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ESCOLA DE CARREIRAS

ANEXO I — DESCRICAO DOS CARGOS

A) CARGOS COM EXIGENCIA — ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

1.01 — AUXILIAR DE COPA E COZINHA

Preparar chas, chocolates, sucos, lanches e outros alimentos, para servir a visitantes e servidores do IPMO;

Preparar bandejas e servir café e lanches aos servidores e visitantes, utilizando baixelas, observando as
orientagdes recebidas;

Recolher pratos, copos, talheres e outros vasilhames utilizados na execugdo das tarefas, bem como lava-los e
higieniza-los;

Acondicionar o material ja limpo de acordo com instrugGes recebidas, guardando-os em armarios e gavetas;

Limpar bancadas, fogdes, refrigeradores e demais mdveis, utensilios e dependéncias sob sua responsabilidade,
mantendo as condicdes de higiene previstas nas instrucdes recebidas;

Controlar o estoque de mantimentos guardados na copa, observando o prazo de validade dos mesmos e
requisitando, ao chefe imediato, o ressuprimento dos mantimentos necessarios;

Proceder ao controle diario do material existente, relacionando as pecas e respectivas quantidades, para manter o
estogue e evitar extravios;

Notificar a chefia imediata, a quebra ou danificagdo do material, das instalacdes e dos equipamentos utilizados na
realizacao das tarefas;

Requisitar o material de limpeza necessario;

Executar outras atribuigoes afins.

1.02 — AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Limpar e arrumar as dependéncias e instalacdes internas do IPMO, a fim de manté-los nas condiges de asseio
requeridas, bem como executar a limpeza das areas externas, tais como patios, calcadas, garagens, jardins e
quintais;

Recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e depositando-os de acordo com as
determinag0Oes definidas;

Percorrer as dependéncias do IPMO, abrindo e fechando janelas, portas e portdes, bem como ligando e
desligando pontos de iluminacdo, maquinas e aparelhos elétricos;

Verificar a existéncia de material de limpeza e alimentagdo e outros itens relacionados com seu trabalho,
comunicando ao superior imediato a necessidade de reposicao, quando for o caso;

Comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a necessidade de consertos e
reparos nas dependéncias, instalacdes hidraulicas e elétricas, moveis e utensilios que lhe cabe manter limpos e
com boa aparéncia;

Manter arrumado o material sob sua guarda;
Zelar pelo material, equipamentos e ferramentas colocados sob sua guarda;

Executar outras atribuicOes afins.

1.03 — MOTORISTA

Dirigir automoveis, caminhonetes e demais veiculos de transporte de passageiros dentro e fora do Municipio;

Verificar diariamente as condigdes de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizacdo: pneus, agua do radiador,
bateria, nivel de dleo, sinaleiros, freios, embreagem, fardis, abastecimento de combustivel etc.;

Verificar se a documentacdo do veiculo a ser utilizado estd completa, bem como devolvé-lo a chefia imediata
guando do término da tarefa;

Zelar pela seguranga dos passageiros verificando o fechamento de portas e o uso de cintos de seguranga;

Zelar pelo bom andamento da viagem ou do trajeto, adotando as medidas cabiveis na prevencdo ou solucdo de
qualquer anormalidade, para garantir a seguranca dos passageiros, transeuntes e outros veiculos;
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Fazer pequenos reparos de urgéncias;

Manter o veiculo limpo, interno e externamente, e em condicdes de uso, levando-o a manutengdo sempre que
necessario;

Observar os periodos de revisdo e manutencdo preventiva do veiculo;

Anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens realizadas, objetos e pessoas
transportadas, itinerarios e outras ocorréncias;

Recolher o veiculo apos o servico, deixando-o corretamente estacionado e fechado;

Conduzir os servidores do IPMO, em lugar e hora determinados, conforme itinerario estabelecido ou instrucdes
especificas;

Realizar a entrega de correspondéncias, notificacbes e volumes leves aos destinatarios;
Comunicar imediatamente a chefia qualquer avaria verificada no veiculo;

Executar outras atribuigdes afins.

1.04 — TECNICO DE MANUTENCAO

Estudar o trabalho a ser realizado, consultando plantas, especificacdes e outros;

Instalar redes elétricas, quadros de distribuigao, caixas de fusiveis, disjuntores, tomadas, interruptores e outros;
Inspecionar e reparar sistemas elétricos;

Executar servicos elétricos em obras, manutencdo preventiva e corretiva nas redes e linhas de distribuicgo;
Carregar, transportar e descarregar equipamentos e materiais;

Realizar manobras programadas ou de emergéncia no sistema de distribuicdo;

Realizar a manutencao dos equipamentos de seguranga e ferramental;

Executar levantamentos em instalacdes de edificacOes e redes primarias e secundarias;

Confeccionar, revestir e restaurar moveis efou pecas obedecendo as normas e dimensbes constantes nos
desenhos e croquis, utilizando os materiais e acessorios adequados;

Entregar os méveis e/ou pecas na unidade solicitante;

Quantificar e selecionar os materiais a serem utilizados, solicitando o equipamento ferramental necessario;
Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Providenciar materiais, equipamentos e ferramentas para executar suas atividades;

Montar, desmontar e ajustar pegas;

Zelar pela conservagao, limpeza e manutenc¢ao de aparelhos, guarda de ferramentas e equipamentos e ambiente
de trabalho;

Trabalhar em conformidade com normas de seguranca do trabalho e procedimentos técnicos e de qualidade,
seguranca, higiene, salde e preservacao ambiental;

Executar o tragado, corte ou perfuracado, para a confeccdo da peca desejada;
Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e programas de informatica;

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo.

B) CARGOS COM EXIGENCIA — ENSINO MEDIO COMPLETO E/ OU TECNICO

2.01 — ALMOXARIFE

Organizar a estocagem dos materiais, de forma a preservar a sua integridade fisica e condigGes de uso, de acordo
com as caracteristicas de cada material, bem como para facilitar a sua localizacdo e manuseio;

Manter controles dos estoques, através de registros apropriados, anotando todas as entradas e saidas, visando a
facilitar a reposicdo e elaboracdo dos inventarios;
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Solicitar reposicdo dos materiais, conforme necessario, de acordo com as normas de manutencdo de niveis
minimos de estoque;

Elaborar inventario mensal, visando a comparacdo com os dados dos registros;
Separar materiais para devolucao, encaminhando a documentagdo para os procedimentos necessarios;
Atender as solicitagbes dos usuarios, fornecendo em tempo habil os materiais e pecas solicitadas;

Controlar os niveis de estoques, solicitando a compra dos materiais necessarios para reposicao, conforme politica
ou procedimentos estabelecidos para cada item;

Supervisionar a elaboracdo do inventario mensal, visando o ajuste de divergéncias com os registros contabeis;

Realizar outras atribuicdes compativeis com suas fungoes.

2.02 — COMPRADOR

Receber requisicoes de compras;

Executar processo de cotagao e concretizar a compra de servigos, produtos, matérias-primas e equipamentos;
Acompanhar o fluxo de entregas;

Pesquisar fornecedores de materiais e servigos;

Preparar relatorios;

Verificar qualidade e idoneidade do fabricante do produto a ser adquirido;

Pesquisar o mercado fornecedor de produtos e servicos, através de coleta de pregos, visando identificar as
melhores oportunidades de compras;

Negociar com os fornecedores, visando ao fechamento de compras dentro das melhores condicdes de preco,
qualidade e prazo de entrega;

Acompanhar o processo de devolugao de mercadorias entregues em desacordo com o pedido;
Cadastrar novos fornecedores para consultas e cotagdes, conforme necessario;
Fazer o papel de interlocutor entre requisitantes e fornecedores;

Executar outras atribuigdes afins.

2.03 — TECNICO EM INFORMATICA

Prestar suporte aos usuarios da rede de computadores, envolvendo a montagem, reparos e configuragoes de
equipamentos e na utilizacdo do hardware e software disponiveis;

Preparar inventario do hardware existente, controlando notas fiscais de aquisicdo, contratos de manutencdo e
prazos de garantia;

Treinar os usuarios nos aplicativos disponiveis, dando suporte na solugao de problemas;
Contratar fornecedores de software para solucdo de problemas quanto aos aplicativos adquiridos;

Montagem dos equipamentos e implantacao dos sistemas utilizados pelas unidades de servico e treinamento dos
usuarios;

Participar do processo de analise dos novos softwares e do processo de compra de software aplicativos;
Elaborar pequenos programas para facilitar a interface usuario-suporte;

Efetuar a manutencdo e conservacgao dos equipamentos;

Efetuar os back-ups e outros procedimentos de seguranga dos dados armazenados;

Criar e implantar procedimentos de restricao do acesso e utilizacdo da rede, como senhas, eliminacdo de drives
etc.;

Instalar softwares de upgrade e fazer outras adaptagOes/modificacdes para melhorar o desempenho dos
equipamentos;

Participar da analise de partes/acessorios e materiais de informatica que exijam especificacdo ou configuracdo;
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Prepara relatdrios de acompanhamento do trabalho técnico realizado;

Executar outras atribuicdes afins.

2.04 — TECNICO PREVIDENCIARIO

Atender ao publico, interno e externo, prestando informacdes simples, anotando recados, recebendo
correspondéncias e efetuando encaminhamentos;

Recolher e distribuir internamente correspondéncias, pequenos volumes e expedientes, separando-os por
destinatario, observando o nome e a localizacdo, solicitando assinatura em livros de protocolo;

Executar servicos externos, apanhando e entregando correspondéncias, fazendo depdsito bancarios e
pagamentos;

Duplicar documentos diversos, operando maquinas proprias, ligando-a e desligando-a, abastecendo-a de papel e
tinta, regulando o nimero de copias;

Atender as chamadas telef6nicas, anotando ou enviando recados para obter ou fornecer informacoes;
Digitar textos, documentos, tabelas e outros originais;

Operar microcomputadores, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar o obter dados e
informagdes, bem como consultar registros;

Arquivar processos, leis, publicacbes, atos normativos, documentos diversos de interesse de unidades
administrativas segundo normas pré-estabelecidas;

Receber, conferir e registrar a tramitacdo de papéis, fiscalizando o cumprimento de normas referentes a
protocolo;

Autuar documentos e preencher fichas de registros para formalizar processos, encaminhado-os as unidades ou
superiores competentes;

Zelar pelo material, equipamentos e ferramentas colocados sob sua guarda;
Realizar atividades que envolvam encargos sociais;

Alimentar sistemas de processamento de dados;

Elaborar minutas, expedir portarias, certiddes e apostilas;

Instruir processos de aposentadoria e pensdes e outros expedientes em geral;

Levantar dados, elaborar relatérios de atividades, planilhas, tabelas, graficos gerenciais das atividades afetas a
sua unidade;

Auxiliar nas atividades relativas a servigos contabeis e orcamentarias;

Auxiliar na apuracdo dos balancetes mensais e na elaboracdo do balango geral do exercicio;
Auxiliar na elaboragao do Plano de Contas;

Auxiliar nas atividades relativas a aplicagOes financeiras;

Desempenhar outras atividades correlatas e compativeis com as fungdes de seu cargo.

C) CARGOS COM EXIGENCIA — ENSINO SUPERIOR COMPLETO

3.01 — ANALISTA DE SISTEMAS

Prestar suporte aos usuarios da rede de computadores, envolvendo a montagem, reparos e configuragdes de
equipamentos e na utilizacao do hardware e software disponiveis;

Preparar inventario do hardware existente, controlando notas fiscais de aquisicdo, contratos de manutencdo e
prazos de garantia;

Treinar os usuarios nos aplicativos disponiveis, dando suporte na solugao de problemas;
Contatar fornecedores de software para solugao de problemas quanto aos aplicativos adquiridos;

Montagem dos equipamentos e implantacao dos sistemas utilizados pelas unidades de servigo e treinamento dos
usuarios;
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Participar do processo de analise dos novos softwares e do processo de compra de softwares aplicativos;
Elaborar pequenos programas para facilitar a interface usuario-suporte;

Efetuar a manutencdo e conservagao dos equipamentos;

Efetuar os back-ups e outros procedimentos de seguranca dos dados armazenados;

Criar e implantar procedimentos de restricao do acesso e utilizacdo da rede, como senhas, eliminacdo de drives
etc.;

Instalar softwares de upgrade e fazer outras adaptagGes/modificacdes para melhorar o desempenho dos
equipamentos;

Participar da andlise de partes/acessodrios e materiais de informatica que exijam especificacdo ou configuracao;
Preparar relatorios de acompanhamento do trabalho técnico realizado;

Garantir a estabilidade, disponibilidade, desempenho, padronizacdo e configuracdo dos ambientes de bancos de
dados das solugGes de informatica;

Contribuir para o atendimento dos pedidos, desenvolvendo a modelagem de dados e objetos, gerando os
esquemas de banco de dados e padronizando os procedimentos de acesso aos dados;

Manter e divulgar o dicionario de dados e de componentes visando a padronizacdo, com foco nos ambientes
departamentais e corporativos;

Administrar os ambientes operacionais designados promovendo as atualizacOes, avaliando e ponderando os
impactos com os responsaveis pelos sistemas;

Manter o banco de conhecimento atualizado com as solugdes desenvolvidas para os ambientes de sua
responsabilidade;

Monitorar os ambientes designados visando o diagnostico de situagbes que comprometam a disponibilidade,
desempenho e funcionalidade das soluges;

Contribuir para a disponibilidade, seguranca e desempenho do CPD, através da criacdo de scripts e dos
procedimentos de acesso, otimizacdo e recuperacao;

Dar manutencdo, solucionar problemas de producdo e orientar os usuarios e operadores quanto a utilizagdo do
ambiente;

Garantir o atendimento aos pedidos de suporte dos ambientes de dados e tecnologias correlatas;

Definir procedimentos de testes dos softwares implantados ou que sofrerdao manutencdo, antes de substituir os
efetivos, visando a manter controle do impacto sobre as rotinas vigentes; e

Executar outras atribuigOes afins.

3.02 — ANALISTA FINANCEIRO

Atuar na gestdo centralizada dos recursos de todas as fontes arrecadadas pelo IPMO;
Acompanhar o desempenho diario das receitas e despesas e elaborar estudos analiticos;

Elaborar a programagdo financeira e orcamentaria e acompanhar a sua execucdo, efetuando os ajustes que se
fizerem necessarios;

Gerir todas as atividades relacionadas a liberagdo de recursos as unidades integrantes do IPMO, visando a
execucdo de despesas proprias e descentralizadas;

Avaliar as operacdes financeiras com a finalidade de identificar as que possuem melhor liquidez;
Acompanhar e analisar a evolugao dos gastos com a folha de pessoal;

Atuar no controle dos compromissos que onerem direta ou indiretamente o IPMO;

Interpretar a legislagdo econémico-fiscal e financeira do Municipio;

Realizar estudos visando ao aperfeicoamento dos processos internos da Diretoria Financeira;

Participar da definicdo dos processos operacionais dos setores de tesouraria, contas a pagar, folha de pagamento
e planejamento e controle;

Analisar 0 comportamento das receitas e das despesas do IPMO e de seus diversos setores e entidades;
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Elaborar relatorios e emitir pareceres sobre as finangas do IPMO;

Realizar estudo de avaliacao da rentabilidade financeira, das disponibilidades do IPMO;

Realizar estudos dos servicos bancarios praticados no mercado;

Realizar estudo de avaliagdo de ativos financeiros disponiveis no mercado;

Manter-se atualizado sobre as normas estabelecidas pelas autoridades do mercado financeiro e de capitais;

Elaborar e enviar obrigacbes assessorias exigidas pelos 6rgdos reguladores e fiscalizadores relacionados a
finangas;

Realizar conciliagdes bancarias das contas correntes e de aplicagdes do IPMO; e

Executar outras atribuicOes relativas a funcdo.

3.03 — ANALISTA PREVIDENCIARIO

Analisar, acompanhar e instruir processos de concessao, pagamento, cadastro e informacdes de beneficios
previdenciarios, do conjunto de servidores publicos do Municipio de Osasco;

Planejar, implantar e avaliar as acOes voltadas as atividades relativas ao Regime Proprio de Previdéncia do
Municipio de Osasco, propondo as adequacdes necessarias;

Planejar, implantar, coordenar e avaliar agdes voltadas ao atendimento e orientagdo aos segurados ativos,
inativos, pensionistas e dependentes, zelando pela manutengado e atualizagdo do cadastro previdenciario;

Instruir e analisar os processos de concessao de certiddoes de tempo de servigo e de contribuicao, bem como os
de averbagao de tempo de servico e de contribuicao extramunicipais;

Executar atividades de instrugdo e de analise de processos, de calculos previdenciarios, de manutencdo e de
revisdo de direitos ao recebimento de beneficios previdenciarios;

Orientacdo previdenciaria e atendimento aos usuarios; realizacdo de estudos técnicos e estatisticos;
Executar, em carater geral, as demais atividades inerentes as competéncias do IPMO; e

Realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializacao profissional.

3.04 — ASSISTENTE SOCIAL

Encaminhar providéncias e prestar orientagao social aos segurados do IPMO e seus dependentes;

Realizar visita domiciliar aos segurados do IPMO impossibilitados de comparecer pessoalmente a sede do Instituto
para analise do caso e aquisicdo de documentos necessarios a liberacdo de licenca médica e relatdrios médicos;

Entrevistar servidores e chefias municipais, em seus locais de trabalhos, a fim de identificar as informagbes
necessarias aos processos de readaptacdo de funcgdo;

Estudar e sugerir a melhoria de condigbes materiais, ambientais e sociais do trabalho;

Esclarecer e orientar os servidores municipais e seus dependentes sobre legislacdo trabalhista, normas e decistes
da Administracdo do Municipio;

Realizar entrevistas e avaliacdo social de usuarios para fins de concessao de auxilios e beneficios;

Realizar levantamentos, estudos e pesquisas que contribuam para a analise da realidade social dos segurados do
IPMO, de forma a subsidiar as acdes profissionais, projetos e programas institucionais;

Realizar abordagem individual ou grupal e entrevistas, tendo como contetdo informagdes pertinentes a situagao
social e de salde apresentadas pelos segurados do IPMO;

Realizar visitas domiciliares para levantamento de dados que fundamentardo a concessdao pensdo por morte,
inscricao de dependentes, entre outros servigos;

Participar junto a outros profissionais, da elaboracdo de normas, rotinas e oferta de atendimento, levando em
consideracdo as demandas e interesses dos segurados do IPMO;

Assistir ao servidor publico municipal com problemas referentes a readaptacao ou reabilitagdo profissional e social
por diminuicdo da capacidade de trabalho, inclusive orientando-o sobre suas relagdes empregaticias;

Levantar, analisar e interpretar para a Administracdo do IPMO as necessidades, aspiragOes e insatisfacdes dos
segurados dos servigos do Instituto;

Promover, através de entrevistas, palestras, visitas em domicilios e outros meios, a prevencdo ou minimizagao de
problemas sociais identificados entre os segurados do IPMO;
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Organizar e manter atualizadas referéncias sobre os segurados do IPMO;

Orientar os segurados do IPMO quanto ao agendamento de consultas, exames e outros servigos oferecidos por
orgaos publicos;

Realizar visitas domiciliares e institucionais, quando necessarias ao desenvolvimento do trabalho do Assistente
Social;

Produzir e manter atualizada documentacao técnica e estatistica relativa ao trabalho;

Realizar ou participar da criagdo de material audiovisual e didatico que facilite a informacdo de interesse dos
segurados do IPMO;

Acompanhar a evolucdo da salde de servidores em convalescenca, proporcionando-lhes os recursos necessarios,
para sua reintegracao ao trabalho;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observacdes e
sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacdo;
Participar das atividades administrativas de controle e de apoio referentes a sua area de atuacdo;

Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servigo

ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em
sua area de atuagao;

Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades do IPMO e outras entidades publicas e particulares,
realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicbes sobre situacdes e/ou problemas identificados,
opinando, oferecendo sugestGes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacao de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Instituto;

Priorizar atendimento aos segurados em beneficio por incapacidade tempordria e atengdo especial aos
aposentados e pensionistas;

Emitir parecer social; e
Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacdo profissional.

3.05 — CONTADOR

Planejar o sistema de registro e operagbes, atendendo as necessidades administrativas e legais, para possibilitar
controle contabil e orgamentario;

Supervisionar os trabalhos de contabilizacao dos documentos, analisando-os e orientando o seu processamento,
adequando-os ao plano de contas, para assegurar a correta apropriacdo contabil;

Analisar, conferir, elaborar e assinar balancos e demonstrativos de contas e empenhos, observando sua correta
classificagdo e lancamento, verificando a documentagdo pertinente, para atender a exigéncias legais e formais de
controle;

Controlar a execugdo orcamentaria, analisando documentos, elaborando relatérios e demonstrativos;

Controlar a movimentacdo de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas, cumprimento de obrigacdes de
pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas bancarias, para apoiar a administracdo dos recursos financeiros
do IPMO;

Analisar aspectos financeiros, contabeis e orcamentarios da execucao de contratos, convénios, acordos e atos que
geram direitos e obrigacOes, verificando a propriedade na aplicacdo de recursos repassados, analisando clausulas
contratuais, dando orientagao aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislacdo aplicavel;

Acompanhar o trabalho realizado por instituicdes financeiras incumbidas do recolhimento e aplicacao financeiras;

Analisar os atos de natureza orcamentaria, financeira, contabil e patrimonial, verificando sua correcdo, para
determinar ou realizar auditorias e medidas de aperfeicoamento de controle interno;

Planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias e auditagens, de rotina ou especiais, bem como orientar
a organizacao de processos de tomadas de contas, emitindo certificado de auditoria, com a finalidade de atender a
exigéncias legais;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observacdes e
sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacdo;

Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuacao;

Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servico
ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em
sua area de atuagao;

Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades do IPMO e outras entidades publicas e particulares,
realizando a estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicdes sobre situacdes e/ou problemas identificados,
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opinando, oferecendo sugestGes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacao de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Instituto; e

Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacao profissional.

3.06 — MEDICO PERITO PREVIDENCIARIO

Realizar pericias médicas avaliando a capacidade laborativa do segurado em relacao a atividade funcional que o
segurado exerce em seu trabalho;

Realizar exames médicos para fins de licenca médica, motivo de doenca em pessoa da familia e aposentadoria por
invalidez;

Realizar exames médicos periciais para concessdao de licenca médica ao servidor que em razao de patologia
necessite de prazo, maior que quinze dias de afastamento de suas atividades no servigo publico municipal de
Osasco;

Realizar exames médicos para a concessdo de aposentadoria por invalidez aos segurados que por motivo de
doencas estejam incapacitados de exercer suas atividades de forma plena e pertinente, nao sendo possivel esperar
recuperagao com recursos terapéuticos disponiveis no momento; e readaptacao de fungao;

Solicitar a realizacdo de exames complementares a avaliacdo médica;
Emitir laudo em formulario proprio;
Agendar a realizacdo de pericias para a emissdo de pareceres parciais e definitivos;

Realizar exames fora das unidades do IPMO, quando segurado estiver internado ou incapacitado de locomogao por
motivo de doenca ou estando restrito ao leito;

Realizar pericia médica em segurado que recorreu de resultado emitido anteriormente;

Elaborar relatério do exame médico pericial onde deve constar a histéria clinica do segurado, a data do inicio da
doenca, data do inicio da incapacidade assim como diagndstico final;

Preencher laudo com o nome completo do segurado, identidade funcional e demais informacdes constantes no
modelo de laudo préprio do Instituto;

Emitir pareceres em Juntas Médicas;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrio, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observacbes e
sugerindo medidas para a implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;
Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuacao;

Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servico
ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em
sua area de atuacgdo;

Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades do IPMO e outras entidades publicas e particulares,
realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicbes sobre situacOes e/ou problemas identificados,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formagdo de diretrizes,
planos e programas afetos ao instituto; e

Realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializacdo profissional.
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