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ANEXO Il - ATRIBUICOES POR CARGO

ASSISTENTE DISTRITAL |
- Participar, em grau de maior complexidade, na elaboragdo e execucdo de procedimentos administrativos inerentes ao setor de
atuacao.
- Participar de estudos e projetos a serem elaborados e desenvolvidos por técnicos na area administrativa.
- Elaborar relatérios de atividades com base em informag@es de arquivos, ficharios e outros.
- Redigir, revisar e encaminhar correspondéncias, oficios, circulares, memorandos, tabelas, graficos, instrugdes, normas e outros.
- Atualizar,controlar ficharios e arquivos de correspondéncias e documentos.
- Receber, ordenar, protocolar e distribuir correspondéncias e encomendas; controlando sua movimentagdo e encaminhamento ao
setor destinado.
- Coletar e levantar dados, da comunidade distrital consultando documentos e transcri¢des.
- Atender chamadas telefonicas, anotando e enviando recados, para obter ou fornecer informagdes.
- Recepcionar pessoas que se dirijam ao setor, prestando-lhes todas as informagdes e servigos necessarios e inerentes ao setor.
- Operar sistemas administrativos e técnicos em microcomputador, tais como processadores de texto, planilhas eletrbnicas e outros
aplicativos de uso corrente no setor.
- facilitar o acesso da comunidade do distrito as questfes da administracdo municipal através do atendimento descentralizado.

- participar de reunifes administrativas, de conselhos e associacfes do distrito/ bairro inteirando-se das decisdes e executando as
tarefas de sua competéncia.
- cumprir a legislacdo vigente e determinacfes da administragdo municipal.
- responder pela escrituragao e documentagdo referente as atividades de sua competéncia
- preencher fichas e formularios que integram o prontudrio dos atendimentos realizados mantendo-o atualizado.
- comunicar a secretaria de administracdo do municipio ou a chefia imediata a qual estiver subordinado toda e qualquer irregularidade
que ocorrer em seu setor de trabalho e auxiliar na resolugéo dos possiveis problemas.
- preencher adequadamente seu controle de frequéncia ao trabalho, bem como controlar a frequéncia de possiveis colegas de trabalho.
- elaborar relatorios de atividades, atas de reunides, quadros estatisticos, .das atividades realizadas no ambito de sua competéncia.
- Encaminhar & administragdo municipal relatério mensal das atividades realizadas no distrito ou bairro.
Manter organizados os documentos em geral, recebendo, classificando, expedindo, distribuindo arquivando os mesmos.
- receber, selecionar e distribuir na comunidade copias de matérias de interesse da prefeitura municipal.
- manter um canal de comunicag&o atuante entre a administra¢do municipal e a comunidade.
- zelar pelo patrim6nio publico existente na comunidade/distrito.
- efetuar célculos e conferir dados referentes a operagdes financeiras, recolhimentos legais, depreciacéo e corre¢do monetaria dos
bens, utilizando maquinas de calcular ou tabelas de conversdo, verificar o estoque de material de expediente,providenciando o
necessario.
- receber mandados das varas de fazenda publica, classificando-o por setor e endereco no municipio, para localizagdo do contribuinte
em débito.
- contactar o contribuinte através de telefonemas ou carta de citacéo, realizando conferéncia e corregéo de enderecos.
- pesquisar através de banco de dados, registro de imoveis, junta comercial e outros arquivos efou posterior visita ao local, 0 motivo de
devolucdo de carta de citacdo pelo correio, visando a localizagdo do contribuinte.
- preparar, receber e conferir requisi¢Ges de materiais destinados ao distrito, bem como realizar a distribuicdo dos mesmos conforme o
caso.
- cuidar da correspondéncia do distrito, bem como elaborar textos, documentos, comunicados, conforme a necessidade da
administrac&o.
- manter um clima de cooperacéo e integracdo entre todos 0s segmentos da comunidade do distrito: escola, igreja, associacdes,
conselhos, mantendo atualizado o calendario de realizagdes e eventos de modo a manter a ¢ comunidade informada.
- Co contactar com os 6rgaos da prefeitura municipal de toledo, visando esclarecer duvidas existentes sobre os procedimentos da
administracdio em todas as suas areas de atuagao de modo a ter as informacdes que a comunidade necessitar.
- programar, organizar e acompanhar os servi¢os publicos de manutencéo realizados na comunidade como: limpeza publica, servigos
de correio, poda de arvores e outros.
- atender contribuintes nos esclarecimentos e soluc¢es de questdes sobre  tributos municipais.
receber, classificar, selecionar e encaminhar documentos e correspondéncias em geral, registrando dados e informages em livro
proprio, para fins de controle.
- orientar funcionrios sobre as atividades administrativas do setor.
- manter atualizado arquivo da documentagdo referente aos trabalhos da  unidade, selecionando e classificando documentos, para fins
de fécil acesso.

- acompanhar o desenvolvimento das promogcdes culturais realizadas no distrito, verificando o andamento das mesmas e detectando
necessidades e falhas, auxiliando quando necessario na sua organizagao.

- realizar pesquisas, levantando dados relacionados a cultura da comunidade folclore, artes plasticas, musica, etc., consultando
bibliografias, visitando comunidades, fazendo entrevistas, para obter subsidios a - elaboragdo de projetos de programagdes culturais
para o distrito.

- executar outras tarefas correlatas.

AUXILIAR EM SERVICOS GERAIS |
Na funcéo de servigos gerais:
- executar tarefas de limpeza nas dependéncias da unidade, varrendo e encerando assoalhos, espanando e polindo méveis, limpando
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carpetes, paredes, etc. utilizando materiais proprios.

- realizar a limpeza de banheiros, varrendo, limpando e desinfetando pias e sanitarios, promovendo a substituicdo de toalhas e papéis
para manter a higiene necessaria.

- auxiliar nos servicos de cozinha.

- promover a lavagem de roupas, bem como passar e consertar quando necessario.

- desenvolver atividades de poda e tarefas relacionadas com a limpeza publica das pragas e logradouros publicos.
- desenvolver tarefas de plantio, coleta e armazenagem de plantas e outros.

- atuar como auxiliar na construcao de obras publicas.

- atuar na distribuicdo e producéo de alimentos, medicamentos e outros.

- controlar a entrada e saida de veiculos e material das reparticBes e 6rgdos publicos.

- desempenhar outras tarefas correlatas.

AUXILIAR EM OPERACAO E MANUTENGCAO |
executar atividades relacionadas com a fungéo .

Na funcdo de lavador, lubrificador e conservacéo de veiculos:

- lavar efou lubrificar e engraxar veiculos leves e pesados da prefeitura municipal, utilizando mangueiras, panos e outros instrumentos;
lavar e efetuar a limpeza dos veiculos; promover trocas de 6leos, controlar a bateria e demais equipamentos; enxugar e dar polimento
aos veiculos, utilizando panos, estopas e ceras; desempenhar outras atividades correlatas.

Na funcdo de frentista:

- realizar o abastecimento de veiculos, operando bomba de combustivel, promover a troca de dleo dos veiculos.

registrar em ficha prdpria as quantidades de combustivel e dleo lubrificante, anotando a placa do veiculo, usuario, data e outros itens,
realizar a calibragem de pneus, completar reservatorios de agua, bateria e outros componentes dos veiculos, eventualmente
desempenhar fungdes de lubrificador e lavador, desempenhar outras atividades correlatas.

Na fungéo de borracheiro:

- desmontar pneus, utilizando chaves de roda e macaco, para identificar furos e /ou danos na camara de ar e nos prprios pneus,
realizar 0s consertos necessarios na camara de ar e pneus, utilizando  colas,borrachas e operando instrumentos de preciséo, montar
0S pneus e componentes, fazer a calibragem de pneus,desempenhar outras atividades correlatas.

Na funcdo de auxiliar de topografo/agrimensor:

- acompanhar e auxiliar o topografo nos levantamentos, demarcagdes, nivelamentos, puxando a trena, batendo piquetes e carregando
a estadia (mira) e demais instrumentos de topografia.

- manter limpos e organizados 0s materiais e equipamentos do setor, auxiliar no registro das medidas e coordenadas das planilhas,
anotando dados, limpar com foice e fagdo a area de demarcacdo para colocacdo de piquetes; auxiliar no carregamento e
descarregamento dos materiais e equipamentos utilizados; desempenhar outras atividades correlatas.

Na funcéo de operador de martelete: o _ _
- operar martelete, abrindo buracos e fendas em ruas, estradas e outras superficies; inspecionar e realizar pequenos reparos na
maquina; desempenhar outras atividades correlatas.

Na fungéo de trabalhador bragal:

- carpir, varrer, rocar e limpar canteiros, ruas, pragas, terrenos, jardins e outros; abrir valas e valetas, utilizando cortadeira, pa, picareta e
outras ferramentas;

- transportar moveis e utensilios de escritdrio; realizar servigos de limpeza e desobstrucéo de bueiros; auxiliar as tarefas de construgdo,
calcamento e pavimentagdo de ruas publicas,preparando massa e transportando materiais diversos; e auxiliar nas tarefas do estofador,
marceneiro, mecanico, eletricista, latoeiro,pintor de paredes, torneiro, etc.,preparando os materiais e ferramentas necessarias a
execucdo do servigo.

- desempenhar outras atividades correlatas

ASSISTENTE EM ARTE GRAFICA E DESIGN |

- programar,projetar, coordenar, selecionar e organizar elementos de comunicacéo gréfica e visual;

- criar imagens e composicgdes graficas e visuais para comunicar e transmitir ideias ou mensagens;

- conhecer e aplicar diferentes técnicas, recursos e softwares de informatica, como Corel Draw, Photoshop e outros, combinando-os de
forma adequada, para a criagdo de pegas e elementos graficos e visuais, incluindo a respectiva arte final;

- desenvolver material para divulgagéo e campanhas do municipio na internet, como folders, cartazes, panfletos, banners, plotagens e
congeéneres;

- atuar na programagcéo visual do sitio oficial do municipio na internet, como responsavel pelo design e pela atualizacéo visual das
paginas e servigos nele disponibilizados;

- executar outras tarefas correlatas.

CARPINTEIRO |

- executar trabalhos de confecgéo e/ou reparos, utilizando o material necessario

- confeccionar ou reparar caixilios, prateleiras, portas, janelas, tetos,assoalhos, batentes, etc, cortando, pregando, parafusando ou
fazendo encaixes.

- confeccionar entalhes, encaixes, chanfros, etc, baseando-se em desenhos e croquis, utilizando instrumentos de medida e
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operando maquinas de serrar, tomear, aplainar e furar.

- serrar e plainar tabuas, caibros, sarrafos, matajuntas, montar, pregar, parafusar e colocar as pecas trabalhadas.
- raspar, polir, enverizar, encerar e laguear portas e janelas.

- colocar ferragens de enfeite ou de protegdo como dobradicas, fechaduras e puxadores.

- afiar e travar ferramentas utilizadas, operando maquinas efou utilizando instrumentos.

- desempenhar outras atividades correlatas.

CINEGRAFISTA |

- analisar as caracteristicas e finalidades das reportagens, consultando a produgdo ou outras pessoas indicadas, para orientar-se nas
tomadas de cenas e no enfoque a ser dado pela cAmera;

- ajustar a posicéo, foco, horizontalidade, verticalidade, alinhamento, niveis de cor, movimento e demais elementos de funcionamento
da cmera, graduando os dispositivos de regulagem;

- manejar a camera, seguindo a acdo da cena e ajustando a objetiva, sempre que necessario, mantendo o0s niveis de cor, equilibrio de
movimentos, composicao dos quadros e outros elementos, para gravar ou transmitir reportagens e programas,

- orientar 0 pessoal da iluminagdo e os trabalhadores ligados ao preparo e funcionamento das cmeras e outros equipamentos,
instruindo-os em suas tarefas, para assegurar a qualidade das transmissdes ou gravacoes;

- desempenhar outras atividades correlatas.

ENGENHEIRO |

Na funcédo de Engenheiro Agrénomo

- prestar assisténcia técnica no campo do abastecimento, através de técnicas de extensdo rural, com vistas ao desenvolvimento de
producéo e comercializacdo de produtos agricolas.

- coordenar programas de apoio as organizagBes formais e informais da  sociedade, referente as areas adequadas para o projeto
lavoura e as consequentes medidas de implementagao.

- orientar na aplicacdo de técnicas adequadas para a conservagao do solo, com vistas a efetiva produtividade.

- coordenar pesquisas sobre assuntos relacionados com a area de agricultura, visando a obtengao de recursos tecnoldgicos, para uso
do solo, adubacéo, compostagem e olericultura.

- elaborar programas para aquisi¢ao de insumos necessarios com sementes e calcario, aos projetos desenvolvidos pela unidade.

- supervisionar a discusséo sobre a politica desenvolvida, contribuindo com opinides, para auxiliar no delineamento das prioridades e
metas a serem cumpridas durante o periodo.

- planejar as atividades da unidade estabelecendo as metas a serem cumpridas e o dimensionamento dos recursos necessarios.

- dar e participar de palestras, cursos, seminarios e outros, buscando reciclar e aperfeicoar profissionais ligados a sua area de atuagao.
- controlar e coordenar programas e projetos de preservacdo, defesa e desenvolvimento da flora, e do espago ecoldgico.

- coordenar a elaboragdo e implantacdo de projetos paisagisticos bem como da organizacéo de colecBes vivas de plantas.

- controlar os projetos de levantamento, identificac&o, classificacdo e cadastramento de dados relativos a preservacéo da flora.

- coordenar a execucdo de obras ou construgdes necessarias a infra-estrutura de herbarios, cole¢des vegetais e viveiros, bem como da
aplicagdo correta de técnicas de cultivo e tratamento de plantas.

- coordenar a elaboracéo e implantacéo de projetos de horticultura e fruticultura.

- coordenar a elaboragdo e implantacdo de projetos de paisagismo em parques, pragas, jardins e arborizagao publica.

- participar de expedices botanicas para coletar material reprodutivo (sementes,estacas, etc) com a finalidade da introducdo de novas
espécies ornamentais na paisagem urbana.

- assessorar 0s superiores em assuntos de sua competéncia.

- desempenhar outras atividades correlatas.

ENGENHEIRO DE TRAFEGO |

- Determinar o local de instalacdes, se for necessario definir o tempo de ciclo e fazer a manutengao dos dispositivos de controles
de trafego, da sinalizacdo semafdrica,vertical e horizontal;

- Realizar andlise de acidentes de trafego;

- Propor medidas e projetar solu¢des de engenharia para permitir um trafego seguro;

- Planejar, realizar estudos e pesquisas de engenharia sobre condicbes de trafego;

- Planejar a operacéo do trafego, nas vias urbanas;

- Cooperar com as demais autoridades municipais no desenvolvimento de formas de melhorar as condi¢Bes de trafego e realizar
outras atividades determinadas pela Administragdo Municipal;

- Implantar e manter os dispositivos de controles de trafegos oficiais, incluindo sinalizacdo vertical e horizontal e semafrica,
quando e como requeridos;

- Declarar vias para lazer, recreagéo e eventos comunitarios especiais, sinalizando os adequadamente;

- Especificar e manter, com dispositivos de sinaliza¢do adequados, os locais de cruzamentos de pedestre e intersecdes perigosas;
- Estabelecer zonas de seguranga de pedestre e areas de circulagao exclusivas para pedestres;

- Implantar a sinalizagdo horizontal com linhas de faixas ou linhas divisdrias de fluxo das vias urbanas em que um regular
alinhamento de trafego é necessario;

- Implantar areas de cargas de descargas de mercadorias, pontos de parada de transportes coletivo, area de embarque e
desembarque de passageiros e pontos de taxi, instalando e mantendo os dispositivos de sinalizagcdo adequados, indicando os
periodos de tempo (horarios) permitidos ou proibidos.

Desenvolver e executar outras atividades correlatas.

INSTRUTOR EM ARTES |
Com énfase em Artes Cénicas - acrobacias e artes circenses:




MUNICIPIO DE TOLEDO
Estado do Parana

- orientar cursos, oficinas e treinamentos, buscando o desenvolvimento das diferentes técnicas concernentes as artes cénicas, tais
como: teatro, danga, circo, dpera, efc...

- providenciar os recursos necessarios para a elaboragéo e execucdo de programas no plano de cursos, oficinas e treinamento das
atividades relativas as artes cénicas na modalidade circense.

- manter-se atualizado nas novas técnicas do mercado de trabalho;

- manter a organizac&o e a disciplina do ambiente onde se desenvolvem as atividades;

-ensinar e organizar atividades ldico criativas;

- promover 0 entrosamento dos alunos de diferentes faixas etérias;

- desempenhar outras atividades correlatas.

INSTRUTOR EM ARTES | - com énfase em Artes Plasticas( desenho e pintura em tela)
-organizar € orientar aulas para o aprendizado e aperfeicoamento de atividades artisticas e ludicas;
-ensinar e desenvolver atividades criativas;

- manter a organizacéo e a disciplina do ambiente onde se desenvolvem as atividades;

- manter-se atualizado nas novas técnicas do mercado de trabalho;

- promover 0 entrosamento dos alunos de diferentes faixas etérias;

- desempenhar outras atividades correlatas.

MECANICO |

Na fungdo de mecanico de maquinas/ veiculos leves e pesados:

- consertar, reparar, regular, motores , pecas € componentes que tenham necessidade de reparos; substituindo quando necessario.

- realizar a desmontagem de pecas de maquinas/veiculos leves e pesados, utilizando materiais, instrumentos e equipamentos proprios,
visando identificar os defeitos e anormalidades de funcionamento.

- reparar pecas em geral, cortando, parafusando,soldando ou substituindo quando necessario.

- regular motores, carburadores, distribuicéo e outros componentes de maquinas/veiculos.

- engraxar, limpar e lubrificar pecas.

- montar pecas e equipamentos de maquinas/veiculos, dando um perfeito acabamento.

- desempenhar outras atividades correlatas.

MEDICO |

(Jornada: 2 horas diarias e 10 horas semanais)

MEDICO | T4

(Jornada: 4 horas diérias e 20 horas semanais)

— Prestar atendimento médico e ambulatorial em unidades de sadde, examinar pacientes, solicitar e interpretar exames
complementares, prescrever e orientar tratamento, acompanhar a evolugdo, registrar a consulta em documentos proprios e
efetuar encaminhamentos a servigos de maior complexidade, quando necessario;

- Executar atividades médico-sanitarias, realizar atividades clinicas, procedimentos cirdrgicos de pequeno porte, laboratoriais,
dentro das especialidades basicas do modelo assistencial, conforme sua area de atuacgdo, desenvolver acdes que visem a
promogao, prevencao e recuperacao da sadde da populagao;

— Participar de equipe multiprofissional na elaboragdo de diagnostico de salde da area, analisar dados de morbidade e
mortalidade, verificar os servigos e a situacdo de salde da comunidade, para o estabelecimento de prioridades nas atividades a
serem implantadas;

— Coordenar atividades médicas, acompanhar e avaliar as a¢des desenvolvidas, participar do estudo de casos, estabelecer planos
de trabalho, visando a prestacéo de assisténcia integral ao individuo;

— Participar na elaboracéo e/ou adequacédo de programas, normas e rotinas, visando a sistematizagdo e a melhoria da qualidade
das ac0es de salde;

- Orientar a equipe de técnicos e assistentes e participar da capacitagdo e supervisao nas atividades delegadas;

- Realizar plantdes no pronto atendimento do Centro Integrado de Satde Dr. Jorge Milton Nunes, na Vila Pioneiro, ou em outras
unidades puUblicas de satde em que tal servigo seja disponibilizado;

— Realizar atendimento médico e ambulatorial em unidades de sadde situadas no interior do Municipio;

— Participar de programas e eventos de prevengao e promogdo da salde, realizando palestras, orientacbes e demais atividades e
servicos congéneres;

— Desempenhar atividades e servicos em Programas de Sadde da Familia.

- Desempenhar outras atividades correlatas

OPERADOR DE EQUIPAMENTOS PESADOS |

- executar atividades relativas a operacéo de rolo compressor, pa-carregadeira ou trator de esteira na execugéo dos seguintes servicos
de terraplenagem: nivelamento de ruas, remoc&o de barrancos, firmando a base para asfaltamento.

- operar retro-escavadeira e motoniveladora, manipulando comandos, abrindo e fechando valas para instalagdo de esgotos e
encanamentos.

- retirar e colocar manilhas com a maquina, descendo-as ao fundo da vala por meio de cabos fixados na retro-escavadeira.

- inspecionar e trocar filtros, velas, 6leo e abastecer a maquina, quando necessario.

- operar maquina de britagem e rebritagem.

- manter a limpeza do local de trabalho.

- conduzir a maquina ate a garagem da prefeitura apos o final de cada obra.

- operar perfuratriz, acionar dispositivos de detonac&o explosiva.

- zelar pela seguranca da area.
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[ - desempenhar outras atividades correlatas.

PEDREIRO |

- construir mediante os projetos e orientacdes técnicas, edificacdes e fundacdes;

- fazer fundacéo de obras, observando a profundidade, espessura, resisténcia e outras especificacdes técnicas de colunas e pilares,
etc...

- levantar os "cantos" da construcéo, observando e acertando o prumo, esquadro e nivel.

- colocar azulejos, lajotas e tacos. fazer reboco e calfinagem.

- construir calcadas, meios fios, canteiros de alvenaria, caixas de escoamento e drenagens.

- preparar massas, utilizando cimento, cal, areia.

- construir paredes e componentes de construgao civil, utilizando tijolos, massas e ferramentas e instrumentos proprios.
- afiar e travar ferramentas de trabalho, utilizando instrumentos adequados.

Desempenhar outras atividades correlatas.-

SOLDADOR|

- realizar, executar, preparar, engraxar, montar, desmontar pecas/ equipamentos que necessitam de solda, utilizando para tanto solda
elétrica ou oxigénio, a que for necessario e Util para o caso em questao

- realizar a desmontagem de componentes de veiculos leves e pesados, utilizando materiais e ferramentas adequadas, preparando-as
para soldagem.

- executar reparos em pecas danificadas de veiculos, operando aparelho de solda elétrica e hico de oxigénio.

- preparar ferros, aluminio e outros materiais para solda.

- engraxar, limpar e lubrificar pecas.

- montar pecas soldadas nos componentes e dando ao trabalho um perfeito acabamento.

- reparar pecas em geral, cortando, parafusando e/ou soldando quando necessario.

desempenhar outras atividades correlatas.

TECNICO EM ARTES E INSTRUMENTOS |

Com énfase em instrumentos de orquestra — cordas ( violino, violoncelo, viola )

- Promover e organizar exposi¢des e amostra dos trabalhos realizados em conjunto com os grupos organizados da comunidade e
equipe regional;

- Ministrar cursos de atualizagdo para monitores e instrutores nas respectivas areas de atuagao;

- Planejar e coordenar as atividades da area especifica de atuacéo;

- Coordenar e supervisionar nas oficinas e locais de realizagfo dos cursos o desenvolvimento das atividades relacionadas com a sua
area de atuacao;

- Prever e controlar o material a ser utilizado nas atividades desenvolvidas;

- Promover o desenvolvimento de trabalhos de iniciac&o profissional para alunos que ndo possuam nenhuma experiéncia, ministrando
cursos e oficinas de musica em Centros Assistenciais e comunitérios, Centros da juventude, espagos culturais e congéneres.;

- Elaborar relatério mensal de suas atividades;

- Desempenhar outras atividades correlatas

TECNICO EM RADIOLOGIA 1T 24 |

- operar aparelhos de raios x, sob supervisdo direta, acionando seus comandos e observando as instru¢Bes de funcionamento para
provocar a descarga de radiatividade correta sobre a area a ser radiografada.

- preparar pacientes, observando a correta posigao do corpo no aparelho, utilizando técnicas especifica a cada tipo de exame, medindo
distancia para focalizagéo visando obter chapas nitidas.

- revelar, sob orientagdo superior, chapas e filmes radioldgicos em camara escura, submetendo-0s ao processo apropriado de
revelacdo, fixacdo e secagem, encaminhando ao medico para leitura.

- controlar radiografias realizadas, registrando numero, discriminag&o do tipo e requisitante.

- zelar pela conservacgdo e manutengdo do aparelho de raios-X e seus componentes,solicitando material - radiogréfico identificando e
comunicando problemas a superviso.

- desempenhar outras atividades correlatas.

TOPOGRAFO |

- efetuar o recolhimento e levantamento de areas topogréficas.

- efetuar a atualizacdo e manutengao de loteamentos, ruas, rodovias, inddstrias, edificacdes e
zonas urbanas e rurais.

- elaborar e definir mapas, memoriais descritivos, loteamentos, quadras e outros.

- elaborar plantas, eshogos, relatorios técnicos, cartas topograficas e outras.

- registrar os dados topogréaficos em planilhas.

- desempenhar outras atividades correlatas




