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Prefeitura do Municipio de Piracicaba
ESTADO DE SAO PAULO
Secretaria Municipal de Administracéo
Servigo Especializado em Engenharia de Seguranca e Medicina do Trabalho

SESMT

1 DESCRICAO DO LEVANTAMENTO

Prefeitura do Municipio de Piracicaba

RAZAO SOCIAL:

Endereco:

Cidade / Estado:

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE
PIRACICABA

Rua Capitdo Antdnio Corréa Barbosa, 2233 —
Chécara Nazareth

PIRACICABA/ SP

CEP:
CNPJ:

Classificagdo Nacional de Atividade
Econdmica (CNAE):

Ramo de Atividade:

13400-900
46.341.038/0001-29
84.11.6

Administragdo Publica em Geral

Grau de Risco (PMP):
NUmero de Servidores:

01
7.308

Secretaria Municipal de Financas - SEMFI

SECRETARIA:

SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

Endereco:

Rua Capitdo Antonio Corréa Barbosa, 2233 —
Chécara Nazareth

Cidade / Estado:

PIRACICABA/ SP

CEP:

Grau de Risco a Ser Considerado na
SEMFI:

NUmero de Servidores da Secretaria

13400-900
01

152

RESPONSABILIDADE PELO PROCESSO DE IMPLANTACAO DE EPI NA SEMFI

Responsavel pelo fornecimento de EPI:

José Admir Moraes Leite

Responsavel pela fiscalizagdo quanto ao
uso do EPI no posto de trabalho:

José Admir Moraes Leite

Responséavel pelo controle e substituicdo
do EPI:

José Admir Moraes Leite
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Prefeitura do Municipio de Piracicaba

ESTADO DE SAO PAULO
Secretaria Municipal de Administracéo
Servigo Especializado em Engenharia de Seguranca e Medicina do Trabalho
SESMT

2 DESCRICAO DO LOCAL E SETORES DE TRABALHO

2.1 CENTRO CiVICO

2.1.1 Dados gerais da edificacao

Estrutura construida em concreto, laterais predominantes em alvenaria e
esquadrias de metal com vidro, cobertura em laje, piso predominante do tipo granilite,
iluminacdo natural (sol) e artificial (lampadas fluorescentes), ventilacdo natural (portas,
janelas) e artificial (Ventiladores).

Dados complementares:

- N° de pavimentos: 14 pavimentos.

- Area construida aproximada (m?): *

- Area total aproximada do Centro Civico (m?): *
- Altura do pé direito (m): 3,5;

- Altura da edificacdo (m): *

*Em processo de checagem.

Observacao:

Os dados complementares relativos a edificacdo levantados e estimados pelo
SESMT nédo substituem a correta andlise técnica da planta do local por profissional
habilitado desta Secretaria, para fins de obtencdo dos parametros exatos.

2.1.2 Identificacdo dos Setores

A edificacdo possui 0s seguintes setores, ocupando parcialmente e/ou totalmente o
Térreo 1, Térreo 2, Mezanino, 1°, 2°, 3° e 4° andares do Centro Civico, construidas de
acordo com a descri¢cdo oferecida no item 2.1.1 anteriormente:

- Térreo 1: Atendimento ao Contribuinte;

- Térreo 2: Atendimento ao Contribuinte / Divida de Divisao Ativa;

- Mezanino: NAA;

- 1° andar: Divisdo de Compras;

- 2° andar: Divisdo de Tributos Diversos / Divida de Divisdo Ativa;

- 3% andar: Divisdo de Cadastro Técnico / Divisdo de Tributos Imobiliarios;

- 4° andar: Gabinete do Secretario / Divisdo de Fiscalizacdo / Divisdo de
Contabilidade / Tesouraria / Orgamento.
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Prefeitura do Municipio de Piracicaba
ESTADO DE SAO PAULO

Secretaria Municipal de Administracéo
Servigo Especializado em Engenharia de Seguranca e Medicina do Trabalho

SESMT

3 GHE - GRUPO HOMOGENEO DE EXPOSICAO X
QUADRO FUNCIONAL

GHE ANALISE FUNC}AO QUANTIDADE
Agente Administrativo do Poupatempo 6
Assessor de Gestdo em Projetos de 1
Saude e Politicas Puablicas
Assessor de Politicas Publicas 3
Assessor Especial de Projetos 1
Assessor Especial em Gestéo Publica 3
Auxiliar Administrativo 33
Auxiliar de Escritério 1
Auxiliar Junior 1
Chefe de Divisao 11
1 1 Chefe de Setor 10
Chefe do N.A.A. 1
Desenhista 2
Servigos Gerais / Desenhista 1
Diretor de Departamento 3
Escriturario 20
Agente Escolar de Saude / Escriturario 1
Armazenista / Escriturario 1
Operador de Microcomputador 1
Secretario Municipal 1
Técnico em Contabilidade 2
Engenheiro Agrimensor 1
2 2 Engenheiro Cartografo 1
Técnico em Edificacbes 9
Técnico em Geoprocessamento 2
Agente Fiscal Fazendario 10
3 3 Agente Fiscal de Rendas 18
Expedidor de Avisos 4
- 4 Motorista 1

Observacdo: Em decorréncia de situagcfes de emergéncia, calamidade (Ex.: Epidemia, Pandemia
e/ou outros) e/ou outras situages, devem ser consideradas pela Secretaria, se aplicavel ao GHE /
Analise, a adocdo de MEDIDAS DE CONTROLE (Coletivas, Administrativas e/ou Individuais) e/ou
orientacbes especificas complementares, estabelecidas e disponibilizadas pelos orgéos
competentes (Exemplo: Decretos, Notas Técnicas, etc.).
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Prefeitura do Municipio de Piracicaba
Secretaria Municipal de Administracéo
Servigo Especializado em Engenharia de Seguranca e Medicina do Trabalho
SESMT

4 AVALIACAO E RECONHECIMENTO DOS RISCOS AMBIENTAIS

GHE | 01

ANALISE | 01 FUNCAO Agente Administrativo do Poupatempo

POPULACAO EXPOSTA

06 AREA DE ATUACAO SEMFI

DESCRICAO DAS
ATIVIDADES

Atender ao publico, fornecendo informacgdes gerais, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer as solicitagcdes dos
cidadados; Efetuar e conferir calculos simples, utilizando-se de tabelas e outros meios; Realizar a emissao de boletos e 22
via de IPTU, Taxa de Limpeza Publica, Contribuicdo de Melhoria de Pavimentagcdo, Taxas de Licenca, Imposto sobre
Servicos, Tarifas de Agua e Esgoto e demais rendas municipais ou outros que se facam necessarias; Efetuar cobrancas e a
emissdo de parcelamentos de valores, tarifas e taxas; Examinar a exatiddo de documentos apresentados pelos cidadaos;
Realizar a formalizagdo de contratos; Preencher e atualizar os cadastros municipais de cidaddos; Controlar o recebimento,
entrega e encaminhamento de documentos em geral; Redigir e digitar documentos, correspondéncias, relatérios e outros
gue se fizerem necessarios; Realizar pesquisa de situacdo financeira de cidaddos em geral, Cadastrar informacdes
pertinentes a sua area de trabalho; Organizar e manter atualizados os arquivos; Zelar pela manutengdo de maquinas e
eguipamentos sob sua responsabilidade; Emitir pedidos de certid6es municipais diversas; Executar outras tarefas correlatas
ao cargo determinadas pelo superior imediato.

LOCALIZACAO E
CONDIGCOES AMBIENTAIS
DO LOCAL DE TRABALHO

Desempenham suas atividades na unidade do Poupatempo do Municipio.

MAQUINAS E
EQUIPAMENTOS Computadores, impressoras, calculadoras, digitalizadores (scanner), projetores (datashow) e telefone.
UTILIZADOS
GHE 01 ANALISE 01 FUNCAO Assessor de Gestao em Projetos de
Saude e Politicas Publicas
POPULACAO EXPOSTA 1 AREA DE ATUACAO SEMFI
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Prefeitura do Municipio de Piracicaba
Secretaria Municipal de Administracéo
Servigo Especializado em Engenharia de Seguranca e Medicina do Trabalho
SESMT

DESCRICAO DAS
ATIVIDADES

Assessorar e organizar a programacdo das politicas publicas relacionadas a area da salde, especialmente afetas ao
planejamento de vigilancia entomoldgica. Elaborar a execucdo de estudos e pesquisas de aprimoramento dos trabalhos
para melhoria na implementagéo das politicas governamentais de assisténcia médica, ambulatorial e emergencial, definindo
o plano estratégico para orientar as Unidades de Saude no atendimento biopsicossocial. Assessorar na aplicacdo de
avaliacBes sistematicas e continuadas das acdes de vigilancia entomoldgica junto a populacdo. Desenvolver o plano de
gerenciamento e de aplicagdo das politicas governamentais em cada projeto, assessorando os trabalhos de execucao e
acompanhando suas etapas, segundo escopo, qualidade, custos, cronograma de execuc¢ao, equipes e gestao de riscos,
zelando pela regular aplicagdo dessas politicas na forma proposta. Transmitir e controlar a execucdo das ordens dos
superiores no nivel de sua competéncia. Indicar aos realizadores de treinamentos e reciclagens na area de saude publica
as diretrizes de governo que deverdo ser observadas para habilitacdo e especializacdo dos servidores envolvidos nas
acles, sempre que necessario.

LOCALIZACAO E
CONDIGOES AMBIENTAIS
DO LOCAL DE TRABALHO

Desempenham suas atividades exclusivamente nas areas administrativas da SEMFI.

MAQUINAS E
EQUIPAMENTOS Computadores, impressoras, calculadoras, digitalizadores (scanner), projetores (datashow) e telefone.
UTILIZADOS
GHE | 01 ANALISE | 01 FUNCAO Assessor de Politicas Publicas
POPULACAO EXPOSTA 3 AREA DE ATUACAO SEMFI

DESCRICAO DAS
ATIVIDADES

Assessorar na elaboracdo e gestdo das politicas publicas definidas pelo Governo Municipal, aplicando as técnicas
adequadas que assegurem o cumprimento das ordens, viabilizando a realizacdo de estudos, pesquisas e projetos para o
Municipio. Elaborar estratégias para otimizar a difusdo das a¢bes governamentais pertinentes as pastas municipais, bem
como no atendimento e eficacia das politicas publicas de atencdo a populagdo estabelecidas pelo Governo Municipal.
Pesquisar e analisar os projetos de politicas publicas de interesse da Administracdo, sugerindo propostas de captacao de
recursos, sempre que necessario, para o financiamento de planos e programas de gestdo. Planejar as avaliacdes
sisteméticas e continuadas das acdes pertinentes & sua area de atuacdo, inclusive junto a populacdo, indicando aos
realizadores de treinamentos e reciclagens na area de gestdo as diretrizes de governo que deverao ser observadas para
habilitacdo e especializacdo dos servidores envolvidos nas acdes, sempre que necessario.

LOCALIZACAO E
CONDICOES AMBIENTAIS
DO LOCAL DE TRABALHO

Desempenham suas atividades exclusivamente nas areas administrativas da SEMFI.

MAQUINAS E
EQUIPAMENTOS
UTILIZADOS

Computadores, impressoras, calculadoras, digitalizadores (scanner), projetores (datashow) e telefone.
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Prefeitura do Municipio de Piracicaba
Secretaria Municipal de Administracéo
Servigo Especializado em Engenharia de Seguranca e Medicina do Trabalho
SESMT

GHE | 01

ANALISE | 01 FUNCAO Assessor Especial de Projetos

POPULACAO EXPOSTA

1 AREA DE ATUACAO SEMFI

DESCRICAO DAS
ATIVIDADES

Estudar, planejar e propor solugbes nos projetos afetos a sua area de atuacgdo, aplicando as técnicas adequadas que
assegurem o cumprimento das ordens superiores, bem como o atendimento as Politicas do Governo Municipal delineadas.
Acompanhar a realizacdo de estudos, pesquisas e projetos, elaborando propostas de captacdo de recursos, sempre que
necessario, para o financiamento de planos e programas de gestdo. Viabilizar e acompanhar o cumprimento das ordens
superiores na execucdo dos projetos de pesquisa e de politicas publicas da Administracdo, desenvolvendo o plano de
gerenciamento de cada projeto, com cautela aos estudos de seguranca e preservacdo ambiental do Municipio,
estabelecidos em cada projeto. Assessorar seus superiores no desempenho de suas fungbBes, promovendo as acdes
necessarias para o desenvolvimento dos programas e projetos pertinentes a sua area de atuacao.

LOCALIZACAO E
CONDICOES AMBIENTAIS
DO LOCAL DE TRABALHO

Desempenham suas atividades exclusivamente nas areas administrativas da SEMFI.

MAQUINAS E
EQUIPAMENTOS Computadores, impressoras, calculadoras, digitalizadores (scanner), projetores (datashow) e telefone.
UTILIZADOS
GHE | 01 ANALISE | 01 FUNCAO Assessor Especial em Gestéo Publica
POPULACAO EXPOSTA 3 AREA DE ATUACAO SEMFI

DESCRICAO DAS
ATIVIDADES

Assessorar e organizar a programacdo das politicas publicas, promovendo melhorias e resultados que garantam maior
eficiéncia nos servicos organizacionais. Assessorar 0s servicos de gestdo de pessoas, indicando as politicas
governamentais aplicaveis, que visem exceléncia ao atendimento ao publico. Orientar, com base nas decisdes superiores,
as atividades de suporte técnico de implementagcdo e execucdo de projetos, programas e politicas publicas do Governo
Municipal. Indicar aos realizadores de treinamentos e reciclagens na area de gestao publica as diretrizes de governo que
deverdo ser observadas para habilitacdo e especializacdo dos servidores envolvidos nas acfes, sempre que necessario.
Prestar informacfes as autoridades superiores.

LOCALIZACAO E
CONDIGOES AMBIENTAIS
DO LOCAL DE TRABALHO

Desempenham suas atividades exclusivamente nas areas administrativas da SEMFI.

MAQUINAS E
EQUIPAMENTOS Computadores, impressoras, calculadoras, digitalizadores (scanner), projetores (datashow) e telefone.
UTILIZADOS
GHE \ 01 ANALISE | 01 FUNCAO Auxiliar Administrativo
POPULACAO EXPOSTA 33 AREA DE ATUACAO SEMFI
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Prefeitura do Municipio de Piracicaba
Secretaria Municipal de Administracéo
Servigo Especializado em Engenharia de Seguranca e Medicina do Trabalho
SESMT

DESCRICAO DAS
ATIVIDADES

Atender ao publico, fornecendo informacdes gerais, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer as solicitacdes do
contribuinte; efetuar e conferir célculos simples, utilizando-se de calculadoras, tabelas e outros meios; examinar a exatidao
de documentos apresentados pelos servidores; controlar o recebimento de documentos em geral, com a finalidade de
cadastrar e formar processos a serem enviados para as demais areas; redigir e digitar documentos, correspondéncias e
relatérios que se fizerem necessérios; cadastrar informacdes pertinentes a sua area de trabalho; organizar e manter
atualizados os arquivos; zelar pela manutencdo de maquinas e equipamentos sob sua responsabilidade; executar outras
tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

LOCALIZACAO E
CONDIGOES AMBIENTAIS
DO LOCAL DE TRABALHO

Desempenham suas atividades exclusivamente nas areas administrativas da SEMFI.

MAQUINAS E
EQUIPAMENTOS Computadores, impressoras, calculadoras, digitalizadores (scanner), projetores (datashow) e telefone.
UTILIZADOS
GHE | 01 ANALISE | 01 FUNGCAO Auxiliar de Escrit6rio
POPULACAO EXPOSTA 1 AREA DE ATUACAO SEMFI

DESCRICAO DAS
ATIVIDADES

Executar tarefas simples de pouca complexidade, nas diversas unidades administrativas, como datilografia registro, controle
e arquivo de documentos, correspondéncias internas e externas preenchimento de guias, notificacdes, formularios e fichas
para atender as rotinas administrativas recebe documentos diversos controles de tramitacdo atender chamadas telefonicas
anotando ou enviando recados dados de rotina recebe faz, organiza arquivo requisicdo de material de escritorio necessério
para o trabalho Executar outras tarefas correlatas pelo superior imediato.

LOCALIZACAO E
CONDIGCOES AMBIENTAIS
DO LOCAL DE TRABALHO

Desempenham suas atividades exclusivamente nas areas administrativas da SEMFI.

MAQUINAS E
EQUIPAMENTOS Computadores, impressoras, calculadoras, digitalizadores (scanner), projetores (datashow) e telefone.
UTILIZADOS
GHE | 01 ANALISE | 01 FUNCAO Augxiliar Junior
POPULACAO EXPOSTA 01 AREA DE ATUACAO SEMFI

DESCRICAO DAS
ATIVIDADES

Executar servicos de apoio nas areas de recursos humanos, administragdo e finangas; atender contribuintes, fornecendo e
recebendo informacdes sobre servicos; tratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario
referente a0s mesmos.
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Prefeitura do Municipio de Piracicaba
Secretaria Municipal de Administracéo
Servigo Especializado em Engenharia de Seguranca e Medicina do Trabalho
SESMT

LOCALIZAQAO E
CONDICOES AMBIENTAIS | Desempenham suas atividades exclusivamente nas areas administrativas da SEMFI.
DO LOCAL DE TRABALHO

MAQUINAS E
EQUIPAMENTOS Computadores, impressoras, calculadoras, digitalizadores (scanner), projetores (datashow) e telefone.
UTILIZADOS
GHE | 01 ANALISE | 01 FUNGCAO Chefe de Divisio
POPULACAO EXPOSTA 01 AREA DE ATUACAO SEMFI
Supervisionam rotinas administrativas em instituicdes publicas, chefiando diretamente equipe de escriturarios, auxiliares
administrativos, secretarios de expediente, operadores de maquina de escritorio e continuos. Coordenam servigos gerais de
DESCRICAO DAS malotes, mensageiros, transporte, cartorio, limpeza, terceirizados, manutencéo de equipamento, mobiliario, instalagdes etc;
ATIVIDADES administram recursos humanos, bens patrimoniais e materiais de consumo; organizam documentos e correspondéncias;

gerenciam equipe. Podem manter rotinas financeiras, controlando fundo fixo (pequeno caixa), verbas, contas a pagar, fluxo
de caixa e conta bancaria, emitindo e conferindo notas fiscais e recibos, prestando contas e recolhendo impostos.

LOC:ALIZACAO E
CONDICOES AMBIENTAIS | Desempenha suas atividades na Divisdo de Fiscalizagdo da SEMFI.
DO LOCAL DE TRABALHO

MAQUINAS E
EQUIPAMENTOS Computadores, impressoras, calculadoras, digitalizadores (scanner), projetores (datashow) e telefone.
UTILIZADOS
GHE 01 ANALISE o1 FUNCAO Chefe de D|V|s_ao (;Ie_' Atendimento
Tributario
POPULACAO EXPOSTA 01 AREA DE ATUACAO SEMFI
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Prefeitura do Municipio de Piracicaba
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Servigo Especializado em Engenharia de Seguranca e Medicina do Trabalho
SESMT

DESCRICAO DAS
ATIVIDADES

Coordenar a verificacdo dos estabelecimentos industriais, comerciais, prestadores de servi¢cos e produtores agropecuarios,
a existéncia e a autenticidade de livros e registros fiscais instituidos pela legislag@o especifica, possibilitando a ocorréncia
de fato gerador de tributos municipais e os registros de pagamento dos tributos nos documentos em poder dos contribuintes
(ISS, IVVC, ITBI); Sugerir medidas relativas a legislacao tributaria, fiscalizacao fazendaria e administracao fiscal, bem como
ao aprimoramento das préticas do sistema arrecadador do municipio; Proceder a conferéncia da DIPAM (Declaracédo do
indice de Participagdo dos Municipios Paulistas no Produto da Arrecadagio do ICM e ICMS) juntos aos contribuintes
inscritos no Estado; Sugerir medidas destinadas a promover a integracdo do sistema fiscalizador do Municipio com os
estaduais e federais, através de ajustes, acordos e convénios; Analisar as repercussdes das instru¢bes e normas de
fiscalizacdo em vigor, propondo medidas corretivas, quando for o caso; Colaborar para o aperfeicoamento da legislacdo
tributéria municipal, propondo medidas que visem melhorar os mecanismos de arrecadacdo; Efetuar estudos sobre a
incidéncia de fraudes fiscais, analisando dados e examinando a viabilidade de propostas para detecta-la; Acompanhar as
auditorias e pericias contabil-fiscais junto a pessoas fisicas e juridicas; Participar da elaboracdo de Ordens de Servico e
Instrucdes para orientar a execugdo de programas de fiscalizacdo; Elaborar, coordenar, acompanhar, controlar e avaliar a
execucdo de planos de fiscalizagéo; Debater em reunides de trabalho os problemas juridico-tributarios identificados na agéo
fiscal, para compor normas e instrugcdes de servicos; Elaborar o recurso oficial da Prefeitura Municipal junto & Secretaria da
Fazenda do Estado de S&o Paulo, apresentando a reclamacgéao dos valores adicionados do ICM/ICMS; Executar outras
tarefas correlatas ao cargo.

LOCALIZACAO E
CONDIGOES AMBIENTAIS
DO LOCAL DE TRABALHO

Desempenha suas atividades na Divisao de Atendimento Tributario da SEMFI.

MAQUINAS E
EQUIPAMENTOS Computadores, impressoras, calculadoras, digitalizadores (scanner), projetores (datashow) e telefone.
UTILIZADOS
GHE | 01 ANALISE | 01 FUNCAO Chefe de Divisdo de Cadastro Técnico
POPULACAO EXPOSTA 01 AREA DE ATUACAO SEMFI

DESCRICAO DAS
ATIVIDADES

Supervisionar, direcionar, administrar o andamento do setor quanto a documentacdes de todos dados; Elaborar estatisticas
da Secretaria; Realizar as programacdes da divisao; Convocar e ministrar reunides no departamento quando necessario;
Executar outras tarefas correlatas ao cargo.

LOCALIZACAO E
CONDICOES AMBIENTAIS
DO LOCAL DE TRABALHO

Desempenha suas atividades na Divisdo de Cadastro Técnico da SEMFI.

MAQUINAS E
EQUIPAMENTOS
UTILIZADOS

Computadores, impressoras, calculadoras, digitalizadores (scanner), projetores (datashow) e telefone.
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GHE | 01

ANALISE | 01 FUNCAO Chefe de Divisdo de Contabilidade

POPULACAO EXPOSTA

01 AREA DE ATUACAO SEMFI

DESCRICAO DAS
ATIVIDADES

Cumprir as normas e procedimentos padronizados para as atividades de administragdo financeira realizadas no ambito da
administracdo direta, bem como orientar, coordenar e controlar seu cumprimento; Formular, coordenar e compatibilizar os
procedimentos contdbeis e de controle interno da administracdo centralizada, bem como acompanhar seu cumprimento;
Realizar os procedimentos que permitam aos 6rgaos de administracéo especifica da prefeitura gerenciar fundos, controlar,
acompanhar e prestar contas de convénios, contratos e subvencdes a eles atribuidos; Executar outras tarefas correlatas ao
cargo.

LOCALIZACAO E
CONDICOES AMBIENTAIS
DO LOCAL DE TRABALHO

Desempenha suas atividades na Divisdo de Contabilidade da SEMFI.

MAQUINAS E
EQUIPAMENTOS Computadores, impressoras, calculadoras, digitalizadores (scanner), projetores (datashow) e telefone.
UTILIZADOS
GHE o1 ANALISE o1 FUNCAO Chefe de Divisao de 'C.ontroladorla
Orcamentaria
POPULACAO EXPOSTA 01 AREA DE ATUACAO SEMFI

DESCRICAO DAS
ATIVIDADES

Realizar atividades inerentes a contabilidade no que se refere as instituicbes publicas; Manter regularizado o orgamento da
Prefeitura, identificando documentos e informacdes; Atender a fiscalizacdo e realizar consultoria empresarial; Executar a
contabilidade geral; Operacionalizar a contabilidade de custos e efetuar contabilidade gerencial. Realizar controle
patrimonial; Participar no processo de elaboracdo das propostas orcamentérias, em articulagio com as Secretarias
Municipais de Governo; Controlar e o acompanhar a execugdo orcamentaria; Coordenar as atividades referentes a
captacdo de recursos para o desenvolvimento do Municipio; Coordenar e supervisionar o cadastro, o langamento, a
arrecadacdo e a fiscalizagdo dos tributos e demais receitas municipais; Coordenar e supervisionar a preparacdo dos
balancetes, do balango geral e das prestacfes de contas de recursos transferidos para o Municipio por outras esferas de
Governo; Coordenar e supervisionar o recebimento, pagamento, guarda, movimentacgéao e fiscalizacdo dos erarios e outros
valores; Executar outras tarefas correlatas ao cargo.

LOCALIZACAO E
CONDICOES AMBIENTAIS
DO LOCAL DE TRABALHO

Desempenha suas atividades na Divisdo de Controladoria Orgamentaria da SEMFI.

MAQUINAS E
EQUIPAMENTOS
UTILIZADOS

Computadores, impressoras, calculadoras, digitalizadores (scanner), projetores (datashow) e telefone.
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Prefeitura do Municipio de Piracicaba
Secretaria Municipal de Administracéo
Servigo Especializado em Engenharia de Seguranca e Medicina do Trabalho
SESMT

GHE | 01

ANALISE | 01 FUNCAO Chefe de Divis&o de Despesas

POPULACAO EXPOSTA

01 AREA DE ATUACAO SEMFI

DESCRICAO DAS
ATIVIDADES

Formular, coordenar e compatibilizar os procedimentos contabeis e de controle interno da Administragéo centralizada, bem
como acompanhar o seu cumprimento; Participar no processo de elaboracdo das propostas orcamentarias, em articulacao
com as Secretarias Municipais de Governo e de Planejamento; Coordenar das atividades referentes a captacéo de recursos
para o desenvolvimento do Municipio; Cadastrar o lancamento, a arrecadacdo e a fiscalizagdo dos tributos e demais
receitas municipais; Preparar os balancetes, o balanco geral e as prestacdes de contas de recursos transferidos para o
Municipio por outras esferas de Governo; Receber pagamento; Coordenar a movimentacao e fiscalizacdo dos dinheiros e
outros valores; Executar outras tarefas correlatas ao cargo.

LOCALIZACAO E
CONDIGCOES AMBIENTAIS
DO LOCAL DE TRABALHO

Desempenha suas atividades na Divisdo de Despesas da SEMFI.

MAQUINAS E
EQUIPAMENTOS Computadores, impressoras, calculadoras, digitalizadores (scanner), projetores (datashow) e telefone.
UTILIZADOS
GHE | 01 ANALISE | 01 FUNCAO Chefe de Divis&o de Divida Ativa
POPULACAO EXPOSTA 01 AREA DE ATUACAO SEMFI

DESCRICAO DAS
ATIVIDADES

Formular, coordenar e compatibilizar os procedimentos contabeis e de controle interno da Administracdo centralizada, bem
como acompanhar o seu cumprimento; Receber pagamento; Redigir ou participar da redagdo de correspondéncias,
pareceres, documentos legais e outros significativos para o érgao; Elaborar, sob orientacao, quadros e tabelas estatisticas,
fluxogramas, organogramas e graficos em geral; Elaborar ou colaborar na elaboragdo de relatérios parciais e anuais,
atendendo as exigéncias ou normas da unidade administrativa; Auxiliar nas atividades pertinentes a ordem e conservacéo
das dependéncias, equipamentos, maquinas e arquivos; Executar outras tarefas correlatas ao cargo.

LOCALIZACAO E
CONDIGCOES AMBIENTAIS
DO LOCAL DE TRABALHO

Desempenha suas atividades na Divisdo de Divida Ativa da SEMFI.

MAQUINAS E
EQUIPAMENTOS Computadores, impressoras, calculadoras, digitalizadores (scanner), projetores (datashow) e telefone.
UTILIZADOS
GHE | 01 ANALISE | 01 FUNCAO Chefe de Divis8o de Fiscalizagéo
POPULACAO EXPOSTA 01 AREA DE ATUACAO SEMFI

Rua da Freguesia, 165 - CEP 13.405- 164 - fone 3402-7785 - sesmt@piracicaba.sp.gov.br - www.piracicaba.sp.gov.br

13-41




Prefeitura do Municipio de Piracicaba
Secretaria Municipal de Administracéo
Servigo Especializado em Engenharia de Seguranca e Medicina do Trabalho
SESMT

DESCRICAO DAS
ATIVIDADES

Coordenar a analise dos dados sobre o comportamento fiscal dos contribuintes, com o fim de dirigir a fiscalizacédo e orientar
acOes contra incorrecdo, sonegacédo, evasdo e fraude no recolhimento dos tributos municipais; Orientar a execucdo das
atividades fiscais, avaliando e controlando seus resultados; Supervisionar acdes de verificacdo da declaragédo do ICMS,
para fins de apurar a participacdo do Municipio na arrecadacdo daquele tributo; Emitir ou revisionar pareceres ou
informacfes nos processos fiscais de sua competéncia, submetendo-os quando for o caso, a apreciacdo do Secretario
Municipal; Promover estudos objetivando o aumento da arrecadacao tributaria; Determinar e coordenar a realizagdo de
diligéncias, exames periciais e fiscalizacdo, com o objetivo de salvaguardar os interesses da Fazenda Municipal; Autorizar
0s estabelecimentos a imprimir documentos fiscais para uso dos contribuintes do ISS, previstos na legislacéo tributaria;
Executar outras tarefas correlatas ao cargo.

LOCALIZACAO E
CONDIGCOES AMBIENTAIS
DO LOCAL DE TRABALHO

Desempenha suas atividades na Divisdo de Fiscalizacdo da SEMFI.

MAQUINAS E
EQUIPAMENTOS Computadores, impressoras, calculadoras, digitalizadores (scanner), projetores (datashow) e telefone.
UTILIZADOS
" ~ Chefe de Diviséo de Fiscalizagéo de
S _ 01 SIS 01 AUNGAC _ Atividades Industriais, Comerciais e Servigos
POPULACAO EXPOSTA 01 AREA DE ATUACAO SEMFI

DESCRICAO DAS
ATIVIDADES

Coordenar os procedimentos tendentes as analises prévias de todos os estabelecimentos comerciais, industriais,
institucionais, servicos e ambulantes, para realizar agdo preventiva de fiscalizagdo, visando o cadastramento de todas as
atividades junto ao Municipio; Promover as vistorias das condicdes de zoneamento urbano, seguranca, funcionalidade,
salubridade, e outras condi¢cdes de que dependa o licenciamento das atividades permanentes ou provisérias no Municipio;
Prestar orientagdo técnica aos procedimentos de vistoria e a apresentagdo dos respectivos laudos e pareceres; Fornecer
conclusdes e pareceres a Divisdo de Licenciamento de Atividades, para instruir processos de licenciamentos; Promover as
diligéncias e vistorias prévias para licenciamento de publicidade, barracas de vendas, bancas de jornal, equipamentos de
diversdes e outros equipamentos provisorios; Organizar as escalas de trabalho e distribuir o pessoal conforme as
necessidades de servico; Executar outras tarefas correlatas ao cargo.

LOCALIZACAO E
CONDICOES AMBIENTAIS
DO LOCAL DE TRABALHO

Desempenha suas atividades na Divisdo de Fiscalizacdo de Atividades Industriais, Comerciais e Servicos da SEMFI.

MAQUINAS E
EQUIPAMENTOS
UTILIZADOS

Computadores, impressoras, calculadoras, digitalizadores (scanner), projetores (datashow) e telefone.
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Prefeitura do Municipio de Piracicaba
Secretaria Municipal de Administracéo
Servigo Especializado em Engenharia de Seguranca e Medicina do Trabalho
SESMT

GHE | 01

ANALISE | 01 FUNCAO Chefe de Diviséo de Gestdo de Convénios

POPULACAO EXPOSTA

01 AREA DE ATUACAO SEMFI

DESCRICAO DAS
ATIVIDADES

Compreender a execucdo das tarefas de apoio administrativo com maior grau de complexidade que requeiram certa
autonomia. Redigir ou participar da redacéo de correspondéncias, pareceres, documentos legais e outros significativos para
o 6rgao; Elaborar, sob orientacdo, quadros e tabelas estatisticas, fluxogramas, organogramas e graficos em geral; Elaborar
ou colaborar na elaboracao de relatorios parciais e anuais, atendendo as exigéncias ou normas da unidade administrativa;
Analisar solicitacdes e reclamacdes dos usuarios, elaborando respostas; Executar outras tarefas correlatas ao cargo.

LOCALIZACAO E
CONDICOES AMBIENTAIS
DO LOCAL DE TRABALHO

Desempenha suas atividades na Divisdo de Projetos Especiais da SEMFI.

MAQUINAS E
EQUIPAMENTOS Computadores, impressoras, calculadoras, digitalizadores (scanner), projetores (datashow) e telefone.
UTILIZADOS
GHE \ 01 ANALISE | 01 FUNCAO Chefe de Divisdo de Projetos Especiais
POPULACAO EXPOSTA 01 AREA DE ATUACAO SEMFI

DESCRICAO DAS
ATIVIDADES

Analisar processos, liberagdo de localizacdo de instalacdo de atividades comerciais, prestadora de servigos industriais e
outros atendimentos solicitacdo pelos contribuintes de processos e expedicdo de alvaras quanto aos servicos de
administracdo e finangas; no atendimento aos contribuintes, tratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento
necessario referente aos mesmos.

LOCALIZACAO E
CONDIGOES AMBIENTAIS
DO LOCAL DE TRABALHO

Desempenha suas atividades na Divisdo de Projetos Especiais da SEMFI.

MAQUINAS E
EQUIPAMENTOS Computadores, impressoras, calculadoras, digitalizadores (scanner), projetores (datashow) e telefone.
UTILIZADOS
GHE \ 01 ANALISE | 01 FUNCAO Chefe de Divis&o de Tesouraria
POPULACAO EXPOSTA 01 AREA DE ATUACAO SEMFI

DESCRICAO DAS
ATIVIDADES

Normatizar das atividades contabeis e de controle interno em todas as secretarias e 6rgdos de igual nivel hierarquico;
Prestar assessoria em assuntos fiscais e financeiros; Controlar e acompanhar a execugédo orgamentaria; Receber, pagar,
guardar, movimentar e fiscalizar valores; Preparar balancetes, balanco geral e prestaces de recursos transferidos para o
municipio; Executar outras tarefas correlatas ao cargo.
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Prefeitura do Municipio de Piracicaba
Secretaria Municipal de Administracéo
Servigo Especializado em Engenharia de Seguranca e Medicina do Trabalho
SESMT

LOCALIZAGAO E
CONDIGOES AMBIENTAIS
DO LOCAL DE TRABALHO

Desempenha suas atividades na Divisdo de Tesouraria da SEMFI.

MAQUINAS E
EQUIPAMENTOS Computadores, impressoras, calculadoras, digitalizadores (scanner), projetores (datashow) e telefone.
UTILIZADOS
GHE | 01 ANALISE | 01 FUNCAO Chefe de Divisdo de Tributos Imobiliarios
POPULACAO EXPOSTA 01 AREA DE ATUACAO SEMFI

DESCRICAO DAS
ATIVIDADES

Propor politicas tributaria e financeira de competéncia do municipio; Cadastrar, lancgar, a arrecadar e fiscalizar tributos e
demais receitas municipais; Fiscalizar e analisar o cumprimento da legislacdo tributaria; Constituir o crédito tributario
mediante lancamento; Controlar a arrecadacdo e a cobranga de tributos, aplicando penalidades; Analisar e tomar decisdes
sobre processos administrativos e fiscais; Controlar a circulagcdo de bens, mercadorias e servigos; Planejar, coordenar e
dirigir 6rgdos da administracéo tributaria; Executar outras tarefas correlatas ao cargo.

LOCALIZACAO E
CONDIGCOES AMBIENTAIS
DO LOCAL DE TRABALHO

Desempenha suas atividades na Divisdo de Tesouraria da SEMFI.

MAQUINAS E
EQUIPAMENTOS Computadores, impressoras, calculadoras, digitalizadores (scanner), projetores (datashow) e telefone.
UTILIZADOS
GHE | 01 ANALISE | 01 FUNCAO Chefe de Setor
POPULACAO EXPOSTA 01 AREA DE ATUACAO SEMFI

DESCRICAO DAS
ATIVIDADES

Supervisionam rotinas administrativas em instituicdes publicas, chefiando diretamente equipe de escriturarios, auxiliares
administrativos, secretarios de expediente, operadores de maquina de escritorio e continuos. Coordenam servigos gerais de
malotes, mensageiros, transporte, cartério, limpeza, terceirizados, manutencdo de equipamento, mobiliario, instalacdes etc;
administram recursos humanos, bens patrimoniais e materiais de consumo; organizam documentos e correspondéncias;
gerenciam equipe. Podem manter rotinas financeiras, controlando fundo fixo (pequeno caixa), verbas, contas a pagar, fluxo
de caixa e conta bancaria, emitindo e conferindo notas fiscais e recibos, prestando contas e recolhendo impostos.

LOCALIZACAO E
CONDICOES AMBIENTAIS
DO LOCAL DE TRABALHO

Desempenha suas atividades no Cart6rio Eleitoral.

MAQUINAS E
EQUIPAMENTOS
UTILIZADOS

Computadores, impressoras, calculadoras, digitalizadores (scanner), projetores (datashow) e telefone.
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Prefeitura do Municipio de Piracicaba
Secretaria Municipal de Administracéo
Servigo Especializado em Engenharia de Seguranca e Medicina do Trabalho

SESMT
GHE o1 ANALISE 01 FUNCAO Chefe de Setor dc:zr,rbi\t;ﬁetgidagao e Baixa de
POPULACAO EXPOSTA 01 AREA DE ATUACAO SEMFI

DESCRICAO DAS
ATIVIDADES

Dar cumprimento a legislacao tributaria pertinente; Proceder ao arbitramento do montante das operacfes realizadas pelo
sujeito passivo da obrigacéo tributaria, nos casos e na forma previstas na legislacdo pertinente; Proceder ao arbitramento e
fixacdo de parametros de valor para fiancas exigidas nas hipoteses e na forma estabelecidas na legislagéo tributaria;
Solicitar auxilio ou colaboracdo das autoridades, como medida de seguranca para garantia do exercicio de suas funcoes,
inclusive para efeitos de busca e apreensao domiciliar de elementos de prova, em casos de fundada suspeita de crime de
sonegacdo fiscal; Encaminhar ao Ministério Publico, por intermédio da Diretoria tributaria, elementos comprobatérios para
denunciar por crime de sonegacdao fiscal; Executar o planejamento, programagéo, supervisdo, coordenagao, orientacao e
controle das atividades de administracao tributaria dos tributos municipais; Expedir instru¢des normativas e elaborar normas
juridicas relativas a matéria tributaria e propor a edi¢cdo de leis e regulamentos pertinentes; Prestar assessoramento na
formulacdo da politica econdmico-tributéria, inclusive quanto a incentivos fiscais, na area de sua competéncia; Promover
estudos e analises sobre tributagcdo visando ao aperfeicoamento e a atualizacdo da legislagdo tributaria; Exercer as
atividades pertinentes a geréncia dos sistemas de processamentos de dados, relativos a administracao tributaria; Atuar no
procedimento administrativo-tributario de primeira instédncia, em qualquer fase do processo, inclusive no julgamento, e em
Segunda instancia na qualidade de membro de 6rgao julgador ou de representante da Fazenda Municipal; Prover a
interpretacdo e aplicacfes oficiais da legislacao tributaria respectiva, na esfera administrativa; Preparar as informacdes a
serem prestadas em processos de mandado de seguranca impetrado por contribuintes contra autoridades em exercicios na
Secretaria da Fazenda, relativamente a fatos pertinentes aos tributos de sua competéncia; Organizar a promocgéo de
campanhas que visem a aceitagdo dos tributos, pelos meios de comunicacdo ou por meio da realizacdo de exposicoes,
reunides e cursos especificos; Analisar e encaminhar a Secretaria da Fazenda Estadual as guias para apuracdo do indice
de participacdo no ICMS para o Municipio; Prestar apoio em matéria organizacional e operacional, objetivando a
modernizagdo administrativa tributaria; Participar de comissfes técnicas e assessorar o titular da Pasta Fazendéaria em
orgaos colegiados de coordenacdo tributéria; Planejar e controlar a arrecadacdo das receitas municipais; Administrar a
cobranca de créditos tributarios langados, inclusive inscricdo e cobranca da Divida Ativa, na fase administrativa; Administrar
0 cadastro dos agentes arrecadadores e dos devedores do Municipio; Proceder a estimativa fiscal de bens, inclusive
guando contraditéria, para fins de recolhimento de impostos; Controlar, avaliar e auditar os agentes arrecadadores;
Executar outras tarefas correlatas ao cargo.

LOCALIZACAO E
CONDICOES AMBIENTAIS
DO LOCAL DE TRABALHO

Desempenha suas atividades na Diviséo de Tributos Diversos.

MAQUINAS E
EQUIPAMENTOS
UTILIZADOS

Computadores, impressoras, calculadoras, digitalizadores (scanner), projetores (datashow) e telefone.
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Prefeitura do Municipio de Piracicaba
Secretaria Municipal de Administracéo
Servigo Especializado em Engenharia de Seguranca e Medicina do Trabalho

SESMT
GHE o1 ANALISE 01 FUNCAO Chefe de Setor de Cadastramento e
Desenho
POPULACAO EXPOSTA 01 AREA DE ATUACAO SEMFI

DESCRICAO DAS
ATIVIDADES

Verificar e analisar os desenhos para projetos de engenharia, construcao e fabricacdo, mapas, graficos e outros trabalhos
técnicos, interpretando esbocos e especificagbes e utilizando instrumentos apropriados, para elaborar a representacao
gréfica do projeto e orientar sua execucdo; Analisar levantamentos topogréficos; Supervisionar, coordenar e orientar
tecnicamente servidores e contribuintes; Realizar estudos, planejamentos, projetos e sua especificacdo; Executar servicos
de assisténcia, assessoria e consultoria; Monitorar os sistemas de cadastro e desenhos e fazer planejamento para
desenvolver e aprimorar os sistemas ja existentes; Executar levantamentos topograficos planimétricos e altimétricos;
Executar levantamentos aerofotogramétricos e fotointerpretacéo; Orientar, fiscalizar a locagdo correta de loteamentos,
glebas, e lotes nas areas urbana ou rurais, vias de acesso e constru¢ées em areas do Municipio; Orientar o correto tracado,
alocando em mapas de caracteristicas de nivel e posicionamento, ruas, estradas, vilas, instalagBes civis de qualquer
natureza que dependam de autorizagdo da Municipalidade; Realizar o cadastramento e tombamento dos bens patrimoniais;
Promover a avaliagdo e reavaliagdo dos bens para efeito de alienagéo, incorporacéo, seguro e locagédo; Manter atualizado o
registro dos bens moveis; Realizar verificacbes dos diversos moveis quanto a mudanca nos setores sob sua
responsabilidade; Comunicar e tomar providenciais cabiveis nos casos de irregularidades constatadas; Realizar inspecao e
propor a alienacdo dos moveis inserviveis ou de recuperagdo antiecondmica; Realizar o inventario anual dos bens
patrimoniais; Acompanhar em caso de reforma; Fazer a validacdo dos bens moéveis de acordo com as obras e reformas
concluidas, em datas pré-agendadas; Dar apoio nas atualizacdes da planta cadastral do Municipio e na elaboracao dos
projetos; Analisar processos referentes ao cadastro mobiliario; Organizar e manter atualizados os cadastros mobiliarios
municipais; Prestar informagfes aos contribuintes sobre processos de débitos para com a Fazenda Publica Municipal;
Executar outras tarefas correlatas ao cargo.

LOCALIZAGCAO E
CONDIGCOES AMBIENTAIS
DO LOCAL DE TRABALHO

Desempenha suas atividades na Divisdo de Cadastro Técnico.

MAQUINAS E
EQUIPAMENTOS Computadores, impressoras, calculadoras, digitalizadores (scanner), projetores (datashow) e telefone.
UTILIZADOS
GHE | 01 ANALISE | 01 FUNCAO Chefe de Setor de Cadastro Mobiliario
POPULACAO EXPOSTA 01 AREA DE ATUACAO SEMFI
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Prefeitura do Municipio de Piracicaba
Secretaria Municipal de Administracéo
Servigo Especializado em Engenharia de Seguranca e Medicina do Trabalho
SESMT

DESCRICAO DAS
ATIVIDADES

Supervisionam rotinas administrativas em instituicdes publicas, chefiando diretamente equipe de escriturarios, auxiliares
administrativos, secretarios de expediente, operadores de maquina de escritério e continuos. Coordenam servigos gerais de
malotes, mensageiros, transporte, cartério, limpeza, terceirizados, manutencéo de equipamento, mobiliario, instalacbes etc;
administram recursos humanos, bens patrimoniais e materiais de consumo; organizam documentos e correspondéncias;
gerenciam equipe. Podem manter rotinas financeiras, controlando fundo fixo (pequeno caixa), verbas, contas a pagar, fluxo
de caixa e conta bancaria, emitindo e conferindo notas fiscais e recibos, prestando contas e recolhendo impostos.

LOCALIZACAO E
CONDIGCOES AMBIENTAIS
DO LOCAL DE TRABALHO

Desempenha suas atividades na Divisdo de Fiscalizacdo de Atividades Industriais, Comerciais e Servigos da SEMFI.

MAQUINAS E
EQUIPAMENTOS Computadores, impressoras, calculadoras, digitalizadores (scanner), projetores (datashow) e telefone.
UTILIZADOS
GHE | 01 ANALISE | 01 FUNCAO Chefe de Setor de Imdveis Rurais
POPULACAO EXPOSTA 01 AREA DE ATUACAO SEMFI

DESCRICAO DAS
ATIVIDADES

Supervisionam rotinas administrativas em instituicdes publicas, chefiando diretamente equipe de escriturarios, auxiliares
administrativos, secretarios de expediente, operadores de maquina de escritorio e continuos. Coordenam servigos gerais de
malotes, mensageiros, transporte, cartério, limpeza, terceirizados, manutencdo de equipamento, mobiliario, instalacdes etc;
administram recursos humanos, bens patrimoniais e materiais de consumo; organizam documentos e correspondéncias;
gerenciam equipe. Podem manter rotinas financeiras, controlando fundo fixo (pequeno caixa), verbas, contas a pagar, fluxo
de caixa e conta bancaria, emitindo e conferindo notas fiscais e recibos, prestando contas e recolhendo impostos.

LOCALIZACAO E
CONDIGCOES AMBIENTAIS
DO LOCAL DE TRABALHO

Desempenha suas atividades na Divisdo de Tributos Imobiliarios da SEMFI.

MAQUINAS E
EQUIPAMENTOS Computadores, impressoras, calculadoras, digitalizadores (scanner), projetores (datashow) e telefone.
UTILIZADOS
GHE 01 ANALISE o1 FUNGAO Chefe de Setor de Inscrlgao, Arrecadacao
e Execucao
POPULACAO EXPOSTA 01 AREA DE ATUACAO SEMFI
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Prefeitura do Municipio de Piracicaba
Secretaria Municipal de Administracéo
Servigo Especializado em Engenharia de Seguranca e Medicina do Trabalho
SESMT

DESCRICAO DAS
ATIVIDADES

Supervisionam rotinas administrativas em instituicdes publicas, chefiando diretamente equipe de escriturarios, auxiliares
administrativos, secretarios de expediente, operadores de maquina de escritério e continuos. Coordenam servigos gerais de
malotes, mensageiros, transporte, cartério, limpeza, terceirizados, manutencéo de equipamento, mobiliario, instalacbes etc;
administram recursos humanos, bens patrimoniais e materiais de consumo; organizam documentos e correspondéncias;
gerenciam equipe. Podem manter rotinas financeiras, controlando fundo fixo (pequeno caixa), verbas, contas a pagar, fluxo
de caixa e conta bancaria, emitindo e conferindo notas fiscais e recibos, prestando contas e recolhendo impostos.

LOCALIZACAO E
CONDIGCOES AMBIENTAIS
DO LOCAL DE TRABALHO

Desempenha suas atividades na Divisdo de Divida Ativa da SEMFI.

MAQUINAS E
EQUIPAMENTOS Computadores, impressoras, calculadoras, digitalizadores (scanner), projetores (datashow) e telefone.
UTILIZADOS
, x Chefe de Setor de Lancamento e
GHE 01 ANALISE 01 FUNGAO Arrecadacao de Tributos Imobiliarios
POPULACAO EXPOSTA 01 AREA DE ATUACAO SEMFI

DESCRICAO DAS
ATIVIDADES

Supervisionam rotinas administrativas em instituicdes publicas, chefiando diretamente equipe de escriturarios, auxiliares
administrativos, secretarios de expediente, operadores de maquina de escritorio e continuos. Coordenam servicos gerais de
malotes, mensageiros, transporte, cartério, limpeza, terceirizados, manutengédo de equipamento, mobiliario, instalacdes etc;
administram recursos humanos, bens patrimoniais e materiais de consumo; organizam documentos e correspondéncias;
gerenciam equipe. Podem manter rotinas financeiras, controlando fundo fixo (pequeno caixa), verbas, contas a pagar, fluxo
de caixa e conta bancaria, emitindo e conferindo notas fiscais e recibos, prestando contas e recolhendo impostos.

LOCALIZACAO E
CONDIGOES AMBIENTAIS
DO LOCAL DE TRABALHO

Desempenha suas atividades na Divisao de Tributos Imobiliarios da SEMFI.

MAQUINAS E
EQUIPAMENTOS Computadores, impressoras, calculadoras, digitalizadores (scanner), projetores (datashow) e telefone.
UTILIZADOS
GHE \ 01 ANALISE | 01 FUNCAO Chefe de Setor de Planejamento Tributario
POPULACAO EXPOSTA 01 AREA DE ATUACAO SEMFI
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DESCRICAO DAS
ATIVIDADES

Supervisionam rotinas administrativas em instituicdes publicas, chefiando diretamente equipe de escriturarios, auxiliares
administrativos, secretarios de expediente, operadores de maquina de escritorio e continuos. Coordenam servigos gerais de
malotes, mensageiros, transporte, cartério, limpeza, terceirizados, manutengcdo de equipamento, mobiliério, instalagcbes etc;
administram recursos humanos, bens patrimoniais e materiais de consumo; organizam documentos e correspondéncias;
gerenciam equipe. Podem manter rotinas financeiras, controlando fundo fixo (pequeno caixa), verbas, contas a pagar, fluxo
de caixa e conta bancaria, emitindo e conferindo notas fiscais e recibos, prestando contas e recolhendo impostos.

LOCALIZACAO E
CONDIGCOES AMBIENTAIS
DO LOCAL DE TRABALHO

Desempenha suas atividades na Divisdo de Fiscalizacdo da SEMFI.

MAQUINAS E
EQUIPAMENTOS Computadores, impressoras, calculadoras, digitalizadores (scanner), projetores (datashow) e telefone.
UTILIZADOS
GHE | 01 ANALISE | 01 FUNCAO Chefe de Setor Poupatempo Municipal
POPULACAO EXPOSTA 01 AREA DE ATUACAO SEMFI

DESCRICAO DAS
ATIVIDADES

Supervisionam rotinas administrativas em instituicdes publicas, chefiando diretamente equipe de escriturarios, auxiliares
administrativos, secretarios de expediente, operadores de maquina de escritério e continuos. Coordenam servigos gerais de
malotes, mensageiros, transporte, cartério, limpeza, terceirizados, manutencéo de equipamento, mobiliario, instalacdes etc;
administram recursos humanos, bens patrimoniais e materiais de consumo; organizam documentos e correspondéncias;
gerenciam equipe. Podem manter rotinas financeiras, controlando fundo fixo (pequeno caixa), verbas, contas a pagar, fluxo
de caixa e conta bancaria, emitindo e conferindo notas fiscais e recibos, prestando contas e recolhendo impostos.

LOCALIZACAO E
CONDIGCOES AMBIENTAIS
DO LOCAL DE TRABALHO

Desempenha suas atividades no Poupatempo do Municipio.

MAQUINAS E
EQUIPAMENTOS Computadores, impressoras, calculadoras, digitalizadores (scanner), projetores (datashow) e telefone.
UTILIZADOS
GHE 01 ANALISE o1 FUNGAO Chefe de Setor de Processamento e
Controle
POPULACAO EXPOSTA 01 AREA DE ATUACAO SEMFI
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DESCRICAO DAS
ATIVIDADES

Supervisionam rotinas administrativas em instituicées publicas, chefiando diretamente equipe de escriturarios, auxiliares
administrativos, secretarios de expediente, operadores de maquina de escritorio e continuos. Coordenam servigos gerais de
malotes, mensageiros, transporte, cartério, limpeza, terceirizados, manutengcdo de equipamento, mobiliario, instalacdes etc;
administram recursos humanos, bens patrimoniais e materiais de consumo; organizam documentos e correspondéncias;
gerenciam equipe. Podem manter rotinas financeiras, controlando fundo fixo (pequeno caixa), verbas, contas a pagar, fluxo
de caixa e conta bancaria, emitindo e conferindo notas fiscais e recibos, prestando contas e recolhendo impostos.

LOCALIZACAO E
CONDIGCOES AMBIENTAIS
DO LOCAL DE TRABALHO

Desempenha suas atividades na Divisdo de Projetos Especiais da SEMFI.

MAQUINAS E
EQUIPAMENTOS Computadores, impressoras, calculadoras, digitalizadores (scanner), projetores (datashow) e telefone.
UTILIZADOS
GHE | 01 ANALISE | 01 FUNGCAO Chefe do N.A.A.
POPULACAO EXPOSTA 01 AREA DE ATUACAO SEMFI

DESCRICAO DAS
ATIVIDADES

Planejar, coordenar e promover a execucao de todas as atividades de sua unidade, organizando e orientando os trabalhos,
para assegurar o desenvolvimento normal das atividades; Prestar aos subordinados informagbes sobre normas e
procedimentos relacionados ao trabalho e a situacdo funcional de cada um; Formular, coordenar e compatibilizar os
procedimentos contdbeis e de controle Interno da Administragéo centralizada, bem como acompanhar o seu cumprimento;
Definir normas e procedimentos que permitam aos 6rgdos de administracdo especifica da Prefeitura gerenciar fundos,
controlar, acompanhar e prestar contas de convénios, contratos e subvencdes a eles atribuidos; Definir normas e
procedimentos padronizados para as atividades de administragdo financeira realizadas no ambito da Administragéo direta,
bem como orientar, coordenar e controlar seu cumprimento; Organizar, coordenar controlar processos e outros documentos
instruindo para agilizagdo de informagfes analisa funcionamento de diversas rotinas, observando e efetuando estudos e
ponderacdes a respeito, para propor medidas de simplificacéo e melhoria ao trabalho; Elaborar relatérios para avaliagdo do
funcionério e encaminhar pedidos de saida antecipadas, licencas e afastamento de seus subordinados; Executar outras
tarefas correlatas ao cargo.

LOCALIZACAO E
CONDICOES AMBIENTAIS
DO LOCAL DE TRABALHO

Desempenha suas atividades no Nucleo de Apoio Administrativo (N.A.A.) da SEMFI.

MAQUINAS E
EQUIPAMENTOS Computadores, impressoras, calculadoras, digitalizadores (scanner), projetores (datashow) e telefone.
UTILIZADOS
GHE | 01 ANALISE | 01 FUNCAO Desenhista
POPULACAO EXPOSTA 03 AREA DE ATUACAO SEMFI
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DESCRICAO DAS
ATIVIDADES

Executa desenhos para projetos de engenharia, construcdo e fabricacdo, mapas, graficos e outros trabalhos técnicos,
interpretando esbocgos e especificagbes e utilizando instrumentos apropriados, para elaborar a representacdo gréfica do
projeto e orientar sua execucao.

LOCALIZACAO E
CONDICOES AMBIENTAIS
DO LOCAL DE TRABALHO

Desempenham suas atividades na Divisdo de Cadastro da SEMFI e no IPPLAP.

MAQUINAS E
EQUIPAMENTOS Computadores, impressoras, calculadoras, digitalizadores (scanner), projetores (datashow) e telefone.
UTILIZADOS
GHE 01 ANALISE o1 FUNCAO Diretor de Departament9 _de Administracéo
Fazendaria
POPULACAO EXPOSTA 01 AREA DE ATUACAO SEMFI

DESCRICAO DAS
ATIVIDADES

Planejar, coordenar e promover as atividades da sua unidade, assegurando o seu desenvolvimento normal, orientando-se
pelas decisbes superiores quanto a fiscalizagdo do cumprimento da legislacédo tributaria; constituem o crédito tributario
mediante lancamento; controlam a arrecadacdo e promovem a cobranca de tributos, aplicando penalidades; analisam e
tomam decisGes sobre processos administrativos e fiscais; controlam a circulacdo de bens, mercadorias e servicos;
atendem e orientam contribuintes e, ainda, planejam, coordenam e dirigem érgdos da administracéo tributéria.

LOCALIZACAO E
CONDICOES AMBIENTAIS
DO LOCAL DE TRABALHO

Desempenha suas atividades no Departamento de Administracdo Fazendaria da SEMFI.

MAQUINAS E
EQUIPAMENTOS Computadores, impressoras, calculadoras, digitalizadores (scanner), projetores (datashow) e telefone.
UTILIZADOS
GHE o1 ANALISE o1 FUNCAO Diretor de Departz_amento_ de Administracéo
Financeira
POPULACAO EXPOSTA 01 AREA DE ATUACAO SEMFI

DESCRICAO DAS
ATIVIDADES

Planejar, coordenar e promover as atividades da sua unidade, assegurando o seu desenvolvimento normal, orientando-se
pelas decisdes superiores quanto a fiscalizagdo do cumprimento da legislagdo na realizacdo das atividades inerentes
departamento financeiro. Efetua servicos administrativos relacionados ao Sistema de Administracéo Financeira (SIAFI).

LOCALIZACAO E
CONDICOES AMBIENTAIS
DO LOCAL DE TRABALHO

Desempenha suas atividades no Departamento de Administracao Financeira da SEMFI.

Rua da Freguesia, 165 - CEP 13.405- 164 - fone 3402-7785 - sesmt@piracicaba.sp.gov.br - www.piracicaba.sp.gov.br

23-41




Prefeitura do Municipio de Piracicaba
Secretaria Municipal de Administracéo
Servigo Especializado em Engenharia de Seguranca e Medicina do Trabalho

SESMT
MAQUINAS E
EQUIPAMENTOS Computadores, impressoras, calculadoras, digitalizadores (scanner), projetores (datashow) e telefone.
UTILIZADOS
GHE o1 ANALISE o1 FUNGAO Diretor de Departamen,to_ de Administracéo
Tributaria
POPULACAO EXPOSTA 01 AREA DE ATUACAO SEMFI

DESCRICAO DAS
ATIVIDADES

Planejar, coordenar e promover as atividades da sua unidade, assegurando o seu desenvolvimento normal, orientando-se
pelas decisbes superiores quanto a fiscalizagdo do cumprimento da legislacdo tributaria; constituem o crédito tributario
mediante langamento; controlam a arrecadagdo e promovem a cobranca de tributos, aplicando penalidades; analisam e
tomam decisBes sobre processos administrativos e fiscais; controlam a circulagdo de bens, mercadorias e servigos;
atendem e orientam contribuintes e, ainda, planejam, coordenam e dirigem érgaos da administracao tributaria.

LOCALIZACAO E
CONDICOES AMBIENTAIS
DO LOCAL DE TRABALHO

Desempenha suas atividades no Nuacleo de Apoio Administrativo (N.A.A.) e na Divisdo da Divida Ativa da SEMFI, e no
Cartorio Eleitoral.

MAQUINAS E
EQUIPAMENTOS Computadores, impressoras, calculadoras, digitalizadores (scanner), projetores (datashow) e telefone.
UTILIZADOS
GHE | 01 ANALISE | 01 FUNCAO Escriturario
POPULACAO EXPOSTA 22 AREA DE ATUACAO SEMFI

DESCRICAO DAS
ATIVIDADES

Datilografar ou digitar cartas, memorandos, relatorios e demais correspondéncias da unidade, atendendo as exigéncias de
padrdes estéticos, baseando-se nas minutas fornecidas para atender as rotinas administrativas; recepcionar pessoas que
procuram a unidade, inteirando-se dos assuntos a serem tratados, objetivando prestar-lhes as informacdes desejadas;
organizar e manter atualizado o arquivo de documentos da unidade, classificando-os por assunto, em ordem alfabética,
visando a agilizacdo de informacdes; efetuar controles relativamente complexos, envolvendo interpretacdo e comparacdo
de dois ou mais dados, conferéncia de célculos de licitagdes, controle de férias, contabil ou outros tipos similares de
controle, para cumprimento das necessidades administrativas; efetuar calculos utilizando férmulas e envolvendo dados
comparativos: célculos de juros de mora, correcao monetaria e outros; atender e efetuar ligacées telefénicas, anotando ou
enviando recados e dados de rotina ou prestando informagdes relativas aos servicos executados; operar e conservar
equipamentos de reproducdo xerogréfica, de fac-simile e microcomputadores; controlar o recebimento e expedi¢do de
correspondéncia, registrando-a em livro proprio, com a finalidade de encaminha-la ou despacha-la para pessoas
interessadas; redigir memorandos, circulares, relatérios, oficios simples, observando os padrbes estabelecidos para
assegurar o funcionamento do sistema de comunicac&o administrativa; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo
superior imediato.
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LOCALIZAGAO E
CONDIGOES AMBIENTAIS
DO LOCAL DE TRABALHO

Desempenham suas atividades nas Divisdes e setores da SEMFI.

MAQUINAS E
EQUIPAMENTOS Computadores, impressoras, calculadoras, digitalizadores (scanner), projetores (datashow) e telefone.
UTILIZADOS
GHE \ 01 ANALISE | 01 FUNCAO Operador de Microcomputador
POPULACAO EXPOSTA 01 AREA DE ATUACAO SEMFI

DESCRICAO DAS
ATIVIDADES

Executa os servigos relacionados a setores administrativos tais com: Digitar documentos atualizados. Organizar e manter
atualizados os arquivos. Controlar o recebimento e expedicdo de documentos.

LOCALIZACAO E
CONDIGCOES AMBIENTAIS
DO LOCAL DE TRABALHO

Desempenhas suas atividades no Divisdo de Tributos Diversos da SEMFI.

MAQUINAS E
EQUIPAMENTOS Computadores, impressoras, calculadoras, digitalizadores (scanner), projetores (datashow) e telefone.
UTILIZADOS
GHE | 01 ANALISE | 01 FUNCAO Secretario Municipal
POPULACAO EXPOSTA 01 AREA DE ATUACAO SEMFI

DESCRICAO DAS
ATIVIDADES

Dirige e administra a Secretaria Municipal de Financas de Piracicaba, fixando politicas setoriais, acompanhando a execucao
das mesmas e avaliando seus resultados

LOCALIZACAO E
CONDICOES AMBIENTAIS
DO LOCAL DE TRABALHO

Desempenhas suas atividades no Gabinete da SEMFI.

MAQUINAS E
EQUIPAMENTOS Computadores, impressoras, calculadoras, digitalizadores (scanner), projetores (datashow) e telefone.
UTILIZADOS
GHE | 01 ANALISE | 01 FUNCAO Técnico em Contabilidade
POPULACAO EXPOSTA 02 AREA DE ATUACAO SEMFI
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Realizar atividades pertinentes a contabilidade da Prefeitura; Elaborar balancetes, balancos e outros demonstrativos
contabeis, aplicando as técnicas apropriadas para apresentar resultados parciais e totais da situacdo patrimonial,
econdmica e financeira da organizacdo; Examinar empenhos de despesas, verificando a classificacdo e existéncia de
recursos nas dotacfes orcamentarias, para apropriar custos de bens de servi¢cos; Prestar contas de subvencgéo e convénio;
Acompanhar a gestdo dos convénios; Efetuar emisséo de atestados para notas fiscais; Realizar controle de notas fiscais de
contratos, adiantamentos, licitacbes, carta-convite e outros; Efetuar lancamento em programas computadorizados
especificos; Realizar conciliagdo bancéria; Efetuar emissdo de requisicdes para liberacdo de verbas e cotas financeiras;
Efetuar emissdo de empenhos, procedendo ao controle de saldo; Efetuar notas de langcamento e liquidagcdo; Realizar
lancamentos para depédsitos em conta dos fornecedores através do preenchimento do Programa de Desembolso; Emitir
atestados de dispensa de licitagdo, contratos, inexigibilidade, carta-convite, tomada de precos, concorréncias e pregoes;
Realizar atividades inerentes ao SIAFEM — Sistema de Administragdo Financeira para Estados e Municipios; Realizar
andlises financeiras das despesas do érgdo, para comparar os investimentos do periodo com o anterior, elaborando
relatérios explicativos; Efetuar a organizacao e controle dos processos mensais com todas as documentacdes que ficam
disponiveis para auditoria; Executar e/ou supervisionar a escrituracdo de livros contdbeis, atentando para a transcri¢cao
correta de dados contidos nos documentos originais, a fim de cumprir as exigéncias legais e administrativas; Controlar os
trabalhos de analise e conciliacdo de contas, conferindo os saldos, localizando e retificando possiveis erros, a fim de
assegurar a correcdo das operagdes contabeis; Emitir livro didrio e razdo; Executar outras tarefas correlatas ao cargo
determinadas pelo superior imediato.

LOCALIZAGCAO E
CONDICOES AMBIENTAIS
DO LOCAL DE TRABALHO

Desempenhas suas atividades na Divisdo de Tributos Diversos da SEMFI.

MAQUINAS E
EQUIPAMENTOS Computadores, impressoras, calculadoras, digitalizadores (scanner), projetores (datashow) e telefone.
UTILIZADOS
AVALIACAO DOS RISCOS — GHE 01
. RISCO C Possiveis Tempo de . |Concentracao/Nivel de
Risco Agente Fonte Geradora |Cons. (C) |Prob. (P) (C x P) Trajetoria Danos Exposicdo Metodologia AGAO/L.T.
Fisico Ausente NA NA NA NA NA NA NA NA NA
Quimico Ausente NA NA NA NA NA NA NA NA NA
Bioldgico Ausente NA NA NA NA NA NA NA NA NA
~ . | E 1.4 — Exigéncia g
Ergonomi de Postura Mobiliario (Posto de 1 1 1 - Baixo Contato Problemas Intermitente | Qualitativa NA
co Trabalho) posturais
Inadequada
. De .M 15~ ~ Outrgs Escorregoes, 1 1 1 - Baixo Contato LespesNe Eventual Qualitativa NA
acidente / | situacdes de risco tropecos e escoriacdes
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Mecénico |(Queda de mesmo desequilibrios
nivel) durante a
movimentacao

MEDIDAS DE CONTROLE

COLETIVAS (EPC)

ADMINISTRATIVAS INDIVIDUAIS (EPI)

e Medidas de protecdo contra incéndios e Capacitagdo inicial e continuada sobre orientacéo

definidas para o Grupo/Divisdo da(s) postural e protecéo contra incéndios;

edificacéo(6es), de acordo com Decreto e Mobiliario adequado; N&o aplicavel.
56.819/2011 e atendimento as Instrugoes e Pausas intercaladas para recuperacdo durante a jornada

Técnicas elaboradas pelo CBPMESP. laboral:

e Ordem de servico;

e Ginastica laboral.

Observagoes:

- Avaliagdo dos Riscos realizada para os cargos pertencentes ao GHE-01, que realizam suas atividades exclusivamente em &reas administrativas da PMP.
- Para Avaliagcdo Qualitativa foi utilizada metodologia proposta no texto base do PPRA (Matriz de Avaliacdo de Risco).

- NA— N&o se Aplica.

GHE \ 02

ANALISE | 02 FUNCAO Engenheiro Agrimensor

POPULACAO EXPOSTA

01 AREA DE ATUACAO SEMFI

DESCRICAO DAS
ATIVIDADES

Realizar agrimensura, levantamentos topograficos, batimétricos, geodésicos e aerofotogrameétricos, possibilitando a locagao
de loteamentos, tragado da cidade, estradas, ruas e afins, utilizando-se de programas e aplicativos em CAD; Supervisionar,
coordenar e orientar tecnicamente servidores e contribuintes; Realizar estudos, planejamentos, projetos e sua
especificacdo; Executar servicos de assisténcia, assessoria e consultoria; Realizar vistorias, pericias, avaliagdes,
arbitramentos, laudos e pareceres técnicos; Padronizar, mensurar e controlar a qualidade de servicos afeitos a sua area de
atuacao; Conduzir e executar trabalhos técnicos; Executar desenhos técnicos; Executar trabalhos utilizando-se de seus
conhecimentos em sistemas geodésicos; Determinar o tamanho, a forma e a caracterizagcdo de um territorio; Realizar
medicdes de todos os aspectos necessarios para a definicdo do contorno do terreno; Determinar a posi¢cao, o tamanho e a
forma do territério e a mensuracédo de todos os dados necessarios para a definicdo da forma e o contorno de qualquer parte
do territério e 0 monitoramento de qualquer alteracdo; Definir espacialmente as posicoes limites de territérios publicos ou
privados e de fronteiras; Monitorar os sistemas de informagédo geografica e de planejamento e desenvolvimento para o
aprimoramento de sistemas j& existentes; Contribuir para a definicdo legal de um territério imobiliario; executar
levantamentos topogréficos planimétricos e altimétricos; Executar outras tarefas correlatas ao cargo determinadas pelo
superior imediato.
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LOCALIZAGAO E
CONDIGOES AMBIENTAIS
DO LOCAL DE TRABALHO

Desempenhas suas atividades na Divisdo de Cadastro Técnico da SEMFI, e eventualmente em locais externos.

EgagXII\BI\I?NSTE)S Computadores, impressoras, calculadoras, digitalizadores (scanner), projetores (datashow) e telefone, equipamentos
UTILIZADOS topograficos
GHE \ 02 ANALISE | 02 FUNCAO Engenheiro Cartografo
POPULACAO EXPOSTA 01 AREA DE ATUACAO SEMFI

DESCRICAO DAS
ATIVIDADES

Realizar levantamentos topogréficos, batimétricos, geodésicos, aerofotogramétricos, geoprocessamentos, cadastro técnico
imobiliario e elaboracdo de cartas geograficas e seus servicos afins e correlatos, utilizando-se de programas e aplicativos
de CAD, SIG e Sensoriamento remoto; Supervisionar, coordenar e orientar tecnicamente servidores e contribuintes;
Realizar estudos, planejamentos, projetos e sua especificacdo; Executar servicos de assisténcia, assessoria e consultoria,;
Realizar vistorias, pericias, avaliacdes, arbitramentos, laudos e pareceres técnicos; Padronizar, mensurar e controlar a
gualidade de servigos afeitos a sua area de atuacao; Conduzir e executar trabalhos técnicos; executar desenhos técnicos;
Executar outras tarefas correlatas ao cargo determinadas pelo superior imediato.

LOCALIZACAO E
CONDIGOES AMBIENTAIS
DO LOCAL DE TRABALHO

Desempenhas suas atividades na Divisdo de Cadastro Técnico da SEMFI, e eventualmente em locais externos.

E('\QASIIQDXII\/II\?NST(E)S Computadores, impressoras, calculadoras, digitalizadores (scanner), projetores (datashow) e telefone, equipamentos
UTILIZADOS topograficos
GHE | 02 ANALISE | 02 FUNCAO Técnico em Edificacbes
POPULACAO EXPOSTA 9 AREA DE ATUACAO SEMFI

DESCRICAO DAS
ATIVIDADES

Executar atividades como levantamento topografico, desenvolvimento de projetos, esboc¢os, croquis e desenhos técnicos,
seguindo plantas, especificacdes técnicas, utilizando-se de programas e aplicativos de CAD; realizar vistorias, inspecfes
em edificacdes; executar trabalhos e servigos técnicos projetados e dirigidos por profissionais de nivel superior; executar a
operagdo e/ou utilizacdo de equipamentos, instalacdes e materiais e aplicacdo das normas técnicas concernentes aos
respectivos processos de trabalho; executar levantamentos de dados de natureza técnica; realizar a conducao de trabalhos
técnicos, a fiscalizacdo da execugado de servigos e de atividade de sua competéncia; organizar arquivos técnicos e executar
desenhos técnicos; realizar outras tarefas afins

LOCALIZACAO E
CONDIGCOES AMBIENTAIS
DO LOCAL DE TRABALHO

Desempenhas suas atividades na Divisdo de Cadastro Técnico da SEMFI, e eventualmente em locais externos.
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MAQUINAS E . o . :
EQUIPAMENTOS Compl{te_ldores, impressoras, calculadoras, digitalizadores (scanner), projetores (datashow) e telefone, equipamentos
UTILIZADOS topograficos
GHE | 02 ANALISE | 02 FUNCAO Técnico em Geoprocessamento
POPULACAO EXPOSTA 02 AREA DE ATUACAO SEMFI

DESCRICAO DAS
ATIVIDADES

Executar levantamentos e processamentos geodésicos e topograficos e utilizar programas aplicativos de CAD, SIG e
Sensoriamento remoto, atuando em levantamentos topogréficos, cartografia, mapeamento digital, sistemas de informacdes
geogréficas, fotogrametria, sensoriamento remoto, que trabalhem com dados relacionados e georreferenciados; Realizar
levantamentos topogréficos, planimétricos, planialtimétricos, com o respectivo desenho topografico locando o imével, e
respectiva cota e medida correspondente em areas previamente demarcadas utilizando-se de instrumentos de afericdo
como teodolitos, instrumentos de afericdo de niveis, compassos, e outros adequados a realizacdo do trabalho; Analisar
levantamentos topograficos, cadastros topograficos, conferindo cotas e medidas, utilizando-se de célculos trigonométricos,
algébricos e outros para determinar as areas de corte, aterros, transporte; Orientar, fiscalizar a locacéo correta de
loteamentos, glebas e lotes nas areas urbanas ou rurais, viam de acesso e constru¢des em areas do Municipio; Orientar o
correto tragado, alocando em mapas de caracteristicas de nivel e posicionamento, ruas, estradas, vilas, instalagfes civis de
qualquer natureza que dependam de autorizacdo da Municipalidade; Dominar a aplicacéo de softwares especializados em
calculos topograficos, geodésicos; Executar outras tarefas correlatas ao cargo determinadas pelo superior imediato.

LOCALIZACAO E
CONDICOES AMBIENTAIS
DO LOCAL DE TRABALHO

Desempenhas suas atividades na Divisdo de Cadastro Técnico da SEMFI, e eventualmente em locais externos.

EgS\IIQDXII\}I\?NSTgS Computadores, impressoras, calculadoras, digitalizadores (scanner), projetores (datashow) e telefone, equipamentos
UTILIZADOS topograficos.
AVALIA(;AO DOS RISCOS - GHE 02
. RISCO S Possiveis Tempo de . |Concentracao/Nivel de
Risco Agente Fonte Geradora |Cons. (C) |Prob. (P) (Cx P) Trajetéria Danos Exposicao Metodologia AGAO/L.T.
Fisico F7~_ _Ra_dlagoes Sol 3 1 3 — Baixo Irradiacdo Queimaduras Eventual Qualitativa NA
n&o ionizantes Solar
Quimico Ausente NA NA NA NA NA NA NA NA NA
Bioldgico Ausente NA NA NA NA NA NA NA NA NA
E 1.4 — Exigéncia Sl
Ergondmi de Postura Mobiliario (Posto de 1 1 1 - Baixo Contato Problem_as Intermitente Qualitativa NA
Trabalho) posturais
co Inadequada
E 1.4 — Exigéncia Condicgbes de 2 1 2 — Baixo Contato Problemas Eventual Qualitativa NA
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Prefeitura do Municipio de Piracicaba
Secretaria Municipal de Administracéo

SESMT
de Postura acesso ao local de posturais
Inadequada realizacdo de
atividades externas
E 115._ Esforgo Trabalho em pé 1 1 1 - Baixo Contato Problemg S Eventual Qualitativa NA
Fisico Leve posturais
5 M 15 — Outras Escorregdes,
€ situagBes de risco tropecos e Lesbes e
acidente / (Queda de mesmo desequilibrios 1 1 1 - Baixo Contato escoriacdes Eventual Qualitativa NA
Mecéanico . durante a ¢
nivel) : ~
movimentacao

MEDIDAS DE CONTROLE

COLETIVAS (EPC)

ADMINISTRATIVAS

INDIVIDUAIS (EPI)

Medidas de protecdo contra incéndios
definidas para o Grupo/Divisdo da(s)

Ordem de servico;

Capacitacao inicial e continuada sobre uso de EPI,
orientacdo postural e protecdo contra incéndios;

e Calcado de seguranga;

e Oculos de protecdo com lente fumé;
e Protetor solar.

Mobiliario adequado;
Pausas intercaladas para recuperagdo durante a jornada
laboral,

e Ginastica laboral.

edificacdo(bes), de acordo com Decreto °
56.819/2011 e atendimento as Instrucdes °
Técnicas elaboradas pelo CBPMESP.

Observacoes:
- Para Avaliagcdo Qualitativa foi utilizada metodologia proposta no texto base do PPRA (Matriz de Avaliagdo de Risco).
- NA— N&o se Aplica.

GHE | 03 ANALISE | 03 FUNGCAO Agente Fiscal de Rendas

18 SEMFI

POPULACAO EXPOSTA AREA DE ATUACAO
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DESCRICAO DAS
ATIVIDADES

Instruir o contribuinte sobre o cumprimento da Legislacdo Tributaria; Propor o cadastramento dos contribuintes, bem como o
lancamento de cobranca e controle de recebimento dos tributos (ISS, IVVC, ITBI); Verificar, em estabelecimentos
industriais, comerciais, prestadores de servicos e produtores agropecuarios, a existéncia e a autenticidade de livros e
registros fiscais instituidos pela legislacdo especifica, possibilitando a ocorréncia de fato gerador de tributos municipais
(ISS, IVVC, ITBI); Verificar os registros de pagamento dos tributos nos documentos em poder dos contribuintes (ISS, IVVC,
ITBI); Dar informacdes em processos de natureza fiscal, bem como sobre pedidos de isencdo e dos recursos contra o
lancamento; Propor a realizacdo de inquéritos e sindicancias que visem salvaguardar os interesses da fazenda municipal;
Sugerir medidas relativas a legislacdo tributaria, fiscalizacdo fazendaria e administracdo fiscal, bem como ao
aprimoramento das préaticas do sistema arrecadador do municipio; Orientar e treinar os servidores que auxiliam na
execucao das atribuicdes tipicas da classe; Proceder a conferéncia da DIPAM (Declaracdo do indice de Participacéo dos
Municipios Paulistas no Produto da Arrecadacdo do ICM e ICMS) juntos aos contribuintes inscritos no Estado; Sugerir
medidas destinadas a promover a integracéo do sistema fiscalizador do Municipio com os estaduais e federais, através de
ajustes, acordos e convénios; Analisar as repercussdes das instrugdes e normas de fiscalizagdo em vigor, propondo
medidas corretivas, quando for o caso; Colaborar para o aperfeicoamento da legislagéo tributaria municipal, propondo
medidas que visem melhorar os mecanismos de arrecadagdo; Emitir pareceres sobre projetos de legislacdo tributaria;
Efetuar estudos sobre a incidéncia de fraudes fiscais, analisando dados e examinando a viabilidade de propostas para
detecta-la; Acompanhar as auditorias e pericias contabil-fiscais junto a pessoas fisicas e juridicas; Participar da elaboracéo
de Ordens de Servico e Instrucbes para orientar a execucdo de programas de fiscalizagdo; Elaborar, coordenar,
acompanhar, controlar e avaliar a execucdo de planos de fiscalizacdo; Estudar e informar processos na area de suas
atribuicdes, inclusive as que importem em defesa da fazenda municipal em juizo; Autuar e notificar contribuintes, bem como
contestar as respectivas impugnacdes; Debater em reunifes de trabalho os problemas juridico-tributarios identificados na
acao fiscal, para compor normas e instru¢cdes de servigcos; Orientar os contribuintes quanto ao cumprimento de leis e
regulamentos fiscais, em plantdes e campanhas educativas; Elaborar o recurso oficial da Prefeitura Municipal junto a
Secretaria da Fazenda do Estado de S&o Paulo, apresentando a reclamagéo dos valores adicionados do ICM/ICMS;
Executar outras tarefas correlatas ao cargo determinadas pelo superior imediato.

LOCALIZAGCAO E
CONDICOES AMBIENTAIS
DO LOCAL DE TRABALHO

Desempenhas suas atividades na Divisdo de Fiscalizacéo, e eventualmente em locais externos.

MAQUINAS E
EQUIPAMENTOS Computadores, impressoras, calculadoras, digitalizadores (scanner), projetores (datashow) e telefone.
UTILIZADOS
GHE | 03 ANALISE | 03 FUNCAO Agente Fiscal Fazendario
POPULACAO EXPOSTA 10 AREA DE ATUACAO SEMFI
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DESCRICAO DAS
ATIVIDADES

Verificar a regularidade de licenciamento das atividades comerciais, industriais e de prestacdo de servicos, principalmente
aquelas relativas: ao funcionamento de estabelecimentos comerciais, industriais e de prestacédo de servigos, ao exercicio de
atividades em horario normal e especial, a exploragdo ou utilizacdo de publicidade, & ocupag¢do do solo nas vias e
logradouros publicos; Notificar, autuar, interditar estabelecimentos e tomar outras providéncias cabiveis relativamente as
atividades objeto de fiscalizacdo; Exercer a fiscalizacdo em decorréncia de leis especificas que deleguem essa
competéncia ao Agente Fiscal Fazendario; Realizar sindicancias para instru¢éo de processos administrativos ou apuracéo
de dendncias e reclamacdes especificas as atividades objeto de fiscalizacdo; Emitir relatorios diarios sobre suas atividades
e manter a chefia permanentemente informada a respeito das irregularidades encontradas; Apreender, por infracéo,
veiculos, mercadorias e objetos expostos, negociados ou abandonados em ruas e logradouros publicos; Receber o material
apreendido e guarda-lo em depdsitos publicos, devolvendo-o mediante o cumprimento das formalidades legais, inclusive o
pagamento de multas; Executar outras tarefas correlatas ao cargo determinadas pelo superior imediato.

LOCALIZAGAO E
CONDIGOES AMBIENTAIS
DO LOCAL DE TRABALHO

Desempenhas suas atividades na Divisdo de Fiscalizacdo de Atividades Industriais, Comerciais e Servigos, e
eventualmente em locais externos.

MAQUINAS E
EQUIPAMENTOS Computadores, impressoras, calculadoras, digitalizadores (scanner), projetores (datashow) e telefone.
UTILIZADOS
GHE | 03 ANALISE | 03 FUNCAO Expedidor de Avisos
POPULACAO EXPOSTA 04 AREA DE ATUACAO SEMFI

DESCRICAO DAS
ATIVIDADES

Proceder a entrega de avisos de langcamentos (carné de IPTU, ISS, Taxa do Poder de Policia, Taxa de ambulantes, etc.),
bem como comunicados em geral, expedidos pela Prefeitura que devam ser entregues na Zona Urbana e Rural do
Municipio; Observar para que tais documentos sejam devidamente recebidos e assinados pelo sujeito passivo ou
destinatario; Elaborar relatérios diarios sobre os documentos a ser entregues sob sua responsabilidade, devolvendo os
comprovantes dos entregues e informando 0s ndo entregues; Executar outras tarefas correlatas ao cargo determinadas
pelo superior imediato.

LOCALIZACAO E
CONDICOES AMBIENTAIS
DO LOCAL DE TRABALHO

Desempenhas suas atividades na Divisdo de Tributos Imobiliarios da SEMFI, e eventualmente em locais externos.

Egl'j\lg}:ll\/ll\lé\NSTgS Computadores, impressoras, calculadoras, digitalizadores (scanner), projetores (datashow) e telefone.
UTILIZADOS
AVALIACAO DOS RISCOS — GHE 03
Risco Agente Fonte Geradora |Cons. (C) |Prob. (P) I(?éSXCé)) Trajetoria P%Zsr:\égis I-Erf;)nozci)g%?) Metodologia Concer:;g%e;lf./_lalivel eis
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Fisico F7~_ _Ra@agoes Sol 3 1 3 — Baixo Irradiacéo Queimaduras Eventual Qualitativa NA
ndo ionizantes Solar
Quimico Ausente NA NA NA NA NA NA NA NA NA
Bioldgico Ausente NA NA NA NA NA NA NA NA NA
E 1.4 — Exigéncia -
de Postura Mobiliario (Posto de 1 1 1 - Baixo Contato Problemgs Intermitente Quialitativa NA
Trabalho) posturais
Inadequada
E 1.5 - Esforco . . Problemas o
Ergonomi Fisico Leve Trabalho em pé 1 1 1 - Baixo Contato posturais Eventual Qualitativa NA
co M 15 — Outras Escorregdes,
situacdes de risco tropegqs € . Lesdes e .
desequilibrios 1 1 1 - Baixo Contato o Eventual Qualitativa NA
(Queda de mesmo escoriacdes
. durante a
nivel) : ~
movimentacao

MEDIDAS DE CONTROLE

COLETIVAS (EPC)

ADMINISTRATIVAS

INDIVIDUAIS (EPI)

e Medidas de protecdo contra

incéndios

definidas para o Grupo/Divisdo da(s)
edificacdo(bes), de acordo com Decreto
56.819/2011 e atendimento as Instrugdes
Técnicas elaboradas pelo CBPMESP.

Ordem de servico;

Capacitacao inicial e continuada sobre uso de EPI,

orientacdo postural e protecdo contra incéndios;
Mobiliario adequado;

Pausas intercaladas para recupera¢do durante a jornada

laboral;
Ginastica laboral.

e Oculos de protecdo com lente fumé;
e Protetor solar.

Observacoes:
- Para Avaliagcdo Qualitativa foi utilizada metodologia proposta no texto base do PPRA (Matriz de Avaliacao de Risco).
- NA— N&o se Aplica.

GHE \ -

ANALISE

04

FUNCAO

Motorista

POPULACAO EXPOSTA

01

AREA DE ATUACAO

SEMFI

DESCRICAO DAS

ATIVIDADES

Dirige veiculo leve, manipulando os comandos e conduzindo-o no trajeto indicado segundo as regras de transito para
entregar ou recolher materiais ou pessoas. Para tanto, vistoria o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de
combustivel, &gua e 6leo do cérter e testando freios e parte elétrica para certificar-se de suas condi¢des de funcionamento;
liga o motor, girando a chave de ignicdo, para aquecé-lo e possibilitar a movimentagdo do veiculo; dirige o veiculo,
manipulando seus comandos e observando o fluxo do transito e a sinalizacdo para conduzi-lo; zela pela manutencédo do
veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos para assegurar seu perfeito estado; recolhe o veiculo ap6s a jornada de
trabalho, conduzindo-o & garagem para permitir a manutencao e abastecimento do mesmo.
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LOCALIZAGAO E
CONDIGOES AMBIENTAIS
DO LOCAL DE TRABALHO

Veiculos automotores e tem como apoio as dependéncias do setor em que esta lotado.

MAQUINAS E
EQUIPAMENTOS Veiculos leves, Van e Kombi.
UTILIZADOS
AVALIACAO DOS RISCOS — ANALISE 04
. RISCO o Possiveis Tempo de . Conc./Nivel de
Risco Agente Fonte Geradora | Cons. (C) |Prob. (P) (Cx P) Trajetoria Danos EXpOSicAo Metodologia AcEO/L.T.
Fisico Fr- :?aghagao Nao Sol 3 1 3 - Baixo Irradiagao Queimaduras| Intermitente Qualitativa NA
onizante solar
Quimico Ausente NA NA NA NA NA NA NA NA NA
Biolégico Ausente NA NA NA NA NA NA NA NA NA
Coa Assento do
Ergonémico E 1.4 - Exigéncia de Veiculo (Posto de 1 1 1 - Baixo Contato Problemgs Intermitente Qualitativa NA
ostura Inadequada Trabalho) posturais
Condicdes das
vias municipais, Lesdes
M14 _Tgﬂgﬁgte de |da Ort?gr?slftzggo do 3 1 3 - Baixo Contato leves, médias| Intermitente Qualitativa NA
De acidente / desatencdo do elou graves
Mecanico motorista.
M 15 — Outras Escorregoes,
situacdes de risco tropecos e Lesdes e
(Queda de mesmo desequilibrios 1 1 1 - Baixo Contato escoriacies Eventual Qualitativa NA
nivel e de diferentes durante a ¢
niveis) movimentagao
MEDIDAS DE CONTROLE
COLETIVAS (EPC) ADMINISTRATIVAS INDIVIDUAIS (EPI)
e Manutenc¢éo periddica do veiculo; * Ord_em de Serwgq; . ) )
e Espelhos retrovisores em ambos os lados e Treinamento de direcdo preventiva/defensiva; i
do veiculo: e Capacitacio inicial e continuada sobre uso de EPI| * Oculos de seguranca com lente fumé;
e Triangulo de adverténcia: orientacao postural e protecdo contra incéndios; e Protetor solar.
e Cinto de Sequranca ' e Pausas intercaladas para recuperacdo durante a
9 &a- jornada de trabalho.

Observacgoes:
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- Para Avaliagdo Qualitativa foi utilizada metodologia proposta no texto base do PPRA (Matriz de Avaliacdo de Risco).
- NA — N&o se Aplica.
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5 QUADRO DE EPI X CARGO

EPI

Engenheiro Agrimensor
Engenheiro Cartografo
Técnico em Edificacdes
Agente Fiscal de Rendas
Agente Fiscal Fazendario
Expedidor de Avisos
Motorista

Protetor solar
Calcado de seguranca E|E
Calcado de seguranca ou cal¢ado social de seguranga com ou sem cadargo
Oculos de prote¢io com lente fumé E|E|E|E|E|E|E] I

m
m
m
m
m
m

m | m | Técnico em Geoprocessamento

m

Obs.: P — Uso Permanente / | — Uso Intermitente / E — Uso Eventual
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6 CRONOGRAMA
CRONOGRAMA
~ . RESPONSAVEL MESES DO ANO
ACOES DO PROGRAMA GHE/Anélise .

Secretaria/Diviséo/Depto | 1 | 2 | 3 |4 |5 |6 |7 8|9 10|11 |12
Divulgagéo do PPRA Todos SESMT X
Treinamento Dire¢do Defensiva Andlise 4 SESMT/SEMFI X | X | X | X[ X ]| X|X|X]|X]|X]|X]X
Capacitacao inicial e continuada sobre orientacéo postural Todos SESMT/SEMFI X | X [ X | X | X | X | X|X]|X]|X|X]|X
Capacitacdo inicial e continuada sobre protecéo contra incéndios [Todos SESMT/SEMFI X | X [ X | X | X | X | X|X]|X]|X|X]|X
Capacitacao inicial e continuada sobre uso de EPI Andlises 2, 3e4 |SESMT/SEMFI X | X [ X | X | X | X | X|X]|X]|X|X]|X
Avaliagdes Ambientais Todos SESMT X | X [ X | X | X | X ]| X|X]|X]|X|X]|X
Fornecer EPI indicados a cada fungao Andlises 2,3e 4 [SEMFI * X | X [ X | X | X | X | X|X]|X]|X|X]|X
Registrar e controlar a entrega de EPI Andlises 2, 3e 4 |SEMFI ** X | X [ X | X | X | X[ X|X]|X]|X|X]|X
Monitorar o uso de EPI Andlises 2, 3e 4 |Chefia imediata X | X [ X | X | X | X | X|X]|X]|X|X]|X
Andlise anual do PPRA Todos SESMT X | X
Revisdo do cronograma do PPRA Todos SESMT X

~ * Os treinamentos devem ser realizados pela SEMFI com apoio do SESMT
OBSERVACOES
** O fornecimento, registro e controle dos EPI devem seguir orientacdo contida no PPRA
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7 RECOMENDACOES GERAIS

Reconheca suas limitagfes:

a) Nao realizar um trabalho para o qual vocé ndo esta qualificado;

b) A falta de conhecimentos e o “jeitinho” podem provocar acidentes;

¢) Seu corpo também tem limitacdes, ele s6 pode alcancar até uma determinada altura e levantar

um determinado peso;

d) Andar e néo correr nos locais de trabalho;
e) Néo gesticular com faca ou outro objeto perfurocortante nas maos;
f) Leia os manuais antes de operar alguma maquina.

Use ferramentas apropriadas:

a) Cada ferramenta tem limitacdes e um propdsito especifico de utilizagao;

b) N&o faca reparos ou manutencdo em maquinas e ou equipamentos ligados;

¢) Antes do inicio das atividades, verifique as condi¢cdes das maquinas e equipamentos;

d) Comunique a chefia imediata todas as condi¢des inseguras, que oferecam riscos de acidentes.

Use 0 método planejado para desempenhar suas funcdes:
Siga os regulamentos, os procedimentos, as sinaliza¢fes e as instru¢des recomendadas, pois foram

idealizadas para sua seguranca.

Use bom senso e moderacgéo:

a) Nao confundir eficacia e pressa;

b) Um ritmo consistente e progressivo permitira atingir os objetivos a médio e longo prazo;

c¢) Durante a jornada de trabalho, para sua seguranca e a de todos, € proibido o uso de adornos;

d) Nao fazer brincadeiras nos locais de trabalho capazes de provocar acidentes;

e) E proibido o uso de bebidas alcodlicas ou drogas alteradoras do comportamento durante a

jornada de trabalho.

Em caso de incéndio:
a) desligar maquinas e aparelhos elétricos, quando a operacdo do desligamento ndo envolver riscos

adicionais;

b) usar o extintor de incéndio apropriado;

c) acionar o sistema de alarme (quando houver);

d) avisar a chefia imediata;

e) abandonar o local de forma rapida e segura,;

f) chamar imediatamente o Corpo de Bombeiros (193).

Piracicaba, 15 de maio de 2.020.

Dr. Rubens Cenci Motta Felipe Fischer Igreja

Eng. Seguranca do Trabalho
Coordenador Geral do SESMT Coordenador do PPRA

Ciéncia do contelido apresentado no documento

Dra. Graziela Maluf Orlandi Fernando Luiz da Silva JUnior

Médica do Trabalho

Coordenadora do PCMSO Eng. Seguranca do Trabalho

Rua da Freguesia, 165 — CEP 13.405- 164 - fone 3402-7785 — sesmt.prefpira@gmail.com- www.piracicaba.sp.gov.br 38-41




Prefeitura do Municipio de Piracicaba
ESTADO DE SAO PAULO
Secretaria Municipal de Administracdo
Servico Especializado em Engenharia de Seguranca e Medicina do Trabalho
SESMT

ANEXOS

Anexo | — Equipamento de Protecéao Individual — EPI

Anexo Il = Modelo de Ficha de Controle de EPI
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ANEXO | — Equipamento de Protecao Individual - EPI

Segundo a NR-06:

E de responsabilidade do Empregador: a) adquirir o adequado ao risco de cada

atividade; b) exigir seu uso; c) fornecer ao trabalhador somente o aprovado pelo 6rgao
nacional competente em matéria de seguranca e saude no trabalho; d) orientar e treinar o
trabalhador sobre o uso adequado, guarda e conservacao; e) substituir imediatamente,
guando danificado ou extraviado; f) responsabilizar-se pela higienizacdo e manutencao
periodica; g) comunicar ao MTE qualquer irregularidade observada, h) registrar o seu

fornecimento ao trabalhador, podendo ser adotados livros, fichas ou sistema eletrénico.

E é de responsabilidade do trabalhador: a) usar, utilizando-o apenas para a

finalidade a que se destina; b) responsabilizar-se pela guarda e conservacéo; c)
comunicar ao empregador qualquer alteracdo que o torne impréprio para uso; d) cumprir

as determinagfes do empregador sobre 0 uso adequado.

A utilizacdo de EPI's, de acordo ao prescrito no item 15.4 e 15.4.1 da NR-15 da

Portaria 3214/78 e art. 191, secdo IX da CLT, neutraliza o agente insalubre existente.
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ANEXO Il = Modelo de Ficha de Controle de EPI*

) FICHA DE CONTROLE
DEEPI

N° Funcional: Nome: Fungio:

Data Admissio: Setor: Secretaria:

Local de Trabalho:

Calga/ Saia n®

Recebi da PREFEITURA MUNICIPAL DE PIRACICABA — SECRETARIA MUNICIPAL DE

'Camisa ! Camiseta n°

-Cal@ldo de Seguranga n®

TERMO DE RESPONSABILIDADE

, 0% Equipamenios de

Prote¢do Individual, necessarios para a execuglio de minhas atividades profissionais, que me s&o entregues gratuitamente, conforme determina a legislagio no Art. 166 da

CLT.

Declaro que recebi o freinamenio para o uso cormeto e adeguade dos EPI's, e estou ciente das minhas responsabilidades em guardar, conservar e utilizar para a finalidade que
se destina. Comunicar ao empregador qualquer alterag&o do EPI que o tome improprio para o uso, Conforme determina a Moma Regulamentadora — NRE da Portaria
3.214i78 e Lei n® 197272 - Estatuto dos Funciondrios Publicos do Municipio de Piracicaba/SP.
Comprometo-me em devolver os equipamentos de protecdio individual e uniformes nos periedos normais de troca, ou guando na dispensa de minhas atividades profissionais,
& nao fazendo a devolugio dos mesmos € de minha responsabilidade ressarcir a empresa.

Piracicaba, de de20 .
DATADA  GDADE DESCRIGAD DO MATERIAL " DATADA
ENTREGA DEVOLUCAD

Assinatura do Servidor:

NCA MARCA I ASSINATURA DO SERVIDOR

* Disponivel em http://www.piracicaba.sp.gov.br/sesmt.aspx

Rua da Freguesia, 165 — CEP 13.405- 164 - fone 3402-7785 - sesmt.prefpira@gmail.com- www.piracicaba.sp.gov.br
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