtos confeccionados sobmedida ou restaurados, embalando, transportando e
montando o produto no local da instalagéo em conformidade a normas e procedimentos técnicos
e de seguranga, qualidade, higiene e preservagao ambiental.

e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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PINTOR DE SERVICOS DIVERSOS

e Verificar o trabalho a ser executado, observando o estado da superficie a ser pintada, para
determinar os procedimentos e materiais a serem utilizados, e atentando nas caracteristicas,
para estabelecer o tipo e a disposigao das letras e motivos.

e Limpar as superficies, escovando, lixando ou retirando a pintura velha ou das partes danificadas
com raspadeiras, espatulas e solvente para eliminar os residuos.

e Preparar as superficies, emassando, lixando e retocando falhas e emendas, para corrigir
defeitos e facilitar a aderéncia da tinta.

e Preparar 0 material de pintura, misturando tintas, pigmentos, 6leos e substancias diluentes e
secantes em proporgdes adequadas, para obter a cor & a qualidade especificadas.

e Pintar as superficies, aplicando sobre elas uma ou vérias camadas de tinta, utilizando pincéis,
rolos ou brochas para protegé-las e dar-lhes o aspecto desejado.

e Executar servigos de colocagao de vidros em vitrds, janelas, vidragas e portas, preparando a
superficie com camada de massa, para assegurar o servico desejado.

e Desenhar lefras ou motivos em placas, faixas e paredes, tragando seus contornos ou
transportando-os do original, para orientar a pintura.

e Pintar o desenho ou motivo assinalado, recobrindo-o com tintas e utilizando pincéis de diferentes
tipos, para produzir o cartaz, letreiro ou distico programado.

e Executar servigos de pintura em placas de transito, aplicando uma ou mais camadas de tinta no
material, para conseguir o efeito desejado.

e Colaborar na execugdo de desenhos e perspectivas em obras publicas, observando posicao,
medidas e estado da estrutura, para determinar as necessidades de material e emprego de
andaimes.

o Zelar pelos equipamentos, materiais e instrumentos de desenho e pintura, acondicionando-os

em local apropriado, para protegé-los e assegurar sua utilizacao.

e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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BORRACHEIRO

Montar e desmontar rodas de veiculos, caminhdes, 6nibus e magquinarios.

Efetuar troca, substituigao e reparos em pneumaticos e camaras de ar.

Substituir valvulas e calibrar pneumaticos.

Aplicar manchdes e efetuar servigos de vulcanizagao.

Manter o local de trabalho limpo e organizado.

Zelar pela guarda e conservagéo dos materiais em estoque.

Executar servicos de manutengéo preventiva nos veiculos em geral, verificando, calibrando e
balanceando pneus, estado de uso e viabilidade de pneus, camaras, bicos etc.

o Colaborar nas montagens e desmontagens para reparo de veiculos, principalmente no que se
refere aos emborrachamentos utilizados.

Lavar e limpar os veiculos; Providenciar a requisigdo de compras para aquisi¢éo de camaras,
pneus, bicos etc.

e Zelar pelas ferramentas e equipamentos mecanicos, elétricos e eletronicos de montagem e
desmontagem de pneus, camaras, bicos, efc.

e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.



Prefeitura Municipal de Jacupiranga

ESTADO DE SAO PAULO

Tel.: (13) 3864-6400 / Fax: (13) 3864-1029 / e-mail: prefeitura@jacupiranga.sp.gov.br
25 *c\‘fg Av. Hilda Mohring de Macedo, 777 - Vila Elias - CEP 11940-000 - JACUPIRANGA - SP
CNPJ 46.582.185/0001-90

SOLDADOR
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= » Unir e cortar pe¢as de ligas metalicas usando processos de soldagem e corte tais como eletrodo
= revestido, fig, mig, mag, oxigas, arco submerso, brasagem, plasma.
e Preparar equipamentos, acessérios, consumiveis de soldagem e corte e pecas a serem
= soldadas. '
= e Aplicar estritas normas de seguranga, organizagéo do local de trabalho e meio ambiente.
= Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
=
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PEDREIRO

e \Verificar as caracteristicas da obra, examinando plantas e outras especificagdes da construgéo,
para selecionar o material e estabelecer as operagdes a executar.

e Ajustar a pedra ou tijolo a ser utilizado, adaptando a forma e medida ao lugar onde sera
colocado, utilizando martelo e talhadeira, para possibilitar 0 assentamento do material em
questao.

e Misturar areia, cimento e agua, dosando esses materiais nas quantidades convenientes, para
obter a argamassa a ser empregada no assentamento de pedras e fijolos.

o Assentar tijolos, ladrilhos, pisos ou pedras, superpondo-os em fileiras ou seguindo os desenhos,
para levantar paredes, vigas, pilares, degraus de escadas e outra partes da construgéo.

e Construir base de concreto efou outro material, baseando-se nas especificagbes, para
possibilitar a instalagéo de maquinas, postes da rede elétrica e para outros fins.

e Executar servicos de acabamento em geral, tais como colocagao de telhas, revestimento de
pavimentos ou paredes com ladrilhos e azulejos, instalagéo de rodapés, verificando material e
ferramentas necessarias para a execugéo dos trabalhos.

e Executar trabalhos de manutengdo corretiva de prédios, calgadas e estruturas semelhantes,
reparando paredes e pisos, aparelhos sanitarios e outras pegas, chumbando as bases
danificadas, para reconstituir essas estruturas.

e Rebocar as esfruturas construidas, empregande argamassa de cal, cimento e areia e atentando
para o prumo e nivelamento das mesmas para torna-las aptas a outros tipos de revestimentos.

e Zelar pela conservagdo dos equipamentos e ferramentas, mantendo-os em local apropriado,
para assegurar a utilizagao dos mesmos.

o Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

DESENHISTA (AUTOCAD)

Analisar solicitagdes de desenhos.

Interpretar documentos de apoio, tais como plantas, projetos, catdlogos, croquis e normas.
Observam caracteristicas técnicas de desenhos.

Esbogar desenhos;

Definir formatos e escalas, sistemas de representagio e prioridades de desenhos, conforme
cronogramas.

Desenhar detalhes de projetos de desenhos.

Enviar desenhos para reviséo.

Realizar copias de seguranga e disponibilizar desenhos finais efou revisdes para areas afins.
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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