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ESTA

D O D E S AO

=LEI N° 3.477 DE 22 DE ABRIL DE 2022=
Projeto de Lei de autoria Poder Executivo Municipal (Prefeito Vinicius Cruz de Castro)
“Disp0e sobre a extincdo e criacdo dos cargos que especifica e da outras providéncias”

VINICIUS CRUZ DE CASTRO, Prefeito Municipal de
Morro Agudo, Estado de Sdo Paulo, no uso de suas
atribuicOes legais, faz publico que a Camara Municipal
aprovou e ele sanciona e promulga a seguinte lei:

Art. 1° Ficam extintos do quadro de cargos dos funcionarios da Prefeitura
Municipal de Morro Agudo/SP, os cargos abaixo relacionados (cargos nao providos), de
provimento efetivo, integrantes do anexo I, da Lei Municipal n°® 1.638/1992, conforme

segue:
Cargo Quant. Lotagdo /Setor Ref. Base | CHS | Provimento
Assistente Administrativo 01 |Departamento Municipal de Transito 105 30 Efetivo
Auxiliar Administrativo 01 |Setor de Agua e Esgoto 75 30 Efetivo
Auxiliar Administrativo 02 |Setor Odontoldgico 75 30 Efetivo
Auxiliar de Servigos 01 |Setor de Recursos Humanos 16 40 Efetivo
Auxiliar de Servigos 10 |Setor de Promogdo da Cidadania 16 40 Efetivo
Auxiliar de Servigos 46 |Setor de Assisténcia e Educacgdo Pré-Escolar 16 40 Efetivo
Auxiliar de Servigos 53 |Setor de Servigos Urbanos 16 40 Efetivo
Auxiliar de Servigos 08 |Setor de Transportes 16 40 Efetivo
Auxiliar de Servigos 03 | Divisdo de Vigilancia Sanitaria 16 40 Efetivo
Auxiliar de Servigos 04 |Divisdo de Saude 16 40 Efetivo
Continuo 01 |Setor de Ensino Fundamental 16 30 Efetivo
Encarregado da Biblioteca 01 |Divisdo de Educagdo 57 40 Efetivo
Encarregado de Protocolo e Arquivo| 01 |Secretaria Municipal da Educagdo e Cultura 75 40 Efetivo
Escriturario Il 02 |Departamento Municipal de Transito 38 30 Efetivo
Instrutor de Marcenaria 02 |Setor de Ensino Técnico Profissional 91h/a | 30 Efetivo
Lixeiro 14 |Setor de Servigos Urbanos 18 40 Efetivo
Secretdrio de Escola 03 |Setor de Ensino Fundamental 84 30 Efetivo
Servigos Gerais 06 |Setor de Transportes 01 40 Efetivo
Servigos Gerais 09 |Setor de Servigos Urbanos 01 40 Efetivo
Servicos Gerais 01 |Setor de Contabilidade 01 40 Efetivo
Servigos Gerais — Feminino 02 |Divisdo de Saude 01 40 Efetivo
Servigos Gerais — Feminino 03 |Divisdo de Controle de Zoonoses 01 40 Efetivo
Servigos Gerais — Masculino 05 |Setor de Transportes 01 40 Efetivo
Servigos Gerais — Masculino 21 |Setor de Servigos Urbanos 01 40 Efetivo
Supervisor do Almoxarifado 02 |Setor de Almoxarife e Patrimonio 109 40 Efetivo

Art. 29 - Cria no Quadro de Cargos dos funcionarios da Prefeitura Municipal
de Morro Agudo (anexo I da Lei Municipal n°® 1.638/1992), os cargos abaixo relacionados:

" Ref. .. - . .
Cargo Quant. Lotagdo /Setor Base CHS Requisito Basico de Investidura Provimento
Agente de Divisio de Curso Superior Completo (graduagdo)
Planejamento e 02 . 125 | 40 |em Administracdo ou Ciéncias Efetivo
Planejamento s . .
Orgamento Contdbeis ou Economia ou Direito
Aggnte de Z('alaleorla 15 Setor de Servigos 16 | 40 Ser do Sexo Feminino + Ensino Efetivo
e Limpeza Publica (F) Urbanos Fundamental Completo
7 -
Agfente de (Ielaf:lorla Setor de Servigos Ser do Sexo Masculino + Ensino .
e Limpeza Publica 50 16 | 40 Efetivo
Urbanos Fundamental Completo
(M)
Ensi -
Bibliotecario 01 |Divisdo de Educagdao | 135 | 40 rm.no Supv.erlor .Completo em Efetivo
Biblioteconomia + Registro no Conselho
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Regional de Biblioteconomia — CRB

Ensino Fundamental Completo + 06
Borracheiro 02 |Setorde Transportes | 35 | 40 |(seis) meses de experiéncia| Efetivo
comprovado documentalmente.

Curso Superior Completo em

Engenheiro de Secretaria Municipal Engenharia e Pds-graduagdo em
Seguranga do 01 |de Administragdo e| 135 | 30 |Seguranga do Trabalho e Registro no| Efetivo
Trabalho Planejamento Conselho Regional de Engenharia e

Agronomia — CREA.

Ensino Médio Completo + 06 (seis)
Frentista 02 |Setorde Transportes | 35 | 40 |meses de experiéncia comprovado| Efetivo
documentalmente.

Ensino Superior Completo em Medicina

Secretaria Municipal . L.
P e Especializacdo em Medicina do

Médico do Trabalho 01 |de Administracdo e 135 | 12 . Efetivo
Planeiamento Trabalho + Registro no Conselho
) Regional de Medicina — CRM.
p =
Orientador Social 04 Seto.rde r9m0c30 44 | 40 |Ensino Médio Completo Efetivo
da Cidadania
L. Curso Técnico em Enfermagem +
Técnico de R , . . .
Enfermagem 15 |Divisdo de Saude 75 | 40 |Registro no Conselho Regional de| Efetivo
& Enfermagem — COREN
Técnico em Setor de Curso Técnico em Contabilidade e
Contabilidade 03 Contabilidade 70 | 40 Reglstr(.). no Conselho Regional de| Efetivo
Contabilidade - CRC
Técni
e, corro
8 N 02 | Processamento de 70 | 40 |Curso Técnico em Informdtica Efetivo
Manutencdo de
Dados
Computadores
Ensino  Superior (graduagdo) em
Veterinario 01 Divisdo de Controle 135 | 30 Medicina Veter.lnarla + Reglstro. .no Efetivo
de Zoonoses Conselho  Regional de Medicina

Veterinaria— CRMV

Art. 3° - Visando atender a demanda de servigos publicos prestados pelo Poder
Executivo Municipal e zelando pela sua ininterrupgdo, reorganiza a distribuicdo do
contingente de recursos humanos disponivel na estrutura do Executivo Municipal
objetivando a melhoria e a racionalidade de sua organizacdo, ficando desta forma os cargos
elencados, integrantes do anexo I da Lei n® 1.638/92, com sua lotacdo alterada conforme a
seguir:

Lotagao atual Cargo Quantldad~e de cargos com Lotagao nova
lotagdo alterada
Secretaria Municipal da Agricultura e | Chefe Setor de Promogdo da
. . . 01 . .
Abastecimento Administrativo Cidadania
Setor de Promoc¢do da Cidadania Servicos Gerais 01 Divisdo de Saude

Art. 4° - Altera o requisito basico de investidura dos cargos abaixo
elencados, integrantes do quadro de cargos fixado nos termos do Anexo I da Lei n©
1.638/92, passando a vigorar como a seguir:

Cargo Requisito Basico de Investidura

Curso Superior Completo (graduagdo) em Administragédo ou Ciéncias
Técnico Juridico Contabeis ou Direito + experiéncia profissional comprovada de no minimo 06
(seis) meses.
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Paragrafo Unico - O curso superior como requisitos basicos de investidura
e a experiéncia profissional, poderao ser definidos no edital do Concurso Publico, conforme
a necessidade do drgao.

Art. 592 - Altera a carga horaria semanal dos cargos e/ou funcdes abaixo
discriminados, integrantes do quadro de cargos referidos no Anexo I da Lei n° 1.638/92,
passando as mesmas a vigorarem conforme a seguir:

CARGO CARGA HORARIA CARGA HORARIA ATUAIZADA
ATUAL
Endodontista 40 20
Cirurgido Bucomaxilofacial 40 20

Art. 6° Os cargos especificados no Anexo Unico desta Lei, integrantes do
quadro de cargos fixado nos termos do Anexo I da Lei n® 1.638/92, passam a ter as
atribuicdes funcionais respectivas.

Art. 7° O Executivo Municipal, através do Setor de Recursos Humanos,
promovera a adequacao da presente Lei na estrutura do quadro de pessoal desta
municipalidade.

Art. 8° Fica o Poder Executivo autorizado a atualizar o Plano Plurianual, a
Lei de Diretrizes Orcamentarias e a Lei Orcamentaria Anual em conformidade ao disposto
nesta Lei.

Art. 9° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao ficando
revogadas todas as disposicdes em contrario.

PREFEITURA MUNICIPAL DE MORRO AGUDO, SP, 22 DE ABRIL DE 2022.

VINICIUS CRUZ DE CASTRO
- Prefeito Municipal -

Registrada e publicada na Secretaria Municipal de Administracao e Planejamento.
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ANEXO UNICO

Cargos Atribuicoes

| - Executar tarefas operacionais e administrativas relativas a fungdo de controle interno, sob a
supervisdo e hierarquia direta do Auditor de Controle Interno;

Il - Zelar pelo bom trabalho da repartigdo onde atua;

Il = Auxiliar na fiscalizagdo contabil, executando a verificagdo dos registros dos atos e fatos
contabeis, as autorizages de quem compete e o langamento de valores exatos;

IV — Auxiliar na fiscalizagdo financeira, verificando a conformidade do gerenciamento e
aplicagdo dos recursos, as renuncias de receitas e as concessdes de auxilios e subveng¢des, com
as normas e principios da administragdo publica;

V - Auxiliar na fiscalizagdo orcamentdria, verificando se as despesas tém previsdo no or¢amento
que estd sendo executado, assim como, se estdo sendo cumpridas as metas e programas
previstos na Lei de Diretriz es Or¢gamentarias e o Plano Plurianual;

VI - Auxiliar na fiscalizagdo operacional, acompanhando e avaliando a gestdo dos
administradores publicos para alcangar seus objetivos institucionais, verificando a legalidade e
legitimidade dos atos, certificando-se da economia, eficiéncia e eficacia da gestao
orcamentdria, financeira, patrimonial, de pessoal e demais sistemas administrativos e
operacionais;

VIl - Auxiliar na fiscalizagdo patrimonial, controlando os bens méveis ou imdveis, os créditos,
titulos de renda, participagSes e almoxarifados, além das dividas e de fatos que, direta ou
indiretamente possam afetar o patrimonio;

VIII - Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;

IX — Auxiliar nas medidas corretivas quando verificar irregularidades nos editais de licitagdo;

X - Auxiliar a legalidade dos atos de execu¢do orcamentdria;

XI — Auxiliar na fiscalizagdo o cumprimento das normas da Lei de Responsabilidade Fiscal além
de assinar conjuntamente o Relatdrio de Gestdo Fiscal;

X1l - Auxiliar na fiscalizagdo prévia de atos publicos, com a finalidade de evitar a ocorréncia de
erros, desperdicios ou irregularidades;

Xl - Auxiliar na fiscalizagdo concomitante de atos publicos, visando detectar erros,
desperdicios ou irregularidades, no momento em que eles ocorrem, permitindo a adogdo de
medidas corretivas tempestivas;

XIV - Auxiliar na fiscalizagdo subsequente de atos publicos, visando instituir controles corretivos
de erros, desperdicios ou irregularidades depois de ocorridos para que ndo mais se repitam;

XV - Assumir comportamento ético, visando proteger os interesses da sociedade e respeitar as
normas de conduta, ndo valer-se da fungdo em beneficio préprio ou de terceiros;

XVI - Exercer suas fungdes com cautela e zelo profissional, agindo com prudéncia, habilidade e
atencdo de modo a reduzir ao minimo a margem de erro nas avaliages, conclusGes e
recomendagoes;

XVII - Ter independéncia no exercicio de suas fungGes, mantendo uma atitude com relagdo ao
agente controlado de modo a assegurar imparcialidade no seu trabalho;

XVIII - Ter imparcialidade na realizagao de seus trabalhos, abstendo de intervir em casos onde
haja conflito de interesses que possam influenciar a imparcialidade do seu trabalho;

XIX - Atuar com objetividade, fundando seus pareceres em documentos e evidéncias que
permitam convicgao da realidade ou a veracidade dos fatos ou situagdes examinadas;

XX - Possuir conhecimento técnico e capacidade profissional de modo que permita a atuagdo
multidisciplinar, possuindo conjuntos de conhecimentos técnicos ou integralizagdo a equipe
com experiéncia e capacidade para as tarefas que executa, nas dreas de contdbeis,
econdmicas, financeiras e de outras disciplinas para o adequado cumprimento do objetivo do
trabalho, mantendo-se atualizado;

XXI — Auxiliar em todas as atividades que envolvem a execugdo do trabalho publico, podendo
requisitar auxilio ou apoio, assegurando-se sempre de que esses possuam conhecimentos
técnicos e capacidade profissional suficientes ao adequado cumprimento das atribuigdes que
|lhes sdo conferidas;

XXIl - Responder solidariamente quando ao tomar conhecimento de qualquer irregularidade ou
ilegalidade, tomando as devidas providéncias legais cabiveis;

XXl - Quando tomar conhecimento da existéncia dos crimes definidos na Lei de Licitagdes e
Contratos Administrativos, remeter ao Ministério Publico as cépias e os documentos

Agente de
Corregedoria
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Cargos Atribuicoes

necessarios ao oferecimento da denuncia;
XXIV - Executar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelos superiores.

| - Realizar atividades de nivel superior que envolvam o planejamento e a elaboragdo da
programagdo orgamentaria e financeira anual, acompanhamento e controle da execugdo
orgamentaria e financeira do municipio;
Il - Elaboragdo das pegas orcamentarias;
Il - Descentralizagdo de créditos, elaboragdo de pedidos de créditos adicionais, elaboragdo e

Agente de alteracdo do quadro de detalhamento da despesa e a realizagdo de estudos técnicos que
Planejamento e produzam alternativas a melhor utilizagdo dos recursos dos érgdos;
Orgamento IV - Realizar em conjunto com o Assessor de Planejamento ou o Diretor de Planejamento,

audiéncias publicas relacionadas as pegas orgamentarias e sua execu¢do, adotando medidas
gue incentivem a participagdo popular;
V - Realizacdo de trabalhos que exijam conhecimentos basicos e/ou especificos de informatica,
dentre atividades de mesma natureza e grau de complexidade, que venham a ser
determinadas pela autoridade superior.

| - Organizar e executar os servigos de varri¢do de ruas, acondicionamento do lixo urbano em
recipientes proprios;

Il - Atuar na sele¢do e reciclagem do Lixo;

Ill - Plantio, poda, rega e adubagdo de plantas ornamentais, arborizagdo e hortalicas quando
necessario;

IV - Realizar a varri¢do das ruas, avenidas, calgcadas, travessas e pragas;

V - Realizar a coleta de lixo, entulhos e galhos, realizar a capina e rogagem de ruas, pragas e
demais logradouros publicos;

VI - Realizar a limpeza de logradouros publicos ao término de feiras, desfiles, exposicdes ou
gualguer outro evento;

VIl - Retirar cartazes ou faixas indevidamente colocados em vias publicas, de acordo com as
instrucdes recebidas;

VIII - Realizar a limpeza de parques, jardins, lagos, coretos e monumentos publicos;

IX - Realizar servigos de jardinagens;

X - Realizar os servigos de coleta de lixo, dentro do hordério e roteiro estabelecidos;

Xl - Colocar o lixo coletado em lixes, carrinhos ou sacos plasticos, para posterior transporte;
colocar o lixo em caminhdes e descarrega-lo nos lugares para tal destinados;

Xl - Zelar pela conservagdo dos utensilios e equipamentos empregados nos trabalhos de
limpeza publica, recolhendo-os e mantendo-os limpos; manter limpo e arrumado o local de
trabalho e exercer outras atividades correlatas e afins.

Agente de Zeladoria
e Limpeza Publica

(F)

| - Organizar e executar os servigos de varri¢do de ruas, acondicionamento do lixo urbano em
recipientes proprios;

Il - Atuar na selegdo e reciclagem do Lixo;

Ill - Plantio, poda, rega e adubacdo de plantas ornamentais, arborizagdo e hortalicas quando
necessario;

IV - Realizar a varrigdo das ruas, avenidas, calgadas, travessas e pragas;

V - Realizar a coleta de lixo, entulhos e galhos, realizar a capina e rogagem de ruas, pragas e
demais logradouros publicos;

VI - Realizar a limpeza de logradouros publicos ao término de feiras, desfiles, exposi¢cdes ou
qualquer outro evento;

VIl - Retirar cartazes ou faixas indevidamente colocados em vias publicas, de acordo com as
instrugGes recebidas;

VIII - Realizar a limpeza de parques, jardins, lagos, coretos e monumentos publicos;

IX - Realizar servigos de jardinagens;

X - Realizar os servigos de coleta de lixo, dentro do horario e roteiro estabelecidos;

XI - Colocar o lixo coletado em lixdes, carrinhos ou sacos plasticos, para posterior transporte;
XIl - Colocar o lixo em caminhdes e descarrega-lo nos lugares para tal destinados;

XIll - Zelar pela conservagdo dos utensilios e equipamentos empregados nos trabalhos de
limpeza publica, recolhendo-os e mantendo-os limpos; manter limpo e arrumado o local de
trabalho e exercer outras atividades correlatas e afins.

Agente de Zeladoria
e Limpeza Publica
(M)

Bibliotecario | - Atender aos usuarios prestando informagdes sobre o acervo, regulamento e servigos da
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Cargos Atribuicoes

biblioteca;

Il - Analisar e selecionar materiais informativos, independentemente de seu suporte fisico, para
formacdo e desenvolvimento do acervo;

Il - Executar a entrada de dados bibliograficos em bases de dados internas e externas

IV - Organizar e supervisionar trabalhos de encadernamento e restauragao de livros e demais
documentos, planejando, acompanhando e executando o tratamento técnico dos materiais
informativos;

V - Elaborar relatdrios estatisticos das atividades da biblioteca;

VI - Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgdo de lotagdo.

| - Executar servigos de borracharia, como trocar pneus e remendar cdmaras de ar, recauchutar
pneumaticos, vulcanizar camaras de ar, da frota de veiculos leves e pesados da prefeitura.

Il - Executar servigos de borracharia, como trocar pneus, recauchutar pneumaticos, vulcanizar
camaras de ar, conserto de pneus a frio e a quente, entre outros consertos, da frota de veiculos
da empresa, tais como, 6nibus, micro-6nibus, caminhdes, carros, vans, tratores e motocicletas;
Il - Verificar as condi¢des de conservagdo dos pneus dos veiculos que compdem a frota;

IV - Realizar manutencdo de equipamentos, montagem e desmontagem de pneus, calibragem e
balanceamento.

V - Controlar a vida util e utilizagdo do pneu dos veiculos visando sua troca por novos e garantir
a seguranga dos condutores;

VI - Reparar camara de ar e balancear conjunto de roda e pneu, visando a seguran¢a dos
motoristas;

VII - Prestar socorro aos veiculos da frota da prefeitura, na zona urbana e rural, sempre que for
necessario;

VIII - Cuidar do posto de trabalho, limpando e organizando o espago fisico e recursos materiais
sob sua responsabilidade durante o turno, com a finalidade de assegurar a ordem e a vida util
satisfatéria dos equipamentos;

IX - Solicitar a orientagdo do superior imediato, quando do surgimento de duvidas atinentes ao
desenvolvimento das tarefas, contribuindo desta forma para a eficacia do trabalho;

X - Participar de treinamentos e seminarios que propiciem o aprimoramento e o
aperfeicoamento do conhecimento no préprio setor de atuagao ou cargo exercido, objetivando
a melhoria continua, bem como o desenvolvimento profissional e pessoal;

Xl - Zelar pela salde, seguranca e meio ambiente pessoal e dos alheios, atentando-se
constantemente para operagbes perigosas com riscos de acidentes, bem como utilizando
equipamento de protecdo individual, quando necessario, a fim de manter a integridade fisica
propria e a de terceiros;

XIl - Cuidar e organizar o ambiente de trabalho, conservar as ferramentas e equipamentos,
aplicando os conceitos do 5S e destinando os residuos nos coletores apropriados;

Xlll - Conhecer e cumprir os procedimentos internos, bem como comunicar qualquer
irregularidade que possa ocasionar acidente do trabalho, dano ao meio ambiente ou a saude;
XIV - Executar outras tarefas correlatas as descritas acima a critério da organizacdo, de acordo
com orientagdo do superior imediato.

Borracheiro

| - Instalar rede elétrica e seus acessérios em logradouros e demais espagos publicos;

Il - Promover a manutencdo e reparos em redes elétricas;

Il - Executar todas as demais atividades de interesse do Municipio que demandem
Eletricista conhecimentos de eletricidade, desde a reposi¢do de lampadas até a completa execu¢do de
projetos elétricos;

IV - Criagdo, reparacdo e remanejamento de pontos elétricos e exercer outras atividades
correlatas e afins.

| - Controlar perdas potenciais e reais de processos, produtos e servigos ao identificar,
determinar e analisar causas de perdas, estabelecendo plano de a¢des preventivas e corretivas;
Il - Desenvolver, testar e supervisionar sistemas, processos e métodos, gerenciar atividades de
seguranca do trabalho e do meio ambiente;

Il - Coordenar equipes, treinamentos e atividades de trabalho;

IV - Emitir e divulgar documentos técnicos como relatérios, mapas de risco com o objetivo de
prevenir e proteger o trabalhador contra qualquer risco a sua saude, que possa decorrer do seu
trabalho ou das condigdes em que este é realizado;

Engenheiro de
Segurancga do
Trabalho
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Cargos Atribuicoes

V - Pesquisar novos padrdes de monitoramento sempre que se fizer necessario;

VI - Zelar para que o empregado utilize os equipamentos basicos de segurancga;

VII - Manter um programa permanente de inspeg¢des periddicas, em conjunto com a 4rea
administrativa e pessoal, como parte de um plano de controle de riscos, selecionando e
recomendando medidas corretivas e preventivas;

VIII - Realizar o PPRA - Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais estabelecido pela NR-9, e
normas posteriores, que vise promover e preservar a salde e a integridade dos trabalhadores
em decorréncia dos riscos (fisicos e ambientais) existentes nos ambientes de trabalho;

IX - Emitir Laudo Técnico de Condi¢des Ambientais de Trabalho (LTCAT);

X - Manter atualizado o PPP — Perfil Profissiografico Previdenciario dos servidores;

XI - Zelar pelo seu material de trabalho e pelo patrimonio publico;

XIl - Realizar as demais atividades inerentes a profissdo.

| - Executar servigos de abastecimento de combustiveis em veiculos automotores, operando e
controlando bombas de abastecimento;

Il - Executar servigos de pista, tais como: verificar e completar nivel de dgua e de dleo, conferir
calibragem dos pneus, efetuar limpeza de para-brisas, dentre outros;

Il - Registrar dados referentes ao abastecimento;

IV - Controlar materiais utilizados;

V - Preparar, organizar e manter limpo o local de trabalho;

VI - Executar as atividades em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de
seguranga, qualidade, higiene e preservacdo ambiental;

VII - Executar atividades correlatas, conforme necessidade do servigo e orientagdo superior.

Frentista

| - Lavar e lubrificar veiculos automotores, sinalizando pontos de lubrificagdo, selecionando
material de limpeza e ferramentas para lubrificagdo, retirando excessos de lubrificantes;

Il - Obedecer as normas de seguranga;

Il - Operar equipamentos e sistemas de informdtica e outros, quando autorizado e necessario
ao exercicio das demais atividades;

Lavador de Auto IV- Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando designado por seu
superior hierdrquico;

V - Executar outras atividades afins a sua unidade funcional, a partir das necessidades e
demandas da drea e de conformidade com as orientagGes dadas pela sua chefia imediata;

VI - Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local
de trabalho, sob sua responsabilidade.

| - Zelar pela saude e condi¢Oes de seguranca dos servidores e instalagées do Municipio,
realizando avaliagao clinica, elaborando e executando programas de protegdo e saude dos
trabalhadores, investigando, examinando possiveis causas de acidentes e tomando medidas
para preveni-los, buscando ainda a conscientizacdo dos trabalhos sobre a importancia de seguir
as regras de seguranga no trabalho;

Il - Promover a saude do trabalhador em especial aqueles expostos a maior risco de acidentes
de trabalho e/ou doencas profissionais, assegurando a sua continuidade operacional e a
produtividade, realizando periodicamente exames clinicos, solicitando e interpretando
resultados;

Il - Desenvolver, juntamente com a equipe técnica de Seguranga do Trabalho, agdes e
programas de protecdo e vigilancia a saude do trabalhador, analisando em conjunto, os riscos,
Médico do Trabalho | condigdes de trabalho, fatores de insalubridade e periculosidade, fadiga e outros, visando a
prevengdo da salude e seguranga do trabalhador;

IV - Programar os exames médicos periddicos em todos os servidores, através de exame clinico
e interpretagao de resultados de exames complementares, visando controlar as condi¢Ges de
saude dos trabalhadores;

V - Promover a realizagdo de atividades de conscientizagdo, tanto por meio de campanhas
guanto de programas de duragdo permanente, educando e orientando os trabalhadores para a
prevencao de acidentes do trabalho e doengas ocupacionais;

VI - Analisar e registrar em documento(s) especifico(s) todos os acidentes ocorridos, com ou
sem vitima e, todos os casos de doenga ocupacional, descrevendo a histdria e as
caracteristicas, os fatores ambientais, as caracteristicas do agente e as condi¢des dos
individuos portadores, tendo esses casos arquivados para qualquer fim;
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VII - Realizar estabelecimento de nexo causal para patologias ocupacionais ou de trabalho, a
partir de anamnese clinica ocupacional, exames fisicos, complementares e inspe¢do nos locais
de trabalho;

VIII - Realizar inspegdes médicas visando o cumprimento da legislagdo, para efeitos de posse
em cargo publico (exame pré admissional); cessdo de contrato, solicitagdo de demissao;
aproveitamento; licenga para tratamento de saude;

IX - Atender o acidentado no trabalho nos casos de urgéncia, ou doenga ocupacional, agilizando
o futuro atendimento (encaminhamento) para prevenir maiores danos a saude do trabalhador;
X - Acompanhar os servidores vitimas de Adentes de Trabalho, auxiliando o médico nas
condutas, para recuperacgdo e reabilitagdo dos mesmos;

XI - Inspecionar os locais destinados ao bem-estar dos trabalhadores, visitando estes locais
juntamente com outros profissionais da drea, para observar as condi¢Ges de higiene e orientar
guanto a possiveis falhas existentes;

XIl - Executar tarefas correlatas.

|- Desenvolver atividades socioeducativas e de convivéncia e socializagdo visando a atencdo,
defesa e garantia de direitos e protecdo aos individuos e familias em situagbes de
vulnerabilidade e, ou, risco social e pessoal, que contribuam com o fortalecimento da fungao
protetiva da familia;

II- Desenvolver atividades instrumentais e registro para assegurar direitos, (re)construcdo da
autonomia, autoestima, convivio e participagdo social dos usudrios, a partir de diferentes
formas e metodologias, contemplando as dimensdes individuais e coletivas, levando em
consideragdo o ciclo de vida e a¢Ges intergeracionais;

Ill- Assegurar a participagao social dos usudrios em todas as etapas do trabalho social;

IV- Apoiar e desenvolver atividades de abordagem social e busca ativa;

V- Atuar na recepgdo dos usuarios possibilitando ambiéncia acolhedora;

VI- Apoiar na identificagdo e registro de necessidades e demandas dos usuarios, assegurando a
privacidade das informacGes;

VII- Apoiar e participar no planejamento das ag¢0es;

VIII- Organizar, facilitar oficinas e desenvolver atividades individuais e coletivas de vivéncia nas
unidades e, ou, na comunidade;

IX- Acompanhar, orientar e monitorar os usudrios na execugdo das atividades;

X- Apoiar na organizagdao de eventos artisticos, ludicos e culturais nas unidades e, ou, na
comunidade;

XI- Apoiar no processo de mobilizagdo e campanhas intersetoriais nos territdrios de vivéncia
para a prevencgdo e o enfrentamento de situagdes de risco social e, ou, pessoal, violagdo de
direitos e divulgagdo das a¢des das Unidades Socioassistenciais;

Xll- Apoiar na elaboragdo e distribuicdo de materiais de divulgacdo das agdes;

Xlll- Apoiar os demais membros da equipe de referéncia em todas etapas do processo de
trabalho;

XIV- Apoiar na elaboragdo de registros das atividades desenvolvidas, subsidiando a equipe com
insumos para a relagdo com os 6rgdos de defesa de direitos e para o preenchimento do Plano
de Acompanhamento Individual e, ou, familiar;

XV- Apoiar na orientagdo, informagdo, encaminhamentos e acesso a servigos, programas,
projetos, beneficios, transferéncia de renda, ao mundo do trabalho por meio de articulagdo
com politicas afetas ao trabalho e ao emprego, dentre outras politicas publicas, contribuindo
para o usufruto de direitos sociais;

XVI- Apoiar no acompanhamento dos encaminhamentos realizados;

XVII- Apoiar na articulagdo com a rede de servigos Socioassistenciais e politicas publicas;

XVIII- Participar das reunides de equipe para o planejamento das atividades, avaliacdao de
processos, fluxos de trabalho e resultado;

XIX- Desenvolver atividades que contribuam com a preven¢do de rompimentos de vinculos
familiares e comunitdrios, possibilitando a superagdo de situagdes de fragilidade social
vivenciadas;

XX- Apoiar na identificagdo e acompanhamento das familias em descumprimento de
condicionalidades;

XXI- Informar, sensibilizar e encaminhar familias e individuos sobre as possibilidades de acesso

Orientador Social
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e participagdo em cursos de formagao e qualificagdo profissional, programas e projetos de
inclusdo produtiva e servigos de intermediagdo de mao de obra;

XXII- Acompanhar o ingresso, frequéncia e o desempenho dos usudrios nos cursos por meio de
registros periodicos;

XXIlI- Apoiar no desenvolvimento dos mapas de oportunidades e demandas.

XXIV- Participar de reunides de equipe, de encontros, seminarios e programas de treinamento,
sempre que convocado;

XXV- Realizar atividades administrativas junto ao Conselho Tutelar e Conselhos dos Direitos da
Crianga e do Adolescente;

XXVI- Executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungdo

| - Executar atividades da categoria de pedreiro;

Il - Executar diretamente servigos de construgdo;

11l - Executar tarefas de reforma;

IV - Executar servigos de alvenaria como confecgdo de pegas e assentamento de manilhas;
V - Preparar massas, argamassas, reboco e tragos de concreto;

VI - Fazer embocgo e reboco;

VII - Assentar tacos, azulejos, pisos de ceramicas e outros;

Pedreiro VIII - Emassar e regularizar paredes e esquadrias;

IX - Executar servigo de revestimento, impermeabilizagdo e outros;

X - Zelar pelo material recebido, cuidando pela inspe¢do da qualidade e quantidade;

XI - Executar trabalhos de pavimentagdo e revestimento em vias publicas;

XIl - Apoiar e executar tarefas de carpinteiro, calceteiro, eletricista, pintor e correlatas, quando
necessarias;

Xl - Realizar outras tarefas afins de acordo com as atribui¢cdes da natureza do trabalho e do
setor onde estiver lotado.

| - Elaborar a programagdo das atividades da Secretaria da Unidade Escolar e manter a
articulacdo com as demais programacades;

Il - Participar da elaboracdo do Plano Escolar;

Il - Orientar e controlar as atividades de registro e escrituragao da frequéncia do pessoal e dos
alunos e assegurar o cumprimento de normas e prazos relativos ao processamento de dados;
IV - Verificar a regularidade da documentagdo referente a matricula e transferéncia de alunos e
encaminhar casos especiais a deliberagdo do Diretor da Unidade escolar;

V - Providenciar o levantamento e o encaminhamento de dados e informagdes educacionais;

VI - Preparar a escala de férias do pessoal da Unidade Escolar e submeter a aprovacdo do
Diretor;

VIl - Elaborar e providenciar a divulgacao de editais, comunicados e instrugGes relativas as
atividades da Secretaria e da Escola;

VIII - Redigir correspondéncia oficial da Unidade Escolar;

IX - Instruir expedientes e processos de frequéncia e de pagamentos de professores e demais
servidores da Unidade escolar;

X - Elaborar propostas das necessidades de material permanente e de consumo da Secretaria
da Unidade Escolar;

XI - Elaborar relatérios das atividades da Secretaria da Unidade Escolar e colaborar no preparo
dos relatérios anuais;

XIl - Prestar atendimento ao publico em geral;

Xl - Coordenar servigos gerais de malotes, mensageiros, transporte, cartdrio, limpeza,
terceirizados, manutencdo de equipamento, mobilidrio, instalagcdes entre outros servigos;

XIV - Administrar e controlar bens patrimoniais e materiais de consumo;

XV - Organizar e arquivar documentos e correspondéncias;

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

Secretario de Escola

| - Exerce atividades de limpeza e conservagdo de logradouros e prédios publicos, mobiliario,
equipamentos e utensilios;

Servigos Gerais Il - Preparo e distribuicdo de lanches;

IIl — Servicos de copa e cozinha;

IV - Lava e passa roupas;
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VI - Coleta e descarte de lixo dentro dos prédios;

VII - Executa outros servigos auxiliares bragais, manuais e demais atividades afins;

VIIl — Poderd operar maquinas (tratores) até 75 cv, desde que devidamente habilitado,
conforme a lei 9.503/97 e suas alteragdes (cddigo de transito brasileiro - CTB);

IX - Organizar e arquivar documentos e correspondéncias;

X - Realizar outras tarefas afins de acordo com as atribui¢gdes da natureza do trabalho e do
setor onde estiver lotado.

| - Exerce atividades de limpeza e conservagao de logradouros e prédios publicos, mobiliario,
equipamentos e utensilios;

Il - Preparo e distribuicdo de lanches;

IIl - Servigos de copa e cozinha;

IV - Lava e passa roupas;

Servigos Gerais — VI - Coleta e descarte de lixo dentro dos prédios;

Feminino VII - Executa outros servigos auxiliares bragais, manuais e demais atividades afins;

VIII — Podera operar maquinas (tratores) até 75 cv, desde que devidamente habilitado,
conforme a lei 9.503/97 e suas alteracdes (cddigo de transito brasileiro - CTB);

IX - Organizar e arquivar documentos e correspondéncias;

X - Realizar outras tarefas afins de acordo com as atribui¢ées da natureza do trabalho e do
setor onde estiver lotado.

| - Exerce atividades de limpeza e conservagdo de logradouros e prédios publicos, mobilidrio,
equipamentos e utensilios;

Il - Preparo e distribuicdo de lanches;

Ill - Servigos de copa e cozinha;

IV - Lava e passa roupas;

Servigos Gerais — VI - Coleta e descarte de lixo dentro dos prédios;

Masculino VII - Executa outros servigos auxiliares bragais, manuais e demais atividades afins;

VIII — Podera operar maquinas (tratores) até 75 cv, desde que devidamente habilitado,
conforme a lei 9.503/97 e suas alteracdes (cddigo de transito brasileiro - CTB);

IX - Organizar e arquivar documentos e correspondéncias;

X - Realizar outras tarefas afins de acordo com as atribui¢cdes da natureza do trabalho e do
setor onde estiver lotado.

| - Organizar os servigos de contabilidade, em geral, tracando o plano de contas, o sistema de
livros e documentos e o método de escrituragdo, para possibilitar o controle contabil e
orgamentario;

Il — Auxiliar na execugdo da escrituragdo de livros contdbeis como Diario, Registro de
Inventarios, Razdo, Conta-Corrente, Caixa e outros, atentando para a transcrigdo correta dos
dados contidos nos documentos originais e valendo-se de sistemas manuais e mecanizados,
para fazer cumprir as exigéncias legais e administrativas;

Il - Controlar os trabalhos de analise e conciliagdo de contas, conferindo os saldos, localizando
e retificando possiveis erros, para assegurar a corre¢do das operagdes contdbeis;

IV - Proceder a classificagao e avaliagdao de despesas, analisando a natureza das mesmas, para
apropriar custos de bens e servigos;

V - Efetuar ou supervisionar os calculos de reavaliacdo do ativo e de depreciagdo de veiculos,
magquinas, méveis e instalagbes, baseando-se nos indices adequados a cada caso, para atender
as disposi¢Oes legais pertinentes;

VI - Elaborar balancetes, balangos e outras demonstragdes contabeis, aplicando as técnicas
apropriadas para apresentar resultados parciais e totais da situa¢cdo patrimonial, econémica e
financeira do Municipio;

VII - Organizar relatdrios sobre a situagdo geral da empresa, transcrevendo dados estatisticos e
emitindo pareceres técnicos, para fornecer os elementos contabeis necessarios ao relatdrio da
diretoria;

VIII - Preencher formuldrios, anexos conforme instrugdes do Tribunal de Contas;

IX - Auxiliar o contador na elaboragdo da prestacdo de contas de anual e prestacdo de contas
de convénios;

X- Fornecer informacgBes aos seus superiores a respeito do comportamento da receita e da
despesa;

Técnico em
Contabilidade
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XI - Observar e fazer observar as normas de contabilidade publica;
XII - Exercer outras atividades correlatas.

| - Instalar e configurar softwares em microcomputadores, assegurando o acesso a rede e
documentando as configuragdes feitas;

Il - Instalar e configurar hardware como impressoras, monitores de video, placas de rede, HD's
e outros periféricos em geral;

Il - Diagnosticar e solucionar problemas de hardware e software;

IV - Prover suporte operacional dos aplicativos (suite de escritdrio, navegador e utilitarios)
instalados;

V - Apoio técnico em eventos (reparos no cabeamento de rede / rede wireless;

VI - Recebimento e fechamento das ocorréncias e solicitagdes no sistema de gestdo;

VII - Utilizar software especializado em atendimento remoto;

VIII - Instalagdo de servidores nas Unidades da Prefeitura;

IX - Criagdo, reparagdo e remanejamento de pontos logicos e elétricos e exercer outras
atividades correlatas e afins.

Técnico em
Montagem e
Manutencgdo de
Computadores

| — Auxiliar o Nutricionista nos carddpios do preparo de refeigdes de alunos, observando e
instruindo, quanto a aplica¢do de técnicas adequadas de higienizagdo, pré-preparo, cocgao e
armazenamento de alimentos;

Il - Realizar Visita didria de supervisdo nas creches e escolas;

Ill - Monitorar niveis de estoque de géneros alimenticios e materiais da cozinha, efetuando
balangos e calculos de consumo, requisitando-os ao almoxarifado, controlando qualidade e
guantidade dos produtos no ato do recebimento e evitar o desperdicio;

IV - Zelar pela manutengao dos equipamentos da cozinha, inspecionando-os, solicitando
consertos e testando seu funcionamento;

V - Coletar dados junto aos alunos, para avaliagdo de aceitacdo de refeicGes;

VI - Elaborar mapas de controle de nimero e tipos de dietas;

Técnico em Nutri¢cdo | VII - Manter atualizadas as folhas de alimentagdo das copas;

VIII - Acompanhar a distribuicdo de refeicbes aos comensais, fiscalizando o numero de
refeigdes servidas com o numero de alunos conforme tipo de alimentacao;

IX - Auxiliar na organizacdo de arquivos, envio e recebimento de documentos, pertinentes a sua
area de atuacdo para assegurar a pronta localizagdo de dados;

X - Zelar peia seguranga individual e coletiva, utilizando equipamentos de protegdo
apropriados, quando da execuc¢do dos servigos;

Xl - Ter conhecimento das normas e procedimentos de biosseguranca;

XIl - Manter-se atualizado em relagdao as tendéncias e inovagdes tecnoldgicas de sua area de
atuagdo e das necessidades do setor;

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

| — Auxiliar, em nivel técnico, os membros da Advocacia Publica Municipal no desempenho de
suas atribui¢Oes, preparando processos e expedientes, minutando pareceres e decisoes;

Il — Elaborar oficios, memorandos, comunicagdes oficiais em geral, termo de referéncia em
procedimentos licitatérios, dentre outros;

Il = Acompanhar procedimentos apuratérios, investigatérios e similares, atuando como
Secretdrio na colheita de depoimentos, oitivas, acareagdes, dentre outros;

IV — Monitorar sistemas eletronicos oficiais para obten¢do de comunicagGes processuais,
dando-lhes o devido tratamento e encaminhamento;

V — Auxiliar no cadastramento e envio de peti¢Oes através de sistema eletrénico ou por meio
fisico;

VI — Elaborar calculos de liquidagdo de sentenga, conferéncias e impugnagdes de célculos, de
acordo com a especialidade de seu cargo;

VIl — Acompanhar os membros da Advocacia Publica Municipal em diligéncias internas ou
externas e realizar os atos administrativos para sua concretizagao;

VIII — Atuar como preposto em audiéncias e representagoes juridicas, quando designado pelos
membros da Advocacia Publica Municipal;

IX — Organizar arquivos, arquivar pastas e documentos efetuando sua classificagdo de acordo
com as normas internas;

Técnico Juridico
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X — Cadastrar e processar pagamentos relacionados a oficios de requisicdo de pequeno valor e
precatdérios, emitindo as respectivas guias judiciais;

Xl — Controlar o estoque de materiais e os contratos de servigos relacionados ao érgdo em que
atuar;

Xl — Fazer atendimentos via telefone, correio eletrdnico, videochamadas e pessoalmente, de
servidores e municipes, relacionados a sua area de atuagdo;

Xlll — Auxiliar os demais setores e 6rgdaos municipais no desempenho de suas atribuigdes,
quando relacionadas com a sua area de atuagdo;

XIV — Exercer atividades correlatas e similares determinadas pela chefia imediata.

| - Participar dos projetos pedagdgicos desenvolvidos na Unidade Educacional;

Il - Participar das a¢des dos colegiados e das formagdes;

Il - Executar pequenos reparos de alvenaria, hidrdulica e elétrica, zelando pelo cumprimento
das normas para manter a ordem, conserva¢dao e seguranga da escola e o bem-estar dos
educandos e ocupantes;

IV - Examinar diariamente as instalag¢des, verificando a ocorréncia de irregularidades e tentar
corrigi-las quando houver possibilidades, em seguida comunicar os fatos a equipe de gestao;

V - Fazer manutengdo da quadra poliesportiva reparando problemas de iluminagao, alambrado
e limpeza;

VI - No decorrer da semana devera colocar o lixo acumulado na via publica onde o caminhdo de
coleta fara o recolhimento do mesmo (onde a coleta é feita aos sabados, esta atribuigdo fica
para o morador da Unidade Educacional);

V - Quando o zelador for morador da Unidade em que presta servigo (caseiro) este deverd abrir
o prédio da Unidade e fecha-lo conforme Ihe for determinado pela chefia imediata, ficando
responsavel pela Unidade nos finais de semana e feriados;

VI - Executar tarefas delegadas pela equipe de gestdo escolar, no ambito de sua atuagdo,
sendo: conserto de utensilios necessarios para a Unidade Educacional, reparagdo de carteiras
escolares, bancos, armarios, portas, recoloca¢do de vidros quebrados, troca de reparos em
torneiras, desentupimento de sanitarios etc;

VIl - Colaborar nos eventos de datas festivas criados pela Unidade Educacional, inclusive aos
finais de semana quando convocado;

VIII - Executar tarefas de limpeza externa das dependéncias, instalagdes, mobiliario, utensilios,
equipamentos e materiais da Unidade Educacional;

IX - Verificar, para efeito de seguranga, o uso de agua, luz, gds, bem como de todo o
equipamento;

X - Capinagem do mato no entorno interno da Unidade Educacional;

Xl - Efetuar ronda no interior e arredores do estabelecimento de ensino, observando a conduta
dos educandos, verificando a presenca de elementos estranhos, para garantir o andamento das
atividades e comunicar as ocorréncias a chefia.

XIl - Exercer outras atividades correlatas.

Zelador

| - Executar as tarefas relativas a fiscalizacdo e conservacdo das dependéncias municipais;

Il - Percorrer as dependéncias das instalacGes, pelas quais é responsavel, abrindo e fechando
janelas, portas e portdes ligando e desligando pontos de iluminagdo, maquinas e aparelhos
elétricos, no inicio e no término da jornada de trabalho;

Il - Realizar demais atividades inerentes ao cargo;

IV - Exercer outras atividades correlatas.

Zelador da Sede




