PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORTO FELIZ

ESTADO DE SAO PAULO
Rua Adhemar de Barros, 340 — Centro — Porto Feliz - SP Porto FeliZ

Tel\Fax. (15) 3261- 9000 — Site: http://www.portofeliz.sp.gov.br
Nosia, geile taz hislonia

LEI COMPLEMENTAR N° 119 DE 28 DE FEVEREIRO DE 2011.

DISPOE SOBRE ALTERAGCAO DE DISPOSITIVOS DA LEI COMPLEMENTAR N.°
114, DE 29 DE JUNHO DE 2010 E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

PLC 3/2011 Processo 5010/1/2010 -P. M. P. F.

CLAUDIO MAFFEI, PREFEITO DO MUNICIPIO DE PORTO FELIZ, Estado de S&o
Paulo, no uso de suas atribui¢cbes legais,

FAZ SABER, que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono e promulgo a seguinte
lei:

Art. 1° - Ficam criados junto a SECRETARIA DE SAUDE, 05 (cinco) cargos de
TECNICO DE ENFERMAGEM-SAMU, referencia salarial 09, de natureza PERMANENTE, carga
horaria de 40 horas semanais, grau de escolaridade Ensino Médio e regime trabalhista CLT.

Art. 2° - Ficam criados junto a SECRETARIA DE SAUDE, 05 (cinco) cargos de
CONDUTOR DE EQUIPE-SAMU, referencia salarial 09, de natureza PERMANENTE, carga
horaria de 40 horas semanais, grau de escolaridade Ensino Médio e regime trabalhista CLT.

Art. 3° - A descricdo das atribuicbes do cargo de ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
Il fica acrescida no ANEXO II, parte integrante desta Lei.

Art. 4° - Os anexos | - estrutura interna da administragao publica -, |l definigdo de
atribuicdo de fungéo dos cargos -, lll - estrutura da administracdo publica municipal de Porto
Feliz- E IV — Tabela de Referencia Salarial da LEI COMPLEMENTAR N° 116, DE 10 DE
DEZEMBRO DE 2010, passam a vigorar de acordo com os anexos |, I, 1l E 1V,
respectivamente, constantes desta Lei Complementar, que dela passam a fazer parte integrante.

Art. 5° - As despesas decorrentes desta lei complementar correrdo por conta de
dotacao prépria consignada no orgamento vigente, suplementada se necessario.

Art. 6° - Esta lei complementar entrar& em vigor na data de sua
publicacdo,revogadas as disposicbes em contrario, especialmente as constantes da n° Lei
Complementar N° 116, DE 10 de dezembro DE 2010

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORTO FELIZ, 28 DE FEVEREIRO DE 2011.

CLAUDIO MAFFEI
PREFEITO MUNICIPAL

PUBLICADA E REGISTRADA EM LIVRO PROPRIO DA DIRETORIA DE ADMINISTRAGAO
EM 28 DE FEVEREIRO DE 2011.

JOSE AIRTON DA SILVA VITORIANO JUNIOR
DIRETOR DE ADMINISTRACAO
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ANEXO |
GABINETE DO PREFEITO
CARGO QTDE | REF | NAT. | REG. CQE)EA v
Chefe de Gabinete 1 27 COM | ESTAT 40 *
Coordenador Técnico 1 24 COM | ESTAT 40 E.M.
Assessor Técnico | 3 19 COM | ESTAT 40 E.M.
Assessor Técnico |l 2 18 COM | ESTAT 40 E.M.
GABINETE Secretaria de Gabinete 1 24 COM | ESTAT 40 E.M.
Ouvidor 1 20 COM | ESTAT 40 E.M.
Assessor de Imprensa 1 21 COM | ESTAT 40 N.S.
Assessor Técnico IV 1 08 COM | ESTAT 40 E.F.
Assistente Administrativo 2 09 PER | ESTAT 40 E.M.
Assessor para questdes de Género 1 18 COM | ESTAT 40 E.M.
Assessor para a Igualdade Racial 1 18 COM | ESTAT 40 E.M.
Assessor para Juventude 1 18 COM | ESTAT 40 E.M.
Coordenador de Gestéo da
COORDENADORI Informacao 1 24 COM | ESTAT 40 N.S.
A DE GESTAO DA | Assessor de Informatica 1 21 COM | ESTAT 40 C.E.
INFORMACAO | Assistente Administrativo 1 09 PER | ESTAT 40 E.M.
Técnico de Informatica 2 12 PER | ESTAT 40 C.E.
DIRETORIA DE SEGURANGA E OPERAGOES COMUNITARIAS
Diretor de Seguranga e Operagdes Comunitarias 1 26 COM | ESTAT 40 *
Assessor Técnico IV 1 08 COM | ESTAT 40 E.F.
Coordenador de Defesa Civil 1 24 COM | ESTAT 40 E.M.
COORDENADORIA
DE DEFESA CIVIL |Assistente Administrativo 1 09 PER | ESTAT 40 E. M.
Bombeiro Municipal 14 08 PER | ESTAT 40 E. M.
Coordenador de Sistema Viario 1 24 COM | ESTAT 40 E.M.
Assessor Técnico | 1 19 COM | ESTAT 40 E.M.
Engenheiro de Transito 1 22 PER | ESTAT 20 N.S.
COORDENADORIA Assistente Administrativo 2 09 PER | ESTAT 40 E. M.
DE SISTEMA Pintor de Sistema Viario 2 07 PER | ESTAT 40 E. M.
VIARIO Aucxiliar Operacional 1 01 PER | ESTAT 40 E.F.
Agente Operacional de Sistema
Viario 3 09 PER | ESTAT 40 E.F.
Agente de Transito 20 05 PER | ESTAT 40 E.F.
Auxiliar de Transito 1 05 PER | ESTAT 40 E.F.
DEPARTAMANTO | Comandante 1 26 COM | ESTAT 40 N.S.
DE GUARDA CIVIL | Sub Comandante 1 24 COM | ESTAT 40 E.M.
MUNICIPAL [ ssistente Administrativo 1 09 | PER | ESTAT | 40 E.M.
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Auxiliar Operacional 1 01 PER | ESTAT 40 E.F.
Inspetor 1 19 PER | ESTAT 40 S.I.
Sub Inspetor 2 18 PER | ESTAT 40 C.D.
GCM Classe Distinta 7 16 PER | ESTAT 40 C.Especial
GCM Classe Especial 8 14 PER | ESTAT 40 G1
GCM 1° Classe 18 11 PER | ESTAT 40 G2
GCM 1° Classe CLT 1 11 PER CLT 40 G2
GCM 2° Classe 24 09 PER | ESTAT 40 G3
GCM 3° Classe 30 08 PER | ESTAT 40 AG
Aluno Guarda 20 05 TEMP | ESTAT 40 E.M.
FUNDO SOCIAL DE SOLIDARIEDADE
C';'E‘éﬁ%ps‘%g E Assessor Técnico IV 1 08 COM | ESTAT 40 E.F.
SECRETARIA DE GOVERNO
CARGO QTDE | REF | NAT. | REG. E;SME CRADE
GABINETE DO
SECRETARIO | Secretério de Governo 1 27 COM | ESTAT 40 *
Motorista 1 09 PER | ESTAT 40 E.F.
Assistente Administrativo 1 09 PER | ESTAT 40 E.M.
Procurador Geral 1 26 COM | ESTAT 40 N.S
PROCURADORIA | Advogado 5 23 PER | ESTAT 40 N.S
GERAL Assessor Juridico 3 26 COM | ESTAT 40 N.S
Assistente Administrativo 1 09 PER | ESTAT 40 E.M.
PROCON Assistente Administrativo 1 09 PER | ESTAT 40 E.M.
Assessor Técnico |l 1 14 COM | ESTAT 40 E.M.
DIRETORIA DE FINANCAS E RECEITAS
Diretor de Finangas e Receitas 1 26 COM | ESTAT 40 *
Assistente Administrativo 1 09 PER ESTAT 40 E.M.
Coordenador Financeiro 1 24 COM | ESTAT 40 E.M.
COORDENADORIA | Assessor de Tesouraria 1 18 COM | ESTAT 40 E.M.
FINANCEIRA | Assessor Técnico |l 2 14 | COM | ESTAT | 40 E.M.
Assistente Administrativo 2 09 PER | ESTAT 40 E.M.
Coordenador Contabil 1 24 COM | ESTAT 40 E.M.
Assessor Técnico 3 14 COM | ESTAT 40 E.M.
COORDENADORIA Controlador Geral 1 21 COM | ESTAT 40 N.S
CONTABIL Contador 1 24 PER | ESTAT 40 C.E.
Sub Contador 1 21 PER | ESTAT 40 C.E.
Assessor Técnico de Contas de
Convénios 1 21 COM | ESTAT 40 E.M.
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‘ Assistente Administrativo

| 4

| 09

| PER | ESTAT |

40 E.M.
DIRETORIA DE ARRECADAGAO E FISCALIZAGCAO

Diretor de Arrecadacgao e Fiscalizagao 1 26 COM | ESTAT 40 *
Assistente Administrativo 2 09 PER | ESTAT 40 E.M.
Assistente Administrativo Il 1 08 PER | ESTAT 40 E.F.
Assessor Técnico |l 2 18 COM | ESTAT 40 E.M.
Fiscal de Rendas 7 15 PER | ESTAT 40 E.M.
Assessor de Fiscalizagao 1 22 COM | ESTAT 40 E.M.
Chefe do Setor de IPTU / ITBI 1 22 COM | ESTAT 40 E.M.

SETOR DE IPTU / i
ITBI Assessor Técnico Il 3 14 COM | ESTAT 40 E.M.
Assistente Administrativo 2 09 PER | ESTAT 40 E.M.
SETOR DE ISSQN | Chefe do Setor de ISSQN/Taxas 1 22 COM | ESTAT 40 E.M.
I TAXAS Assistente Administrativo 1 09 PER | ESTAT | 40 E.M.
. Chefe do Setor de Divida Ativa 1 22 COM | ESTAT 40 E.M.
SETOR DE DIVIDA , . .
ATIVA Assistente Administrativo 1 09 PER | ESTAT 40 E.M.
Auxiliar Administrativo 1 04 PER | ESTAT 40 E.F.
DIRETORIA DE ADMINISTRAGAO

Diretor de Administragao 1 26 COM | ESTAT 40 *
Assistente Administrativo 2 09 PER | ESTAT 40 E.M.
Assessor Técnico | 2 19 COM | ESTAT 40 E.M.
Assessor Técnico I 1 14 COM | ESTAT 40 E.M.
Arquivista 1 08 PER | ESTAT 40 E.F.
Auxiliar Administrativo 3 04 PER | ESTAT 40 E.F.
Telefonista 1 05 PER | ESTAT 30 E.F.
Auxiliar Operacional 5 01 PER | ESTAT 40 E.F.
Coordenador de Suprimentos 1 24 COM | ESTAT 40 E.M.

SETOR DE COMPRAS
Chefe de Setor de Compras 1 22 COM | ESTAT 40 E.M.
Assessor Técnico | 1 19 COM | ESTAT 40 E.M.
Assessor Técnico Il 1 18 COM | ESTAT 40 E.M.
Assistente Administrativo 4 09 PER | ESTAT 40 E.M.
COORDENADORIA | Almoxarife 2 09 PER | ESTAT 40 E.M.
DE SUPRIMENTOS | 5 xiliar Material 1 04 PER | ESTAT | 40 E.F.
Balconista / Motorista 2 09 PER | ESTAT 40 E.F.
SETOR DE LICITACOES

Chefe de Setor de Licitagédo 1 22 COM ESTAT 40 E.M.
Assessor Técnico I 1 14 COM ESTAT 40 E.M.
Auxiliar Operacional 2 01 PER ESTAT 40 E.F.
Assistente Administrativo 2 09 PER ESTAT 40 E.M.
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Coordenador de Gestéo de
Pessoas 1 24 COM ESTAT 40 E.M.
Assessor Técnico de Recursos
Humanos 2 21 COM ESTAT 40 E.M.
COORDENADORIA | Assessor de Seguranca no
DE GESTAO DE | Trabalho 1 20 COM ESTAT 40 C.E.
PESSOAS Assessor Técnico |l 1 14 COM | ESTAT 40 E.M.
Assistente Administrativo 2 09 PER ESTAT 40 E.M.
Médico do Trabalho 1 22 PER CLT 20 N.S
Técnico de Seguranga no Trabalho 1 09 PER ESTAT 40 C.E.
SECRETARIA DE SAUDE
CARGO QTDE | REF | NAT. | REG. | HOR v
SEM
GABINETE DO | Secretéario de Saude 1 27 COM | ESTAT 40 *
SECRETARIO | ¢5ordenador Técnico 1 24 | com | ESTAT | 40 N.S.
Assistente Administrativo 1 09 PER ESTAT 40 E.M.
Assessor de Nutrigcdo 1 21 COM ESTAT 30 N.S.
TECNICO DE ENFERMAGEM-
SAMU 5 09 PER CLT 40 E.M.
CONDUTOR DE EQUIPE-SAMU 5 09 PER CLT 40 E.M.
DIRETORIA DE SAUDE
Diretor de Saude 1 26 COM ESTAT 40 *
Assistente Administrativo 1 09 PER ESTAT 40 E.M.
Coordenador de Gestao 1 24 COM ESTAT 40 E.M.
Assistente Administrativo / SUS 1 09 PER CLT 40 E.M.
Recepcionista / SUS 1 06 PER CLT 40 E.M.
Motorista 11 09 PER ESTAT 40 E.F.
Motorista / SUS 10 09 PER CLT 40 E.F.
Auxiliar Operacional 3 01 PER ESTAT 40 E.F.
Atendente / SUS 1 05 PER CLT 40 E.F.
COORDENADORIA | Assessor Técnico | 2 19 COM ESTAT 40 E.M.
DE GESTAO Assessor Técnico de Farméacia 1 24 COM | ESTAT | 40 N.S.
Técnico em Segurancga do Trabalho 1 09 PER ESTAT 40 C.E.
UNIDADE DE AVALIACAO E CONTROLE
Médico Auditor Chefe 1 22 COM ESTAT 20 N.S.
Assessor Técnico | 1 19 COM ESTAT 40 E.M.
Assessor Técnico Il 2 18 COM ESTAT 40 E.M.
Assistente Administrativo / SUS 1 09 PER CLT 40 E.M.
Recepcionista / SUS 4 06 PER CLT 40 E.M.
PROGRAMA DE SAUDE DA FAMILIA - PSF
COORDENADORIA Enfermeiro Padrao / SUS 6 21 PER CLT 40 N.S.
DE SERVICOS A | Secretario de Posto de Saude 7 16 COM ESTAT 40 E.M.
SAUDE Técnico de Enfermagem / SUS 6 09 PER CLT 40 C.E.
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Auxiliar de Consultério Dentario /

SuUS 4 05 PER CLT 40 C.E.
Médico Ginecologista / SUS 1 22 PER CLT 15 N.S.
Auxiliar Operacional 5 01 PER ESTAT 40 E.F.
Recepcionista / SUS 1 06 PER CLT 40 E.M.
Médico Clinico Geral / SUS 7 22 PER CLT 15 N.S.

UNIDADE BASICA DE SAUDE - UBS

Médico Clinico Geral / SUS 7 22 PER CLT 15 N.S.
Secretario de Posto de Saude 1 16 COM ESTAT 40 E.M.
Enfermeiro Padrdao / SUS 1 21 PER CLT 30 N.S.
Atendente de Enfermagem / SUS

(Em extingdo) 10 05 PER CLT 40 E.F.
Técnico de Enfermagem / SUS 4 09 PER CLT 40 C.E.
Médico Pediatra / SUS 7 22 PER CLT 15 N.S.
Médico Ginecologista / SUS 2 22 PER CLT 15 N.S.
Aucxiliar de Enfermagem / SUS 4 07 PER CLT 40 E.F.
Odontdlogo / SUS 4 21 PER CLT 18 N.S.
Auxiliar de Consultério Dentario /

SuUS 2 05 PER CLT 40 C.E.
Recepcionista / SUS 3 06 PER CLT 40 E.M.
Assistente Social / SUS 4 21 PER CLT 30 N.S.
Aucxiliar Operacional 5 01 PER ESTAT 40 E.F.

CENTRO DE ESPECIALIDADES

Enfermeiro Padrdao / SUS 2 21 PER CLT 30 N.S.
Técnico de Enfermagem / SUS 2 09 PER CLT 40 C.E.
Aucxiliar de Enfermagem / SUS 4 07 PER CLT 40 E.F.
Fonoaudidlogo / SUS 2 18 PER CLT 30 N.S.
Fisioterapeuta / SUS 2 20 PER CLT 30 N.S.
Médico Oftalmologista / SUS 2 22 PER CLT 15 N.S.
Médico Cardiologista / SUS 2 22 PER CLT 15 N.S.
Médico Dermatologista / SUS 1 22 PER CLT 15 N.S.
Médico Ortopedista / SUS 2 22 PER CLT 15 N.S.
Médico Ginecologista / SUS 3 22 PER CLT 15 N.S.
Médico Pediatra / SUS 1 22 PER CLT 15 N.S.
Médico Pneumologista / SUS 1 22 PER CLT 15 N.S.
Médico Otorrinolaringologista / SUS 1 22 PER CLT 15 N.S.
Médico Neurologista / SUS 1 22 PER CLT 15 N.S.
Médico Cirurgido Vascular / SUS 1 22 PER CLT 15 N.S.
Médico Urologista / SUS 1 22 PER CLT 15 N.S.
Odontélogo / SUS 2 21 PER CLT 18 N.S.
Auxiliar de Consultério Dentario /

SUS 1 05 PER CLT 40 C.E.
Secretario de Posto de Saude 1 16 COM ESTAT 40 E.M.
Recepcionista / SUS 3 06 PER CLT 40 E.M.
Auxiliar Operacional / SUS 7 01 PER CLT 40 E.F.
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CENTRO DE ATENGAO PSICO-SOCIAL (CAPS)

Enfermeiro Padrao / SUS 1 21 PER CLT 40 N.S.
Técnico de Enfermagem / SUS 1 09 PER CLT 40 C.E.
Médico Psiquiatra / SUS 2 22 PER CLT 15 N.S.
Médico Psiquiatra Infantil / SUS 1 22 PER CLT 15 N.S.
Psicologo / SUS 3 18 PER CLT 20 N.S.
Terapeuta Ocupacional / SUS 1 18 PER CLT 30 N.S.
Recepcionista / SUS 1 06 PER CLT 40 E.M.
Aucxiliar Operacional / SUS 2 01 PER CLT 40 E.F.
Coordenador de Vigilancia Sanitaria 1 24 COM ESTAT 40 E.M.
Visitador Sanitario / SUS 6 11 PER CLT 40 E.M.
Assessor de Fiscalizagao de
Farmacia 1 21 COM ESTAT 30 N.S.
COORDENADORIA Enfermeira Chefe / SUS 1 21 PER CLT 40 N.S.
DE VIGILANCIA Assistente Administrativo 2 09 PER ESTAT 40 E.M.
SANITARI,A E Orientador de Educagao em Saude 1 16 COM ESTAT 40 E.M.
EPIDEMIOLOGICA | Fiscal de Higiene e Saneamento /
SUS 8 15 PER CLT 40 E.M.
Assessor Técnico | 1 19 COM ESTAT 40 E.M.
Assessor Técnico de Controle de
Vetores 1 11 COM ESTAT 40 E.M.
Agente de Controle de Vetores 8 02 PER ESTAT 40 E.M.
Coordenador de Saude Bucal 1 24 COM ESTAT 40 N.S.
COORDENADORIA Odontologo / SUS 15 21 PER CLT 18 N.S.
DE SAUDE BUCAL Auxiliar de Consultério Dentario /
SUS 4 05 PER CLT 40 C.E.
Atendente / SUS (Em Exting&o) 2 05 PER CLT 40 E.F.
SECRETARIA DE EDUCAGAO, CULTURA E ESPORTES
CAR
CARGO QTDE| REF | NAT. | REG. | HOR | GRAUDE
ESCOL.
SEM
Secretario de Educacgao, Cultura e
GABINETE DO | Esportes 1 27 COM ESTAT 40 *
SECRETARIO | Assessor Técnico I 1 14 COM ESTAT 40 E.M.
Assistente Administrativo 2 09 PER ESTAT 40 E.M.
Técnico de Informatica 1 12 PER ESTAT 40 C.E.
Motorista 1 09 PER ESTAT 40 E.F.
DIRETORIA DE EDUCAGAO
Diretor de Educagéo 1 26 COM ESTAT 40 *
Assessor Técnico |l 1 18 COM ESTAT 40 E.M.
Assistente Administrativo 2 09 PER ESTAT 40 E.M.
Balconista / Motorista 1 09 PER ESTAT 40 E.F.
Auxiliar Operacional 1 01 PER ESTAT 40 E.F.
Aucxiliar Operacional de Estoque 2 01 PER ESTAT 40 E.F.
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Coordenador Administrativo 1 24 COM ESTAT 40 E.M.
COORDENADORIA | Motorista 15 09 PER ESTAT 40 E.F.
ADMINISTRATIVA | \ \siliar Operacional 2 01 PER | ESTAT | 40 E.F.
Inspetor de Aluno ltinerante 15 07 PER ESTAT 40 E.F.
Coordenador de Merenda Escolar 1 24 COM ESTAT 40 E.M.
Assessor Técnico de Nutricao 1 21 COM ESTAT 30 N.S.
Assessor Técnico I 1 14 COM ESTAT 40 E.M.
Técnico de Nutricdo Dietética 1 17 PER ESTAT 40 C.E.
Assistente Administrativo 1 09 PER ESTAT 40 E.M.
COORDENADORIA | Padeiro 3 07 PER ESTAT 40 E.F.
DE MERENDA | auxiliar de Padeiro 1 02 PER | ESTAT | 40 E.F.
ESCOLAR Acougueiro 2 05 PER | ESTAT | 40 EF.
Auxiliar de Armazenamento 1 07 PER ESTAT 40 E.F.
Merendeira 79 02 PER ESTAT 40 E.F.
Auxiliar Operacional 10 01 PER ESTAT 40 E.F.
MRS () BiEeDn) 8 05 PER | ESTAT | 40 E.F.
Coordepador de Apoio ao Sistema 1 o4 COM ESTAT 40 NS
Educacional
Psic6logo Educacional 8 18 PER ESTAT 20 N.S.
Orientador de Educagao Ambiental 1 18 COM ESTAT 40 E.M.
COORDENADORIA | Orientador de Educagéo Especial 1 18 PER ESTAT 40 C.E.
DE APOIO AO | Fonoaudislogo 2 12 PER | ESTAT | 20 N.S.
SISTEMA Instrutor de Projetos Educacionais
EDUCACIONAL | (Modalidade Danga) 6 01 PER | ESTAT | 20 CE.
Instrutor de Projetos Educacionais
(Modalidade Fanfarra) 6 01 PER ESTAT 20 C.E.
Instrutor de Projetos Educacionais
(Modalidade Musicalizagéo) 6 01 PER ESTAT 20 C.E.
Instrutor e Intérprete de Libras 2 18 PER ESTAT 40 C.E.
Coordenador de Ensino
Fundamental 1 24 COM ESTAT 40 N.S.
Diretor de Escola 10 24 COM ESTAT 40 N.S.
Vice-Diretor 10 21 COM ESTAT 40 N.S.
Secretario de Escola 10 17 PER ESTAT 40 E.M.
Assistente Administrativo 19 09 PER ESTAT 40 E.M.
Professor de Educagao Basica | 165 14 PER ESTAT 30 C.E
COORDENADORIA
DE ENSINO Professor de Educagéao Basica ll 96 12 PER ESTAT 24 N.S.
FUNDAMENTAL | Professor Adjunto de PEB | 50 14 PER ESTAT 30 C.E.
Professor Adjunto de PEB II 40 12 PER ESTAT 24 N.S.
Inspetor de Aluno 30 07 PER ESTAT 40 E.F.
Auxiliar Operacional 54 01 PER ESTAT 40 E.F.
Motorista 2 09 PER ESTAT 40 E.F.
Administrador de Prdprios da
Educacéo 9 05 COM ESTAT 40 E.F.
Professor de Educagéo Fisica 2 12 PER ESTAT 24 N.S.
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Coordenador de Educagao Infantil 1 24 COM ESTAT 40 N.S.
Coordenador Pedagogico Auxiliar 1 21 COM ESTAT 40 N.S.
Diretor de Educacao Infantil | 7 21 COM ESTAT 40 N.S.
Diretor de Educacéo Infantil Il 4 21 COM ESTAT 40 N.S.
Professor Educacéao Infantil 110 09 PER ESTAT 24 C.E.
COORDENADORIA | pyxiliar de Professor Educacao
DE EDUCACAO | |nfantil | 227 07 PER | ESTAT | 30 E.F.
INFANTIL Auxiliar de Educacao Infantil 100 | 07 PER | ESTAT | 30 EM
Lavadeira / Passadeira 4 01 PER ESTAT 40 E.F.
Auxiliar Operacional 53 01 PER ESTAT 40 E.F.
Assistente Administrativo 8 09 PER ESTAT 40 E.M.
Professor Adjunto de Educacgéao
Infantil 35 09 PER ESTAT 24 C.E.
DIRETORIA DE CULTURA E ESPORTES
Diretor de Cultura 1 26 COM ESTAT 40 *
Assistente Administrativo 1 09 PER ESTAT 40 E.M.
Assessor Técnico I 1 14 COM ESTAT 40 E.M.
Administrador do Arquivo Municipal 1 16 COM ESTAT 40 E.M.
Bibliotecario 1 21 PER ESTAT 30 N.S.
Arquivista / Historiégrafo 1 06 PER ESTAT 40 E.M.
Telefonista 1 05 PER ESTAT 30 E.F.
Aucxiliar Operacional 5 01 PER ESTAT 40 E.F.
Motorista 1 09 PER ESTAT 40 E.F.
Administrador da Casa da Cultura 1 16 COM ESTAT 40 E.M.
Administrador da Estagao das Artes 1 16 COM ESTAT 40 E.M.
Administrador do Museu 1 17 COM ESTAT 40 E.M.
Recepcionista 3 06 PER ESTAT 40 E.M.
Professor de Teatro 2 10 PER ESTAT 24 N.S.
Diretor da Escola de Musica 1 24 COM ESTAT 40 N.S.
Assistente Administrativo 1 09 PER ESTAT 40 E.M.
ESIVCI:L(J)SLIQEE Especialista em Musica 2 14 PER ESTAT 20 C.E.
Professor de Musica 15 10 PER ESTAT 24 C.E.
Auxiliar Operacional 2 01 PER ESTAT 40 E.F.
Coordenador de Esportes 1 24 COM ESTAT 40 E.M.
Assessor Técnico I 2 14 COM ESTAT 40 E.M.
Assessor Técnico IV 1 08 COM ESTAT 40 E.F.
COORDENADORIA Motorista 2 09 PER ESTAT 40 E.F.
DE ESPORTES Professor de Educacéo Fisica 15 12 PER ESTAT 20 N.S.
Auxiliar Apoio de Eventos
Esportivos 3 02 PER ESTAT 40 E.F.
Auxiliar Operacional 6 01 PER ESTAT 40 E.F.
Assessor Técnico Desportivo 8 04 COM ESTAT 20 E.F.
COORDENADORIA | Coordenador de Eventos 1 24 COM ESTAT 40 E.M.
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DE EVENTOS Auxiliar Administrativo 1 04 PER ESTAT 40 EF.
Assessor Técnico IV 2 08 COM ESTAT 40 E.F.
Administrador das Pragas de
Eventos 1 08 COM ESTAT 40 E.F.
SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS, PLANJAMENTO URBANO E HABITAGAO
CARG
A GRAU DE
CARGO QTDE | REF NAT REG. HORJS | ESCOL.
EM
%’ég:‘:{-r ERIIJOO Secretario de Obras Publicas,
Planejamento Urbano e Habitagdo 1 27 COM ESTAT 40 *
Assessor Técnico de Projetos 1 21 COM ESTAT 40 E.M.
Assistente Administrativo 1 09 PER ESTAT 40 E.M.
DIRETORIA DE URBANISMO
Diretor de Urbanismo 1 26 COM ESTAT 40 *
Assistente Administrativo 1 09 PER ESTAT 40 E.M.
Coordenador de Gestao Urbanistica 1 24 COM ESTAT 40 N.S.

SETOR DE PROJETOS, HABITAGAO, REGULARIZAGAO E APROVAGAO

Chefe do Setor de Projetos e

Aprovagao 1 22 COM ESTAT 40 E.M.
COORDENADORIA Fiscal de Uso do Solo 6 15 PER ESTAT 40 E.M.
DE GESTAO Engenheiro Civil 1 22 PER ESTAT 20 N.S.
URBANISTICA | Assistente Administrativo 2 09 PER ESTAT 40 E.M.
Desenhista 1 11 PER ESTAT 40 E.M.
Topografo 1 24 PER ESTAT 40 C.E
Técnico em Agrimensura 1 16 PER ESTAT 40 E.M.
Assessor Técnico Il 1 18 COM ESTAT 40 E.M.
DIRETORIA DE MANUTENGAO E CONTROLE DE FROTA

Diretor de Manutencao e Controle de Frota 1 26 COM ESTAT 40 *
ggg[ﬁ’jg%‘l"{:foetaMa”“te”an © 1 24 COM | ESTAT | 40 E.M.
Assistente Administrativo 1 09 PER ESTAT 40 E.M.
Mecanico de Auto 4 10 PER ESTAT 40 E.F.
Mecénico de Maquina 4 10 PER ESTAT 40 E.F.
Auxiliar Mecanico 2 06 PER ESTAT 40 E.F.

COORDENADORIA » ) .

DE MANUTENGAO Auxiliar Operacional de Oficina 1 01 PER ESTAT 40 E.F.
E CONTROLE DE | Eletricista de Auto 1 10 PER ESTAT 40 E.F.
FROTA Funileiro / Pintor 2 08 PER | ESTAT | 40 E.F.
Soldador 2 08 PER ESTAT 40 E.F.
Borracheiro 1 10 PER ESTAT 40 E.F.
Operador de Bomba 2 06 PER ESTAT 40 E.F.
Lavador / Lubrificador 2 05 PER ESTAT 40 E.F.
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‘ Motorista Comboio ‘ 1 | 09 ‘ PER | ESTAT ‘ 40 | E.F.

DIRETORIA DE OBRAS PUBLICAS, PLANEJAMENTO URBANO E HABITAGAO

Diretor de Obras Publicas 1 26 COM ESTAT 40 *
Engenheiro Civil 1 22 PER ESTAT 20 N.S.
Assessor Técnico Il 1 18 COM ESTAT 40 E.M.
Motorista 1 09 PER ESTAT 40 E.F.
Coordenador de Limpeza Publica 1 24 COM ESTAT 40 E.M.
Assessor Técnico Il 1 18 COM ESTAT 40 E.M.
SETOR DE MONITORAMENTO DE RESIDUOS SOLIDOS E COLETA SELETIVA
I\C/Ir;i?tao?:mseer:?or 32 Igglseict:iigs Solidos 1 22 coM ESTAT 40 E.M.
Motorista Coleta de Lixo 7 09 PER ESTAT 40 E.F.
Auxiliar Operacional de Coleta de
Lixo 22 03 PER ESTAT 40 E.F.
COORDENADORIA | Operador de Maquina 1 10 PER ESTAT 40 E.F.
DEl!J-:B'Vll_ll’CE:A Porteiro 4 05 PER | ESTAT | 40 E.F.
SETOR DE CAPINA E VARRICAO
Chefe do Setor de Capina e
Varrigdo 1 22 COM ESTAT 40 E.F.
Jardineiro 1 02 PER ESTAT 40 E.F.
Jardineiro CLT 1 02 PER ESTAT 40 E.F.
Aucxiliar de Jardinagem 1 01 PER ESTAT 40 E.F.
Motorista 6 09 PER ESTAT 40 E.F.
Auxiliar Operacional 77 01 PER ESTAT 40 E.F.
Motorista Coleta 2 09 PER ESTAT 40 E.F.
Cpordenador de Conservagéo de 1 o4
Vias COM ESTAT 40 E.M.
Assistente Administrativo 1 09 PER ESTAT 40 E.M.
SETOR DE CONSERVAGCAO DE PONTES, GALERIAS E ESTRADAS RURAIS
Chefe do Setor de Conserv. De
Pontes, Galerias e Estradas Rurais 1 22 COM ESTAT 40 EF.
Carpinteiro Ponte 2 06 PER ESTAT 40 E.F.
COORDENADORIA | Conserveiro Ponte 6 04 PER ESTAT 40 E.F.
DE Operador de Maquina 14 10 PER ESTAT 40 E.F.
CONSERVATAO | Motorista CLT 1 09 PER | CLT 40 E.F.
Assessor Técnico |l 1 18 COM | ESTAT 40 E.M.
Assessor Técnico [V 2 08 COM | ESTAT | 40 EF.
Assistente Administrativo 2 08 PER ESTAT 40 E.F.
Motorista 7 09 PER ESTAT 40 E.F.
Aucxiliar Operacional CLT 3 01 PER CLT 40 E.F.
Auxiliar Operacional 10 01 PER ESTAT 40 E.F.
Calceteiro 4 04 PER ESTAT 40 E.F.
COORDENADORIA | Coordenador de Obras Publicas e 1
DE OBRAS Préprios Municipais 24 COM ESTAT 40 E.M.
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PUBLICAS E
PROPRIOS Assistente Administrativo 1 09 PER | ESTAT | 40 E.M.
MUNICIPAIS
Desenhista 1 11 PER ESTAT 40 E.M.
Vigia CLT (Em Extingdo) 1 03 PER ESTAT 40 E.F.
Porteiro 3 05 PER ESTAT 40 E.F.
SETOR DE OBRAS PUBLICAS
Chefe de Obras Publicas 1 22 COM ESTAT 40 E.M.
Mestre de Obras 1 18 PER ESTAT 40 E.F.
Pedreiro 8 07 PER ESTAT 40 E.F.
Pedreiro CLT 1 07 PER CLT 40 E.F.
Armador 1 07 PER ESTAT 40 E.F.
Auxiliar Operacional de Construcao
Civil 10 01 PER ESTAT 40 E.F.
Auxiliar Operacional 10 01 PER ESTAT 40 E.F.
SETOR DE MANUTENGAO DE PROPRIOS
Chefe de Setor de Manutencéao de
Préprios 1 22 COM ESTAT 40 E.F.
Administrador da Rodoviaria 1 09 COM ESTAT 40 E.M.
Administrador do Cemex 1 06 COM ESTAT 40 E.F.
Administrador do Ginasio de
Esportes 1 06 COM ESTAT 40 E.F.
Administrador do Parque das
Mongdes 1 06 COM ESTAT 40 E.F.
Administrador dos Cemitérios 1 13 COM ESTAT 40 E.F.
Auxiliar Operacional 16 01 PER ESTAT 40 E.F.
Vidraceiro 1 07 PER ESTAT 40 E.F.
Encanador 2 07 PER ESTAT 40 E.F.
Pintor 2 07 PER ESTAT 40 E.F.
Assessor Técnico lll 2 14 COM ESTAT 40 E.M.
Eletricista 2 07 PER ESTAT 40 E.F.
Marceneiro 1 07 PER ESTAT 40 E.F.
Carpinteiro 1 07 PER ESTAT 40 E.F.

SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL E SUSTENTAVEL

CAR

CARGO QTDE| REF | NAT. | REG. | HOR | GRAUDE
ESCOL.
GABINETE DO SEM
SECRETARIO Secretario de Desenvolvimento
Social e Sustentavel 1 27 COM ESTAT 40 *
Assistente Administrativo 1 09 PER ESTAT 40 E.M.
DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO SUSTENTAVEL
Diretor de Desenvolvimento Econémico 1 26 COM ESTAT 40 *
Assistente Administrativo 1 09 PER ESTAT 40 E.M.
Médico Veterinario 1 22 PER ESTAT 20 N.S.
Técnico Agricola 2 11 PER ESTAT 40 E.M.
Operador de Maquinas Agricolas 1 10 PER ESTAT 40 E.F.
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Auxiliar Operacional 3 01 PER ESTAT 40 E.F.
Administrador do Viveiro 1 07 COM ESTAT 40 E.F.
?gfg?cgoeie;%rei?f“a"ﬁcagéO 1 22 COM | ESTAT | 40 EM.

SETOR DE
QUALIFICACAO | Assessor Técnico |l 3 18 COM ESTAT 40 E.M.
FOMENTO | et e Soiar ™ | 4 | 6 | cow |esaT| w0 | em
Assistente Administrativo 2 09 PER ESTAT 40 E.M.
Coordenador de Turismo 1 24 COM ESTAT 40 E.M.
Assistente Administrativo 2 09 PER ESTAT 40 E.M.
Assessor Técnico IV 1 08 COM ESTAT 40 E.F.
COORDENADORIA | Motorista 1 09 PER ESTAT 40 E.F.
DE TURISMO | Recepcionista 2 06 PER | ESTAT | 40 E.M.
Auxiliar Operacional 2 01 PER ESTAT 40 E.F.
Monitor de Turismo 4 05 PER ESTAT 40 E.M.
Auxiliar de Apoio de Eventos 1 02 PER ESTAT 40 E.F.
DIRETORIA DE MEIO AMBIENTE
Diretor de Meio Ambiente 1 26 COM ESTAT 40 N.S.
Assistente Administrativo 1 09 PER ESTAT 40 E.M.
Fiscal de Saneamento Ambiental 6 15 PER ESTAT 40 E.M.
Auxiliar Operacional 1 01 PER ESTAT 40 E.F.
Coordenador de Gestao Ambiental 1 24 COM ESTAT 40 N.S.
A A Assessor Técnico | | 1 19 COM | ESTAT | 40 E.M.
AMBIENTAL Orientador de Educagao Ambiental 1 18 COM ESTAT 40 E.M.
Administrador do CEA 1 05 COM ESTAT 40 E.F.
SETOR DE ZOONOSES
Chefe do Setor de Zoonoses 1 22 COM ESTAT 40 E.M.
Medico Veterinario 1 22 PER ESTAT | 20 N.S.
Assistente Administrativo 1 09 PER ESTAT 40 E.M.
Bidlogo 2 18 PER ESTAT | 40 N.S.
Auxiliar Operacional 4 01 PER ESTAT 40 E.F.
Motorista 2 09 PER ESTAT | 40 E.F.
DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL

Diretor de Desenvolvimento Social 1 26 COM ESTAT 40 *
Coordenador de Projetos 1 22 COM ESTAT 40 N.S.
Assistente Administrativo 1 09 PER ESTAT 40 E.M.
Assessor Técnico IV 1 08 COM ESTAT 40 E.F.
Motorista 1 09 PER ESTAT 40 E.F.
COORDENADORIA | Coordenador de Protegédo Basica 1 24 COM ESTAT 40 E.M.
DE PROTECAO | assistente Administrativo 1 09 PER | ESTAT | 40 E.M.

Pagina 13 de 84




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORTO FELIZ

ESTADO DE SAO PAULO

Rua Adhemar de Barros, 340 — Centro — Porto Feliz - SP
Tel\Fax. (15) 3261- 9000 — Site: http://www.portofeliz.sp.gov.br

PREFEITURA DE

Porto Feliz

Nosia, geile taz hislonia
BASICA Motorista 2 09 PER ESTAT 40 E.F.
Auxiliar Operacional 01 PER ESTAT 40 E.F.
Assistente Social 21 PER ESTAT 30 N.S.
CRAS |
Chefe de Setor do CRAS Unidade | 1 22 COM ESTAT 40 E.M.
Assistente Administrativo 1 09 PER ESTAT 40 E.M.
Pedagogo 1 14 PER | ESTAT | 30 N.S.
Assistente Social 2 21 PER ESTAT 30 N.S.
Psicologo 1 18 PER ESTAT 20 N.S.
CRASII
Chefe de Setor do CRAS Unidade Il 1 22 COM ESTAT 40 E.M.
Assistente Administrativo 1 09 PER ESTAT 40 E.M.
Pedagogo 1 14 PER ESTAT 30 N.S.
Assistente Social 2 21 PER ESTAT 30 N.S.
Psic6logo Educacional 1 18 PER ESTAT 20 N.S.
CRAS I
Chefe de Setor do CRAS Unidade llI 1 22 COM ESTAT 40 E.M.
Assistente Administrativo 1 09 PER ESTAT 40 E.M.
Pedagogo 1 14 PER | ESTAT | 30 N.S.
Assistente Social 2 21 PER ESTAT 30 N.S.
Psicologo Educacional 1 18 PER ESTAT 20 N.S.
Coordenador de Protegéo Especial 1 24 COM ESTAT 40 E.M.
Coordenador Pedagdgico 1 19 COM ESTAT 40 E.M.
Professor de Educagéo Fisica 3 12 PER ESTAT 24 N.S.
Assistente Administrativo 1 09 PER ESTAT 40 E.M.
Motorista 1 09 PER ESTAT 40 E.F.
Auxiliar Operacional 2 01 PER ESTAT 40 E.F.
Assistente Social 2 21 PER ESTAT 30 N.S.
COORDENADORIA SETOR DE UNIDADE DE ABRIGAMENTO
DE PROTECAO [ Chefe do Setor Unidade de
ESPECIAL Abrigamento 1 22 COM | ESTAT | 40 E.M.
Assessor Técnico IV 4 08 COM ESTAT 40 E.F.
Assessor Técnico I 2 14 COM ESTAT 40 E.F.
Auxiliar de Professor | 2 07 PER ESTAT 30 E.F.
Assistente Administrativo 1 09 PER ESTAT 40 E.M.
Psicologo 2 18 PER ESTAT 20 N.S.
Auxiliar Operacional 1 01 PER ESTAT 40 E.F.
Motorista 1 09 PER ESTAT 40 E.F.
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ANEXO Il

DESCRIGAO DAS FUNGOES DOS CARGOS
GABINETE DO PREFEITO

CHEFE DE GABINETE:

TExercer a direcao-geral; orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos do Gabinete; 7 Promover
atividades de coordenagao politico-administrativas da Prefeitura com os municipes,
pessoalmente, ou por meio de entidades que os representem; Coordenar as relagdes do
Executivo com o Legislativo, providenciando os contatos com os vereadores, recebendo suas
solicitagdes e sugestbes, encaminhando-as e/ou tomando as devidas providéncias e, se for o
caso, respondendo-as; Acompanhar a tramitagdo, na Camara Municipal, dos projetos de lei de
interesse do Executivo e manter controle que permita prestar informagdes precisas ao prefeito;
Promover o atendimento das pessoas que procuram o prefeito, encaminhando-as para
solucionar os respectivos assuntos, ou marcando audiéncias; Organizar as audiéncias do
prefeito, selecionando os assuntos; Representar oficialmente o prefeito, sempre que para isso for
credenciado; Proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisdo caiba ao prefeito e
despacho decisérios em processos de sua competéncia; Despachar pessoalmente com o
prefeito todo o expediente dos servicos que dirige, bem como participar de reunides coletivas,
quando convocadas; Prorrogar, ou antecipar, pelo tempo que julgar necessario, o expediente do
Gabinete; Verificar e visar todos os documentos referentes as despesas dos 6rgaos sob sua
direcdo; Manter-se a par das decisdes do prefeito, resolver os casos omissos, bem como as
duvidas; Desempenhar outras atribuicbes que lhe sejam conferidas pelo prefeito, bem como
fiscalizar todos os fatos externos que comprometam os interesses do municipio, diligenciando
junto aos responsaveis diretos por determinada atividade, no sentido de eliminar as
irregularidades, porventura, existentes; Dar todo respaldo necessario ao Poder Executivo.

COORDENADOR TECNICO:

[Estabelecer, coordenar e supervisionar a execugdao das atividades, prestando aos
subordinados informagdes sobre normas e procedimentos operacionais, relacionados aos
trabalhos e produtos da area e os resultados esperados; [JAnalisar o funcionamento das
diversas rotinas, efetuando modificagdes e alteragdes, se necessario, visando aperfeigoar
procedimentos, para aumentar a eficacia das atividades funcionais da area; [1Responsavel pela
atividade de administragdo do pessoal de sua area, aplicando os procedimentos e normas da
politica de pessoal municipal vigente, fazendo cumprir suas normas,verificando, analisando e
solucionando os problemas encontrados; Elaborar relatorios gerenciais periédicos para permitir a
avaliagdo dos resultados dos trabalhos da sua unidade pela sua chefia.

ASSESSOR TECNICO I:

UAlém das fungdes do Assessor Técnico Especial Il também é responsavel por: [1Desempenhar
fungbes de assessoramento técnico dos trabalhos da area onde atua,elaborando plano de
trabalho, avaliando recursos necessarios, acompanhando e fiscalizando o desenvolvimento dos
servigcos.Assessorar na elaboracdo de projetos direcionando os trabalhos de acordo com a linha
de clientela de sua area de atuacdo.llldentificar os problemas de trabalho que surjam e
assessorar na elaboragédo das solugdes, orientando, analisando ou pesquisando dados técnicos
e aplicando seus conhecimentos tedricos e praticos.

ASSESSOR TECNICO II:

[JAlém das fungdes do Assessor Técnico Especial Ill também é responsavel por: [IResponsavel
pelos registros, relatérios e arquivamento de prontuarios ou informagdes diversas. [JAdministra a
necessidade e providéncia de servicos de comunicagdo, manutengdo, servigos externos
diversos, transporte, recursos materiais e equipamentos para o desenvolvimento de tarefas;
Responsavel pela orientagdo de funcionarios para a utilizagdo de equipamentos de seguranga
ou protecao, conforme o caso, fiscalizando posteriormente. [IExecuta outras tarefas correlatas.
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SECRETARIA DE GABINETE:

[JRecebe, estuda e propde solugdes em expedientes e processos, analisando e acompanhando
junto as demais unidades o andamento das providéncias para poder encaminha-los a apreciagéo
do prefeito. Participa de reunides, providenciando a pauta das mesmas, a convocagao e a
elaboracao de atas; [TRedige e providencia a datilografia da correspondéncia ou qualquer outro
documento que verse sobre assunto confidencial. Mantém o prefeito e demais unidades da
prefeitura devidamente informadas sobre noticias, controle de prazos dos processos do
legislativo, referentes a requerimento, informagbes, respostas, indicagdes e apreciacdo dos
projetos pela camara, articulando um posicionamento e respostas. Prepara reunides, visitas,
palestras e conferéncias que o prefeito deva comparecer, tomando as providéncias referentes ao
protocolo, visando o cumprimento do programa. [JAssessora o prefeito quanto ao planejamento
politico da administracdo publica, realizando articulagbes com a camara municipal e mantendo
contatos com outras entidades publicadas ou privadas para obter agbes ou informagdes e
interesse do governo. [JExecuta outras tarefas correlatas.

OUVIDOR:

UDefesa dos direitos do cidaddo em relagcdo aos servigos publicos prestados pelo Poder
Executivo Municipal. Recebimento e esclarecimento de denuncias e reclamagbes sobre as
atividades governamentais, apurando-as com brevidade. A recomendagdo a todos os
organismos do Poder Executivo Municipal das medidas destinadas a prevenir, reprimir e fazer
cessar as irregularidades detectadas. A prestagédo de esclarecimento ao cidadao, resguardando
a boa gestao do setor publico. A comunicagao por escrito, aos reclamantes ou denunciantes, a
respeito das medidas corretivas a serem adotadas na questdo apresentada. Executa outras
tarefas correlatas.

ASSESSOR DE IMPRENSA:

- Coordena, planeja, redige, interpreta e divulga os resultados dos trabalhos e atos
administrativos da administracdo publica e dos municipes. Redige, interpreta e organiza noticias
a serem divulgadas, coletando dados, entrevistando, participando de reunides, conferéncias,
congressos, inauguragdes e outros eventos de interesse do executivo, para promover, a través
de jornais e outros meios de comunicagdo, a divulgacdo referente aquela programagéao.
Promove, coordena e controla os trabalhos de cobertura jornalistica das atividades municipais,
consultando as diversas fontes de interesse, para transmitir informagdes dos acontecimentos e
realizagbes da prefeitura e/ou sobre o municipio. Auxilia na redagdo dos discursos e
pronunciamentos do prefeito e demais autoridades municipais, redigindo as minutas necessarias
para transmitir a mensagem. Mantém contatos permanentes com associacbes de classe,
sindicatos e organizagdes populares, através de pesquisas, verificando suas reivindicagbes e
sugestbes, para subsidiar a atuagcdo do governo municipal. Representa o prefeito, quando de
sua auséncia, em solenidades oficiais, recepgdes e outros eventos de interesse do executivo,
para cumprir a programacao estabelecida com os compromissos assumidos. Executa outras
tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

"T/ASSESSOR TECNICO IV:

[Garantir suporte na gestao de pessoas, na administracdo de material, patriménio, informatica

e servigos para as areas meios e finalisticas da administragdo publica municipal. Definem
diretrizes, planejam, coordenam e supervisionam ag¢des, monitorando resultados e fomentando
politicas de mudanca; Responsavel por estabelecer, coordenar e executar atividades do setor,
organizando o trabalho para assegurar a eficacia do desenvolvimento; Direciona e coordena
atividades e informagdes sobre a rotina do servigo aos funcionarios do setor; [ Verificar e
informar o controle de pessoal quanto a aplicagcdo do estatuto dos servidores publicos; [
Analisar o funcionamento de rotinas; [0 Organizar, coordenar e controlar processos e outros
documentos; [ Responder pela prestagdo de contas ao tribunal de contas; [IResponsavel pelos
registros, relatérios e arquivo de prontuarios ou informagdes diversas; [JExecuta outras tarefas
correlatas.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO:

Datilografar e digitar cartas, memorandos, relatérios e demais documentos da unidade

atendendo as exigéncias das rotinas ou minutas; Atender telefonemas, anotando ou transmitindo

recados, recebe e transmite fax; Atender as pessoas que procuram a unidade prestando as
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informacdes desejadas, ou verificando suas necessidades para encaminha-las; Organizar e
mantém atualizar o arquivo de documentos da unidade de acordo com as técnicas definidas para
facilitar sua localizagao; Efetuar controles e conferéncias de requisicoes de material de consumo,
férias, contabil, notas fiscais, gastos de combustivel e outros afins, documentos pessoais dos
funcionarios e todo tipo de controle necessario para o cumprimento de suas tarefas; Efetuar
calculos utilizando formulas apropriadas, de acordo com a necessidade de sua area; Elaborar
relatérios mensais de acordo com a necessidade de sua area; Providenciar documentacgéo e
material necessario para assegurar o fluxo de trabalho da area; Executar outras tarefas
correlatas.

ASSESSOR PARA QUESTOES DE GENERO:

Coordena, planeja, elabora e promove politicas para as questdes de género. Desenvolve
projetos voltados para a igualdade de género e fomenta a criagdo e manutengéo do conselho de
defesa da condi¢ao feminina, entre outros. Organiza plenarias, seminarios e féruns de discussao
entre o Chefe do Poder Executivo e as entidades e conselhos que congregam e lutam pelas
questdes de género na cidade. Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

ASSESSOR PARA A IGUALDADE RACIAL:

Coordena, planeja, elabora e promove politicas que garantam a igualdade étnico racial em
relagédo a luta contra a discriminagao e o preconceito de todos os tipos. Desenvolve projetos para
a igualdade étnica e combate ao racismo, fomenta a criagdo e a manutengao de conselhos que
defendam a igualdade racial entre outros afins para as questdes de género. Organiza plenarias,
seminarios e féruns de discussdo entre o Chefe do Poder Executivo e as entidades e conselhos
que congregam e lutam pelas questdes étnicas. Executa outras tarefas correlatas determinadas
pelo superior imediato.

ASSESSOR PARA JUVENTUDE:

Elaborar, Planejar e Coordenar politicas para a juventude; Desenvolver projetos voltados para a
classe jovem e fomentar a criagcdo e manutencdo do conselho da juventude, além de organizar
plenarias, seminarios e foruns de discussdo entre o chefe do poder executivo e a juventude da
cidade; Efetua o atendimento aos jovens na idade regular para proceder ao alistamento militar,
encaminhamento aos quartéis para selegédo, e demais servigos pertinentes ao cadastramento e
registro de acordo com normas estabelecidas pelo Exército. Emite Certificados de Dispensa para
os considerados ndo aptos a prestacdo de servico militar, organizando as cerimdnias de
juramento a bandeira para esses casos. Mantém atualizado o arquivo de cadastramento,
efetuando revisdes periddicas, sendo que a ficha de alistamento deve permanecer até o cidadao
completar 46 anos de idade. Responsavel pela guarda de documentos e legislacdo especifica,
atendendo a inspegbes semestrais por oficial do Exército. Mantém atualizada a ficha de
alistamento, efetuando anotagcbes de ocorréncias para controle do Exército. Efetua
comprovagdes de mortes, retirando certidées de 6bitos em cartério e procedendo ao registro da
informacado. Participa de reunibes mensais de atualizacdo e recebimento de orientagdo no
quartel ao qual esta ligado.

COORDENADOR DE GESTAO DA INFORMAGAO:

Estabelecer, coordenar e supervisionar a execugao das atividades, prestando aos subordinados
informacgdes sobre normas e procedimentos operacionais, relacionados aos trabalhos e produtos
da area e os resultados esperados; Analisar o funcionamento das diversas rotinas, efetuando
modificagdes e alteragdes, se necessario, visando aperfeigcoar procedimentos, para aumentar a
eficacia das atividades funcionais da area; Responsavel pela atividade de administragdo do
pessoal de sua area, aplicando os procedimentos e normas da politica de pessoal municipal
vigente, fazendo cumprir suas normas,verificando, analisando e solucionando os problemas
encontrados; Elaborar relatorios gerenciais periddicos para permitir a avaliagdo dos resultados
os trabalhos da sua unidade pela sua chefia imediata; Manter-se atualizado com as
determinagdes e politicas governamentais para a sua area; Executa outras tarefas correlatas.
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ASSESSOR DE INFORMATICA:

Assessora a equipe técnica; Tira duvidas quanto a operagdo de equipamentos e softwares;
Instala e desinstala equipamentos e softwares; Executa a manutencdo preventiva ou corretiva
simples; Administra rede local e executa ou gerencia a manutengéo de arquivos de seguranga;
Elabora especificagbes de equipamentos, softwares, materiais e prestacdo de servigos, e
participa de comissdes de licitagdo. Executa outras tarefas correlatas afins

TECNICO DE INFORMATICA:

Tira davidas quanto a operagéo de equipamentos e softwares; Instala e desinstala equipamentos
e softwares; Faz o controle fisico do parque de equipamentos e softwares; Executa a
manutengdo preventiva ou corretiva simples e gerencia a contratacdo de manutencdo por
terceiros; Treina os usuarios na operacdo de equipamentos e softwares; Desenvolve e
documenta softwares aplicativos, apodia usuarios no seu desenvolvimento, e/ou gerencia o
desenvolvimento por terceiros. Mantém organizada a documentacdo de equipamentos e
softwares, disponibilizando-a para consulta quando necessario. Administra rede local e executa
ou gerencia a manutencdo de arquivos de seguranca Administra bancos de dados e apdia
usuarios na consulta dos mesmos; Acompanha o mercado fornecedor, identificando, testando e
recomendando equipamentos, softwares, materiais e servigos. Elabora especificagdes de
equipamentos, softwares, materiais e prestacdo de servigos, e participa de comissdes de
licitagdo. Realiza backup dos cadastros fiscais e contabeis da Prefeitura. Executa outras tarefas
correlatas afins.

DIRETOR DE SEGURANGA E OPERAGOES COMUNITARIAS:

Responséavel pelo direcionamento e atuagdo das chefias subordinadas, assistindo-as no
desempenho das suas fungdes e responsabilidades; Prestar informacdes ao Prefeito Municipal
sobre o desempenho de sua area; Representar o Prefeito em solenidades e eventos, quando
solicitado; Participar das atividades da comunidade referente as agbes da sua diretoria; Executar
outras fungdes correlatas.

COORDENADOR DE DEFESA CIVIL:

Estabelecer, coordenar e supervisionar a execug¢ao das atividades, prestando aos subordinados
informacgdes sobre normas e procedimentos operacionais, relacionados aos trabalhos e produtos
da area e os resultados esperados; Analisar o funcionamento das diversas rotinas, efetuando
modificagdes e alteragbes, se necessario, visando aperfeigcoar procedimentos, para aumentar a
eficacia das atividades funcionais da area; Responsavel pela atividade de administragdo do
pessoal de sua area, aplicando os procedimentos e normas da politica de pessoal municipal
vigente, fazendo cumprir suas normas, verificando, analisando e solucionando os problemas
encontrados; Elaborar relatdrios gerenciais periédicos para permitir a avaliagdo dos resultados
dos trabalhos da sua unidade pela sua chefia imediata; Manter-se atualizado com as
determinacgdes e politicas governamentais para a sua area; Executa outras tarefas correlatas.

COORDENADOR DE SISTEMA VIARIO:

Estabelecer, coordenar e supervisionar a execug¢ao das atividades, prestando aos subordinados
informagdes sobre normas e procedimentos operacionais, relacionados aos trabalhos e produtos
da area e os resultados esperados; Analisar o funcionamento das diversas rotinas, efetuando
modificagdes e alteragdes, se necessario, visando aperfeigcoar procedimentos, para aumentar a
eficacia das atividades funcionais da area; Responsavel pela atividade de administragdo do
pessoal de sua area, aplicando os procedimentos e normas da politica de pessoal municipal
vigente, fazendo cumprir suas normas, verificando, analisando e solucionando os problemas
encontrados; Elaborar relatdrios gerenciais periddicos para permitir a avaliagdo dos resultados
dos trabalhos da sua unidade pela sua chefia imediata; Manter-se atualizado com as
determinagdes e politicas governamentais para a sua area; Executa outras tarefas correlatas.

ENGENHEIRO DE TRANSITO:
Coordenar, o sistema do transito municipal; Analisar a situagédo atual; Projetar solugdes para
melhorar a circulagdo do transito no Municipio; Coordenar o Agente de Transito e a equipe que
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ira identificar falhas e orientar o transito; Coordenar o Auxiliar de Transito e todos os outros
servidores que trabalhem em prol do sistema viario de veiculos e pedestres no Municipio;

“PINTOR DO SISTEMA VIARIO:

Prepara superficies a serem pintadas, com limpeza e lixamento adequado, aplicacido de massa
para reparos, eliminagdo de rachaduras ou fissuras para que o processo de acabamento fique
perfeito. Prepara tinta, verniz, laca ou similar, adicionando solventes e pigmentos a fim de deixa-
los dentro das especificagdes do projeto ou ordem de servigo. Executa servigos de pintura em
superficies de madeira, metal, alvenaria, sinalizagdo de transito e outros. Efetua manutengéo,
com a retirada da pintura antiga, limpeza e lixamento adequado. Zela pela limpeza e
conservagao do material de trabalho. Executa outras tarefas correlatas.

AUXILIAR OPERACIONAL:

Executar servico de limpeza geral nas dependéncias e instalagbes de equipamentos
municipais,varrendo, lavando, espanando, escovando pisos, portas, janelas, paredes, méveis em
geral, instalagdes sanitarias etc.; Executar, seguindo rotinas, a irrigacdo das areas verdes,
utilizando mangueiras, caminhdes, carretas etc.; Reabastecer banheiros publicos com papel
higiénico, sabonetes, seguindo rotinas estabelecidas e procede a sua higienizagao; Auxiliar na
remogao de mdveis, maquinas e outros, sob orientagao; Preparar e distribuir alimentos liquidos e
sélidos aos funcionarios das unidades; Receber, armazenar e controlar o estoque de produtos
de consumo e materiais de limpeza, relacionando tipos e quantidades para manter os niveis de
estoque necessario e informar ao superior imediato a necessidade de reposi¢cao; Executar outras
tarefas correlatas.

"JAGENTE OPERACIONAL DO SISTEMA VIARIO:

Responséavel pela implementacdo dos projetos de melhoria do Sistema de Trénsito, fazendo a
sinalizagao vertical e horizontal. Distribui equipamentos e materiais necessarios ao bloqueio,
canalizacao e sinalizagao viaria. Auxilia na venda e distribuicao de talées de Zona Azul. Zelar
pela limpeza e conservagcéo do material de trabalho. Atuar como condutor de veiculos sempre
que for necessario ao servico.

JAUXILIAR DE TRANSITO:

Elabora levantamentos, relatérios, graficos inerentes ao Sistema de Transito; Responsavel pela
digitacdo de AIT’s, entrega de taldes de Zona Azul, depdsitos bancarios, controles e arquivos.
Apoio administrativo, montagem de processos de recursos de multa e pesquisas. Imprime as
multas processadas pela PRODESP e encaminha aos infratores; Efetua servigos de vistoria de
veiculos (taxi e escolar) para posterior emissdo de alvara anual de licenga. Atendimento ao
publico.

MOTORISTA:

Dirigir automoveis, obedecendo ao Coddigo Brasileiro de Transito, seguindo itinerario
determinados e programas estabelecidos; Providenciar a manutengdo do veiculo, observando
cuidados com lubrificagdo, lavagem, pneus, bateria, combustivel e limpeza, para garantir o
perfeito funcionamento do veiculo e bem estar dos usuarios; Efetuar reparos de emergéncia
durante o percurso como troca de pneus, correia e outros; Efetuar o controle diario de viagens,
indicando quilometragem e nivel de combustivel, seguindo norma estabelecida; Responsavel
pela fiscalizagdo periddica do estado dos pneumaticos e acessoérios dos veiculos, e atualizagéo
dos documentos do veiculo, tomando providéncias ao encontrar irregularidades, acionando a
chefia imediata; Atender a viagens internas e externas ao municipio; Proibido de sair em viagens
externas e internas ao municipio sem os usuarios atenderem as determinagbes do Cdédigo
Brasileiro de Transito quanto a utilizagdo do cinto de segurancga, ou de efetuar paradas em locais
proibidos pelo referido Codigo; Executar outras tarefas correlatas.

COMANDANTE:

Responsavel pelo comando da Guarda Civil Municipal. Responsavel pela protegdo dos bens

publicos, os servicos e instalagbes, conforme dispde a lei. Responsavel pelas acgdes

administrativas e fiscalizadoras da tropa. Responsavel pela elaboragado do Plano Operacional da

Guarda Civil Municipal. Responsavel pela elaboracdo e aplicagdo da politica disciplinar da
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Corporagédo, até o limite legal de sua competéncia. Responsavel pela programacéo e
implementacdo do plano de reciclagem e definicdo do conteudo do Curso de Formacdo da
Guarda. Possui competéncia para assinar acordos operacionais € de cooperagao com outros
orgaos federais e estaduais no dmbito da seguranga, até o limite legal de sua competéncia.
Executa outras tarefas correlatas.

SUB COMANDANTE

Assessora o Comandante no que lhe competir; Substitui 0 Comandante em seus impedimentos;
Cumpre e faz cumprir as determinagdes superiores; Sugere alteragdo no plano operacional;
Elabora plano de Operagdes Elabora escala de servigo; Efetua rondas gerais; Orienta e fiscaliza
a supervisao dos servicos afetos a corporagéo; Propde elogios; Recebe e fiscaliza o emprego
adequado do material utilizado pela corporagéo; Cumprir e fazer cumprir decisbes do Diretor de
Seguranga e Opera¢des Comunitarias

INSPETOR:

Assessora o Comandante no que lhe competir; Substitui o Comandante em seus impedimentos;
Cumpre e faz cumprir as determinagdes superiores; Auxilia e fiscaliza os servigos afetos a
corporagdo; Auxilia na elaboragdo da programagdo e o ensino nos cursos de formagado e
reciclagem; Auxilia na elaboracdo e sugere alteragbes no plano operacional; Efetua rondas
gerais; Elabora a escala de servigo; Programa e/ou ministra instrugdo; Propde elogios; Cuida da
legislagcdo e renovagao de documentos pertinentes a corporagédo e seus componentes, junto ao
Ministério da Defesa, Secretaria de Seguranga Publica, Anatel, como: autorizagbes para
funcionamento, autorizagdo para compra, uso e guarda de armamento, muni¢cdes e coletes
antibalisticos e a expedi¢ao de credenciais e portes de arma em servigo; Supervisiona o controle
de materiais.

SUB-INSPETOR:

Substitui o inspetor em seus impedimentos. Cumpre e faz cumprir as determinagdes superiores.
Auxilia na fiscalizagdo dos servigcos afetos a corporagdo; Efetua rondas gerais. Ministra
instrucdo. Propde elogios. Controla todos os materiais pertencentes a corporagédo, inclusive a
distribuicao, os ja distribuidos e o que serao distribuidos aos guardas, efetuando o controle do
material de suprimento, recursos materiais, veiculos, fardamento, armamento e munigéo,
material de comunicagao, fiscalizando o uso, cuidando da manutengéo, controlando os niveis de
estoque e solicitando a sua reposicéo; E responsavel pela manutencdo e emprego das viaturas e
motos;

GCM CLASSE DISTINTA:

[JAssessora o escaldo superior; Recebe e transmite aos guardas de servico, as ordens e
orientagdes recebidas; Distribui os guardas nos diversos setores de servigo; Orienta, apodia e
fiscaliza os guardas na execucgéao do servigo; Cumpre e faz cumprir as determinag¢des superiores;
Comunica as faltas ao servigo e transgressdes disciplinares; Controla o armamento usado pelo
pessoal de servico em seu turno de trabalho, conforme normas definidas pelo comando; Zela
pela preservagéo das instalagbes e equipamentos publicos municipais; Coordena o trabalho de
travessia de escolares em horarios pré-determinados e a ronda escolar para propiciar a
segurancga dos escolares e dos prédios escolares contra agdes indesejaveis; Coordena o servigo
de seguranca junto aos setores de Promogéo Social e Saude em agdes sociais que necessitem
da retaguarda da Guarda Civil Municipal, no atendimento e transporte de doentes mentais etc,
quando solicitado. Coordena o servigco de seguranga junto ao setor de Vigildncia Sanitaria e
Epidemiolégica em acgbes de fiscalizacdo que necessitem da retaguarda da Guarda Civil
Municipal. Coordena os trabalhos das equipes de guardas da classe especial até a 3.2 classe,
registrando todas as alteragbes ocorridas; Fiscaliza a tropa quanto ao aspecto disciplinar; Atua
como condutor de viaturas quando em servigo motorizado; Zela pela conservagdo do
equipamento colocado a sua disposi¢cao para o cumprimento das tarefas; Executa outras tarefas
correlatas ao cargo.

[JGCM CLASSE ESPECIAL: 10 Substitui o classe distinta em seus impedimentos; ] Auxilia o
classe distinta na fiscalizagao da tropa no aspecto disciplinar e execugao do servigo; 1] Além
destas, atua nas mesmas fungées dos GCMs de 1.2 a 3.2 classes.
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[JGCM 1° CLASSE: [I[1Zela pela preservacdo das instalagdes e equipamentos publicos

municipais; Efetua a travessia de escolares em horarios pré-determinados e a ronda escolar
para propiciar a seguranga dos escolares e dos prédios escolares contra agdes indesejaveis;
Presta apoio a seguranga na realizagdo de eventos como feiras, exposigdes, festas publicas em
geral, atendendo a ocorréncia de desvios de comportamento, orientando trafego e outros; Presta
seguranca dos Setores de Promogao Social e Saude em agdes sociais que necessitem da
retaguarda da Guarda Civil Municipal, quando no atendimento a doentes mentais, transportes de
doentes mentais e outros, quando solicitado; Presta seguranga do Setor de Vigilancia Sanitaria e
Epidemiolégica em agdes de fiscalizagdo, quando solicitado; Orienta o publico com prestagao de
informagdes em geral, estacionamento em via publica, cartdo de zona azul etc; Presta auxilio no
atendimento em caso de incéndio, enchentes, afogamentos e demais casos de calamidade
publica, dando orientagdo e atendimento as vitimas, zelando pela seguran¢a das pessoas e do
patriménio envolvido; Atua como condutor de viaturas quando em servicos motorizados; Zela
pela conservagdo do equipamento colocado a sua disposicao para o cumprimento de suas
tarefas; Executar outras tarefas correlatas ao cargo; Quando Na Fungédo De Agente De Transito:
aplica as penalidades de multa por infragao as normas do C.B.T.

[JGCM 2° CLASSE: Zela pela preservacao das instalagbes e equipamentos publicos municipais;
Efetua a travessia de escolares em horarios pré-determinados e a ronda escolar para propiciar a
seguranga dos escolares e dos prédios escolares contra agdes indesejaveis; Presta apoio a
seguranga na realizacdo de eventos como feiras, exposicdes, festas publicas em geral,
atendendo a ocorréncia de desvios de comportamento, orientando trafego e outros; Presta
seguranca dos Setores de Promogao Social e Saude em acgdes sociais que necessitem da
retaguarda da Guarda Civil Municipal, quando no atendimento a doentes mentais, transportes de
doentes mentais e outros, quando solicitado; Presta seguranga do Setor de Vigilancia Sanitaria e
Epidemiolégica em agdes de fiscalizagdo, quando solicitado; Orienta o publico com prestagao de
informacdes em geral, estacionamento em via publica, cartdo de zona azul etc; Presta auxilio no
atendimento em caso de incéndio, enchentes, afogamentos e demais casos de calamidade
publica, dando orientacdo e atendimento as vitimas, zelando pela seguranga das pessoas e do
patriménio envolvido; Atua como condutor de viaturas quando em servigos motorizados; Zela
pela conservagdo do equipamento colocado a sua disposicao para o cumprimento de suas
tarefas; Executar outras tarefas correlatas ao cargo QUANDO NA FUNCAO DE AGENTE DE
TRANSITO: aplica as penalidades de multa por infragdo s normas do C.B.T.

GCM 3° CLASSE: Zela pela preservagao das instalagbes e equipamentos publicos municipais;
Efetua a travessia de escolares em horarios pré-determinados e a ronda escolar para propiciar a
seguranca dos escolar e dos prédios escolares contra acgdes indesejaveis; Presta apoio a
seguranca na realizacdo de eventos como feiras, exposigcdes, festas publicas em geral,
atendendo a ocorréncia de desvios de comportamento, orientando trafego e outros;Presta
seguranca dos Setores de Promogao Social e Saude em acgdes sociais que necessitem da
retaguarda da Guarda Civil Municipal, quando no atendimento a doentes mentais, transportes de
doentes mentais e outros, quando solicitado; Presta seguranga do Setor de Vigilancia Sanitaria e
Epidemiolégica em agdes de fiscalizagdo, quando solicitado; Orienta o publico com prestagao de
informagdes em geral, estacionamento em via publica, cartdo de zona azul etc; Presta auxilio no
atendimento em caso de incéndio, enchentes, afogamentos e demais casos de calamidade
publica, dando orientagdo e atendimento as vitimas, zelando pela seguran¢a das pessoas e do
patriménio envolvido; Atua como condutor de viaturas quando em servicos motorizados; Zela
pela conservagdao do equipamento colocado a sua disposicao para o cumprimento de suas
tarefas; Executar outras tarefas correlatas ao cargo QUANDO NA FUNCAO DE AGENTE DE
TRANSITO: aplica as penalidades de multa por infragéo as normas do C.B.T.

ALUNO GUARDA: Frequenta o curso tedrico e pratico de formagao de guarda, participando do
processo de avaliagao pertinente; Auxilia como aluno praticante, das agdées da Guarda Municipal
no trabalho de preservacéo das instalagdes e equipamentos publicos municipais; travessias de
pedestres; fiscalizagdo do transito, informagdes em geral; segurangca em feiras, exposi¢cdes ou
outro tipo de evento publico, sempre com orientagdo e assisténcia de um profissional da area de
segurancga. Zela pela conservagao e manutengdo do material e equipamento colocado a sua
disposicao para o cumprimento de suas tarefas. Executa outras tarefas correlatas.
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BOMBEIRO MUNICIPAL: Resgatar pessoas em situagdo de perigo, Salvaguardar bens
materiais; Auxilia no combate a incéndios florestais, urbanos e industriais; Auxilia em
emergéncias médicas pré-hospitalar; Salvamento aquatico, Intervencdo em incidentes elétricos;
Intervengdo em incidentes hidraulicos; Intervengcdo em incidentes com matérias perigosas; Corte
de Arvores em risco iminente de queda; Captura de animais correndo ou oferecendo risco, Zela
pela conservagcdo e manutengao do material e equipamento colocado a sua disposi¢cao para o
cumprimento de suas tarefas. Executa outras tarefas correlatas.

AGENTE DE TRANSITO: Monitorar, orientar e atender pedestres e condutores; Identificar
irregularidades referentes ao transito; Interditar ruas e auxiliar na organizagédo do transito em
caso de eventos, obras e acidentes; Orientar o transito proximo a escolas; Lavrar autos de
infracdo de transito quando necessario; Realizar rondas ostensivas com intuito de inibir o
cometimento de infragbes; Acompanhar cortejos funebres, passeatas e outras manifestacbes
populares; Atender o prestar informagdes sobre problemas no transito e semaforos inoperantes;
Participar de campanhas educativas relacionadas ao transito; Fiscalizar taxis, mototaxis,
transporte de escolares e fretes, verificando as condigdes dos veiculos, alvara de licenga,
condicdes de segurancga, vestimenta do condutor e documentagdo do veiculo e condutor;
Verificar denuncias de irregularidades referentes a sinalizagdo e pontos de Onibus; Prestar
atendimento em caso de acidentes de transito, monitorando o local do acidente, marcando a via
e informando ao SIATE quando houver vitimas; Auxiliar em caso de qualquer evento em que
exista vitima, como por exemplo, ataques cardiacos, epilépticos etc. O agente deve proteger a
pessoa de algum acidente, telefonar para o SAMU, e esperar o atendimento, ou ainda, o préprio
agente pode encaminhar o doente ao hospital com a viatura, se necessério; Atender
reclamacdes de veiculos estacionados em locais irregulares; Passar informagdes por meio da
central de radio, para todos os agentes através do radio HT e central;

SECRETARIA DE GOVERNO

SECRETARIO:

OControlar e gerenciar a arrecadagao or¢gamentaria e extra-orcamentaria e os pagamentos
devidos pelo tesouro municipal. Coordenar a elaboragdo do Plano Plurianual, da Lei de
Diretrizes Orgamentarias e dos Orcamentos Anuais; Definir diretrizes para a captagdo de
recursos junto a terceiros; e manter contatos nos niveis municipal, estadual e federal em
assuntos relacionados a sua area de atuagdo. Formular as politicas de recursos humanos;
promover e administrar politicas de beneficios; Desenvolver e aprimorar a estrutura
organizacional da Administragédo Direta; estabelecer e implementar politicas de desenvolvimento
gerencial e capacitagdo profissional de servidores municipais; Assegurar o cumprimento de
todas as atividades inerentes a Secretaria de Governo.

MOTORISTA: 11 Dirigir automoéveis, obedecendo ao Cddigo Brasileiro de Transito, seguindo
itinerario determinados e programas estabelecidos;1(1Providenciar a manutengédo do veiculo,
observando cuidados com lubrificagdo, lavagem,pneus, bateria, combustivel e limpeza, para
garantir o perfeito funcionamento do veiculo e bem estar dos usuarios;1[1Efetuar reparos de
emergéncia durante o percurso como troca de pneus, correia e outros;[1[1Efetuar o controle
diario de viagens, indicando quilometragem e nivel de combustivel,seguindo norma
estabelecida;[1[JResponsavel pela fiscalizagdo periddica do estado dos pneumaticos e
acessorios dos veiculos, e atualizacédo dos documentos do veiculo, tomando providéncias ao
encontrar irregularidades, acionando a chefia imediata, ][] Atender a viagens internas e externas
ao municipio;[][] Proibido de sair em viagens externas e internas ao municipio sem os usuarios
atenderem as determinagdes do Cddigo Brasileiro de Transito quanto a utilizagao do cinto de
seguranga, ou de efetuar paradas em locais proibidos pelo referido Cédigo; [I[1Executar outras
tarefas correlatas.

OASSISTENTE ADMINISTRATIVO:[][J Datilografar e digitar cartas, memorandos, relatérios e
demais documentos da unidade atendendo as exigéncias das rotinas ou minutas;[1T]Atender

telefonemas, anotando ou transmitindo recados, recebe e transmite fax; 1] Atender as pessoas
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que procuram a unidade prestando as informagdes desejadas, ou verificando suas necessidades
para encaminha-las; 111 Organizar e mantém atualizar o arquivo de documentos da unidade de
acordo com as técnicas definidas para facilitar sua localizagao; 11 Efetuar controles e
conferéncias de requisicoes de material de consumo, férias, contabil,notas fiscais, gastos de
combustivel e outros afins, documentos pessoais dos funcionarios e todo tipo de controle
necessario para o cumprimento de suas tarefas;[1[] Efetuar calculos utilizando formulas
apropriadas, de acordo com a necessidade de sua area; [I[JElaborar relatérios mensais de
acordo com a necessidade de sua area;[ 1] Providenciar documentagao e material necessario
para assegurar o fluxo de trabalho da area.[ ][] Executar outras tarefas correlatas.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO II: Auxilia na supervisdo de atividades relacionadas com
orientagdo, controle e acompanhamento das atividades executadas pelos funcionarios da area;
Controla e/ou executa registros, relatérios e arquivo de prontuarios ou informagdes diversas.
Auxilia na elaboragcdo de normas e procedimentos técnicos ou especificacdo técnica; Controla
e/ou providencia servigos de comunicagdao, manutencao, servigcos externos diversos, transporte,
recursos materiais e equipamentos para o desenvolvimento das tarefas; Orientar os funcionarios
para a utilizagdo de equipamentos de seguranga ou protegdo, conforme o caso, fiscalizando
posteriormente Executa outras tarefas correlatas.

[JJPROCURADOR GERAL: [I[IGerencia o Setor Juridico do Municipio e responde diretamente
ao Prefeito Municipal; [ Prestar assisténcia direta ao Prefeito [1[JAnalisa e aprova a redacgao
final dos pareceres juridicos a serem exarados nos processos administrativos. [[1Elabora
pareceres sobre processos administrativos;

[J[JExecuta a analise juridica das questbes encaminhadas pela comunidade; [I[1 Propde
medidas corretivas em relagdo ao arcabougo juridico municipal; [J[JRelaciona-se com o sistema
juridico do estado e da Unido para esclarecimento de questdes de interesse publico municipal.
[1[1Executar outras tarefas correlatas.

CADVOGADO: [I[Participa de audiéncias em defesa do interesse municipal apds discutir a tese
de defesa com o assessor juridico e obter aprovagdo do procurador juridico. Acompanha o
Assessor Juridico nas audiéncias judiciais, quando necessario. [J[JElabora pareceres sobre
processos administrativos; [ Prestar assisténcia direta ao Prefeito[1JAprecia pareceres
elaborados pelo Assessor Juridico em relagdo aos processos administrativos submetendo-os a
apreciagcao do Procurador; [J[] Responsavel pela propositura das acbes de Execucao Fiscal e
outras e acompanha o respectivo trdmite; [1[JRedigir ou revisar redagdes de projetos de lei,
decretos, portarias ou outros documentos de natureza juridica submetendo-os a apreciagéo do
Procurador; [I[1Efetuar assisténcia juridica em todos os processos de qualquer natureza que
esteja envolvido o municipio; [1[1 Aprecia e encaminha para aprovagao final do Procurador
Juridico as minutas de projetos de lei, decretos, portarias ou outros documentos de natureza
juridica; [JJ Orienta a todos os érgaos do municipio em questdes legais ou processos juridicos.
[J[JAprecia pareceres elaborados pelo Assessor Juridico em relagdo aos processos
administrativos e judiciais e os encaminha para o Procurador Juridico para apreciagao final;[1]
Coligir informagoes legais, de interesse municipal; .[1T Executar outras tarefas correlatas.

JASSESSOR JURIDICO: [ Discute com o Advogado as teses a serem utilizadas nos
processos judiciais propostos pelo Municipio ou em sua defesa; [TAcompanha o Advogado nas
audiéncias judiciais, quando necessario. [1[Prestar assisténcia direta ao Prefeito; [IElabora
pareceres sobre processos administrativos; [JAprecia os pareceres elaborados pelo Advogado
em relagédo aos processos administrativos e judiciais e os encaminha para o Procurador Juridico
para apreciagao final; [J[JAprecia e encaminha para aprovacéo final do Procurador Juridico as
minutas de projetos de lei, decretos, portarias ou outros documentos de natureza juridica;
[ Efetuar assisténcia juridica em todos os processos de qualquer natureza que esteja envolvido
0 municipio; [1Atua diretamente na orientagdo juridica dos processos licitatérios. [1[1Coligir
informacdes legais, de interesse municipal; [J[JExecutar outras tarefas correlatas.

"JASSESSOR TECNICO liI:
OOAIém das fungdes do Assessor Técnico Especial IV também é responsavel por: Auxiliar na
supervisao de atividades relacionadas com orientagdo, controle e acompanhamento das
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atividades executadas pelos funcionarios do setor. Controla e/ou executa registros, relatérios e
arquivo de prontuarios ou informagdes diversas; [ Auxilia na elaboragcdo de normas e
procedimentos técnicos ou especificagdo técnica; [1[1Controla e/ou providéncia servigos de
comunicagdo, manutencdo, servicos externos diversos, transporte, recursos materiais e
equipamentos para o desenvolvimento das tarefas; [10rienta os funcionarios para a utilizagao de
equipamentos de seguranga ou protegcdo, conforme o caso, fiscalizando posteriormente; Executa
outras tarefas correlatas.

'DIRETOR DE FINANCAS E RECEITAS: [1/Responsavel pelo direcionamento e atuagao das
chefias subordinadas, assistindo-as no desempenho das suas fungdes e responsabilidades;
Prestar informagdes ao Prefeito Municipal sobre o desempenho de sua area; Representar o
Prefeito em solenidades e eventos, quando solicitado; Auxiliar na realizagdo de calculos de
reavaliacdo de ativos e depreciagoes.

/ASSESSOR TECNICO DE CONTAS DE CONVENIOS:

[0Supervisiona e planeja as atividades da tesouraria visando AA praticidade do atendimento ao
publico e os procedimentos de remessa de valores as instituicbes financeiras. 1] Verifica o
fechamento dos caixas as conciliagbes das contas bancarias, assim como as aplicagdes das
mesmas. [1[JOpera sistema eletrénico de processamento de dados relacionado com as
atividades da Se¢ao Contabil.

"'DIRETOR DE ARRECADAGAO E FISCALIZAGAO:

[Estabelecer, coordenar e supervisionar a execucdo das atividades, prestando aos
subordinados informagdes sobre normas e procedimentos operacionais, relacionados aos
trabalhos e produtos da area e os resultados esperados; Analisar o funcionamento das diversas
rotinas, efetuando modificacbes e alteragdes, se necessario, visando aperfeigoar procedimentos,
para aumentar a eficacia das atividades funcionais da area; [JResponsavel pela atividade de
administragao do pessoal de sua area, aplicando procedimentos e normas da politica de pessoal
municipal vigente, fazendo cumprir suas normas,verificando, analisando e solucionando os
problemas encontrados; [IElaborar relatérios gerenciais peridédicos para permitir a avaliagao dos
resultados dos trabalhos da sua unidade pela sua chefia.

/ASSESSOR TECNICO II:

CAlém das fungbes do Assessor Técnico Especial Il também é responsavel por: [
Responsavel pelos registros, relatérios e arquivamento de prontuéarios ou informagées diversas.
0 Administra a necessidade e providencia de servigos de comunicagdo, manutengao, servigos
externos diversos, transporte, recursos materiais e equipamentos para o desenvolvimento de
tarefas; Responsavel pela orientagdo de funcionarios para a utilizacdo de equipamentos de
segurancga ou protegéo, conforme o caso, fiscalizando posteriormente. 1] Executa outras tarefas
correlatas.

"JASSESSOR TECNICO DE FISCALIZAGAO:

[JAssessora o trabalho da fiscalizagdo, dando parecer e avalia procedimentos adotados de
acordo com a legislagdo em vigor.[ICoordena as atividades de planejamento da fiscalizagéo,
atentando para os direcionamentos adotados.[|Presta assisténcia técnica aos fiscais, visando
assegurar o eficiente desempenho dos mesmos.[1 Incentiva, promove e acompanha o
aperfeicoamento do pessoal, levando-os a participar de programas de treinamento e reciclagem
para manter o processo de fiscalizagdo em nivel elevado.[JOrganiza os trabalhos dos fiscais com
escalas e diligéncias.(1[] Elabora relatérios das atividades que assessora.

FISCAL DE RENDAS:

[Fiscalizam o cumprimento da legislagao tributaria; constituem o crédito tributario mediante
langamento; controlam a arrecadacdo e promovem a cobranga de tributos, aplicando
penalidades; analisam e tomam decisdes sobre processos administrativo-fiscais; controlam a
circulagao de bens, mercadorias e servigos; atendem e orientam contribuintes e, ainda,planejam,
coordenam e dirigem 6rgaos da administragao tributaria.

"'DIRETOR DE ADMINISTRAGAO:
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[0Responsavel pelo direcionamento e atuagcdo das chefias subordinadas, assistindo-as no
desempenho das suas fungdes e responsabilidades; [ Prestar informagdes ao Prefeito Municipal
sobre o desempenho de sua area; Representar o Prefeito em solenidades e eventos, quando
solicitado; [ Participar das atividades da comunidade referente as ag¢des da sua diretoria;
UExecutar outras fungdes correlatas.

[JARQUIVISTA:

[ Efetua o recebimento de documentos, faz a triagem por area, numera folhas de processos,
elabora fichas de arquivo para controle de entrada e saida de documentos. [I[JAtende consultas
para localizagdo de documentos, controlando as saidas. [JArquiva e desarquiva processos
agregando e numerando as novas folhas que forem acrescentadas. [J[JAtende solicitagées por
telefone ou pessoalmente. [IExecuta outras tarefas correlatas.

[JAUXILIAR ADMINISTRATIVO:

OExecutam servigcos de apoio nas areas de recursos humanos, administracado, financas e
logistica; atendem fornecedores e clientes, fornecendo e recebendo informagdes sobre produtos
e servigos; tratam de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente
aos mesmos; preparam relatérios e planilhas; executam servigos gerais de escritérios.

('TELEFONISTA:

[JAtende chamadas telefénicas internas e externas, operando em tronco e ramais, transferindo
ou prestando informagdes, consultando listas e/ou agendas.[] Verifica defeitos nos ramais e
providencia os reparos necessarios.[1l] Registra as ligagdes interurbanas para fins de
controle.[177  Atende a pedidos de informagdes telefénicas, anota recados e registra
chamadas.[11] Executa outras tarefas correlatas.

[JAUXILIAR OPERACIONAL.:

[ Executar servico de limpeza geral nas dependéncias e instalacdes de equipamentos
municipais, varrendo, lavando, espanando, escovando pisos, portas, janelas, paredes, moéveis
em geral, instalagbes sanitarias etc.; [J[JExecutar, seguindo rotinas, a irrigagdo das areas
verdes, utilizando mangueiras, caminhdes, carretas etc. [1[] Reabastecer banheiros publicos
com papel higiénico, sabonetes, seguindo rotinas estabelecidas e procede a sua higienizagao;
CUOAuxiliar na remogao de moveis, maquinas e outros, sob orientagao; [1[] Preparar e distribuir
alimentos liquidos e soélidos aos funcionarios das unidades; [1[JReceber, armazenar e controlar o
estoque de produtos de consumo e materiais de limpeza, relacionando tipos e quantidades para
manter os niveis de estoque necessario e informar ao superior imediato a necessidade de
reposicao; [I[JExecutar outras tarefas correlatas.

0000000 1COORDENADOR DE SUPRIMENTOS:

[Estabelecer, coordenar e supervisionar a execugdo das atividades, prestando aos
subordinados informagdes sobre normas e procedimentos operacionais, relacionados aos
trabalhos e produtos da area e os resultados esperados; [I Analisar o funcionamento das
diversas rotinas, efetuando modificagdes e alteragcbes, se necessario, visando aperfeigoar
procedimentos, para aumentar a eficacia das atividades funcionais da area; Responsavel pela
atividade de administragdo do pessoal de sua area, aplicando os procedimentos e normas da
politica de pessoal municipal vigente, fazendo cumprir suas normas,verificando, analisando e
solucionando os problemas encontrados; [171 Elaborar relatérios gerenciais periddicos para
permitir a avaliagdo dos resultados dos trabalhos da sua unidade pela sua chefia imediata;
Manter-se atualizado com as determinagbes e politicas governamentais para a sua area;
[[1Executa outras tarefas correlatas.

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo0CHEFE DO SETOR DE
COMPRAS:

UAvaliar a capacidade de produgédo e qualidade de produtos dos fornecedores, de acordo com
os setores econdmicos, enfocando produtos industriais, comerciais e prestadores de servigos;
[JManter-se atualizado sobre novos produtos e técnicas, pregos e custos para melhor
desenvolvimento de seu trabalho e assessoramento as diversas areas da prefeitura; ] Elaborar
processos, redigindo e publicando editais, emitindo convites e demonstrativos de pregos,
providenciando julgamento de propostas de fornecedores atendendo as normas legais de
licitagao; JAnalisar as requisi¢des recebidas, atentando para o tipo de mercadoria que deve estar
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especificada, a quantidade e a qualidade exigida, para providenciar o atendimento das
mesmas;[1Responsavel pelas negociagdes para conseguir melhores condigbes de prazo de
entrega, preco e perfil de pagamento; JAcompanhar o processo de compra efetuado, quanto a
prazo de entrega e condi¢des do produto, procedendo as reclamacgdes e devolugdes quando for
o caso;[1Encaminhar as notas fiscais e/ou faturas e duplicatas as unidades responsaveis pela
contabilidade, pagamento e estoque; Efetuar previsbes anuais e planejamento de compras de
acordo com o consumo efetivo e presumido, obras planejadas e outras informagdes dadas pelas
diretorias e pelo Orgamento Anual aprovado; [J[JAcompanhar, junto a Diretoria de Financgas, as
dotagdes das demais areas procurando compatibilizar recursos existentes com prioridades a
serem atendidas; ][] Executar outras tarefas correlatas.

oooodooooooooooobogooobogoooobgoooobugoooooogoooooooooo
ooooooooooooooooodoooo 0 ALMOXARIFE:

OUEfetuar o recebimento de materiais de consumo e bens patrimoniais, conferindo
caracteristicas e quantidades, segundo especificagbes de pedidos e notas fiscais,
acondicionando-os em locais apropriados e efetuando os langamentos para controle de estoque;
OControlar a retirada e distribuicdo de materiais mediante requisicdes; [J[JControlar o estoque
de materiais realizando inventarios fisicos, levantamento e quantidades e tipos, verificando os
langamentos efetuados, para manter os niveis minimos; Classificar e controlar o uso e a
disposicéo fisica do espago onde os materiais serdo guardados. [Efetuar a adequacdo do
espaco com relagdo a materiais pereciveis ou com grande periculosidade; [Elaborar processos
de prestagbes de contas mediante solicitagdo do Tribunal de Contas, através de rigoroso
processo de controle do cadastro de fornecedores; [JElaborar balancetes mensais de estoque,
bem como previsbes e relagdes de itens para aquisicoes pela area de compras; Cuidar para
haver perfeita interagdo e comunicabilidade com elementos externos e internos a instituicao para
execugao das tarefas; Supervisionar o trabalho de funcionarios do setor; Executar outras tarefas
correlatas.

AUXILIAR DE MATERIAL.:

[JAuxilia no recebimento de materiais, acondicionando-os no almoxarifado, identificando-os e
acomodando-os de forma adequada. [ Efetua a entrega de materiais a setores ou funcionarios
requisitantes, separando quantidades e tipos dando baixa ou registrando em controles
apropriados. Confere entrada e saida de ferramentas, pecas e equipamentos de trabalho. [J
Auxilia na realizacdo de inventarios fisicos, efetuando contagem, registro, cadastramento,
arrumacado dos itens do almoxarifado. [JAuxilia na preparacdo de pedidos, informando
quantidade e descricdo de materiais ou equipamentos. [1 Zela pela higienizacdo do local de
trabalho. Executa outras tarefas correlatas.

0000000000 BALCONISTA/MOTORISTA:

OAuxiliar no recebimento dos materiais, acondicionando-os no Almoxarifado, identificando-os

e acomodando-os de forma adequada;Efetuar a entrega do material aos setores requisitantes,
separando quantidades e tipos,dando baixa nos controles apropriados;! Zelar pela guarda e
conservagdo do material estocado, informando o superior imediato a existéncia de problemas
que possam levar a perda ou deterioracdo do mesmo; [JAuxiliar na realizagdo de inventarios
fisicos, efetuando contagem, registro, cadastramento e arrumacgao de itens do almoxarifado ou
bens patrimoniais; Efetuar ligagdes telefénicas e recepc¢do ou transmissao de fax, anotando
recados ou prestando informagdes sobre servicos da area; Recepcionar os que procuram a
unidade prestando as informagdes solicitadas; 1 Zelar pela ordem e limpeza do local de
trabalho; 1 Auxiliar nas entregas externas; Executar outras tarefas correlatas.

JO000 000 ICHEFE DE SETOR DE LICITAGOES:
Estabelecer, coordenar e supervisionar a execug¢ao das atividades, prestando aos subordinados
informacgdes sobre normas e procedimentos operacionais, relacionados aos trabalhos e produtos
da area e os resultados esperados; [1Analisar o funcionamento das diversas rotinas, efetuando
modificagdes e alteragbes, se necessario, visando aperfeigoar procedimentos, para aumentar a
eficacia das atividades funcionais da area; Responsavel pela atividade de administragdo do
pessoal de sua area, aplicando os procedimentos e normas da politica de pessoal municipal
vigente, fazendo cumprir suas normas,verificando, analisando e solucionando os problemas
encontrados; [1Elaborar relatérios gerenciais periddicos para permitir a avaliagdo dos resultados
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dos trabalhos da sua unidade pela sua chefia imediata; [JManter-se atualizado com as
determinagdes e politicas governamentais para a sua area; [1Executa outras tarefas correlatas.

DOO0O0O0 0000 ASSESSOR TECNICO 1:

Além das fungdes do Assessor Técnico Especial Il também é responsavel por: Desempenhar
fungbes de assessoramento técnico dos trabalhos da area onde atua, elaborando plano de
trabalho, avaliando recursos necessarios, acompanhando e fiscalizando o desenvolvimento dos
servigos. [JAssessorar na elaboragao de projetos direcionando os trabalhos de acordo com a
linha de clientela de sua area de atuacado. Identificar os problemas de trabalho que surjam e
assessorar na elaboragédo das solugdes, orientando, analisando ou pesquisando dados técnicos
e aplicando seus conhecimentos teoricos e praticos.

(000000 ICOORDENADOR DE GESTAO DE PESSOAS:

[Estabelecer, coordenar e supervisionar a execugdo das atividades, prestando aos
subordinados informagdes sobre normas e procedimentos operacionais, relacionados aos
trabalhos e produtos da area e os resultados esperados; [JAnalisar o funcionamento das
diversas rotinas, efetuando modificagdes e alteragdes, se necessario, visando aperfeigoar
procedimentos, para aumentar a eficacia das atividades funcionais da area; [IResponsavel pela
atividade de administragdo do pessoal de sua area, aplicando os procedimentos e normas da
politica de pessoal municipal vigente, fazendo cumprir suas normas, verificando, analisando e
solucionando os problemas encontrados; [JElaborar relatorios gerenciais periédicos para permitir
a avaliagao dos resultados dos trabalhos da sua unidade pela sua chefia imediata; [IManter-se
atualizado com as determinagdes e politicas governamentais para a sua area; [JExecuta outras
tarefas correlatas.

ASSESSOR TECNICO DE RECURSOS HUMANOS:

[[Estabelecer, coordenar e executar atividades da segdo, organizando o trabalho para
assegurar o proprio desenvolvimento; Direcionar e coordenar atividades e informagdes sobre a
rotina do servigo aos funcionarios da segéo; [Verificar e informar o controle de pessoal quanto a
aplicacdo do estatuto dos servidores publicos. [JAnalisar o funcionamento de rotinas;
[Organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos; [IElaboragédo das folhas de
pagamento da prefeitura e do F.S.S.M.; Enviar relatérios da folha de pagamento para as sec¢des
de contabilidade e pagamentos; Prestagdo de contas ao tribunal de contas; Responsavel pelo
relégio-ponto, onde ha coletas e envios de dados ao mesmo para a elaboragdo da folha de
pagamento;

0000000 ASSESSOR DE SEGURANGA NO TRABALHO:

fDesenvolver programas de prevencdo de acidentes de trabalho, doengas profissionais e
sinistros de qualquer natureza; [ Desenvolver programas educacionais para desenvolver uma
cultura prevencionista, levando o funcionario a se preocupar com sua saude e integridade fisica;
UAnalisar a disposicao de equipamentos e instalagbes, avaliando os aspectos seguranga,
ergonomia, higiene, salubridade e outros, efetuando recomendagdes e modificagbes necessarias
para prevenir problemas e melhorar a qualidade de vida dos funcionarios; [ Especificar para
cada tipo de equipamento e fungdo a necessidade ou ndo de utilizagdo de equipamentos de
protecdo, estabelecendo normas e procedendo e coordenando a fiscalizagdo do cumprimento
das mesmas; Responsavel pelo planejamento e implementacdo da CIPA e participagdo nas
SIPAT’s;[1 Promover inquéritos e investigacdo de acidentes de trabalho, elaborando laudos
periciais e avaliando as causas para prevenir repeticao de ocorréncia;] Executar outras tarefas
correlatas.

(00000000 MEDICO DO TRABALHO:

Atender a consultas, efetuando exames médicos, emitindo diagnosticos, prescrevendo
medicamentos, conforme os diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos da medicina
preventiva ou terapéutica; [JExecutar atividades relacionadas a prevencdo de acidentes do
trabalho tais como estudos de atividades laborais, avaliagdo de condigbes de trabalho,
participagdo em inquéritos sanitarios e em programas de treinamento das equipes de
atendimento de emergéncia para melhorar a adaptagdo ergondmica de funcionarios, bem como
remover ou atenuar riscos; Realizar exames admissionais, demissionais, perioddicos, periciais e
especiais, avaliando as condigdes fisicas dos funcionarios, clinicamente e através de resultados
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laboratoriais, dentro de critérios e técnicas proprias da medicina do trabalho; Efetuar pesquisas
médicas na area de saude ocupacional com vistas a beneficiar o funcionario com auxilio-doenca
auxilio acidente do trabalho e adaptagao funcional; Emitir atestados de saude, laudos e relatérios
periciais em atendimento as exigéncias dos 6rgéos legais competentes e legislagdo estatutaria
municipal; Ministrar cursos de treinamento e/ou aperfeigoamentos relacionados a area de
atuacao; Executar outras tarefas correlatas.

00000 OTECNICO DE SEGURANGA DO TRABALHO:

O Desenvolver programas de prevengdo de acidentes de trabalho, doengas profissionais e
sinistros de qualquer natureza; [J Desenvolver programas educacionais para desenvolver uma
cultura prevencionista, levando o funcionario a se preocupar com sua saude e integridade fisica;
Analisar a disposicdo de equipamentos e instalagdes, avaliando os aspectos seguranca,
ergonomia, higiene, salubridade e outros, efetuando recomendagbes e modificagbes necessarias
para prevenir problemas e melhorar a qualidade de vida dos funcionarios; [1 Especificar para
cada tipo de equipamento e fungdo a necessidade ou nao de utilizagcdo de equipamentos de
protecao, estabelecendo normas e procedendo e coordenando a fiscalizagdo do cumprimento
das mesmas; [T1Responsavel pelo planejamento e implementagdo da CIPA e participagao nas
SIPAT’s; [JPromover inquéritos e investigacdo de acidentes de trabalho, elaborando laudos
periciais e avaliando as causas para prevenir repeticdo de ocorréncia; [ Executar outras tarefas
correlatas.

SECRETARIA DE SAUDE

OO0000000000SECRETARIO:

Definir e implementar, em conjunto com outras instancias institucionais previstas em lei, a
politica municipal de saude;Planejar, coordenar e executar, de forma centralizada e/ou
descentralizada, as agbes de saude de acordo com as diretrizes do Sistema Unico de
Saude.Administrar o Fundo Municipal de Saude e coordenar a elaboragédo do Plano Plurianual,
da Lei de Diretrizes Orcamentarias e dos Orgamentos Anuais;

(1111 L/COORDENADOR TECNICO FINANCEIRO:

Estabelecer, coordenar e supervisionar a execugao das atividades, prestando aos subordinados
informacgdes sobre normas e procedimentos operacionais, relacionados aos trabalhos e produtos
da area e os resultados esperados; [1Analisar o funcionamento das diversas rotinas, efetuando
modificagdes e alteragbes, se necessario, visando aperfeigcoar procedimentos, para aumentar a
eficacia das atividades funcionais da area; [JResponsavel pela atividade de administracdo do
pessoal de sua area, aplicando os procedimentos e normas da politica de pessoal municipal
vigente, fazendo cumprir suas normas,verificando, analisando e solucionando os problemas
encontrados; Elaborar relatorios gerenciais periddicos para permitir a avaliagdo dos resultados
dos trabalhos da sua unidade pela sua chefia.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO:
Datilografar e digitar cartas, memorandos, relatérios e demais documentos da unidade
atendendo as exigéncias das rotinas ou minutas; [JAtender telefonemas, anotando ou
transmitindo recados, recebe e transmite fax; [I[JAtender as pessoas que procuram a unidade
prestando as informagdes desejadas, ou verificando suas necessidades para encaminha-las;
[Organizar e mantém atualizar o arquivo de documentos da unidade de acordo com as
técnicas definidas para facilitar sua localizagdo; [I[JEfetuar controles e conferéncias de
requisicbes de material de consumo, férias, contabil, notas fiscais, gastos de combustivel e
outros afins, documentos pessoais dos funcionarios e todo tipo de controle necessario para o
cumprimento de suas tarefas; [I[JEfetuar calculos utilizando formulas apropriadas, de acordo
com a necessidade de sua éarea; [1[Elaborar relatérios mensais de acordo com a necessidade
de sua érea; [J[Providenciar documentacdo e material necessario para assegurar o fluxo de
trabalho da area. [171Executar outras tarefas correlatas.
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OO 00000 I ASSESSOR TECNICO DE NUTRIGAO:

Coordena a elaboracdo o cardapio mensal baseando-se na aceitagdo dos alimentos pelos
alunos, utilizando técnicas de balanceamento alimentar. [J[JOrienta e supervisiona o pré-
preparo, o preparo, apresentagdo, acondicionamento e distribuicdo das refeicbes dentro das
técnicas de preparo e higiene adequadas, minimizando perdas. [J[JOrganiza e acompanha o
controle das condigdes de higiene do ambiente, e alimentos pereciveis. [I[]Estabelece e
supervisiona a aplicagao de normas de seguranca no trabalho, desempenho das fungdes e de
armazenamento e conservagdao de géneros, bem como de preparo e distribuigcdo.
[JLJAcompanha o recebimento de géneros alimenticios observando a qualidade, validade e a
quantidade necessaria, elaborando pareceres referentes ao estado de conservagio. [I[IPlaneja
e aplica programas de orientagcado e educacéo alimentar nas creches, escolas e Emeis inclusive
para pacientes diabéticos e gestantes das areas de Saude e Promogdo Social.
U Periodicamente supervisiona e orienta o pré-preparo, preparo e distribuicao das refeicdes nas
creches dentro das técnicas, o armazenamento e as condi¢cbes de higiene. [1T1Acompanha o
desenvolvimento ponderal e estaturas das criangas nas creches. [1[JElabora relatérios mensais,
de material de estoque, custos das refeicdes e despesas. [I[IEmite requisicbes de compras de
alimentos, para o gerente de acordo com o planejamento do cardapio, observando qualidade e
quantidade necessaria. [l Executa outras tarefas correlatas.

O0Do0o0oooooooooooo0ooooo0o000o0o000000D000000000000DIRETOR
DE SAUDE:

[JResponsavel pelo direcionamento e atuagdo das chefias subordinadas, assistindo-as no
desempenho das suas fungdes e responsabilidades; [I[IPrestar informagdes ao Prefeito
Municipal sobre o desempenho de sua area; [1[1Representar o Prefeito em solenidades e
eventos, quando solicitado; [I[1Participar das atividades da comunidade referente as acbes da
sua diretoria; [1[1Executar outras fungdes correlatas.

0000000 COORDENADOR DE GESTAO:

[I[JEstabelecer, coordenar e supervisionar a execucdo das atividades, prestando aos
subordinados informagbes sobre normas e procedimentos operacionais, relacionados aos
trabalhos e produtos da area e os resultados esperados; [I[JAnalisar o funcionamento das
diversas rotinas, efetuando modificagdes e alteracbes, se necessario, visando aperfeigoar
procedimentos, para aumentar a eficacia das atividades funcionais da area; [J[JResponsavel
pela atividade de administracdo do pessoal de sua area, aplicando os procedimentos e normas
da politica de pessoal municipal vigente, fazendo cumprir suas normas,verificando, analisando e
solucionando os problemas encontrados; [I[JElaborar relatérios gerenciais periédicos para
permitir a avaliagao dos resultados dos trabalhos da sua unidade pela sua chefia.

0000000000 RECEPCIONISTA: [JJAtende ao publico em geral informando sobre
solicitagdes feitas, encaminhando quando necessario para as unidades administrativas
adequadas, de acordo com rotinas pré estabelecidas. [I[JRegistra as visitas e os telefonemas
atendidos, anotando os dados exigidos para futuro controle. [[JOrganiza o arquivo de
correspondéncias e registro em instrumento proprio para controle. [J[JAuxilia em servigcos
administrativos, quando necessario. [1[JExecuta outras tarefas correlatas.

ag ag ag ag ag ag ag ag ag ag ag ag ag ag

MOTORISTA:

O0Dirigir automoéveis, obedecendo ao Cdédigo Brasileiro de Transito, seguindo itinerario
determinados e programas estabelecidos; [J[0Providenciar a manutengdo do veiculo,
observando cuidados com lubrificagdo, lavagem, pneus, bateria, combustivel e limpeza, para
garantir o perfeito funcionamento do veiculo e bem estar dos usuarios; [J[Efetuar reparos de
emergéncia durante o percurso como troca de pneus, correia e outros; [I[JEfetuar o controle
diario de viagens, indicando quilometragem e nivel de combustivel, seguindo norma
estabelecida; [I[JResponsavel pela fiscalizagdo periodica do estado dos pneumaticos e
acessorios dos veiculos, e atualizacédo dos documentos do veiculo, tomando providéncias ao
encontrar irregularidades, acionando a chefia imediata; [J[JAtender a viagens internas e externas
ao municipio; CJProibido de sair em viagens externas e internas ao municipio sem os usuarios
atenderem as determinac¢des do Cédigo Brasileiro de Transito quanto a utilizagdo do cinto de
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segurancga, ou de efetuar paradas em locais proibidos pelo referido Cédigo; [1[1Executar outras
tarefas correlatas.

O0000000000000000000000000000000000000 Inininin] [111/CON
DUTOR DE EQUIPE
Dirigir automoveis, obedecendo ao Coddigo Brasileiro de Transito, seguindo itinerario
determinados e programas estabelecidos; [/Providenciar a manutengéo do veiculo, observando
cuidados com lubrificagdo, lavagem, pneus, bateria, combustivel e limpeza, para garantir o
perfeito funcionamento do veiculo e bem estar dos usuarios; [JEfetuar reparos de emergéncia
durante o percurso como troca de pneus, correia e outros; Efetuar o controle diario de viagens,
indicando quilometragem e nivel de combustivel, seguindo norma estabelecida; Responsavel
pela fiscalizagdo periddica do estado dos pneumaticos e acessoérios dos veiculos, e atualizagéo
dos documentos do veiculo, tomando providéncias ao encontrar irregularidades, acionando a
chefia imediata; conferir e testar material de comunicagdo e equipamentos de seguranga,
limpeza, inclusive cilindros de oxigénio, desencadeando providéncias que se mostrem
necessarias logo no inicio do plantdo. Atender a viagens internas e externas ao municipio;
Ordenar aos usuarios o atendimento as determinac¢des do Cédigo Brasileiro de Transito quanto &
utilizagdo do cinto de seguranca, ndo efetuar paradas em locais proibidos pelo referido Cadigo;
Obedecer a ordem que deva ocupar seu veiculo em composicdo de comboio durante o
deslocamento, salvo se receber orientagao especifica de central de regulagdo médica (SAMU)
Estacionar a viatura em local seguro de forma a facilitar o acesso ao interior do saldo de
atendimento, zelando pela integridade da equipe: de preferéncia com a porta traseira voltada
para o local onde se encontra a vitima. Isolar o local para proporcionar maior seguranga para a
vitima e demais membros da equipe durante o atendimento e evitar interferéncia de populares,
Participar do atendimento desenvolvendo as seguintes atividades a-transportando os
equipamentos e materiais necessarios, b-utilizar das técnicas para imobilizagdo, c-manobras
para R.C.P. c-Transportando a vitima para a ambulancia; Estabelecer comunicacdo com a
central de regulagdo repassando as informagdes solicitadas ou fornecidas pela Central de
Regulagédo ou pela Equipe, a comunicagao entre viaturas somente com autorizagdo da central
reguladora; Auxiliar no recolhimento, vistoriar e acondicionar todos os equipamentos e materiais
utilizados no atendimento. Concluido o atendimento retornar ao posto de origem comunicando o
retorno a Central; [J[IDirigir automdveis, obedecendo ao Cdédigo Brasileiro de Transito, seguindo
itinerario determinados e programas estabelecidos; [J[JProvidenciar a manutengédo do veiculo,
observando cuidados com lubrificagdo, lavagem, pneus, bateria, combustivel e limpeza, para
garantir o perfeito funcionamento do veiculo e bem estar dos usuarios; [J[1Efetuar reparos de
emergéncia durante o percurso como troca de pneus, correia e outros; [1[1Efetuar o controle
diario de viagens, indicando quilometragem e nivel de combustivel, seguindo norma
estabelecida; [I[JResponsavel pela fiscalizagao periddica do estado dos pneumaticos e
acessorios dos veiculos, e atualizagcdo dos documentos do veiculo, tomando providéncias ao
encontrar irregularidades, acionando a chefia imediata; [1TJAtender a viagens internas e externas
ao municipio; [I[JProibido de sair em viagens externas e internas ao municipio sem os usuarios
atenderem as determinagdes do Cddigo Brasileiro de Transito quanto a utilizagdo do cinto de
seguranga, ou de efetuar paradas em locais proibidos pelo referido Cédigo; [I[1Executar outras
tarefas correlatas.

AUXILIAR OPERACIONAL:

[Executar servico de limpeza geral nas dependéncias e instalacbes de equipamentos
municipais, varrendo, lavando, espanando, escovando pisos, portas, janelas, paredes, méveis
em geral, instalagbes sanitarias etc.; [1[1Executar, seguindo rotinas, a irrigacdo das areas
verdes, utilizando mangueiras, caminhdes, carretas etc.; [1[]Reabastecer banheiros publicos
com papel higiénico, sabonetes, seguindo rotinas estabelecidas e procede a sua higienizagao;
CUOAuxiliar na remogao de méveis, maquinas e outros, sob orientagao; [I[IPreparar e distribuir
alimentos liquidos e soélidos aos funcionarios das unidades; [1[JReceber, armazenar e controlar o
estoque de produtos de consumo e materiais de limpeza, relacionando tipos e quantidades para
manter os niveis de estoque necessario e informar ao superior imediato a necessidade de
reposicao; [1[1Executar outras tarefas correlatas.

ATENDENTE:

Pagina 30 de 84



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORTO FELIZ
ESTADO DE SAO PAULO
Rua Adhemar de Barros, 340 — Centro — Porto Feliz - SP Porto FeliZ

Tel\Fax. (15) 3261- 9000 — Site: http://www.portofeliz.sp.gov.br
Nosia, geile taz hislonia

OControla a agenda de consulta ou retorno verificando horarios disponiveis, registrando as
marcacdes efetuadas, mantendo-as organizadas e atualizadas. [1[Orienta o paciente para a
elaboracdo do prontuario e controle do cartdo de vacina. [1[JAuxilia na execugdo de
procedimentos e exames rotineiros ou especializados através de verificagdo de temperatura,
pulso, respiragédo, altura, pressédo arterial e efetua inalagdes, de acordo com rotinas ou
prescricdes. [I[IMantém a ordem, a limpeza, conservagao e esterilizagdo de materiais,
equipamentos e do ambiente. Controla roupas e material de uso na unidade. [1[J Executa outras
tarefas correlatas.

oo

ASSESSOR TECNICO I:

[JAlém das fungbes do Assessor Técnico Especial 1l também €& responsavel por:
ODesempenhar funcbes de assessoramento técnico dos trabalhos da area onde atua,
elaborando plano de trabalho, avaliando recursos necessarios, acompanhando e fiscalizando o
desenvolvimento dos servigos. [I[1Assessorar na elaboragdo de projetos direcionando os
trabalhos de acordo com a linha de clientela de sua area de atuagao. [1(]ldentificar os problemas
de trabalho que surjam e assessorar na elaboragdo das solugées, orientando, analisando ou
pesquisando dados técnicos e aplicando seus conhecimentos tedricos e praticos.

0000000 ASSESSOR TECNICO DE FARMACIA:

[Planeja e coordena a aquisicdo e o consumo de produtos de farmacia, de acordo com as
indicagdes da equipe médica. [1110Organiza e acompanha a execuc¢éo a dispensa de prescricao
médica, estabelecendo prioridades conforme urgéncia e estoque, informando e orientando o
paciente com relacdo ao uso do medicamento. [J[JCoordena o controle o estoque de
medicamentos, conferindo recebimento e orientando as formas de conservagido e
armazenamento. [110rganiza a execugao do controle de estoque de medicamentos que
representam riscos e/ou dependéncias, efetuando os registros conforme determinagéo legal.
Efetua orientacdo e/ou treinamento relacionados a sua area de atuagdo. [/[JControla o registro
de todas as receitas médicas atendidas. [JJAnalisa e assina, em consonancia com a Area de
Vigilancia Sanitaria, relatérios ou laudos técnicos periciais, referente a analises de substancias
suspeitas de contaminagdo ou relacionadas com produtos, férmulas, processos e métodos
farmacéuticos, e a qualidade fisico-quimica - microbiolégica de analises laboratoriais efetuadas.
Executa outras tarefas correlatas.(]

000000 TECNICO EM SEGURANGA DO TRABALHO:

Ulnspeciona locais, instalacbes e equipamentos da prefeitura, observando as condi¢cdes de
trabalho, para determinar fatores e riscos de acidentes; estabelece normas e dispositivos de
seguranca, sugerindo eventuais modificagdes nos equipamentos e instalagdes e verificando sua
observancia, para prevenir acidentes;Inspeciona os postos de combate a incéndios, examinando
as mangueiras, hidrantes, extintores e equipamentos de protegdo contra incéndios, para
certificar-se e suas perfeitas condi¢des de funcionamento; Comunica os resultados de suas
inspecdes, elaborando relatérios, para propor a reparagdo ou renovagao do equipamento de
extingdo de incéndios e outras medidas de seguranga; Investiga acidentes ocorridos,
examinando as condi¢des da ocorréncia, para identificar suas causas e propor as providéncias
cabiveis;Mantém contatos com os servigcos médico e social da prefeitura ou de outra instituicao,
utilizando os meios de comunicacao oficiais, para facilitar o atendimento necessario aos
acidentados; Registra irregularidades ocorridas, anotando-as em formularios proprios e
elaborando estatisticas de acidentes, para obter subsidios destinados a melhoria das medidas
de seguranca;lnstrui os funcionarios da prefeitura sobre normas de seguranga, combate a
incéndios e demais medidas de prevencado de acidentes, ministrando palestras e treinamento,
para que possam agir acertadamente em casos de emergéncia;Coordena a publicagdo de
matéria sobre seguranca no trabalho, preparando instrugbes e orientando a confecgdo de
cartazes e avisos, para divulgar e desenvolver habitos de prevencao de acidentes; Participa de
reunides sobre seguranga no trabalho,fornecendo dados relativos ao assunto,apresentando
sugestbes e analisando a viabilidade de medidas de seguranga propostas,para aperfeigoar o
sistema (1O OOO OO

ASSESSOR TECNICO II:
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Além das fungdes do Assessor Técnico Especial |l também é responsavel por: [I[IResponsavel
pelos registros, relatérios e arquivamento de prontuarios ou informacgdes diversas. [JAdministra a
necessidade e providéncia de servicos de comunicagdo, manutengdo, servigos externos
diversos, transporte, recursos materiais e equipamentos para o desenvolvimento de tarefas;
UJResponsavel pela orientagdo de funcionarios para a utilizagdo de equipamentos de
seguranga ou protecdo, conforme o caso, fiscalizando posteriormente. [J[J Executa outras
tarefas correlatas.

D000 ASSESSOR TECNICO il

Além das fungdes do Assessor Técnico Especial IV também é responsavel por: [JAuxiliar na
supervisdao de atividades relacionadas com orientagdo, controle e acompanhamento das
atividades executadas pelos funcionérios do setor. [1[1 Controla e/ou executa registros, relatérios
e arquivo de prontuarios ou informagdes diversas; [I[JAuxilia na elaboracdo de normas e
procedimentos técnicos ou especificagao técnica; [1[1 Controla e/ou providéncia servigos de
comunicagdo, manutencdo, servicos externos diversos, transporte, recursos materiais e
equipamentos para o desenvolvimento das tarefas; 1] Orienta os funcionarios para a utilizacao
de equipamentos de seguranga ou protec¢ado, conforme o caso, fiscalizando posteriormente; [0
Executa outras tarefas correlatas.

1000000 IMEDICO AUDITOR CHEFE:

[JCoordenar a realizagao da auditoria analitica e operativa in loco de procedimentos médicos

em unidades hospitalares e ambulatoriais no ambito do Municipio de Porto Feliz;[J(JOrganizar a
analise de fichas clinicas, prontuarios, exames e demais documentos de pacientes, para avaliar
o procedimento executado, conforme normas vigentes do Sistema Unico de Saude;
OOAcompanhar a avaliagdo da adequagao, a resolutividade e qualidade dos procedimentos e
servigos de saude disponibilizados a populagdo no ambito técnico e cientifico; LI Emitir parecer
conclusivo nos relatérios de gestdo encaminhados pelas Unidades de Saude do Municipios;
OOSolicitar ao médico assistente esclarecimentos necessarios ao desempenho de suas
atividades; [1lJAtender, as requisicbes nos prazos preestabelecidos pelo Poder Judiciario,
Tribunal de Contas do Estado, Tribunal de Contas da Unido, Sistema Estadual de Auditoria e
Sistema Nacional de Auditoria, representando os assuntos Municipais na area que Ihe competir;

OO0000 000 JENFERMEIRO PADRAO:

[Elabora plano de enfermagem para a unidade, baseando-se nas necessidades identificadas e
avaliando as condigbdes existentes, sugerindo medidas corretivas, se necessario. [1[1Elabora
estudo de previsdo de pessoal e material necessario as atividades da unidade,estabelecendo
escalas de servigo e atribuicdes diarias, especificando e controlando equipamentos materiais
permanentes e de consumo, auxiliando na supervisdo técnica de pessoal para assegurar o
desempenho adequado dos trabalhos de enfermagem, bem como, o funcionamento das rotinas
de higienizagdo.[1Desenvolve treinamento sistematico em servigo, para o pessoal da equipe,
avaliando as necessidades e os niveis de assisténcia prestada.(/[JCoordena os registros para
fins estatisticos de acidentes, doengas profissionais, doengas graves, vacinas e outros, de
acordo com solicitagdes.[|/[/Participa de inquéritos administrativos estudando doencas
profissionais, realizando estudos de causa de absenteismo, analise de fadiga, fatores de
insalubridade, riscos e condigdes de trabalho como apoio a engenharia de seguranga para
propiciar a integridade fisica e moral dos funcionérios. [1[1Executa trabalhos especificos em
cooperacao com profissionais de outras unidades, em assunto de enfermagem. [I[1Executa
outras tarefas correlatas.

(0000000 ISECRETARIO DE POSTO:

(Organizar a area administrativa das unidades de saude. [JGerenciar os funciondrios.
[JJAgendar e programar férias. [/[1Coordenar a distribuicdo de tarefas. [J[JCoordenar pedidos
de reposicao de materiais. [I[JCoordenar consertos prediais. [[JExecutar outras tarefas
correlatas.

(00000 TECNICO DE ENFERMAGEM:

Auxilia, junto com a enfermeira, na elaboragao do Plano de Enfermagem, baseando-se na

necessidade da unidade. (11 Efetua diversas tarefas de enfermagem, tais como: prepara e

ministra medicamentos seguindo prescricbes médicas, efetua vacinagdo em geral, retirada de
Pagina 32 de 84



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORTO FELIZ

ESTADO DE SAO PAULO
Rua Adhemar de Barros, 340 — Centro — Porto Feliz - SP POrtO FeliZ

Tel\Fax. (15) 3261- 9000 — Site: http://www.portofeliz.sp.gov.br
Nosia, geile taz hislonia

ponto cirargico, faz inalagdes e imobilizagdes, recebe ou coleta material para exames
laboratoriais e os encaminha para os procedimentos necessarios. [1[] Participa de programas de
orientagcdo a gestantes, doencgas transmissiveis e atendimento a crianga, desenvolvendo com a
enfermeira atividades de treinamento, reciclagem e suplementagéo alimentar. (177 Controla o
consumo de medicamentos e demais materiais de enfermagem, verificando o nivel de estoque
para solicitar o suprimento necessario encaminhamento para procedimentos laboratoriais. [1(]
Auxilia em primeiros socorros ou em intervengdes cirurgicas, em carater de apoio.[ ][] Auxilia no
arquivamento de exames laboratoriais. [/[JExecuta outras tarefas correlatas.

TECNICO DE ENFERMAGEM SAMU

Profissional de nivel médio completo e curso regular de Técnico de Enfermagem devidamente
registrado no Conselho Regional de Enfermagem de sua jurisdicdo. Exerce atividades de nivel
técnico sendo habilitado para o Atendimento Pré Hospitalar Movel Basico e Avangado, Servigo
de Atendimento Medico de Urgéncia, sendo habilitado a realizar procedimentos a ele delegados,
sob supervisdo direta ou indireta de Enfermeiro, dentro de sua qualificacéo profissional. Assiste
ao Enfermeiro no planejamento, programagéo, orientagdo e supervisdo das atividades de
assisténcia de enfermagem, presta cuidados diretos de enfermagem a pacientes em estado
grave sob supervisdo direta ou a distancia do Enfermeiro.[101 Auxilia, o Enfermeiro na
elaboracado do Plano de Enfermagem, baseando-se na necessidade da unidade. Efetua diversas
tarefas de enfermagem, tais como: prepara e ministra medicamentos seguindo prescrigdes
médicas, efetua vacinagdo em geral, retirada de ponto cirurgico, faz inalagbes e imobiliza¢des,
recebe ou coleta material para exames laboratoriais e os encaminha para os procedimentos
necessarios.[ 1] Participa de programas de orientagdo a gestantes, doengas transmissiveis e
atendimento a crianga, desenvolvendo com a enfermeira atividades de treinamento, reciclagem e
suplementagdo alimentar.J[1 Controla o consumo de medicamentos e demais materiais de
enfermagem, verificando o nivel de estoque para solicitar o suprimento necessario
encaminhamento para procedimentos laboratoriais.[1[] Auxilia em primeiros socorros ou em
intervencdes cirurgicas, em carater de apoio.l/[JAuxilia no arquivamento de exames
laboratoriais.[17]1 Executa outras tarefas correlatas.

(/0000 AUXILIAR DE CONSULTORIO DENTARIO:

[Executa tarefas de apoio ao atendimento do cirurgido dentista.[1[1 Recepciona os pacientes
organizando e cadastrando os seus dados, averiguando suas necessidades e o histérico clinico,
para encaminha-los ao cirurgido dentista. [171Controla a agenda de consulta verificando horarios
disponiveis e marcacgbes efetuadas. Executa, com orientagdo técnica, apoio instrumental ao
cirurgidao dentista no decorrer do tratamento.[][] Procede a limpeza e esterilizagcdo dos
instrumentos utilizados, assegurando a higiene e a assepsia cirurgica.[JExecuta outras tarefas
correlatas.

100000 MEDICO GINECOLOGISTA:

Examina pacientes - mulheres com problemas ginecoldgicos e gestantes. [JRealiza exames de
pré-natal.[1(] Realiza programas de saude da mulher.1 Faz acompanhamento da gestante até o
parto da crianga.[1 Faz exames papanicolau. Solicita exames para diagndstico e tratamento das
mulheres. Receita medicamentos necessarios para o tratamento das doencgas.] Executa outras
tarefas correlatas.

CO00000000MEDICO CLINICO GERAL:

Atende a consultas, efetuando exames médicos, emitindo diagndsticos, prescrevendo
medicamentos, realizando intervengdes cirdrgicas e outras formas de tratamento, conforme os
diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica, para
promover a saude e o bem estar do paciente. [I[]Participa de equipes de saude, elaborando e
executando programas de prevencdo e assisténcia médica, conforme leis e regulamentos de
saude publica. [[JRealiza autépsias. [I[J Emite atestados de saude, laudos periciais e relatérios
periciais em atendimento a exigéncias de 6rgaos legais competentes. [1[1Ministra cursos de
treinamento e aperfeicoamento relacionados a sua area de atuacao e especializagao se for o
caso. [1[] Executa outras tarefas correlatas.
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(000000 00 MEDICO PEDIATRA:

[JAtende a consultas, efetuando exames médicos, emitindo diagndsticos, prescrevendo
medicamentos, realizando intervengdes cirdrgicas e outras formas de tratamento, conforme os
diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica, para
promover a saude e o bem estar do paciente. [I[1Prescreve medicamentos. [I[] Faz terapia de
recuperacdo ou encaminha o paciente para ser internado em hospitais. [1[] E especialista em
problemas infantis. [[1Executa outras tarefas correlatas.

uooogooooooooooobbguoobbudooooboooobbogoooobuouoobbouoooo
OOOAUXILIAR DE ENFERMAGEM:

Orienta o paciente sobre a medicacado e a seqiiéncia do tratamento prescrito, instruindo sobre o
uso de medicamentos e material adequado ao tipo de tratamento, para reduzir a incidéncia de
acidentes.[] Efetua coleta de material para exames de laboratério.[JExecuta as prescrigoes
médicas, ministrando medicamentos, efetuando vacinagdo em geral inclusive aplicando inje¢des
intramusculares e endovenosas e curativos simples, faz inalagbes,imobilizagdes,
eletrocardiograma e retirada de pontos cirurgicos.1Efetua pré-atendimento verificando os sinais
vitais.[JMantém a ordem, a limpeza e conservagdo do ambiente de trabalho e esterilizacdo de
materiais e equipamentos.JExecuta outras tarefas correlatas.

ODONTOLOGO:

Examina pacientes, utilizando aparelhos ou por via direta, para verificar a existéncia de caries e
outras afecgbes.[] Trata afecgdes da boca, utilizando procedimentos clinicos, para promover a
conservagdo de dentes e gengivas. Opera aparelhos de raios-X e interpreta radiografias.
Executa biépsias e citologia esfoliativa. Elabora levantamento de saude oral junto & comunidade,
para andlises estatisticas. Efetua pericias odontolégicas examinando a cavidade bucal e os
dentes, a fim de emitir laudos e prestar informacgdes.

[IASSISTENTE SOCIAL:

[Presta servico de ambito social a individuos e grupos, identificando-os e analisando problemas
e necessidades materiais, psiquicas e/ou de outra ordem, aconselhando-os e orientando-os para
ajusta-los ao meio social. Executa programas de beneficios, tais como bolsa de alimentagéo,
bolsa de estudo, moradia, transporte, identificando, adequando e aplicando critérios sécio
econdmicos e académicos em processos seletivos da clientela. [JIntegra equipes clinicas
participando da execugéo e avaliacdo de programas a serem realizados, responsabilizando-se
pelos aspectos relativos ao servigo social. Elabora e supervisiona programas sociais e
educativos para a comunidade, tais como cursos de alfabetizacao, cursos profissionalizantes,
bolsas de emprego, integragdo de deficientes fisicos e outros, atendimento ao trabalhador
desempregado. Elabora levantamento sécio econbmico da populacdo a fim de definir
necessidades de atuagao. Realiza visitas domiciliares para identificar problemas de ambito social
ou acompanhar o desenvolvimento de programas da area. [ Estabelece a integracdo com a
rede de recursos sociais existentes para efetuar encaminhamentos e subsidiar propostas de
intervencdo. Realiza levantamentos pertinentes para elaboragdo e execugcdo de planos,
programas e projetos na area social. Interpreta a problematica social para diagnéstico. Efetua
triagem da populagéo nas solicitacdes de remédios, géneros alimenticios, recursos financeiros e
outros prestando atendimento na medida do possivel atendendo as normas estabelecidas. [
Acompanha casos especiais como problemas de saude, alcoolismo, relacionamento familiar,
dependéncia quimica e outros, sugerindo o encaminhamento a 6rgdos competentes de
assisténcia ou montando programas de assisténcia para possibilitar o atendimento dos mesmos.
Efetua triagem e atendimento a itinerantes e migrantes. T'Executa outras tarefas correlatas

'IFONOAUDIOLOGO:

Efetua atendimento fonoaudiolégico, abrangendo triagem, encaminhamento e acompanhamento
de casos, para reabilitacdo de pacientes. Participa de equipes de diagnéstico, realizando a
avaliacdo da comunicagdo oral, escrita, voz e audigdo, por meio de exames fonéticos, para
estabelecer planos de treinamento ou terapéuticos. Executa atividade relativa a prevengao das
deficiéncias da fala e da audigdo, orientando e acompanhando a comunidade. Ministra cursos de
treinamento relacionados a sua area de atuagéo.[ ][] Executa outras tarefas correlatas.

[IFISIOTERAPEUTA:
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Atende pacientes e clientes para prevengao, habilitacdo e reabilitacdo de pessoas utilizando
protocolos e procedimentos especificos de fisioterapia, fonoaudidloga, terapia ocupacional e
ortopédica. Habilita pacientes. Realiza diagnésticos especificos. [ Analisa as condi¢gées dos
pacientes. (1] Orienta pacientes, familiares, cuidadores e responsaveis. [ Avalia baixa visao.
U OMinistra testes e tratamentos ortopédicos no paciente.

"'MEDICO OFTALMOLOGISTA:

[J[JRealiza programas de visdo. [JExamina pacientes com problemas nos olhos. Faz
acompanhamento do diagnostico quando necessario. [] Faz exames de visdo. [JSolicita exames
para diagnostico e tratamento. [JReceita medicamentos necessarios para o tratamento das
doengas. [IExecuta outras tarefas correlatas. [JReceita 6culos e medicamentos necessarios para
o tratamento do paciente. [1[1Executa outras tarefas correlatas.

"IMEDICO CARDIOLOGISTA:

[Realiza programas especifico. (11 Examina pacientes com problemas cardioldgicos. [11Faz
acompanhamento do diagnostico quando necessério. [1[]Solicita exames para diagnéstico e
tratamento. [J[JReceita medicamentos necessarios para o tratamento das doencas. [J[JExecuta
outras tarefas correlatas.

"'MEDICO DERMATOLOGISTA:

[JRealiza programas especifico. [IExamina pacientes com problemas de pele. [JFaz
acompanhamento do diagnostico quando necessario. Solicita exames para diagndstico e
tratamento. [JReceita medicamentos necessarios para o tratamento das doencgas. [IRealiza
pequenas cirurgias. [1[1Executa outras tarefas correlatas.

'MEDICO ORTOPEDISTA:

[[1Atende pacientes para prevencao, habilitagdo e reabilitagdo de pessoas utilizando protocolos
e procedimentos especificos. Habilita paciente. Realiza diagnéstico especifico realiza os
procedimentos necessarios para cura ou bem estar. [JAnalisa condigbes dos pacientes.
[Orienta pacientes, familiares, cuidadores e responsaveis. [JExecuta outras fungdes correlatas.

"'MEDICO PNEUMOLOGISTA:

[J[JAtende pacientes para prevengdo e tratamento de pessoas utilizando protocolos e
procedimentos especificos da area de pneumologia. [ 1Habilita paciente. [1[JRealiza diagnéstico
especifico. [I[JAnalisa condicdes dos pacientes. [1[1Orienta pacientes, clientes, familiares,
cuidadores e responsaveis. [1[]Elabora e executa programa de readaptacdo de funcionario.
[[1Executa outras tarefas correlatas.

'MEDICO OTORRINO:

[[0Atende pacientes para prevencdo e tratamento de pessoas utilizando protocolos e
procedimentos especificos da area. [Habilita paciente. [TRealiza diagndstico especifico.
OAnalisa condigdes dos pacientes. Orienta pacientes, clientes, familiares, cuidadores e
responsaveis. Elabora e executa programa de readaptagdo de funcionario. [JExecuta outras
tarefas correlatas.

MEDICO NEUROLOGISTA:

[JExamina e trata pacientes a ele encaminhados com disturbio neurolégicos. Prescreve
medicamentos controlados. [J[JFaz terapia de recuperagdo e caso necessario encaminha o
paciente para internagdo em hospital. [1[/E especialista em problemas neurolégico. [171Executa
outras tarefas correlatas.

MEDICO CIRURGIAO VASCULAR:

[JAtende a consultas, efetuando exames médicos, emitindo diagndsticos, prescrevendo
medicamentos, realizando intervengdes cirdrgicas e outras formas de tratamento, conforme os
diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica, para
promover a saude e o bem estar do paciente. [IParticipa de equipes de saude, elaborando e
executando programas de prevencdo e assisténcia médica, conforme leis e regulamentos de
saude publica. [JAvalia as condigdes clinica através de resultados laboratoriais, dentro de
critérios e técnicas proprias da medicina especializada. [1[JEmite atestados de saude, laudos
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periciais e relatérios periciais em atendimento a exigéncias de érgaos legais competentes. 101
Executa outras tarefas correlatas.

MEDICO UROLOGISTA:

[JRealiza programas especifico. Examina pacientes com problemas uroldgicos. [1Faz
acompanhamento do diagnostico quando necessario. Solicita exames para diagndstico e
tratamento. [JReceita medicamentos necessarios para o tratamento das doencas. [JRealiza
pequenas cirurgias. [J[JExecuta outras tarefas correlatas.

MEDICO PSIQUIATRA:

[JExamina pacientes a ele encaminhados com disturbio psicolégicos. [IPrescreve medicamentos
controlados. [1Faz terapia de recuperagao; caso necessario encaminha o paciente para ser
internado em hospitais psiquiatricos. [/E especialista em problemas mentais. [1Executa outras
tarefas correlatas.

MEDICO PSIQUIATRA INFANTIL:

[1Atende pacientes para prevencéo, habilitacéo e reabilitagdo de criangas utilizando protocolos

e procedimentos especificos. [IRealiza diagndsticos especificos. [J Analisa as condi¢gbes dos
pacientes.[] Orienta pacientes, familiares, cuidadores e responsaveis.Ministra testes e
tratamentos ortopédicos no paciente.[] E especialista em problemas mentais. Executa outras
tarefas correlatas.

[IPSICOLOGO:

O0ldentifica aptiddes, conhecimento e tragos de personalidade compativeis com as exigéncias
de ocupagoes, observando condi¢cbes de trabalho, fungdes e tarefas tipicas, para estabelecer
processos de selecido e orientagdo no campo profissional. [1Executa estudos, interpretacdes e
avaliagbes dos mecanismos do comportamento humano, aplicando técnicas psicolégicas para
determinagcdo de caracteristicas afetivas, intelectuais, sensoriais, motoras e outras.[ ][] Realiza
psicoterapia individual ou de grupo, prestando atendimento e acompanhamento a pacientes,
familiares e/ou colaterais a fim de restabelecer sua saude psiquica.l] Atende e orienta familias
visando a solugdo de problemas comportamentais de criangas,adolescentes ou dependentes
quimicos ou pessoas com problemas de saude mental.[] Participa do recrutamento e selegéo de
pessoal, analisando curriculos, realizando entrevistas, aplicando testes e promovendo
dindmicas, para escolher profissionais adequados as ocupagdes. Planeja e coordena programas
de formagao profissional. [J[1 Executa outras tarefas correlatas.

TERAPEUTA OCUPACIONAL:

UAtende pacientes e clientes para prevencao, habilitagdo e reabilitagdo de pessoas utilizando
protocolos e procedimentos especificos de terapia ocupacional. Habilita paciente. Realiza
diagndstico especifico. Analisa condi¢des dos pacientes. Orienta pacientes, clientes, familiares,
cuidadores e responsaveis.

COORDENADOR DE VIGILANCIA SANITARIA:

UEstabelecer, coordenar e supervisionar a execugdao das atividades, prestando aos
subordinados informagdes sobre normas e procedimentos operacionais, relacionados aos
trabalhos e produtos da area e os resultados esperados; [JAnalisar o funcionamento das
diversas rotinas, efetuando modificagdes e alteragdes, se necessario, visando aperfeigoar
procedimentos, para aumentar a eficacia das atividades funcionais da area; [1Responsavel pela
atividade de administracdo do pessoal de sua area, aplicando os procedimentos e normas da
politica de pessoal municipal vigente, fazendo cumprir suas normas,verificando, analisando e
solucionando os problemas encontrados; Elaborar relatérios gerenciais periédicos para permitir a
avaliagdo dos resultados dos trabalhos da sua unidade pela sua chefia.

VISITADOR SANITARIO:

[JExecuta campanhas de prevencao de doengas, aplicando testes e vacinas. [J Elabora boletins

de producéo e relatérios para envio ao SVE-Servigo de Vigilancia Epidemiolégica, para permitir

levantamentos estatisticos e comprovagao dos trabalhos. [1Executa visitas domiciliares relativos
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a pré-natal, puerpério, pacientes crénicos, pacientes de saude mental, vigilancia epidemioldgica,
elaborando relatérios, atendendo também a zona rural. Efetua visitas a postos de saude para
coleta de dados para os boletins de coleta de dados de doencas transmissiveis de notificacdo
compulsério SVII e o SVIII, de ambito estadual. [Efetua palestras educativas em escolas,
industrias em geral sobre doengas epidemiolégicas e outras. Executa campanha de
desinsetizacdo para combate a vetores: escorpiao, pulga, piolho, barata, leishmaniose, barbeiro,
aedes aegyptie, etc. [IEfetua a distribuicdo de vacinas em postos de saude, controlando o
estoque. [1Efetua visita a laboratérios para coleta de dados estatisticos sobre nivel de incidéncia
e tipo de doencgas para elaboragdo de programas preventivos. [IResponsavel por bloqueios em
comunicantes de paciente com doengas transmissiveis, quando se fizer necessario e também
efetua convocacdo e orientacdo de doentes para consultas médicas. [JExecuta outras tarefas
correlatas.

[IENFERMEIRA CHEFE:

[Elabora plano de enfermagem para a unidade, baseando-se nas necessidades identificadas
e avaliando as condigbes existentes, sugerindo medidas corretivas, se necessarias. [1Elabora
estudo de previsdo de pessoal e material necessario as atividades da unidade, estabelecendo
escalas de servigo e atribuicdes diarias, especificando e controlando equipamentos materiais
permanentes e de consumo, auxiliando na supervisao técnica de pessoal para assegurar o
desempenho adequado dos trabalhos de enfermagem, bem como, o funcionamento das rotinas
de higienizagao. [I[1Desenvolve treinamento sistematico em servigo, para o pessoal da equipe,
avaliando as necessidades e os niveis de assisténcia prestada. Coordena os registros para fins
estatisticos de acidentes, doengas profissionais, doengas graves, vacinas e outros, de acordo
com solicitagdes. Participa de inquéritos administrativos estudando doengas profissionais,
realizando estudos de causa de absenteismo, andlise de fadiga, fatores de insalubridade, riscos
e condigbes de trabalho como apoio a engenharia de seguranga para propiciar a integridade
fisica e moral dos funcionarios. [Executa trabalhos especificos em cooperagdo com
profissionais de outras unidades, em assunto de enfermagem. [I[1Executa outras tarefas
correlatas.

"JORIENTADOR DE EDUCAGAO EM SAUDE:

[[JOrganiza e acompanha a implementagcdo de agdes educativas a serem desenvolvidas no
municipio. [JCoordena a elaboragdo do planejamento municipal das agdes de vigilancia
entomoldgica, combate ao vetor. [JRealiza atividades de planejamento, coordenacéo,
supervisao, avaliagcdo e apoio técnico, necessarios para o desenvolvimento de ag¢des educativas
executadas pelos agentes de saude publica. [1Participa da elaboracéo e avaliagao dos materiais
educativos, tais como: folhetos e cartazes. Controla estoques e faz solicitagdes de novas
aquisicbes de materiais educativos. [Participa da organizacado e execugdo de treinamentos e
reciclagens de Agentes e de outras atividades afins, necessarias a execugcdo do Plano de
Erradicacdo do Aedes Aegypti.

"JASSESSOR TECNICO DE CONTROLE DE VETORES:

Supervisiona o trabalho executado pelos agentes controladores de vetores e os agentes de
saude (PSF), em seu trabalho de campo: visitas domiciliares, pontos estratégicos (comércios,
industrias, cemitérios, floriculturas, etc.), visitando esses locais para que se apure o trabalho
executado, e assim levante possiveis problemas que necessitem de corre¢cdes junto aos
agentes, em seus trabalhos, no dia a dia. [JSupervisiona, em dias marcados, os servigos de
nebulizagdo (bloqueio de casos suspeitos de Dengue), ou qualquer outro trabalho vetorial.
CJJAcompanha todo o trabalho executado pelos agentes desde a preparagdo dos equipamentos,
inseticidas e também distribui e coordena as atividades nos locais a serem trabalhados pelos
agentes. [JParticipa das investigacdes de casos suspeitos de Dengue, visitando a casa do
paciente, preenchendo ficha de investigagédo, visando a melhor medida a ser adotada no local.
Resolve problemas que os agentes ndo conseguem resolver junto aos moradores, notificando
para sejam, tomadas as medidas necessarias. [JRealiza treinamentos e reunides junto aos A. C.
V. e os ACS, para que mantenham um bom nivel de conhecimento técnico, fazendo assim com
que o trabalho se desenvolva da melhor forma possivel.

AGENTE DE CONTROLE DE VETORES:

[Com relagdo a Dengue, executa o plano tracado pela SUCEN na busca ativa de casos

suspeitos; Faz visitas preventivas para levantamento do indice de infestagdo larvaria. Faz
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aplicacédo de inseticida em pontos estratégicos e em focos positivos, quando detectados. Faz
orientagao a populagao quanto a medidas de prevencao e controle.

CHEFE DE SETOR DE ZOONOZES:

Estabelecer, coordenar e supervisionar a execugao das atividades, prestando aos subordinados
informacgdes sobre normas e procedimentos operacionais, relacionados aos trabalhos e produtos
da area e os resultados esperados; Analisar o funcionamento das diversas rotinas, efetuando
modificagdes e alteragbes, se necessario, visando aperfeigcoar procedimentos, para aumentar a
eficacia das atividades funcionais da area; Responsavel pela atividade de administragdo do
pessoal de sua area, aplicando os procedimentos e normas da politica de pessoal municipal
vigente, fazendo cumprir suas normas,verificando, analisando e solucionando os problemas
encontrados; Elaborar relatdrios gerenciais periddicos para permitir a avaliagdo dos resultados
dos trabalhos da sua unidade pela sua chefia imediata; [JManter-se atualizado com as
determinacgdes e politicas governamentais para a sua area; Executa outras tarefas correlatas

MEDICO VETERINARIO:

UPratica clinica médica veterinaria em todas as suas especialidades. Contribui para o bem-estar
animal. Pode promover saude publica e defesa do consumidor. Exerce defesa sanitaria animal.
Desenvolve atividades de pesquisa e extensdo. Atua nas produgdes industrial e tecnolégica e no
controle de qualidade de produtos. [JAtua nas areas comercial agropecuaria, de biotecnologia e
de preservagao ambiental. Elabora laudos, pareceres e atestados e assessora a elaboragéo de
legislagao pertinente.

BIOLOGO:

[Realiza pesquisa na natureza e em laboratério, estudando fungdes, origem, semelhangas e
outros aspectos das diferentes forma de vida. [1Coleciona, conserva, identifica e classifica os
diferentes espécimes. [JElabora relatérios e pareceres de sua competéncia. [IParticipa,
conforme a politica interna, de projetos, cursos, eventos, convénios e programa de ensino,
pesquisa e extensdo. Trabalha segundo normas técnicas de seguranga, qualidade,
produtividade, higiene e preservagao ambiental. [JExecutar tarefas compativeis com as e
exigéncias para o exercicio da fungéo. [IManter-se atualizado com as determinagbes e politicas
governamentais para a sua area,;

Executa outras tarefas correlatas.

COORDENADOR DE SAUDE BUCAL:

[Estabelecer, coordenar e supervisionar a execugdao das atividades, prestando aos
subordinados informagdes sobre normas e procedimentos operacionais, relacionados aos
trabalhos e produtos da area e os resultados esperados; Analisar o funcionamento das diversas
rotinas, efetuando modificacbes e alteragdes, se necessario, visando aperfeigoar procedimentos,
para aumentar a eficacia das atividades funcionais da area; [J[JResponsavel pela atividade de
administragdo do pessoal de sua area, aplicando os procedimentos e normas da politica de
pessoal municipal vigente, fazendo cumprir suas normas, verificando, analisando e solucionando
os problemas encontrados; [I[JElaborar relatérios gerenciais periddicos para permitir a avaliagao
dos resultados dos trabalhos da sua unidade pela sua chefia imediata; Manter-se atualizado com
as determinagdes e politicas governamentais para a sua area; [J[JExecuta outras tarefas
correlatas.

ASSESSOR DE FISCALIZAGAO DE FARMACIA:

[UJResponsavel pela atividade de administracdo do pessoal de sua area, aplicando os
procedimentos e normas da politica de pessoal municipal vigente, fazendo cumprir suas normas,
verificando, analisando e solucionando os problemas encontrados; Elaborar relatérios gerenciais
periédicos para permitir a avaliagdo dos resultados dos trabalhos da sua unidade. Coordena
campanhas de prevencado de doengas. [JAssessora a elaboragdo de boletins de producédo e
relatérios, para permitir levantamentos estatisticos e comprovagéo dos trabalhos. [1[JOrganiza e
coordena inspeg¢des nas unidades de farmacia do Municipio. [J[JExecuta outras tarefas
correlatas.

FISCAL DE HIGIENE E SANEAMENTO/SUS:
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UExecutar a fiscalizagao relativa a observancia das normas, leis, posturas municipais, efetuando
registros, comunicagdes, apreensoes, interdigdes, notificagcbes e embargos, coletando amostras
e dados, emitindo autos de infragdo ou advertindo, instaurando e instruindo processo, realizando
diligéncias, recebendo sugestbes e reclamagbes e prestando informagdes a comunidade
referentes a sua area de atuagao; Executar servigos de profilaxia e politica sanitaria sistematica;
Olnspecionar estabelecimentos onde sejam fabricados ou manuseados alimentos, para verificar
as condi¢cOes sanitarias dos seus interiores, limpeza do equipamento, refrigeracdo adequada
para alimentos pereciveis, suprimento de agua para lavagem de utensilios, gabinetes sanitarios
e condicdbes de asseio e saude dos que manipulam os alimentos; [IlInspecionar
estabelecimento de ensino verificando suas instalagbes, alimentos fornecidos aos alunos,
condigdes de ventilagdo e gabinetes sanitarios; Investigar queixas que envolvam situagdes
contrarias a saude publica; [ Sugerir medidas para melhorar as condigbes sanitarias
consideradas insatisfatérias; [1Comunicar a quem de direito os casos de infragdo que constar;
Uldentificar problemas e apresentar solugdes as autoridades competentes; Realizar tarefas de
educacédo e saude; [Realizar tarefas administrativas ligadas ao programa de Saneamento
Comunitario; [JParticipar na organizagdo das comunidades e realizar tarefas de saneamento
junto as unidades sanitarias; [1Participar do desenvolvimento de programas sanitarios; Fazer
inspecgdes rotineiras nos agougues e matadouros; fiscalizar os locais de matanga, verificando as
condi¢cdes sanitarias de seus interiores, limpeza e refrigeragao convenientes ao produto e
derivados; [Zelar pela obediéncia pela obediéncia ao regulamento sanitario; JReprimir
matangas clandestinas, adotando as medidas que se fizerem necessarias; J/Apreender carnes e
derivados que estejam a venda sem a necessaria inspecao;[Vistoriar os estabelecimentos de
venda de produtos e derivados; Orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem
desenvolvidos pelos auxiliares de saneamento; 1 Diagnosticar areas com proliferagdo de vetores
e posterior eliminagao dos focos, educagdo comunitaria, investigagdo de casos de zoonoses;
N&o havendo motorista disponivel no momento, em carater excepcional, e devidamente
habilitado, dirigir veiculos do municipio para o estrito cumprimento das atribuicées do cargo; 11
Executar outras tarefas semelhantes.

SECRETARIA DE EDUCAGAO, CULTURA E ESPORTES

'SECRETARIO:

Definir a Politica Municipal de Educacédo, em consonéncia com as diretrizes estabelecidas na
legislagdo municipal, estadual e federal pertinente. [1Assegurar o ensino publico de qualidade e
a democratizagédo da educacao infantil, do ensino fundamental e supletivo; Definir e implementar
politicas objetivando democratizar o acesso a bens culturais e esportivos do municipio; [
Estabelecer a politica de preservacgao e valorizagdo do Patriménio Cultural;

"JASSESSOR TECNICO lil:

[JAlém das fungdes do Assessor Técnico Especial IV também é responsavel por: [Auxiliar na
supervisdao de atividades relacionadas com orientagdo, controle e acompanhamento das
atividades executadas pelos funcionarios do setor. [JControla e/ou executa registros, relatérios e
arquivo de prontuarios ou informagdes diversas; [JAuxilia na elaboragcdo de normas e
procedimentos técnicos ou especificacdo técnica; Controla e/ou providéncia servigos de
comunicagdo, manutencdo, servicos externos diversos, transporte, recursos materiais e
equipamentos para o desenvolvimento das tarefas; [10rienta os funcionarios para a utilizagao de
equipamentos de seguranga ou protegdo, conforme o caso, fiscalizando posteriormente;
[Executa outras tarefas correlatas.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO:

Datilografar e digitar cartas, memorandos, relatérios e demais documentos da unidade
atendendo as exigéncias das rotinas ou minutas; [JAtender telefonemas, anotando ou
transmitindo recados, recebe e transmite fax; [JAtender as pessoas que procuram a unidade
prestando as informagdes desejadas, ou verificando suas necessidades para encaminha-las;
OOrganizar e mantém atualizar o arquivo de documentos da unidade de acordo com as técnicas
definidas para facilitar sua localizacado; [1Efetuar controles e conferéncias de requisicbes de
material de consumo, férias, contabil, notas fiscais, gastos de combustivel e outros afins,
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documentos pessoais dos funcionarios e todo tipo de controle necessario para o cumprimento de
suas tarefas; [Efetuar calculos utilizando formulas apropriadas, de acordo com a necessidade
de sua area; [IElaborar relatérios mensais de acordo com a necessidade de sua area;
CProvidenciar documentagdo e material necessario para assegurar o fluxo de trabalho da area;
UExecutar outras tarefas correlatas.

TECNICO DE INFORMATICA:

OTira davidas quanto a operagdo de equipamentos e softwares; [lllInstala e desinstala
equipamentos e softwares; [JFaz o controle fisico do parque de equipamentos e softwares;
[JExecuta a manutengdo preventiva ou corretiva simples e gerencia a contratagdo de
manutengdo por terceiros; Treina os usuarios na operagdo de equipamentos e softwares;
Desenvolve e documenta softwares aplicativos, apdia usuarios no seu desenvolvimento, e/ou
gerencia o desenvolvimento por terceiros. Mantém organizada a documentagdo de
equipamentos e softwares, disponibilizando-a para consulta quando necessario. [JAdministra
rede local e executa ou gerencia a manutengéo de arquivos de seguranca [1Administra bancos
de dados e apdia usuarios na consulta dos mesmos; [JAcompanha o mercado fornecedor,
identificando, testando e recomendando equipamentos, softwares, materiais e servigos.
[Elabora especificagcbes de equipamentos, softwares, materiais e prestacdo de servigos, e
participa de comissbes de licitagdo; Realiza backup dos cadastros fiscais e contabeis da
Prefeitura. Executa outras tarefas correlatas afins.

[IMOTORISTA:

00 Dirigir automoéveis, obedecendo ao Cdédigo Brasileiro de Transito, seguindo itinerario
determinados e programas estabelecidos; [TProvidenciar a manutencao do veiculo, observando
cuidados com lubrificagdo, lavagem, pneus, bateria, combustivel e limpeza, para garantir o
perfeito funcionamento do veiculo e bem estar dos usuarios; [JEfetuar reparos de emergéncia
durante o percurso como troca de pneus, correia e outros; [1Efetuar o controle diario de viagens,
indicando quilometragem e nivel de combustivel, seguindo norma estabelecida; [TResponsavel
pela fiscalizagdo periddica do estado dos pneumaticos e acessoérios dos veiculos, e atualizagao
dos documentos do veiculo, tomando providéncias ao encontrar irregularidades, acionando a
chefia imediata; [JAtender a viagens internas e externas ao municipio; [JProibido de sair em
viagens externas e internas ao municipio sem os usuarios atenderem as determinagdes do
Cddigo Brasileiro de Transito quanto a utilizagdo do cinto de seguranga, ou de efetuar paradas
em locais proibidos pelo referido Codigo; [1Executar outras tarefas correlatas.

DIRETOR DE EDUCAGAO:

[JResponsavel pelo direcionamento e atuagdo das chefias subordinadas, assistindo-as no
desempenho das suas fungdes e responsabilidades; [IPrestar informacgdes ao Prefeito Municipal
sobre o desempenho de sua area; [IRepresentar o Prefeito em solenidades e eventos, quando
solicitado; [1Participar das atividades da comunidade referente as acbes da sua diretoria;
[JExecutar outras fungdes correlatas.

ORIENTADOR DE EDUCAGAO ESPECIAL:

Estabelecer, coordenar e supervisionar a execug¢ao das atividades, prestando aos professores
informacgdes sobre normas e procedimentos operacionais, relacionados aos trabalhos e produtos
da area de educacéao especial e os resultados esperados; Analisar o funcionamento das diversas
rotinas relacionadas a educagao especial, efetuando modificacbes e alteragcbes, se necessario,
visando aperfeicoar procedimentos, para aumentar a eficacia das atividades funcionais da area;

Desenvolver projetos educacionais junto aos profissionais da educag¢do e alunos da rede
municipal de ensino, acompanhando as agdes desenvolvidas nas salas de recursos;
Desenvolver e acompanhar todos os projetos relacionados a educagao inclusiva, abrangendo
todos os tipos de necessidades especiais; - Desenvolver projetos relacionados a educagao
inclusiva que possibilitem a insergdo e participacdo da familia no ambiente escolar;

INSTRUTOR E INTERPRETE DE LIBRAS:

Garantir o atendimento as necessidades educacionais especiais de alunos surdos, desde a

educacgao infantil, nas salas de aula e, também, em salas de recursos, em turno contrario ao da

escolarizagao; - Apoiar, na comunidade escolar, o uso e a difusdo de Libras entre professores,
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alunos, funcionarios, direcdo da escola e familiares, inclusive por meio da oferta de cursos;
Adotar mecanismos de avaliagdo coerentes com aprendizado de segunda lingua, na correcao
das provas escritas, valorizando o aspecto semantico e reconhecendo a singularidade linguistica
manifestada no aspecto formal da Lingua Portuguesa; Desenvolver e adotar mecanismos
alternativos para a avaliacdo de conhecimentos expressos em Libras, desde que devidamente
registrados em video ou em outros meios eletrénicos e tecnoldgicos;

ASSESSOR TECNICO Il (COZINHA PILOTO)

Atualizar o sistema de almoxarifado da merenda escolar, efetuando as baixas das requisi¢cdes
de géneros encaminhados as unidades escolares; Auxiliar na supervisdo de atividades
relacionadas a orientagdo, controle e acompanhamento das atividades executadas pelos
funcionarios do setor. Controlar e executar registros, relatérios e arquivo de prontuarios ou
informacgdes diversas relacionadas aos servidores que atuam no setor. Controlar e providenciar
servicos de comunicagcdo, manutengdo, servicos externos diversos, transporte, recursos
materiais e equipamentos para o desenvolvimento das tarefas; Orientar os funcionarios para a
utilizagcdo de equipamentos de seguranga ou protecdo, conforme o caso, fiscalizando
posteriormente; Executar outras tarefas administrativas correlatas.

ASSESSOR TECNICO II:

[JAlém das fungdes do Assessor Técnico Especial Ill também é responsavel por: Responsavel
pelos registros, relatérios e arquivamento de prontuarios ou informagdes diversas. [JAdministra a
necessidade e providencia de servigos de comunicagdo, manutengdo, servicos externos
diversos, transporte, recursos materiais e equipamentos para o desenvolvimento de tarefas;
Responsavel pela orientagdo de funcionarios para a utilizagdo de equipamentos de seguranga
ou protegdo, conforme o caso, fiscalizando posteriormente.[J[] Executa outras tarefas
correlatas.

[ICOORDENADOR ADMINISTRATIVO:

[Estabelecer, coordenar e supervisionar a execugdo das atividades, prestando aos
subordinados informagbes sobre normas e procedimentos operacionais, relacionados aos
trabalhos e produtos da area e os resultados esperados; [JAnalisar o funcionamento das
diversas rotinas, efetuando modificagdes e alteracbes, se necessario, visando aperfeigoar
procedimentos, para aumentar a eficacia das atividades funcionais da area; Responsavel pela
atividade de administragdo do pessoal de sua area, aplicando os procedimentos e normas da
politica de pessoal municipal vigente, fazendo cumprir suas normas,verificando, analisando e
solucionando os problemas encontrados; [1Elaborar relatérios gerenciais periédicos para permitir
a avaliagao dos resultados dos trabalhos da sua unidade pela sua chefia.

AUXILIAR OPERACIONAL:

[Executar servico de limpeza geral nas dependéncias e instalacbes de equipamentos
municipais, varrendo, lavando, espanando, escovando pisos, portas, janelas, paredes, méveis
em geral, instalagbes sanitarias etc. [1 Executar, seguindo rotinas, a irrigagéo das areas verdes,
utilizando mangueiras, caminhdes, carretas etc.; [JIReabastecer banheiros publicos com papel
higiénico, sabonetes, seguindo rotinas estabelecidas e procede a sua higienizagao; Auxiliar na
remogao de mdveis, maquinas e outros, sob orientagao; Preparar e distribuir alimentos liquidos e
soélidos aos funcionarios das unidades; [ Receber, armazenar e controlar o estoque de produtos
de consumo e materiais de limpeza, relacionando tipos e quantidades para manter os niveis de
estoque necessaério e informar ao superior imediato a necessidade de reposicéo; [1 Executar
outras tarefas correlatas.

AUXILIAR OPERACIONAL DE ESTOQUE:

[Executar servico de limpeza geral nas dependéncias e instalacbes de equipamentos
municipais de estoque, varrendo, lavando, espanando, escovando pisos, portas, janelas,
paredes, moveis em geral, instalagdes sanitarias etc. [IReceber, armazenar, controlar e auxiliar
na remocgao, transporte e distribuicdo de materiais de consumo e permanentes, relacionando
tipos e quantidades para manter os niveis de estoque necessario e informar ao superior imediato
a necessidade de reposigdo; Auxiliar na remogao, transporte e distribuicdo de méveis, maquinas
e outros equipamentos, sob orientagao; [1 Executar outras tarefas correlatas.
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INSPETOR DE ALUNO ITINERANTE:

UAcompanhar os alunos durante o transporte zelando pela disciplina e pelo bem estar dos
mesmos e principalmente pela seguranga; [JAvaliar as necessidades existentes nos servigos de
transporte escolar dos alunos; [1Estar presente na unidade escolar orientando os alunos durante
as suas atividades no momento em que né&o estiver ocorrendo o transporte escolar; [JRelatar a
Diretoria de Educagdo as necessidades pertinentes a mudancas de itinerarios e eventuais
aumentos de trajeto dos 6nibus; [JAcompanhar os alunos quando sairem de sua unidade escolar
com o objetivo de participar de alguma acéo educativa complementar; [1Zelar pela seguranga
dos alunos nos momentos de embarque e desembarque; [Orienta e assiste os alunos nos
horarios de entrada, saida e recreio, observando o nivel comportamental adequado, inclusive
nos periodos em que nao houver a assisténcia do professor, sob orientacdo da diregdo da
unidade. Colabora com os professores na manutencao da disciplina de classe, na auséncia e
sob pedido destes. Presta primeiros socorros em caso de acidente, comunicando a direcdo da
escola, inclusive casos de enfermidade e ocorréncia de ordem disciplinar. Participa das reunidoes
de pais. Participa na elaboracédo do Plano Escolar. [1Zela pelas dependéncias e instalagdes da
unidade de ensino e pelo material utilizado. Executa outras tarefas correlatas

COORDENADOR DE MERENDA ESCOLAR:

[JEstabelecer, coordenar e supervisionar a execugdo das atividades, prestando aos
subordinados informagbes sobre normas e procedimentos operacionais, relacionados aos
trabalhos e produtos da area e os resultados esperados; [JAnalisar o funcionamento das
diversas rotinas, efetuando modificagbes e alteragdes, se necessario, visando aperfeigoar
procedimentos, para aumentar a eficacia das atividades funcionais da area; Responsavel pela
atividade de administracdo do pessoal de sua area, aplicando os procedimentos e normas da
politica de pessoal municipal vigente, fazendo cumprir suas normas,verificando, analisando e
solucionando os problemas encontrados; Elaborar relatérios gerenciais periddicos para permitir a
avaliagao dos resultados dos trabalhos da sua unidade pela sua chefia. [JAdministra, Orienta,
Supervisiona Todos os funcionarios da Central de Alimentos, ou seja, Cozinha Piloto, Padaria,
Estoque, etc.(ISupervisiona as saidas e entregas de mercadorias através da (emissdo de
requisicbes) para as Escolas Estaduais, Municipais, Rurais, Emeis e Entidades
Assistenciais,[J/Acompanha as entradas de mercadorias pereciveis e nao pereciveis ao
setor.JProvidencia a Revisao de todos os equipamentos periodicamente, da cozinha piloto, da
padaria, da camara frigorifica.[lFaz o acompanhamento da manutengdo dos veiculos do
setor.[JAcompanha a manuteng¢do das tubulagcdes de gases e Registros de Alta Presséo e o
abastecimento do Gas GLP, nas Baterias de Cilindros P-190.[1Elabora e Planeja um conjunto de
normas estratégicas para o setor visando a eficiéncia e eficacia da equipe, tanto na parte
administrativa como nos servigos executados; tendo como resultados o0s objetivos
atingidos.Orienta os funcionarios e motiva-os para o melhor desempenho no servigo.[J/Averigua
tomada de precos e qualidades de mercadorias.[1Elabora relatérios de custos e qualidade da
merenda escolar, atendida e confeccionada na central de alimentos.Participa mensalmente do
Conselho de Alimentagdo Escolar (CAE) fornecendo informagbes necessarias sobre a
alimentagao distribuida em todas as escolas, emeis e entidades. Elabora a prestacéo de contas
junto ao FNDE (Fundo Nacional de Desenvolvimento Escolar).[JAvalia o parecer técnico do CAE
(Conselho de Alimentagao Escolar) sobre alimentagao fornecida no ano letivo.[][1Executa outras
tarefas correlatas.

"JASSESSOR TECNICO DE NUTRIGAO:

[JCoordena a elaboragdo do cardapio mensal baseando-se na aceitagao dos alimentos pelos
alunos, utilizando técnicas de balanceamento alimentar. Orienta e supervisiona o pré-preparo, o
preparo, apresentagao, acondicionamento e distribuicao das refeicdes dentro das técnicas de
preparo e higiene adequadas, minimizando perdas. [IControla as condi¢des de higiene do
ambiente, e alimentos pereciveis. [IEstabelece e supervisiona a aplicagdo de normas de
seguranga no trabalho, desempenho das fungdes e de armazenamento e conservagdo de
géneros, bem como de preparo e distribuicdo. [JAcompanha o recebimento de géneros
alimenticios observando a qualidade, validade e a quantidade necessaria, elaborando pareceres
referentes ao estado de conservagao. [IPlaneja e aplica programas de orientagdo e educagao
alimentar nas creches, escolas e emeis inclusive para pacientes diabéticos e gestantes das
areas de Saude e Promocao Social. [J[IPeriodicamente supervisiona e orienta o pré-preparo,

Pagina 42 de 84



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORTO FELIZ

ESTADO DE SAO PAULO
Rua Adhemar de Barros, 340 — Centro — Porto Feliz - SP POrtO FeliZ

Tel\Fax. (15) 3261- 9000 — Site: http://www.portofeliz.sp.gov.br
Nosia, geile taz hislonia

preparo e distribuicdo das refeicbes nas creches dentro das técnicas, o armazenamento e as
condi¢cdes de higiene. [JAcompanha o desenvolvimento ponderal e estatural das criangas nas
creches.[] Elabora relatérios mensais, de material de estoque, custos das refeicdes e
despesas.[] Emite requisicbes de compras de alimentos, para o gerente de acordo com o
planejamento do cardapio, observando qualidade e quantidade necessaéria.[17]1 Executa outras
tarefas correlatas.

TECNICO DE NUTRIGAO DIETETICA:

[JControlam a qualidade dos alimentos, supervisionando processos produtivos e de distribuigéo,
verificando condigbes de ambiente, equipamento e produtos (in natura e preparados). Podem
participar de pesquisa para melhoria, adequacao e desenvolvimento de produtos. Trabalham sob
supervisao de nutricionista, atuando, prioritariamente, em unidades de alimentagao e nutricao
(coletividade sadia) e saude coletiva.

PADEIRO:

[Calcula a quantidade necessaria dos ingredientes que irdo compor a massa do pao de acordo
com o tipo padrao de tamanho e quantidade estipulada. ["Efetua o tratamento necessario a
massa, misturando e amassando os ingredientes e cuidando da fermentagédo para o posterior
crescimento. Divide a massa, cortando e formatando os paes, colocando-os em formas ou
tabuleiros previamente preparados, dando o tempo de espera adequado para o crescimento.
Ajusta o forno na temperatura adequada e assa os paes. [ISepara os pdes em quantidades
previamente estipuladas, selando e acondicionando em recipientes apropriados para serem
entregues nas unidades de destino. [IComunica problemas de qualidade encontrados nas
mercadorias para que sejam tomadas providencias no sentido de evitar o consumo de produtos
improprios a alimentagao. Colabora na limpeza e higienizagdo das dependéncias da padaria, dos
equipamentos e utensilios usados, visando sua conservacdo e manutencdo do ambiente de
trabalho limpo. Comunica problemas de funcionamento de maquinas e equipamentos para que
seja providenciada a manutengéo ou troca se for o caso. Orienta os demais funcionarios do setor
na elaboragéo, assa e embala os paes. Executa outras tarefas correlatas.

AUXILIAR DE PADEIRO:

CUAuxilia no tratamento necessario a massa, misturando e amassando os ingredientes e
cuidando da fermentagéo para o posterior crescimento. [1Divide a massa, cortando e formatando
os paes, colocando-os em formas ou tabuleiros previamente preparados, dando o tempo de
espera adequado para o crescimento. Ajusta o forno na temperatura adequada e assa os
paes.1Separa os paes em quantidades previamente estipuladas, selando e acondicionando em
recipientes apropriados para serem entregues nas unidades de destino. Colabora na limpeza e
higienizacdo das dependéncias da padaria, dos equipamentos e utensilios usados, visando a
conservagao dos mesmos e a manutencdo do ambiente de trabalho limpo. Assa e embala os
paes. LI[1Executa outras tarefas correlatas.

TDACGOUGUEIRO:

Preparam carnes para comercializagao desossando, identificando tipos, marcando, fatiando,
pesando e cortando. Realizam tratamentos especiais em carnes, salgando, secando, prensando
e adicionando conservantes. Acondicionam carnes em embalagens individuais, manualmente ou
com o auxilio de maquinas de embalagem a vacuo. Trabalham em conformidade a normas e
procedimentos técnicos e de qualidade, segurancga, higiene, saude e preservagdo ambiental.

[JAUXILIAR DE ARMAZENAMENTO:

Auxilia na recepgéo, conferéncia e armazenagem de produtos e materiais em almoxarifados.
Auxilia nos langamentos da movimentacao de entradas e saidas e controle dos estoques. Auxilia
na distribuicdo de produtos e materiais a serem expedidos. Auxiliam na organizagdo do
almoxarifado para facilitar a movimentagdo dos itens armazenados e a armazenar. Auxilia na
organizacdo do estoque, na limpeza. [JElabora relatérios mensalmente do estoque, tanto na
quantidade como na validade. Executa outras tarefas correlatas.

OMERENDEIRA:
[1Serve as refeicdes e lanches aos comensais, colocando em recipientes apropriados,
observando os horarios ou programacao estipulados(l Recolhe lougas, marmitas, talheres e
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utensilios empregados na distribuicao das refei¢cdes, providenciando sua lavagem e guarda, para
deixa-los em condigcbes de uso. [I[JPrepara e serve café, cha, sucos e lanches, quando
necessario. Faz o pré-preparo, o preparo das refeicdes, apresentagao, acondicionamento e
distribuicdo das refeicbes dentro da higiene adequadas, minimizando perdas. [[IRecebe a
merenda a ser distribuida observando a data de validade e qualidade dos géneros alimenticios,
bem como a adequacdo do local reservado a estocagem, visando a perfeita qualidade da
merenda. [1[]Solicita a reposigdo dos géneros alimenticios, verificando periodicamente a posigao
de estoques e prevendo futuras necessidades para suprir a demanda. [I[1Zela pela limpeza e
higienizacdo da cozinha para assegurar a conservagdo e o bom aspecto da mesma.
O Providencia a lavagem e guarda dos utensilios (equipamentos) para assegurar sua posterior
utilizagdo. [I[JFornece dados e informagdes sobre a alimentagdo consumida na unidade para a
elaboracgao de relatérios. [1Executa outras tarefas correlatas.

COORDENADOR DE APOIO AO SISTEMA EDUCACIONAL:

[Estabelecer, coordenar e supervisionar a execugdao das atividades, prestando aos
subordinados informagdes sobre normas e procedimentos operacionais, relacionados aos
trabalhos e produtos da area e os resultados esperados; Analisar o funcionamento das diversas
rotinas, efetuando modificagbes e alteragdes, se necessario, visando aperfeigcoar procedimentos,
para aumentar a eficacia das atividades funcionais da area; Responsavel pela atividade de
administragdo do pessoal de sua area, aplicando os procedimentos e normas da politica de
pessoal municipal vigente, fazendo cumprir suas normas, verificando, analisando e solucionando
os problemas encontrados; [I[JElaborar relatérios gerenciais periddicos para permitir a avaliagéo
dos resultados dos trabalhos da sua unidade pela sua chefia.

[IINSTRUTOR DE PROJETOS EDUCACIONAIS — MODALIDADE DANGCA

Elaborar projetos educacionais de danga nas escolas, visando despertar a sensibilidade artistica
e cultural nos educandos; Participar das atividades culturais internas e externas da escola
através de apresentacées dos projetos que vierem a ser desenvolvidos;- Auxiliar a
Coordenadoria Pedagdgica da Unidade Escolar no desenvolvimento de calendarios culturais que
busquem desenvolver a¢des dentro da Escola e junto a comunidade local; Elaborar projetos
culturais de contra turno, procurando integrar a comunidade escolar, como pais, alunos e outros
agentes do processo educacional; Desenvolver todas as agdes culturais inerentes ao seu cargo
em consonancia com o Projeto Politico Pedagdgico da Unidade Escolar onde estiver inserido;
[IINSTRUTOR DE PROJETOS EDUCACIONAIS — MODALIDADE FANFARRA

- Elaborar projetos educacionais de fanfarra nas escolas, visando despertar a sensibilidade
artistica e cultural nos educandos, bem como a integracéo e espirito de equipe; Participar das
atividades culturais internas e externas da escola através de apresentagdes dos projetos que
vierem a ser desenvolvidos; Auxiliar a Coordenadoria Pedagoégica da Unidade Escolar no
desenvolvimento de calendarios culturais que busquem desenvolver agcbes dentro da Escola e
junto a comunidade local; Elaborar projetos culturais de contra turno, procurando integrar a
comunidade escolar, como pais, alunos e outros agentes do processo educacional; Desenvolver
todas as agbes culturais inerentes ao seu cargo em consonancia com o Projeto Politico
Pedagogico da Unidade Escolar onde estiver inserido;

INSTRUTOR DE PROJETOS EDUCACIONAIS — MODALIDADE MUSICALIZAGAO

Elaborar projetos educacionais de fanfarra nas musicalizagao, visando despertar a sensibilidade
artistica e cultural nos educandos, bem como a integracao e espirito de equipe; - Participar das
atividades culturais internas e externas da escola através de apresentagdes dos projetos que
vierem a ser desenvolvidos; Auxiliar a Coordenadoria Pedagdgica da Unidade Escolar no
desenvolvimento de calendarios culturais que busquem desenvolver agbes dentro da Escola e
junto a comunidade local; Elaborar projetos culturais de contraturno, procurando integrar a
comunidade escolar, como pais, alunos e outros agentes do processo educacional; Desenvolver
todas as agbes culturais inerentes ao seu cargo em consonancia com o Projeto Politico
Pedagdgico da Unidade Escolar onde estiver inserido;

[IPSICOLOGO EDUCACIONAL.:

([ Efetua atendimento psicolégico para verificar desenvolvimento psiquico, motor e social das

criangas matriculadas nas unidades de ensino observando a sua integracdo a escola e seu

relacionamento familiar. [1Aplica testes, provas e efetua entrevistas, para sondagens de aptiddes
Pagina 44 de 84



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORTO FELIZ

ESTADO DE SAO PAULO
Rua Adhemar de Barros, 340 — Centro — Porto Feliz - SP POrtO FeliZ

Tel\Fax. (15) 3261- 9000 — Site: http://www.portofeliz.sp.gov.br
Nosia, geile taz hislonia

e/ou problemas de desajustes. [1Executa, quando necessario, programas psicopedagdgicos ou
indica psicoterapia individual, para promover a saude emocional do aluno e visar a sua
integragcdo e desenvolvimento. Efetua acompanhamento de educandos de pré-escolas e
creches, através de visitas semanais, para avaliar o desenvolvimento global dos mesmos, dando
ainda orientacdo aos Professores. Efetua avaliacdo de criangas do Ensino Fundamental para
verificar a necessidade de alocagdo em Classe Especial. Participa em reunibes pedagdgicas
com o corpo docente de unidades escolares e com o Conselho de Escola. Participa de reunides
de pais e mestres e comunidade visando promover a integragdo familia escola. [JAtende ao
corpo docente para esclarecimentos e orientagdo com relagdo ao aluno e a familia. [JPlaneja e
coordena programas de treinamento do corpo docente e monitor, inclusive realizando estudos de
casos de educandos que estdo sob acompanhamento psicoldgico.

FONOAUDIOLOGO:

[Efetua atendimento  fonoaudiolégico, abrangendo triagem, encaminhamento e
acompanhamento de casos, para reabilitacdo de pacientes. Participa de equipes de diagnéstico,
realizando a avaliagdo da comunicagdo oral, escrita, voz e audigdo, por meio de exames
fonéticos, para estabelecer planos de treinamento ou terapéuticos. Executa atividades relativas a
prevengdo das deficiéncias da fala e da audigdo, orientando e acompanhando a comunidade.
Ministra cursos de treinamento relacionados a sua area de atuagado; Planeja e coordena
programas de treinamento do corpo docente e monitor, inclusive realizando estudos de casos de
educandos que estao sob acompanhamento psicolégico. Executa outras tarefas correlatas.

"JORIENTADOR DE EDUCAGAO AMBIENTAL:

[Elabora projetos de gestdo ambiental que visem a preservagdo do meio ambiente aliada ao
progresso. Administrador do meio ambiente. Promove o desenvolvimento sustentavel.
Projetando a exploragdo natural por meio de técnicas n&o-poluentes. Analisa as condi¢bes da
regido e coordena sua ocupagao, com o escopo de ao maximo diminuir os efeitos da poluigao e
da presenca humana. Participar de projetos de tratamento de dejetos industriais, de
armazenamento e de reciclagem do lixo, além de planejar a drenagem da agua da chuva.
[JPromover a recuperagdo do meio ambiente, e trabalhar junto a educagao e conscientizagao da
populagao.

[ICOORDENADOR DE ENSINO FUNDAMENTAL.:

[JEstabelecer, coordenar e supervisionar a execugdo das atividades, prestando aos
subordinados informagdes sobre normas e procedimentos operacionais, relacionados aos
trabalhos e produtos da area e os resultados esperados; Analisar o funcionamento das diversas
rotinas, efetuando modificacbes e alteragdes, se necessario, visando aperfeigoar procedimentos,
para aumentar a eficacia das atividades funcionais da area; [JResponsavel pela atividade de
administragdo do pessoal de sua area, aplicando os procedimentos e normas da politica de
pessoal municipal vigente, fazendo cumprir suas normas, verificando, analisando e solucionando
os problemas encontrados; Elaborar relatérios gerenciais peridédicos para permitir a avaliagao
dos resultados dos trabalhos da sua unidade pela sua chefia. [IElaborar plano de trabalho,
avaliar recursos necessarios. Acompanhar e fiscalizar o desenvolvimento dos servigos;
Supervisionar o funcionamento e organizagdo das unidades escolares. [1Zelar pelo cumprimento
do estatuto do magistério municipal e fiscalizar a sua aplicagdo. [JSupervisionar as atividades
pedagégicas desenvolvidas nas unidades escolares de acordo com a LDB, principios
pedagégicos do municipio. Elaborar em parceria com o Diretor de Educacdo o processo de
atribuicdo de aulas. Elaborar projetos no &mbito municipal, estadual e federal, visando angariar
recursos financeiros para o desenvolvimento da educagao. Executar outras fungdes correlatas.

DIRETOR DE ESCOLA:

[JCoordena a elaboragao do Plano Escolar quanto a curriculo e calendario e o plano de
atividades do corpo docente com relagédo a distribuicdo de turnos, horas aula, disciplinas e
turmas, obedecendo ao estabelecido no Estatuto do Magistério Municipal, fiscalizando também a
sua aplicagdo. Organiza e acompanha as atividades do corpo docente e dos funcionarios
administrativos, de acordo com o disposto no Regimento do Magistério Municipal. [1Organiza,
acompanha e controla as atividades administrativas no que concerne a administragdo de bens
patrimoniais, material de consumo e alimentos, administracdo de pessoal e fluxo de documentos
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da vida escolar. [ Responsavel pela aplicagao e respectiva prestagao de contas dos recursos
financeiros obedecendo a legislagdo em vigor e as diretrizes do Conselho de Escola.
Responséavel pelos bens patrimoniais da unidade escolar, sob sua guarda, e pela provisdo de
recursos materiais necessarios ao andamento dos trabalhos para que n&o sofram solugédo de
continuidade. Responsavel pela aplicagdo do Regimento do Magistério Municipal, no que
concerne a atos administrativos e educativos na unidade escolar que administra. Orienta a
equipe escolar sobre uso de bens, equipamentos e materiais da unidade escolar, sua
conservagao e manutengao. Organiza as reunides peridédicas do Conselho de Escola e participa

em reunides comunitarias, quando solicitado. [JExecuta outras tarefas correlatas.

VICE-DIRETOR:

UAuxilia na coordenagao e elaboragdao do Plano Escolar quanto a curriculo e calendario e o
plano de atividades do corpo docente com relagdo a distribuicdo de turnos, horas/aula,
disciplinas e urmas, obedecendo ao estabelecido no Estatuto do Magistério Municipal, e
fiscalizando a sua aplicagédo. Auxilia na organizagdo e acompanhamento das atividades do corpo
docente e dos funcionarios administrativos, de acordo com o disposto no Regimento do
Magistério Municipal. JAuxilia na organizagdo, acompanhamento e controle das atividades
administrativas no que concerne a administracao de bens patrimoniais, material de consumo e
alimentos, administracdo de pessoal e fluxo de documentos da vida escolar. Auxilia na
orientagdo da equipe escolar sobre uso de bens, equipamentos e materiais da unidade escolar,
sua conservagao e manutengao. Auxilia na organizagéo das reunides periddicas do Conselho de
Escola e participa em reunides comunitarias, quando solicitado. [1Organiza as reunibes
periddicas do Conselho de Escola e participa em reunidées comunitarias, quando solicitado.
[Executa outras tarefas correlatas.

SECRETARIO DE ESCOLA:

[Executa tarefas tais como recepgao, registro de informagodes, triagem de documentos e outros
para assegurar o fluxo de trabalho da unidade escolar, organizando e respondendo pelo
expediente geral. [JComputa e classifica dados referentes a organizagdo da escola,
preenchendo formularios, mapas estatisticos, relatérios e demais documentos. [JOrganiza e
mantém atualizados os prontuarios e documentos dos alunos, processando o registro e
escrituragdo relativa a vida escolar, tais como, admissdes, transferéncias etc. [IRealiza ou
providencia a escrituragado de atas de reunides, termos de abertura e encerramento de livros,
estatisticas de ocorréncias escolares, respondendo perante o 6rgao de educagdo municipal,
estadual ou federal. Responde pela escrituragao e documentacao do pessoal docente, técnico e
administrativo, possibilitando a verificacdo de identidade, formagao educacional, qualificagao e
vida profissional. [’Mantém atualizado o registro de demanda escolar ndo atendida, [1Atende ao
publico em geral, corpo discente e docente, na sua area de atuagdo. [JComunica ao corpo
docente os casos de alunos que necessitam regularizar a respectiva vida escolar, no que
concerne a falta de documentagao, lacunas curriculares, necessidades de adaptacédo e outros
aspectos pertinentes, observados os prazos estabelecidos pela legislagdo em vigor. Executa
demais atribuicbes delegadas pelo diretor da unidade a que pertence, respeitando a legislagao
em vigor.

")PROFESSOR DE EDUCAGAO BASICAI:

[0Planeja, coordena e executa trabalhos de conteudo cultural e recreativo, organizando jogos,
entretenimento e demais atividades, visando desenvolver nas criangas as capacidades de
iniciativa, cooperagéo, criatividade e relacionamento social. Ministra aulas, aplicando exercicios
de coordenagao motora, para que as criangas desenvolvam as fungbes necessarias a
aprendizagem da leitura e da escrita, executando programacdo definida em planejamento
especifico. Executa e mantém atualizado o registro relativo as suas atividades e fornece
informagdes conforme as normas estabelecidas. [IProcede a observagdo dos alunos,
identificando necessidades, caréncias de ordem social, psicolégica ou de saude, que interferem
em seu desenvolvimento, encaminhando-os para analise do diretor da unidade e assisténcia
necessaria. Desenvolve nas criangas habitos de limpeza, obediéncia, tolerancia e outros
atributos morais e sociais, empregando recursos audiovisuais e outros, para contribuir com a sua
educagado. Participa das atividades do HTPC-Horas de Trabalho Pedagogico Coletivo. Mantém
contato com os pais ou responsaveis, informando-os e orientando-os sobre os avangos do
educando e obtendo dados de interesse para o processo educativo. Participa das atividades
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civicas, culturais e educativas da comunidade. [Colabora com o diretor da unidade na
manutengao e preservagao do prédio escolar e equipamentos existentes. Comunica a equipe
técnica pedagodgica os casos de suspeita ou constatacdo de doencgas infecto-contagiosas, bem
como, identifica em conjunto com o diretor da unidade os casos de alunos que apresentem

necessidades especiais de atendimento. [I[1Executa outras atividades correlatas.

"/PROFESSOR DE EDUCAGAO BASICA II:

[JPlaneja, coordena e executa trabalhos de conteudo cultural e recreativo, organizando jogos,
entretenimento e demais atividades, visando desenvolver nas criangas as capacidades de
iniciativa, cooperagéo, criatividade e relacionamento social. [JMinistra aulas, aplicando exercicios
de coordenagdo motora, para que as criangas desenvolvam as fungbes necessarias a
aprendizagem da leitura e da escrita, executando programacdo definida em planejamento
especifico. [1Executa e mantém atualizado o registro relativo as suas atividades e fornece
informagdes conforme as normas estabelecidas. [IProcede a observagdo dos alunos,
identificando necessidades, caréncias de ordem social, psicolégica ou de saude, que interferem
em seu desenvolvimento, encaminhando-os para analise do diretor da unidade e assisténcia
necessaria. [1Desenvolve nas criangcas habitos de limpeza, obediéncia, tolerancia e outros
atributos morais e sociais, empregando recursos audiovisuais e outros, para contribuir com a sua
educagdo. [IParticipa das atividades do HTPC-Horas de Trabalho Pedagdgico Coletivo.
[JMantém contato com os pais ou responsaveis, informando-os e orientando-os sobre os
avangos do educando e obtendo dados de interesse para o processo educativo. Participa das
atividades civicas, culturais e educativas da comunidade. Colabora com o diretor da unidade na
manutengao e preservagao do prédio escolar e equipamentos existentes. Comunica a equipe
técnica pedagodgica os casos de suspeita ou constatacdo de doencgas infecto-contagiosas, bem
como, identifica em conjunto com o diretor da unidade os casos de alunos que apresentem
necessidades especiais de atendimento. [I[1Executa outras atividades correlatas.

['PROFESSOR ADJUNTO DE PEB I:

O Atuar em assisténcia do Professor de PEB I; Atender as atribuigcbes previstas na legislagédo
educacional vigente, em substituicdo de docente; Ministrar aulas em substituicdo ao docente,
aplicando exercicios de coordenagdo motora, para que as criangas desenvolvam as fungbes
necessarias a aprendizagem da leitura e da escrita, executando programacdo definida em
planejamento especifico. Auxiliar na execug¢ao de todos os Projetos que acompanhar o Docente
a elaborar; Acompanhar o desenvolvimento dos trabalhos do docente diariamente, para que em
hipétese de substituicdo possa dar continuidade aos trabalhos sem prejuizo de conteudo;
Atendendo as atribuigcbes previstas na legislagdo educacional vigente.

PROFESSOR ADJUNTO DE PEB Ii:

CUAtuar em assisténcia do Professor de PEB II; Acompanhar todos os trabalhos do Professor de
PEB Il auxiliando nas aulas, aplicando exercicios de coordenagao motora, para que as criangas
desenvolvam as fungdes necessarias a aprendizagem da leitura e da escrita, executando
programacao definida em planejamento especifico; Atender as atribuigdes previstas na
legislagdo educacional vigente, em substituicdo de docente; Ministrar aulas em substituicdo ao
docente; Auxiliar na execugado de todos os Projetos que acompanhar o Docente a elaborar;
Acompanhar o desenvolvimento dos trabalhos do docente diariamente, para que em hipotese de
substituicdo possa dar continuidade aos trabalhos sem prejuizo de conteudo; Atendendo as
atribuigbes previstas na legislagdo educacional vigente.

INSPETOR DE ALUNO:

[Orienta e assiste os alunos nos horarios de entrada, saida e recreio, observando o nivel
comportamental adequado, inclusive nos periodos em que ndo houver a assisténcia do
professor, sob orientagdo da dire¢ao da unidade. Colabora com os professores na manutengao
da disciplina de classe, na auséncia e sob pedido destes. Prestam primeiros socorros em caso
de acidente, comunicando a diregao da escola, inclusive casos de enfermidade e ocorréncia de
ordem disciplinar. Participa das reunides de pais. Participa na elaboragdo do Plano Escolar.
[1Zela pelas dependéncias e instalagbes da unidade de ensino e pelo material utilizado. Executa
outras tarefas correlatas

ADMINISTRADOR DE PROPRIOS DA EDUCAGAO:
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[Coordenar a zeladoria e a conservagdo dos prédios agregados a Diretoria de Educacéo;
Avaliar as necessidades pertinentes de cada escola, encaminhando a Diretoria de Obras
Publicas a solicitagdo para a realizagdo das reformas necessarias; ['Estabelecer cronogramas
de realizacdo dos trabalhos de modo que ndo afete as atividades escolares;Autorizar as
reformas e compra de materiais respectivos;] Executa outras tarefas correlatas

PROFESSOR DE EDUCAGAO FiSICA:

[Planeja, desenvolve, aplica e avalia programas esportivos e recreativos, nas diversas
modalidades esportivas, visando o desenvolvimento do corpo e a manutencdo de boas
condigdes fisicas e mentais. Desenvolve campanhas de patrocinio e campanhas educativas e de
divulgacdo de eventos para fomento da pratica de atividades esportivas. Desenvolve atividades
fisicas para pessoas portadoras de limitagdes fisicas e funcionais. Orienta a aquisicdo de
materiais e equipamentos esportivos e sugere critérios para constru¢do, manutengao e utilizagéo
de instalagbes e equipamentos esportivos. [1Zela pela manutengéo da disciplina de educagao
fisica no curriculo escolar. Participa do planejamento e organizacdo do espago fisico e
equipamentos. Executa outras tarefas correlatas.

"ICOORDENADOR DE EDUCAGAO INFANTIL:

[I[JEstabelecer, coordenar e supervisionar a execucdo das atividades, prestando aos
subordinados informagbes sobre normas e procedimentos operacionais, relacionados aos
trabalhos e produtos da area e os resultados esperados; Analisar o funcionamento das diversas
rotinas, efetuando modificagbes e alteragdes, se necessario, visando aperfeigcoar procedimentos,
para aumentar a eficacia das atividades funcionais da area; Responsavel pela atividade de
administragdo do pessoal de sua area, aplicando os procedimentos e normas da politica de
pessoal municipal vigente, fazendo cumprir suas normas, verificando, analisando e solucionando
os problemas encontrados; Elaborar relatérios gerenciais periddicos para permitir a avaliagao
dos resultados dos trabalhos da sua unidade pela sua chefia. [1Planeja, coordena e executa
trabalhos de conteudo cultural e recreativo, organizando jogos, entretenimento e demais
atividades, visando desenvolver nas criangas as capacidades de iniciativa, cooperagéo,
criatividade e relacionamento social. Elabora planos de trabalho e avalia recursos necessarios.
Acompanha e fiscaliza o desenvolvimento dos servigcos. [ISupervisiona o funcionamento e a
organizagdo das unidades escolares de ensino infantil. [1Zela pelo cumprimento do estatuto do
magistério municipal e fiscaliza sua aplicagdo. [ISupervisiona as atividades pedagodgicas
desenvolvidas nas Unidades Escolares, de acordo com Lei de Diretrizes e Bases da Educagéao
Nacional, e os principios pedagdgicos do municipio. [1Elabora em parceria com o Diretor de
Educacao, o processo de atribui¢cdo de aulas. [JElabora projetos no &mbito municipal, estadual e
federal, visando angariar recursos financeiros para o desenvolvimento da educagdo. Dirige,
supervisiona e orienta as atividades de funcionamento de creches e pré-escolas, obedecendo ao
estabelecido no Estatuto do Magistério Municipal e Regimento das Escolas Municipais.
[JAssessora a diregdo das Unidades Escolares na articulacdo das agdes pedagdgicas
desenvolvidas pelas mesmas. [JExecuta outras atividades correlatas

"ICOORDENADOR PEDAGOGICO AUXILIAR:

Coordena as atividades de planejamento do curriculo basico da escola, atentando para aspectos
de atualizagéo, direcionamento das areas de conhecimento, mercado de trabalho e novas
metodologias de ensino. Participa da elaboragdo e desenvolvimento do Plano Escolar e
programacao pedagdégica. [IDesenvolve atividades educativas através de projetos voltados para
0 ensino infantil. TJAcompanha e avalia o desenvolvimento da programagdo do curriculo,
efetuando modificacdo ou corregdes que se fizerem necessarias. [1Presta assisténcia técnica
pedagégica aos professores, visando assegurar o eficiente desempenho dos mesmos. Planeja
e/ou orienta a produgdo de materiais e brinquedos pedagdégicos, materiais didaticos e de apoio.
Incentiva, promove e acompanha o aperfeigoamento do pessoal docente, levando-os a participar
de programas de treinamento e reciclagem para manter o processo educativo em nivel elevado.
Organiza os trabalhos correspondentes as HAPC - Horas de Atividades Pedagogicas
Coletivas.[JAssessora a direcdo da escola especificamente quanto as decisdes relativas a
matriculas,transferéncias, agrupamento de alunos, calendario escolar, utilizagdo de recursos
didaticos da unidade escolar. [1[1Elabora relatdrios de suas atividades

"'DIRETOR DE EDUCAGAO INFANTIL I:
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[ Assistir diariamente ao Diretor de Escola em suas atividades administrativas, espaco fisico,
pessoal, organizagdo das equipes escolares, horérios, reunides, orientacdo a servidores,
professores e alunado, e atendimentos diversos. Substituir o Diretor de Escola em seus
impedimentos legais. Executar outras tarefas correlatas.

"'DIRETOR DE EDUCAGAO INFANTIL II:

Dirige, supervisiona e orienta as atividades de funcionamento de creches e pré-escolas,
obedecendo ao estabelecido no Estatuto do Magistério Municipal e Regimento das Escolas
Municipais. [JElabora, em conjunto com a equipe técnica pedagdgica, o planejamento das
atividades pedagdgicas serem desenvolvidas. [10Organiza, acompanha e controla todas as
atividades administrativas no que concerne a administragédo de bens patrimoniais, material de
consumo e alimentos, administracdo de pessoal e fluxo de documentos da vida escolar.
Organiza e acompanha as atividades do corpo docente e dos funcionarios administrativos, de
acordo com o disposto no Regimento das Escolas Municipais. Responsavel pelos bens
patrimoniais da unidade escolar sob sua guarda, e pela provisdo de recursos materiais
necessarios ao andamento dos trabalhos. Responsavel pela aplicagao e respectiva prestagao de
contas dos recursos financeiros, obedecendo a legislagdo em vigor e as diretrizes do Conselho
de Escola. Organiza reunides peridédicas do Conselho de Escola e participa em reunides
comunitarias quando solicitado. Participa das atividades do HTPC - Horas de Trabalho
Pedagdégico Coletivo. Mantém contato com pais ou responsaveis, informando e orientando-os
sobre os avangos do educando, e obtendo dados de interesse para o processo educativo.
Participa das atividades civicas, culturais e educativas da comunidade. [J[JExecuta outras
tarefas correlatas.

" IPROFESSOR DE EDUCAGAO INFANTIL:

[0Planeja, coordena e executa trabalhos de conteudo cultural e recreativo, organizando jogos,
entretenimento e demais atividades, visando desenvolver nas criangas as capacidades de
iniciativa, cooperacgao, criatividade e relacionamento social.[IMinistra aulas, aplicando exercicios
de coordenagdo motora, para que as criangas desenvolvam as fungbes necessarias a
aprendizagem da leitura e da escrita, executando programacdo definida em planejamento
especifico.Executa e mantém atualizado o registro relativo as suas atividades e fornece
informagdes conforme as normas estabelecidas.(IProcede a observagdo dos alunos,
identificando necessidades, caréncias de ordem social,psicolégica ou de saude, que interferem
em seu desenvolvimento, encaminhando-os para analise do diretor da unidade e assisténcia
necessaria. Desenvolve nas criancas habitos de limpeza, obediéncia, tolerancia e outros
atributos morais e sociais, empregando recursos audiovisuais e outros, para contribuir com a sua
educagdo. Participa das atividades do HTPC-Horas de Trabalho Pedagdgico Coletivo. [ Mantém
contato com os pais ou responsaveis, informando-os e orientando-os sobre os avangos do
educando e obtendo dados de interesse para o processo educativo.[] Participa das atividades
civicas, culturais e educativas da comunidade. Colabora com o diretor da unidade na
manutengdo e preservagido do prédio escolar e equipamentos existentes. Comunica a equipe
técnica pedagodgica os casos de suspeita ou constatagcdo de doencas infecto-contagiosas, bem
como, identifica em conjunto com o diretor da unidade os casos de alunos que apresentem
necessidades especiais de atendimento.] Executa outras atividades correlatas.

"JAUXILIAR DE PROFESSOR DE EDUCAGAO INFANTIL I:

UAuxilia nas atividades recreativas das criangas na creche, incentivando as brincadeiras em
grupo como brincadeiras infantis e outros jogos para estimular o desenvolvimento fisico e mental
das mesmas. Orienta as criangas quanto as condi¢cdes de higiene, auxiliando-as no banho,
vestir, calcar, pentear e guardar seus pertences, para garantir o seu bem estar e possibilitando a
constituicdo de sua autonomia. Auxilia nas refei¢gdes, alimentando as criangas ou orientando-as
sobre o comportamento a mesa, possibilitando a constituigido de sua autonomia, bem como
serve a mamadeira, agua, sucos e chas aos bebés do bergario. Responsavel pela limpeza e
ordem do lactario. Controla os horarios de repouso das criangas, preparando a cama, ajudando-
as na troca de roupas, para assegurar o seu bem estar e saude. [JControla a aplicagdo de
remédios, quando necessario, mediante indicacdo dos pais e prescricdo médica. Efetua o
atendimento as criangas nos horarios de entrada e saida, recreio e em outros periodos em que
nao houver assisténcia de professores e monitores de creche. Comunica a diretoria da creche
enfermidades ou acidentes ocorridos com as criangas bem como outras ocorréncias graves.
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Executa toda atividade correlata ao processo educativo bem como efetua a aplicagdo de tarefas
escolares dadas pelos professores, auxiliando e acompanhando as criangas nessa atividade.
Organiza diariamente o espacgo e o material de trabalho, planejando junto com os professores de
atividades diarias das criancas. [Efetua relatérios diarios didaticos e lista de presencga diaria
encaminhando a diretoria da creche. [1Zela pela organizacdo, manutengcdo e guarda dos
brinquedos e equipamentos pedagdgicos orientando pela sua recuperagdo ou eliminagao.
Participa de reunides com pais e corpo técnico da creche. [IParticipa de planejamento de
trabalho da creche. Executa outras tarefas correlatas.

"JAUXILIAR DE EDUCAGAO INFANTIL:

“Auxilia nas atividades recreativas das criangas na EDUCACAO INFANTIL, incentivando as
brincadeiras em grupo como brincadeiras infantis e outros jogos para estimular o
desenvolvimento fisico e mental das mesmas. Orienta as criangas quanto as condigbes de
higiene, auxiliando-as no banho, vestir, calgar, pentear e guardar seus pertences, para garantir o
seu bem estar e possibilitando a constituicdo de sua autonomia. [JAuxilia nas refeigoes,
alimentando as criangcas ou orientando-as sobre o comportamento a mesa, possibilitando a
constituicdo de sua autonomia, bem como serve a mamadeira, agua, sucos e chas aos bebés do
bergario. Responsavel pela limpeza e ordem do lactario. Controla os horarios de repouso das
criangas, preparando a cama, ajudando-as na troca de roupas, para assegurar o seu bem estar
e saude. Controla a aplicagdo de remédios, quando necessario, mediante indicagdo dos pais e
prescricdo médica. [IEfetua o atendimento as criangas nos horarios de entrada e saida, recreio e
em outros periodos em que n&o houver assisténcia de professores na EDUCACAO INFANTIL.
Comunica a diretoria da unidade de EDUCACAO INFANTIL enfermidades ou acidentes
ocorridos com as criangas bem como outras ocorréncias graves. Executa toda atividade
correlata ao processo educativo bem como efetua a aplicagao de tarefas escolares dadas pelos
professores, auxiliando e acompanhando as criangas nessa atividade. Organiza diariamente o
espaco e o material de trabalho, planejando junto com os professores de atividades diarias das
criangas. [1Efetua relatérios diarios didaticos e lista de presenca diaria encaminhando a diretoria
da creche. [1Zela pela organizagdo, manutengdo e guarda dos brinquedos e equipamentos
pedagdgicos orientando pela sua recuperagao ou eliminagéo. [IParticipa de reunidées com pais e
corpo técnico unidade de EDUCACAO INFANTIL. [Participa de planejamento de trabalho da
unidade de EDUCACAO INFANTIL. [/Executa outras tarefas correlatas.

[ILAVADEIRA / PASSADEIRA:

OCProvidencia a lavagem diaria das roupas quando necessario para manté-las limpas,
passando e guardando em armarios proprios na unidade, deixando-as em condi¢des de uso.
Zela pelo manuseio adequado da roupa e produtos quimicos na lavagem, para evitar manchas.
Providencia o recolhimento das roupas usadas pelas criangas para posterior lavagem. Efetua
remendos e pequenos consertos nas vestimentas, quando necessario. Controla o estoque dos
produtos de limpeza, armazenando-os em lugar apropriado para esse fim. Solicita a reposigao
de estoque de produtos de limpeza prevendo futuras necessidades para suprir a demanda. Zela
pela limpeza e higienizagdo da lavanderia para assegurar a conservagao € bom aspecto da
mesma. Zela pela manutengdo dos equipamentos de uso da lavanderia informando a
necessidade de reparos quando necessariol|Efetua outras tarefas correlatas.

IPROFESSOR ADJUNTO DE EDUCAGAO INFANTIL II:

Atuar em assisténcia do Professor de Educacao Infantil |l; Atender as atribuicdes previstas na
legislagdo educacional vigente, em substituicdo de docente; Ministrar aulas em substituicdo ao
docente, aplicando exercicios de coordenagcdo motora, para que as criangas desenvolvam as
fungbes necessarias a aprendizagem da leitura e da escrita, executando programacao definida
em planejamento especifico. Auxiliar na execug¢do de todos os Projetos que acompanhar o
Docente a elaborar; Acompanhar o desenvolvimento dos trabalhos do docente diariamente, para
que em hipotese de substituicdo possa dar continuidade aos trabalhos sem prejuizo de
conteudo; Atendendo as atribuicées previstas na legislagdo educacional vigente.

'DIRETOR DE CULTURA:

Responséavel pelo direcionamento e atuagdo das chefias subordinadas, assistindo-as no

desempenho das suas fungdes e responsabilidades; Prestar informacdes ao Prefeito Municipal
Pagina 50 de 84



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORTO FELIZ
ESTADO DE SAO PAULO
Rua Adhemar de Barros, 340 — Centro — Porto Feliz - SP Porto FeliZ

Tel\Fax. (15) 3261- 9000 — Site: http://www.portofeliz.sp.gov.br
Nosia, geile taz hislonia

sobre o desempenho de sua area; Representar o Prefeito em solenidades e eventos, quando
solicitado; Participar das atividades da comunidade referente as agbes da sua diretoria; Executar
outras fungoes correlatas.

[IADMINISTRADOR DO ARQUIVO MUNICIPAL:

Manutencdo dos acervos, com a utilizagdo de software especifico; Realiza, auditorias periddicas
com relatérios sobre o0 acervo municipal.Estruturagdo de arquivos municipais, utilizando do
sistema informatizado e de todos os meios disponiveis.Responsavel pela execugao de todas as
rotinas inerentes ao arquivo.Atendimento aos usuarios, pesquisas, localizagédo e disponibilizagao
dos documentos.Organizacdo, estruturagdo e disseminagdo da informagao, aplicacdo de e
taxonomias, e demais atividades que propiciem racionalidade e eficiéncia as informagdes
geradas externa e internamente.

" BIBLIOTECARIO:

Executa tarefas relativas a sele¢do, aquisicdo, tratamento, organizagdo e manutengdo do
acervo, realizando inventarios de colegdes, procedendo a indexagcdo de documentos através de
registros, classificagbes e catalogacdo, efetuando registros de publicacbes e documentos
adquiridos, providenciando encadernagéo e restauro das obras. Supervisiona as atividades de
identificacdo dos documentos, tratamento de informagdes, atendimento ao usuario, divulgacéo e
outras. Cumpre e/ou faz cumprir os regulamentos da biblioteca. Mantém atualizado o acervo da
biblioteca, consultando catalogos de editoras, livrarias, bibliografia e usuarios, providenciando a
aquisicdo, permuta, doagdes de livros e documentos. Efetua levantamento de pregos junto a
fornecedores, para encaminhamento de pedidos de aquisicdo de bens e servigos necessarios a
biblioteca. Auxilia na orientagédo e atendimento aos usuarios. Zela pela disciplina e manutengao
da ordem nas areas de circulagdo dos usuarios. Orienta a compra e a manutencdo de
equipamentos de monitoragdo das condi¢gdes ambientais para preservagao e conservagao do
acervo documental. Elabora e ou aplica normas e técnicas para o funcionamento da biblioteca,
visando a sua eficiéncia. Organiza exposi¢cdes de documentagado e outros eventos, preparando
catalogo e outros. Ministra cursos e desenvolve programas de instrugao orientando o usuario e
subordinados quanto ao uso do acervo e dos servigos. Executa outras tarefas correlatas.

JARQUIVISTA HISTORIOGRAFO:

[J[JReune dados histoéricos consultando e buscando indices e catalogos, arquivos, atas judiciais,
diarios privados, arquivos de noticias e outros documentos publicados ou inéditos.Colhe
informacdes e estuda criticamente para determinar sua autenticidade e significagdo.Classifica os
dados segundo data e lugar e segundo relagdo de causa e efeito dos acontecimentos.Organiza e
mantém arquivos de documentagdo comprobatdria, efetuando registros diversos.Executa outras
tarefas correlatas.

['TELEFONISTA:
[JAtende chamadas telefénicas internas e externas, operando em tronco e ramais, transferindo
ou prestando informacgdes, consultando listas e/ou agendas. Verifica defeitos nos ramais e
providencia os reparos necessarios. Registra as ligagdes interurbanas para fins de controle.
Atende a pedidos de informagdes telefénicas, anota recados e registra chamadas.Executa outras
tarefas correlatas.

[IADMINISTRADOR DA CASA DA CULTURA:

[Elabora roteiros de programas e visitas, exposi¢des, concursos, reunides e outros eventos da
area, supervisionando a sua preparagado e realizagdo. Organiza e dirige programas de
divulgacao institucional, preparando material publicitario para despertar o interesse do publico.
Coordena esforgos destinados a suprir necessidades de materiais e/ou servigos e manter
controle de prazos do calendario de eventos. Participa na elaboragao do calendario de eventos
da area. Efetua a interface diretoria e comunidade, objetivando atender os anseios e
necessidades do publico para a criagdo, modificagdo ou aprimoramento dos eventos. Executa
tarefas correlatas.

"JADMINISTRADOR DA ESTAGAO DAS ARTES:

[Elabora roteiros de programas e visitas, exposi¢des, concursos, reunides e outros eventos da

area supervisionando a sua preparacao e realizagdo. Organiza e dirige programas de divulgacao
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institucional, preparando material publicitario para despertar o interesse do publico. Coordena
esforgos destinados a suprir necessidades de materiais e/ou servicos e manter controle de
prazos do calendario de eventos. Participa na elaboracdo do calendario de eventos da area.
Efetua a interface diretoria e comunidade, objetivando atender os anseios e necessidades do
publico para a criagcdo, modificagcdo ou aprimoramento dos eventos. Executa outras tarefas
correlatas.

[IADMINISTRADOR DO MUSEU:

[J[JElabora roteiros de programas e visitas, exposi¢gdes, concursos, reunides e outros eventos da
area, supervisionando a sua preparagdo e realizagdao. Organiza e dirige programas de
divulgacao institucional, preparando material publicitario para despertar o interesse do publico.
Coordena esforgos destinados a suprir necessidades de materiais e/ou servigos e manter
controle de prazos do calendario de eventos. Participa na elaboragao do calendario de eventos
da area. Efetua a interface diretoria e comunidade, objetivando atender os anseios e
necessidades do publico para a criagdo, modificacdo ou aprimoramento dos eventos(IExecuta
tarefas correlatas.

[JRECEPCIONISTA:

Atende ao publico em geral informando sobre solicitagdes feitas, encaminhando quando
necessario para as unidades administrativas adequadas, de acordo com rotinas
préestabelecidas. Registra as visitas e os telefonemas atendidos, anotando os dados exigidos
para futuro controle. Organiza o arquivo de correspondéncias e registro em instrumento préprio
para controle. Auxilia em servicos administrativos, quando necessario. Executa tarefas
correlatas.

"'DIRETOR DE ESCOLA DE MUSICA:

Planeja, organiza e coordena a execugao de programas de ensino e do servico administrativo,
assegurando a continuidade das atividades da escola. Supervisiona a admissdo de alunos,
previsdo de materiais e equipamentos, assegurando a regularidade ao funcionamento da escola.
Estabelece agendas e programas de apresentagdo dos alunos, professores e grupos musicais,
providenciando equipamentos e transporte, de acordo com normas estabelecidas pela Diretoria
de Cultura, cuidando ainda da divulgacdo dos eventos. Estabelece regulamento da escola de
musica, determinando normas disciplinares e horarios, procurando formar um ambiente
adequado a formagdo musical dos alunos. Efetua interface dos alunos com outros grupos
musicais, escolas, corais e atividades culturais contribuindo assim para a formacao cultural e
artistica do corpo discente da escola. Elabora planejamento anual das atividades da escola em
consonancia com o diretor de educacgao e cultura. [JExecuta outras tarefas correlatas.

"JESPECIALISTA EM MUSICA:

OCAplica testes musicais e vocais para a adequacao das turmas. Mantém ensaios periodicos
visando o aprimoramento e conhecimento das obras musicais. Elabora arranjos para coral,
orientando equilibrio, ritmo e intensidade das vozes. [JAnalisa partituras para preparar trabalhos.
Auxilia, prestando assisténcia administrativa e musical, ao diretor da Escola de Musica. [1Efetua
a transcrigdo de partituras, utilizando ou ndo a microinformatica, para o arquivo da Escola,
mantendo o acervo atualizado. Ministra aulas de instrumento musical, de acordo com o
instrumento de sua formacgdo e/ou especializagdo, e de teoria musical, assistindo o aluno
individual ou coletivamente. Controla freqléncia, zela pela disciplina e toma providencias com
relacdo a problemas apresentados pelos alunos, comunicando a direcdo da escola. Zela pela
preservacao do local de trabalho e pelos instrumentos musicais indicando a necessidade de
manutengao. Auxilia, se necessario, na indicagao de colocagao e operagado de equipamentos de
som e luzes em concertos e apresentacoes diversas.

")PROFESSOR DE MUSICA:

OCMinistrar aulas de teoria musical e habilitagcdo para instrumento especifico; Participar da
elaboragao do projeto Politico-Pedagdgico; Elaborar e cumprir seu Plano de Trabalho docente;
Zelar pela aprendizagem dos alunos; Cumprir os dias letivos e carga horaria de efetivo trabalho
escolar, além de participar integralmente dos periodos dedicados ao planejamento, a avaliagéo e
ao desenvolvimento profissional; Colaborar com as atividades de articulagdo com as familias e a
comunidade; Executar e manter atualizados os registros relativos as suas atividades especificas.
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['PROFESSOR DE TEATRO

Elabora programas e planos de trabalho dentro da area de Artes Cénicas de acordo com os
principios pedagdégicos e politicos culturais do municipio; Elabora o plano de aula, selecionando
0 assunto e determinando a metodologia, ministrando aulas para criangas, jovens e adultos;
Desenvolve, aplica e avalia atividades relacionadas as Artes Cénicas que proporcionem aos
alunos o desenvolvimento da capacidade expressiva e criativa, através da preparagao corporal e
vocal,a interpretagdo teatral e o estudo da dramaturgia;Realiza montagens teatrais,
responsabilizando-se pela diregcédo teatral, orientando a produgdo e instruindo os alunos em
relagdo as marcagdes de cena, a criagdo de personagens e a interpretagao;Dirige espetaculos
teatrais realizados com os alunos nos trabalhos de conclusdo de niveis dos cursos e demais
eventos culturais pertencentes ao municipio; Desenvolve campanhas educativas e de divulgagéo
de eventos para fomento da pratica teatral e formacdo de publico; Executa outras tarefas
correlatas.

[ICOORDENADOR DE ESPORTES:

Estabelecer, coordenar e supervisionar a execugao das atividades, prestando aos subordinados
informacgdes sobre normas e procedimentos operacionais, relacionados aos trabalhos e produtos
da area e os resultados esperados; Analisar o funcionamento das diversas rotinas, efetuando
modificagdes e alteragbes, se necessario, visando aperfeigcoar procedimentos, para aumentar a
eficacia das atividades funcionais da area; Responsavel pela atividade de administragdo do
pessoal de sua area, aplicando os procedimentos e normas da politica de pessoal municipal
vigente, fazendo cumprir suas normas,verificando, analisando e solucionando os problemas
encontrados; Elaborar relatdrios gerenciais periddicos para permitir a avaliagdo dos resultados
dos trabalhos da sua unidade pela sua chefia imediata; Participa na elaboragcdo do plano de
esportes para o municipio. Elabora programas, concursos, reunides e outros eventos da area,
supervisionando a sua preparagao e realizagdo. Organiza e dirige programas de divulgagao
institucional, preparando material publicitario para despertar o interesse do publico. Coordena
esforcos destinados a suprir necessidades de materiais e/ou servicos e manter controle de
prazos do calendario de eventos. Participa na elaboragdo do calendario de eventos da area.
Efetua a interface diretoria e comunidade, objetivando atender aos anseios e necessidades do
publico para a criagdo, modificagdo ou aprimoramento dos eventos de esportes. Executa tarefas
correlatas.

ASSESSOR TECNICO IV:

Garantir suporte na gestdo de pessoas, na administragao de material, patriménio, informatica e
servicos para as areas meios e finalisticas da administracdo publica municipal. Definem
diretrizes, planejam, coordenam e supervisionam ag¢des, monitorando resultados e fomentando
politicas de mudanca; Responsavel por estabelecer, coordenar e executar atividades do setor,
organizando o trabalho para assegurar a eficacia do desenvolvimento; Direcionar e coordenar
atividades e informagdes sobre a rotina do servigo aos funcionarios do setor; Verificar e informar
o controle de pessoal quanto a aplicagédo do estatuto dos servidores publicos; [JAnalisar o
funcionamento de rotinas; Organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos;
Responder pela prestacdo de contas ao tribunal de contas; [JResponsavel pelos registros,
relatérios e arquivo de prontuarios ou informacdes diversas; [JExecuta outras tarefas correlatas.

[TASSESSOR TECNICO Il

Além das fungdes do Assessor Técnico Especial IV também é responsavel por: [JAuxiliar na
supervisao de atividades relacionadas com orientagdo, controle e acompanhamento das
atividades executadas pelos funcionarios do setor. Controla e/ou executa registros, relatérios e
arquivo de prontuarios ou informagdes diversas; [JAuxilia na elaboracdo de normas e
procedimentos técnicos ou especificacdo técnica; Controla e/ou providéncia servigos de
comunicagao, manutengao, servicos externos diversos, transporte, recursos materiais e
equipamentos para o desenvolvimento das tarefas; Orienta os funcionarios para a utilizagao de
equipamentos de seguranga ou protegdo, conforme o caso, fiscalizando posteriormente;
[JExecuta outras tarefas correlatas.

OAUXILIAR DE APOIO E EVENTOS ESPORTIVOS:
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Efetua servicos de apoio em organizacdo de eventos esportivos, como servigos internos e
externos de entrega e recebimento de materiais e documentos e acondicionamento e transporte
de materiais e equipamentos.Auxilia no controle de estoque de material e equipamento
esportivo. Auxilia em servigos relacionados a divulgagéo de eventos. [1Auxilia os professores de
educacéo fisica, participando no treinamento de equipes de jogos coletivos. Executa tarefas
correlatas.

"JASSESSOR TECNICO DESPORTIVO:

[JCoordena projetos e desenvolve com criangas, jovens e adultos, atividades fisicas. Elabora e
supervisiona a execucgao de ensino de técnicas desportivas da area. Participa na elaboragao do
calendario de eventos da area. Efetua a interface diretoria e comunidade, objetivando atender os
anseios e necessidades do publico para a criagao, modificagcdo ou aprimoramento dos eventos.
[1Executa outras tarefas correlatas.

[ICOORDENADOR DE EVENTOS:

Estabelecer, coordenar e supervisionar a execugcao dos eventos, prestando aos subordinados
informacgdes sobre normas e procedimentos operacionais, relacionados aos trabalhos e produtos
da area e os resultados esperados; Analisar o funcionamento das diversas rotinas, efetuando
modificagdes e alteragbes, se necessario, visando aperfeicoar procedimentos, para aumentar a
eficacia das atividades funcionais da area; Responsavel pela atividade de administragdo do
pessoal de sua area, aplicando os procedimentos e normas da politica de pessoal municipal
vigente, fazendo cumprir suas normas,verificando, analisando e solucionando os problemas
encontrados; Elaborar relatdrios gerenciais periédicos para permitir a avaliagdo dos resultados
dos trabalhos da sua unidade pela sua chefia imediata; Participa na elaboragcdo do plano de
divulgacdo de eventos para o municipio. Elabora programas, concursos, reunides e outros
eventos da area, supervisionando a sua preparacéo e realizagdo. Organiza e dirige programas
de divulgagao institucional, preparando material publicitdrio para despertar o interesse do
publico. Coordena esforgos destinados a suprir necessidades de materiais e/ou servigos e
manter controle de prazos do calendario de eventos. Participa na elaboragdo do calendario de
eventos da area. Efetua a interface diretoria e comunidade, objetivando atender aos anseios e
necessidades do publico para a criagdo, modificagdo ou aprimoramento dos eventos de todas as
areas. Executa outras tarefas correlatas.

[JAUXILIAR ADMINISTRATIVO:

Executam servicos de apoio nas areas de recursos humanos, administragdo, finangcas e
logistica; atendem fornecedores e clientes, fornecendo e recebendo informagdes sobre produtos
e servigos; tratam de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente
aos mesmos; preparam relatérios e planilhas; executam servigos gerais de escritérios.

[IADMINSTRADOR DAS PRACAS DE EVENTOS:

Elabora roteiros de programas, exposi¢gdes, concursos, reunides e outros eventos da area,
supervisionando a sua preparagado e a integragdo do calendario municipal. Organiza e dirige
programas de divulgacao institucional, preparando material publicitario para despertar o
interesse do publico. Coordena esforgos destinados a suprir necessidades de materiais e/ou
servicos e manter controle de prazos do calendario de eventos. Participa na elaboragdo do
calendario de eventos da area. Efetua a interface diretoria e comunidade, objetivando atender os
anseios e necessidades do publico para a criagdao, modificagcdo ou aprimoramento dos eventos.
Executa outras tarefas correlatas.

SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS, PLANEJAMENTO URBANO E HABITAGAO

'SECRETARIO:

Planejar, gerenciar, coordenar e implementar, através de seus érgéos subordinados,a agao e a
politica de manutencdo da cidade.Planejar e implementar a politica de limpeza urbana,
compreendendo as coletas convencional e seletiva do lixo, a varrigdo do viario pavimentado, o
gerenciamento dos aterros sanitarios,Desenvolver e supervisionar a execugao de projetos
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relativos a obras publicas municipais;Definir e implementar programas e projetos de
desenvolvimento do municipio, abrangendo as areas de desenvolvimento fisico-territorial e
urbanistico; desenvolver os planos locais de Gestdo Urbana, conforme as diretrizes
estabelecidas no Plano Diretor do Municipio;Formular diretrizes da politica municipal de
habitacdo; promover a participagédo da iniciativa privada e de outras organizagbes para viabilizar
programas conjuntos na area habitacional;planejar e gerencia a frota municipal de veiculos.
Garantir o cumprimento de todas as atividades pertinentes a Secretaria de Obras Publicas,
Planejamento Urbano e Habitagao.

"JASSESSOR TECNICO DE PROJETOS:

Desempenha fungdes de assessoramento técnico dos trabalhos da area onde atua, elaborando
plano de trabalho, avaliando recursos necessarios, acompanhando e fiscalizando o
desenvolvimento dos servigos. Gerencia a elaboragéo de projetos direcionando os trabalhos de
acordo com as especificagdes necessarias. ldentifica os problemas de trabalho que surjam e
participa na elaboragédo das solugbes, orientando, analisando ou pesquisando dados técnicos,
aplicando seus conhecimentos tedéricos e praticos. Estuda e estabelece métodos de utilizacao
eficaz e econdbmica do pessoal, materiais e equipamentos. Emite relatérios técnicos informando
resultados obtidos, contendo recomendagbes, bem como, elabora Normas de Servigo
detalhando procedimentos para a execugao dos trabalhos e atendimento ao publico. Orientar as
vistorias, pericias, avaliagbes, arbitramento e emissdo de laudos e pareceres técnicos, se
necessario. Executa outras tarefas correlatas.

[IASSISTENTE ADMINISTRATIVO:

Datilografar e digitar cartas, memorandos, relatérios e demais documentos da unidade
atendendo as exigéncias das rotinas ou minutas; [JAtender telefonemas, anotando ou
transmitindo recados, recebe e transmite fax; Atender as pessoas que procuram a unidade
prestando as informagdes desejadas, ou verificando suas necessidades para encaminha-las;
[Organizar e mantém atualizar o arquivo de documentos da unidade de acordo com as técnicas
definidas para facilitar sua localizagado; [JEfetuar controles e conferéncias de requisicdes de
material de consumo, férias, contabil, notas fiscais, gastos de combustivel e outros afins,
documentos pessoais dos funcionarios e todo tipo de controle necessario para o cumprimento de
suas tarefas; [IEfetuar calculos utilizando formulas apropriadas, de acordo com a necessidade
de sua area; Elaborar relatérios mensais de acordo com a necessidade de sua area;
Providenciar documentacdo e material necessario para assegurar o fluxo de trabalho da area;
[Executar tarefas correlatas.

[IMOTORISTA:

Dirigir automodveis, obedecendo ao Cddigo Brasileiro de Transito, seguindo itinerario
determinados e programas estabelecidos; Providenciar a manutengéo do veiculo, observando
cuidados com lubrificagdo, lavagem, pneus, bateria, combustivel e limpeza, para garantir o
perfeito funcionamento do veiculo e bem estar dos usuarios; [JEfetuar reparos de emergéncia
durante o percurso como troca de pneus, correia e outros; [IEfetuar o controle diario de viagens,
indicando quilometragem e nivel de combustivel, seguindo norma estabelecida; [IResponsavel
pela fiscalizagdo periddica do estado dos pneumaticos e acessoérios dos veiculos, e atualizagao
dos documentos do veiculo, tomando providéncias ao encontrar irregularidades, acionando a
chefia imediata; [JAtender a viagens internas e externas ao municipio; [JProibido de sair em
viagens externas e internas ao municipio sem os usuarios atenderem as determinagdes do
Cdédigo Brasileiro de Transito quanto a utilizagdo do cinto de seguranga, ou de efetuar paradas
em locais proibidos pelo referido Codigo; Executar outras tarefas correlatas.

['DIRETOR DE URBANISMO:

Responsavel pelo direcionamento e atuagdo das chefias subordinadas, assistindo-as no
desempenho das suas fungdes e responsabilidades; [IPrestar informacdes ao Prefeito Municipal
sobre o desempenho de sua area; [IRepresentar o Prefeito em solenidades e eventos, quando
solicitado; Participar das atividades da comunidade referente as agbes da sua diretoria; Executar
outras fungdes correlatas.

"\COORDENADOR DE GESTAO URBANISTICA:
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Estabelecer, coordenar e supervisionar a execugao das atividades, prestando aos subordinados
informacgdes sobre normas e procedimentos operacionais, relacionados aos trabalhos e produtos
da area e os resultados esperados; [1Analisar o funcionamento das diversas rotinas, efetuando
modificagdes e alteragdes, se necessario, visando aperfeigcoar procedimentos, para aumentar a
eficacia das atividades funcionais da area; IResponsavel pela atividade de administragao do
pessoal de sua area, aplicando os procedimentos e normas da politica de pessoal municipal
vigente, fazendo cumprir suas normas, verificando, analisando e solucionando os problemas
encontrados;Elaborar relatérios gerenciais peridodicos para permitir a avaliagdo dos resultados
dos trabalhos da sua unidade pela sua chefia.

"I['CHEFE DO SETOR DE PROJETOS E APROVAGAO:

Elaborar o Planejamento de Obras e Servicos de Engenharia e de Manutencéo, Elaborar o
Programa de Trabalho Anual relativos aos projetos, obras e servigos de engenharia e
Manutencdo Coordenar a elaboragdo da programacdo anual e plurianual das atividades de
Engenharia e Manutencdo da Superintendéncia Regional, Prestar assessoramento aos Centros
de Engenharia e Manutengao; Coordenar a execugéo dos programas de trabalho de Engenharia
e Manutencédo, Gerir os recursos orgamentarios e financeiros de Engenharia e Manutengao a
cargo da Secretaria Municipal de Obras; Acompanhar a evolugdo da area de projetos e obras,
formulando propostas que permitam o aperfeicoamento das acdes e das diretrizes e politicas
para o Setor de Engenharia e Manutencéo; Elaborar e expedir relatérios técnicos de Engenharia
e Manutengéo, propor medidas de simplificagdo e/ou racionalizagdo, no ambito de sua area de
atuagao.

[IFISCAL DE USO DO SOLO:

Efetua a fiscalizagdo de obras de construgdo civii no municipio para verificar o seu
enquadramento segundo a legislagdo em vigor, orientando, informando, propondo modificagbes
e notificando conforme o caso. Efetua fiscalizagdo nas reformas dos imdveis de construgao civil,
verificando a existéncia de documentacdo e alvaras necessarios, tomando as providéncias
pertinentes em caso de nao existéncia. Efetua vistoria nos imdéveis de construgao civil em fase
de acabamento ou acabado, verificando todas as exigéncias da legislacdo vigente, tanto
municipal, como estadual ou federal, para a expedicdo do habite-se. Efetua atendimento ao
publico em geral, informando e esclarecendo sobre a legislagao pertinente.[] Autua e notifica os
contribuintes que cometeram infragdes, informando-os sobre a legislagdo e seu direito de
defesa, exigindo a regularizacdo e acompanhando a execugdo da mesma.Elabora relatérios de
vistorias, informando as irregularidades encontradas e providéncias tomadas. Mantém-se
atualizado com relagdo a legislacdo pertinente e Cdodigo de Obra.[1 Executa outras tarefas
correlatas.

[TENGENHEIRO CIVIL:

Projetar, dirigir, executar e fiscalizar a constru¢do de moradias e loteamentos populares;
Desenvolver projetos de vias publicas, sistemas de iluminagao, captacdo e abastecimento de
agua, drenagem, irrigagdo e saneamento urbano e rural; Executar ou supervisionar trabalhos
topograficos; dirigir e fiscalizar a construcdo e conservacdo de prédios publicos e obras
complementares; Projetar, fiscalizar e dirigir trabalhos de urbanizagdo em geral, realizar pericias,
avaliagoes, laudos e arbitramentos; desenvolver estudos com materiais alternativos; Examinar
projetos e proceder em vistorias de construgdes; exercer atribuicdes relativas a engenharia de
transito, executar atividades afins.

['DESENHISTA:

Executa desenhos, interpretando esbogos e especificagdes, utilizando instrumentos apropriados
para esse tipo de trabalho, observando escalas adequadas, definindo os estagios da execugéo e
outros elementos técnicos. [IElabora desenhos detalhados de projetos de edificacdes,
equipamentos, instalagbes hidraulicas, elétricas, baseando-se em especificagbes técnicas,
reproduzindo-os em escala desejada para estabelecer e precisar aspectos relevantes. [JAuxilia
na manutengdo do arquivo de plantas, croquis e demais graficos. Zela pela manutengido de
instrumentos de trabalho. Executa outras tarefas correlatas.

' TOPOGRAFO:
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Programar a realizacdo de levantamentos topogréficos; Efetuar levantamentos topograficos
plani-altimétricos, posicionando e manejando teodolitos, estagdes totais, niveis e outros
aparelhos; Elaborar relatorios esbogcos e plantas sobre tragados a serem feitos; Coletar os
diversos dados necessarios, anotando-se em planilhas especificas para posteriores calculos;
desenhar plantas baixas e relevos; Conferir a exatiddo e o estado de funcionamento dos
instrumentos; fornecer informagdes e elementos técnicos relativos a alinhamento de ruas e
construgdes; Proceder em vistorias para verificar se a pavimentacao de ruas esta de acordo com
o planialtimétrico; Orientar quando necessario, o trabalho dos ocupantes dos cargos auxiliares;
executar tarefas afins.

'TECNICO EM AGRIMENSURA:

[1Realiza levantamentos de areas demarcadas, posicionando e manejando teodolitos, niveis,
trenas e outros aparelhos de medicdo, para determinar altitudes, distancias, &ngulos,
coordenadas, referéncias de nivel e outras caracteristicas da superficie terrestre e de edificios.
Registra os dados obtidos anotando os valores lidos e célculos numéricos efetuados, para

analisa-los posteriormente. [1[1Elabora plantas com base nos dados obtidos.

"JASSESSOR TECNICO lil:

Além das fungdes do Assessor Técnico Especial IV também é responsavel por: [JAuxiliar na
supervisdao de atividades relacionadas com orientagdo, controle e acompanhamento das
atividades executadas pelos funcionarios do setor. Controla e/ou executa registros, relatérios e
arquivo de prontuarios ou informagdes diversas; [JAuxilia na elaboragdo de normas e
procedimentos técnicos ou especificacdo técnica; [IControla e/ou providéncia servicos de
comunicagdo, manutencdo, servicos externos diversos, transporte, recursos materiais e
equipamentos para o desenvolvimento das tarefas; Orienta os funcionarios para a utilizacdo de
equipamentos de seguranga ou protegdo, conforme o caso, fiscalizando posteriormente;
[1Executa outras tarefas correlatas.

DIRETOR DE MANUTENGAO E CONTROLE DE FROTA:

Responsavel pelo direcionamento e atuagdo das chefias subordinadas, assistindo-as no
desempenho das suas fungdes e responsabilidades; Prestar informagdes ao Prefeito Municipal
sobre o desempenho de sua area; Representar o Prefeito em solenidades e eventos, quando
solicitado; Participar das atividades da comunidade referente as agbes da sua diretoria; Executar
outras fungdes correlatas.

"/L/COORDENADOR DE MANUTENGAO E CONTROLE DE FROTA:

Estabelecer, coordenar e supervisionar a execugao das atividades, prestando aos subordinados
informacgdes sobre normas e procedimentos operacionais, relacionados aos trabalhos e produtos
da area e os resultados esperados; Analisar o funcionamento das diversas rotinas, efetuando
modificagdes e alteragdes, se necessario, visando aperfeigcoar procedimentos, para aumentar a
eficacia das atividades funcionais da area; Responsavel pela atividade de administragdo do
pessoal de sua area, aplicando os procedimentos e normas da politica de pessoal municipal
vigente, fazendo cumprir suas normas,verificando, analisando e solucionando os problemas
encontrados; Elaborar relatorios gerenciais periddicos para permitir a avaliagdo dos resultados
dos trabalhos da sua unidade pela sua chefia.

IMECANICO DE AUTO:

Elabora diagnéstico para determinar o problema existente nos motores, maquinas e
equipamentos, bem como, quais as pegas necessarias para a tarefa. [1Efetua a desmontagem
de motor e demais componentes e a montagem através de desenhos ou especificagdo do
veiculo, recomendando a sua substituicdo caso ndo haja condigdo de reparo. Realiza servigos
de manutengao preventiva e corretiva em motores, maquinas e equipamentos e nos seus
componentes diversos, reparando e ajustando. Efetua a checagem dos veiculos para avaliagdo
do trabalho executadol]. Executa outras tarefas correlatas.

IMECANICO DE MAQUINA: Elabora diagndstico para determinar o problema existente nos
motores, maquinas e equipamentos, bem como, quais as pegas necessarias para a tarefa.
Efetua a desmontagem de motor e demais componentes e a montagem através de desenhos ou
especificagdo do veiculo, recomendando a sua substituicdo caso n&o haja condi¢cado de reparo.
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Realiza servicos de manutengao preventiva e corretiva em motores, maquinas e equipamentos e
nos seus componentes diversos, reparando e ajustando. Efetua a checagem dos veiculos para
avaliagao do trabalho executado. (11 Executa outras tarefas correlatas.

AUXILIAR DE MECANICO:

Auxilia em servigos de manutencdo, preventiva e corretiva em motores, equipamentos
mecanicos e maquinas pesadas. [Zela pela organizagao e limpeza das ferramentas e do local
de trabalho. [JEfetua lavagem e lubrificagdo de maquinas pesadas, caminhdes, peruas e
automoveis. Executa outras tarefas correlatas.

AUXILIAR OPERACIONAL DE OFICINA:

Auxiliar na desmontagem de motor e demais componentes e a montagem através de desenhos
ou especificagao do veiculo. Executar servigos de limpeza de pecgas. [JAuxiliar nos servigos de
manutengao preventiva e corretiva em motores, maquinas e equipamentos € nos seus
componentes diversos, reparando e ajustando. Auxiliar na checagem dos veiculos para
avaliagao do trabalho executado. Executa outras tarefas correlatas.

TELETRICISTA DE AUTO:

Executa a manutengao preventiva e corretiva de instalagbes elétricas e do equipamento auxiliar
de autos e maquinas pesadas, orientando-se por esquemas e especificagbes, utilizando
ferramentas comuns e especiais, aparelhos de medigao e outros, substituindo ou reparando fios
ou unidades danificadas, trocando velas, platinados, condensadores, reparando e regulando
motores de partida, alternadores etc. Testa circuitos de instalagbes utilizando aparelhos de
comparagao e verificagdo. Acompanha o desempenho dos veiculos ou aparelhos, coletando
dados e informagbes sobre os mesmos para avaliagao. Zela pela manutengao das ferramentas
de trabalho e limpeza do local de trabalho. Executa outras tarefas correlatas.

[IFUNILEIRO / PINTOR:

Risca chapas, baseando-se em desenhos ou especificagdes, confeccionando as pecgas de
acordo com o planejado. Trabalha a chapa aplicando-lhe golpes de martelo ou outros processos,
dando-lhe a forma esperada. Abre furo nas pecgas, solda, efetua rebites, elimina imperfeices
garantindo a qualidade do servigo. Verifica a exatiddo de montagem, consultando desenhos e
especificagdes para introduzir alteragbes, se necessario. Executa instalagbes em locais
designados, dando acabamento adequado ao trabalho com pintura adequada e polimento.
Executa tarefas correlatas.

['SOLDADOR:

Examina as pegas a serem soldadas, consultando desenhos, especificagbes ou outras
instrugcdes para organizar o roteiro do trabalho. Executa a solda, aproximando o eletrodo da pega
até formar um arco elétrico deslocando-o convenientemente ao longo da linha de juncdo, para
constituir o corddo de soldagem. Retira das partes soldadas o excesso de solda através de
esmeril, a fim de dar acabamento final ao trabalho. [1Executa outras tarefas correlatas.

['BORRACHEIRO:

Examina a parte externa e interna do pneu para fins de vulcanizagdo das partes a serem
recauchutadas; Efetua troca de pneus e camaras de ar. Efetua o balanceamento da roda do
veiculo, para evitar desgaste desigual de pneus, substituindo valvulas e efetuando calibragens.
[UJRepara os demais elementos que compdem o pneu, utilizando ferramentas apropriadas. Efetua
a desmontagem e montagem da roda do veiculo. (1Zela pela conservagdo de ferramentas e
limpeza e organizagdo do local de trabalho. Executa outras tarefas correlatas.

[TOPERADOR DE BOMBA:

Abastecer veiculos leves, caminhdes e maquinas. Manter o local limpo e livre de objetos que
possam prejudicar o andamento dos veiculos. Manter o chao limpo evitando o acumulo de 6leo e
graxa, que pode acarretar em acidente. Manter os equipamentos de protegdo contra incéndio
sempre em seus locais corretos, bem como zelar pela sua conservacgdo. No final do expediente
emitir relatério informando o consumo diario de cada tipo de combustivel. Executar correlatas.

CLAVADOR / LUBRIFICADOR:
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Efetua a remocéo de pd e sujeira dos veiculos através da lavagem da lataria e vidros. Efetua
limpeza de chassis e outras partes inferiores de veiculos € maquinas pesadas. Efetua o
polimento necessario nas partes cromadas dos veiculos. Efetua a lubrificagdo na parte inferior e
motor dos veiculos e maquinas, para a sua conservagao € manutengao. Mantém estoque de
produtos de limpeza e lubrificagdo, providenciando reposicdo quando necessarioll. Executa
tarefas correlatas.

[IMOTORISTA COMBOIO:

Dirige automéveis, caminhdes, ambulancia ou outro tipo de veiculo automotor, obedecendo ao
Cddigo Brasileiro de Transito, seguindo itinerario determinados e programas estabelecidos, para
transporte de carga ou de passageiros. Providéncia a manutengédo do veiculo, observando
cuidados com lubrificagdo, lavagem, pneus, bateria, combustivel e limpeza, para garantir o
perfeito funcionamento do veiculo e bem estar dos usuarios. Efetua reparos de emergéncia
durante o percurso como troca de pneus, correia e outros. Efetua o controle diario de viagens,
indicando quilometragem e nivel de combustivel, seguindo norma estabelecida. Responsavel
pela fiscalizagdo periddica do estado dos pneumaticos e acessoérios dos veiculos, e atualizagédo
dos documentos do veiculo, tomando providéncias ao encontrar irregularidades, acionando a
chefia imediata. Atende a viagens internas e externas ao municipio. Proibido de sair em viagens
externas e internas ao municipio sem os usuarios atenderem as determinagbes do Cddigo
Brasileiro de Transito quanto a utilizagdo do cinto de seguranga, ou de efetuar paradas em locais
proibidos pelo referido Coédigo. Executa tarefas correlatas.

"'DIRETOR DE OBRAS PUBLICAS:

Responsavel pelo direcionamento e atuagdo das chefias subordinadas, assistindo-as no
desempenho das suas fungdes e responsabilidades; Prestar informacgdes ao Prefeito Municipal
sobre o desempenho de sua area; Representar o Prefeito em solenidades e eventos, quando
solicitado; Participar das atividades da comunidade referente as agbes da sua diretoria; Executar
outras fungoes correlatas.

/ASSESSOR TECNICO II:

Além das funcdes do Assessor Técnico Especial Il também é responsavel por: [JResponsavel
pelos registros, relatérios e arquivamento de prontuarios ou informagdes diversas. Administra a
necessidade e providéncia de servigos de comunicagdo, manutengdo, servicos externos
diversos, transporte, recursos materiais e equipamentos para o desenvolvimento de tarefas;
Responsavel pela orientagdo de funcionarios para a utilizagdo de equipamentos de seguranga
ou protecao, conforme o caso, fiscalizando posteriormente. Executa outras tarefas correlatas.
"ICOORDENADOR DE LIMPEZA PUBLICA:

Estabelecer, coordenar e supervisionar a execugao das atividades, prestando aos subordinados
informacgdes sobre normas e procedimentos operacionais, relacionados aos trabalhos e produtos
da area e os resultados esperados; Analisar o funcionamento das diversas rotinas, efetuando
modificagdes e alteragbes, se necessario, visando aperfeigcoar procedimentos, para aumentar a
eficacia das atividades funcionais da area; Responsavel pela atividade de administragdo do
pessoal de sua area, aplicando os procedimentos e normas da politica de pessoal municipal
vigente, fazendo cumprir suas normas,verificando, analisando e solucionando os problemas
encontrados; Elaborar relatorios gerenciais periddicos para permitir a avaliagdo dos resultados
dos trabalhos da sua unidade pela sua chefia.

"ICHEFE DE SETOR DE COLETA E MONITORAMENTO DE RESIDUOS SOLIDOS:
Estabelecer, coordenar e supervisionar a execugao das atividades, prestando aos subordinados
informacgdes sobre normas e procedimentos operacionais, relacionados aos trabalhos e produtos
da area e os resultados esperados; Analisar o funcionamento das diversas rotinas, efetuando
modificagdes e alteragbes, se necessario, visando aperfeigcoar procedimentos, para aumentar a
eficacia das atividades funcionais da area; Responsavel pela atividade de administragdo do
pessoal de sua area, aplicando os procedimentos e normas da politica de pessoal municipal
vigente, fazendo cumprir suas normas, verificando, analisando e solucionando os problemas
encontrados; Elaborar relatorios gerenciais periddicos para permitir a avaliagdo dos resultados
dos trabalhos da sua unidade pela sua chefia imediata; Manter-se atualizado com as
determinacgdes e politicas governamentais para a sua area; Executa outras tarefas correlatas
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[IMOTORISTA COLETA DE LIXO:

Dirigir o veiculo de coleta de lixo em velocidade minima, parando em trechos regulares,
conduzindo-o até o aterro sanitario e acionando os dispositivos para bascular o lixo. [JVistoriar
os veiculos diariamente, antes e apds sua utilizagao, verificando o estado dos pneus, nivel de
combustivel, 6leo de carter, bateria, freios, faréis, parte elétrica, e outros, para certificar-se das
condi¢cdes de trafego. Requisitar a manutencdo dos veiculos, quando apresentarem qualquer
irregularidade. Observar a sinalizacéo e zelar pela seguranga dos coletores do lixo, transeuntes
e demais veiculos. Realizar reparos de emergéncia. Controlar e orientar a coleta, para evitar
acidentes e danos ao equipamento. Manter o veiculo limpo, interna e externamente em perfeitas
condicdes. Observar e controlar os periodos de revisdo e manutengdo recomendados
preventivamente, para assegurar a plena condigao de utilizagdo. Realizar anotagdes, segundo
as normas estabelecidas e orientacdes recebidas, da quilometragem, itinerarios percorridos,
além de outras ocorréncias, a fim de manter a boa organizagdo e controle da Administragéo.
Recolher os veiculos apds sua utilizagdo, em local previamente determinado, deixando-o
corretamente estacionado e fechado. Executar outras atribuigdes afins.

[JAUXILIAR OPERACIONAL DE COLETA DE LIXO:

Recolher ou coletar o lixo domiciliar em latas ou sacos plasticos, seguindo roteiros
estabelecidos, em ritmo acelerado para acompanhar o caminhdo coletor de lixo. Realizar
servicos de carga e descarga de equipamentos e materiais, quando necessario. Coletar o lixo
depositado nas lixeiras publicas e coloca-lo nos caminhdes coletores. Acompanhar o caminhao
do lixo até o aterro sanitario, para descarregamento do lixo. Coletar o lixo infectante em
farmacia, hospitais, clinicas, consultérios médicos e odontolégicos e unidades de saude,
seguindo as orientagdes da vigilancia a saude. Obedecer as escalas de servigo estabelecidas e
atender as convocacdes para execugao de tarefas compativeis com suas habilidades e situacao
funcional. [ Zelar pela manutengao e conservacao dos equipamentos sob sua responsabilidade,
comunicando qualquer irregularidade a seu superior imediato. Executar outras atribui¢cdes afins.

TOPERADOR MAQUINA:

Dirige maquinas pesadas, tomando o maximo cuidado com o veiculo e com os companheiros de
trabalho e publico em geral, manejando o painel de controle de forma correta assegurando o
perfeito funcionamento do equipamento. Desenvolve o trabalho seguindo um plano pré-
estabelecido. Fiscaliza periodicamente o estado do equipamento, pneumatico se for o caso, ou
acessorios, recorrendo a area de mecanica para reparos € manutengao, tao logo surja algum
problema ou indicio de que surja algum problema de funcionamento. Providencia a limpeza
perioddica do veiculo. Executa outras tarefas correlatas.

UPORTEIRO:

Efetua o controle da movimentagéo de veiculos que vao ao aterro sanitario; [1Efetua o controle
de entrada e saida de materiais na portaria através de registro em impresso em controle préprio;
Elabora relatérios ou outro instrumento para registro de suas atividades; [1Faz a fiscalizagdo de
pessoas impedindo a entrada, bem como que as pessoas peguem lixo, no aterro sanitério;
[JExecuta outras tarefas correlatas.

"ICHEFE DE SETOR DE CAPINA E VARRIGAO:

Estabelecer, coordenar e supervisionar a execug¢ao das atividades, prestando aos subordinados
informacgdes sobre normas e procedimentos operacionais, relacionados aos trabalhos e produtos
da area e os resultados esperados; [1Analisar o funcionamento das diversas rotinas, efetuando
modificagdes e alteragdes, se necessario, visando aperfeigcoar procedimentos, para aumentar a
eficacia das atividades funcionais da area; [JResponsavel pela atividade de administracdo do
pessoal de sua area, aplicando os procedimentos e normas da politica de pessoal municipal
vigente, fazendo cumprir suas normas,verificando, analisando e solucionando os problemas
encontrados; Elaborar relatdrios gerenciais periddicos para permitir a avaliagdo dos resultados
dos trabalhos da sua unidade pela sua chefia imediata; Manter-se atualizado com as
determinagdes e politicas governamentais para a sua area; Executa outras tarefas correlatas

[IJJARDINEIRO:

Executa servigos de jardinagem, preparando o terreno e plantando sementes ou mudas de

flores, arvores, e outros de acordo com a época de plantio, local e projeto de paisagismo e

outros. Efetua conservacdo de areas jardinadas, podando, aparando de acordo com a
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época,adubando, removendo folhagens secas e matos. [Efetua colocagdo de grades ou
anteparos diversos, conforme orientacdo do projeto paisagistico. Providencia a pulverizagdo
para eliminar pragas que venham prejudicar as plantas. [JExecuta outras tarefas correlatas.

[JAUXILIAR DE JARDINAGEM:

Prepara a terra, adubando, arando, irrigando, abrindo covas, canteiros, dando tratamento
necessario para proceder ao plantio de flores, arvores, arbustos. Trata parques, jardins, areas
verdes em geral, renovando as partes danificadas e procedendo a limpeza dos mesmos,
efetuando rastelagem, replantio, remogao de arvores, corte de grama, mato e outros.Auxilia no
tratamento fitossanitario, aplicando inseticidas, por pulverizagdo ou outro processo.[Zela pela
limpeza e organizagdo do material de trabalho.Executa outras tarefas correlatas.

AUXILIAR OPERACIONAL:

Executar servigo de limpeza geral nas dependéncias e instalagdes de equipamentos municipais,
varrendo, lavando, espanando, escovando pisos, portas, janelas, paredes, méveis em geral,
instalacdes sanitarias etc. Executar a limpeza do cemitério, varrendo, recolhendo detritos em
geral ou lavando, conforme o caso; Executar, seguindo rotinas, a irrigacdo das areas verdes,
utilizando mangueiras, caminhdes, carretas etc. Reabastecer banheiros publicos com papel
higiénico, sabonetes, seguindo rotinas estabelecidas e procede a sua higienizagao; Auxiliar na
remogao de mdveis, maquinas e outros, sob orientagdo; Preparar e distribuir alimentos liquidos e
soélidos aos funcionarios das unidades; Receber, armazenar e controlar o estoque de produtos
de consumo e materiais de limpeza, relacionando tipos e quantidades para manter os niveis de
estoque necessario e informar ao superior imediato a necessidade de reposi¢do; [1Executa
tarefas correlatas.

COORDENADOR DE CONSERVAGAO DE VIAS PUBLICAS:
Coordenar equipe que ira desempenhar tarefas voltadas a limpeza e limpeza e conservagao de
prédios municipais, vias publicas; Organizar e acompanhar a execuc¢éo de todos os trabalhos de
jardinagem e pintura de prédios publicos e jardins municipais; Acompanhar o transporte de
materiais ou produtos para as obras publicas; Coordenar equipe auxiliar na execugao de obras
publicas e servigos de conservacgéo de predios e vias publicas;

CHEFE DO SETOR DE CONSERVAGAO DE PONTES, GALERIAS E ESTRADAS RURAIS:

Estabelecer, coordenar e supervisionar a execug¢ao das atividades, prestando aos subordinados
informacgdes sobre normas e procedimentos operacionais, relacionados aos trabalhos e produtos
da area e os resultados esperados; [1Analisar o funcionamento das diversas rotinas, efetuando
modificagdes e alteragdes, se necessario, visando aperfeigcoar procedimentos, para aumentar a
eficacia das atividades funcionais da area; [JResponsavel pela atividade de administracdo do
pessoal de sua area, aplicando os procedimentos e normas da politica de pessoal municipal
vigente, fazendo cumprir suas normas,verificando, analisando e solucionando os problemas
encontrados; Elaborar relatorios gerenciais periddicos para permitir a avaliagdo dos resultados
dos trabalhos da sua unidade pela sua chefia imediata; Manter-se atualizado com as
determinagdes e politicas governamentais para a sua area; Executa outras tarefas correlatas.

CARPINTEIRO DE PONTE:

Efetua a construgdo, montagem, reparos ou modificagbes de estruturas de madeira com base
em desenhos, especificagcbes ou ordens de servigo, para construgao civil. Efetua levantamento
de materiais, selecionando e preparando de acordo com o trabalho a ser realizado. Trabalha a
madeira, serrando, aplainando ou furando através de ferramentas apropriadas. [1Constréi, monta
ou repara pontes de madeira para servir de passarela de pedestres ou passagem de veiculo sob
canais de agua, com base em croquis ou ordens de servico. Instala pecas de madeiras como
janelas, portas, escadas e outras, encaixando e fixando em locais apropriados. Opera maquinas,
ferramentas ou outro instrumento para realizar e dar acabamento final ao trabalho. Efetua a
conservagao das pontes ja instaladas, trocando pegas ou procedendo a limpeza e pintura. [1Zela
pela manutengado dos instrumentos e maquinario de trabalho e pela limpeza do local trabalho.
Executa outras tarefas correlatas.

CONSERVEIRO DE PONTE:
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Auxilia na montagem, reparagéo, conservagédo de pontes sobre canais de agua, depressoes de
terreno etc. Auxilia na construgcdo de rede de manilhas, na execugao de canais, colocacéo de
manilhas, vedacéao etc. Auxilia na poda de arvores e capina, quando necessario, para construgao
e/ou manutengao de pontes. [JExecuta outras tarefas correlatas.

ASSESSOR TECNICO IV:

Garantir suporte na gestdo de pessoas, na administragao de material, patriménio, informatica e
servicos para as areas meios e finalisticas da administracdo publica municipal. Definem
diretrizes, planejam, coordenam e supervisionam ag¢des, monitorando resultados e
fomentandopoliticas de mudancga; Responsavel por estabelecer, coordenar e executar atividades
do setor, organizando o trabalho para assegurar a eficacia do desenvolvimento; [IDirecionar e
coordenar atividades e informagdes sobre a rotina do servico aos funcionarios do setor;
OVerificar e informar o controle de pessoal quanto a aplicagdo do estatuto dos servidores
publicos; [TAnalisar o funcionamento de rotinas; Organizar, coordenar e controlar processos e
outros documentos; Responder pela prestacdo de contas ao tribunal de contas; [IResponsavel
pelos registros, relatérios e arquivo de prontuarios ou informagdes diversas; [1Executa outras
tarefas correlatas.

[ICONSERVEIRO DE GALERIAS:

Auxilia na montagem, reparagao, conservagao de galerias sobre canais de agua, depressdes de
terreno etc. [JAuxilia na construgcado de rede de manilhas, na execug¢ao de canais, colocacao de
manilhas, vedagado etc. [JAuxilia na poda de arvores e capina, quando necessario, para
construgcado e/ou manutencgéo de galerias. Executa outras tarefas correlatas.

CALCETEIRO:

Efetua a preparacéo do solo para o posterior assentamento de material de revestimento, pedra,
paralelepipedo ou outro material, seguindo instru¢des recebidas. Recobre as jungdes
preenchendo-as com asfalto ou argamassa de cimento para permitir a aderéncia do material de
revestimento a terra, efetuando a preparagdo da mesma, conforme orientagdo da chefia. Aplica o
material de revestimento, deixando a via publica em condi¢des de utilizacdo e sem problemas de
ondulagdes, buracos, que propiciem acidentem com pessoas ou veiculos. Tapa buracos em vias
publicas e executa guias em calgadas. Constréi bocas de lobo e assenta tubulagdes para
escoamento de aguas pluviais. Executa outras tarefas correlatas.

"ICOORDENADOR DE OBRAS PUBLICAS E PROPRIOS MUNICIPAIS:

Estabelecer, coordenar e supervisionar a execugao das atividades, prestando aos subordinados
informacgdes sobre normas e procedimentos operacionais, relacionados aos trabalhos e produtos
da area e os resultados esperados; Analisar o funcionamento das diversas rotinas, efetuando
modificagdes e alteragdes, se necessario, visando aperfeigcoar procedimentos, para aumentar a
eficacia das atividades funcionais da area; Responsavel pela atividade de administragdo do
pessoal de sua area, aplicando os procedimentos e normas da politica de pessoal municipal
vigente, fazendo cumprir suas normas, verificando, analisando e solucionando os problemas
encontrados; Elaborar relatorios gerenciais periddicos para permitir a avaliagdo dos resultados
dos trabalhos da sua unidade pela sua chefia imediata; Manter-se atualizado com as
determinagdes e politicas governamentais para a sua area; Executa outras tarefas correlatas.

CHEFE DE OBRAS PUBLICAS:

Estabelecer, coordenar e supervisionar a execugao das atividades, prestando aos subordinados
informacgdes sobre normas e procedimentos operacionais, relacionados aos trabalhos e produtos
da area e os resultados esperados; Analisar o funcionamento das diversas rotinas, efetuando
modificagdes e alteragdes, se necessario, visando aperfeigcoar procedimentos, para aumentar a
eficacia das atividades funcionais da area; Responsavel pela atividade de administragdo do
pessoal de sua area, aplicando os procedimentos e normas da politica de pessoal municipal
vigente, fazendo cumprir suas normas,verificando, analisando e solucionando os problemas
encontrados; Elaborar relatorios gerenciais periddicos para permitir a avaliagdo dos resultados
dos trabalhos da sua unidade pela sua chefia imediata; Manter-se atualizado com as
determinagdes e politicas governamentais para a sua area; Executa outras tarefas correlatas

MESTRE DE OBRAS:
Pagina 62 de 84



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORTO FELIZ

ESTADO DE SAO PAULO
Rua Adhemar de Barros, 340 — Centro — Porto Feliz - SP POrtO FeliZ

Tel\Fax. (15) 3261- 9000 — Site: http://www.portofeliz.sp.gov.br
Nosia, geile taz hislonia

Efetua o controle e verifica o escalonamento de pessoal para cada obra, efetuando a
fiscalizagdo, dando orientacéo, conforme o caso. [ISolicita ao engenheiro responsavel o material
necessario para a execugao das obras, efetuando o posterior controle de utilizagao.
[Supervisiona o andamento da obra de acordo com o projeto, desenhos ou especificagdes,
dando orientacdo, corrigindo, informando, conforme o caso. [IExplica aos subordinados as
normas de seguranca e higiene do trabalho, efetuando treinamento para assegurar o real
cumprimento das normas. [JMantém o controle da distribuicdo de ferramentas e equipamentos
entregues ao pessoal sob sua supervisdo. Efetua marcagdes e medidas das obras e o posterior
controle e corregdo dos trabalhos. Executa outras tarefas correlatas.

['PEDREIRO:

Estuda as plantas, projetos ou outro documento técnico para selecionar o material e estabelecer
as operacgdes a executar. Executa servigo de construgao ou manutencao de alvenaria, concreto
e outros materiais, mediante plantas ou outras especificagbes, construindo alicerces, assentando
tijolos, pedras, lajotas, cer@micas e outros, efetuando manutengéo corretiva ou preventiva de
pedras, calgadas, muro ou outro tipo de edificagdo. Constréi base de concreto ou outro material,
baseando-se nas especificacbes para possibilitar as instalagdes elétricas e hidraulicas. Dosa e
mistura cimento, areia, pedra e agua para obter a argamassa, se necessario. Executa
revestimentos impermeaveis em reservatérios, canalizagao de agua, pisos, paredes, lajes etc.
Efetua o assentamento de batentes, portas, janelas, utilizando instrumentos pertinentes ao
oficio, de acordo com as especificagdes de projeto e ordens de servigo. Executa servigos de
assentamento de azulejos, ceramicas, aparelhos sanitarios e outros de carater de acabamento.
Executa servigos de colocagdo de telhas e acabamento externo da obra. Controla o nivel do
prumo das obras em geral. Executa outras tarefas correlatas.

[TARMADOR:

Estuda o trabalho a ser efetuado e as especificagbes técnicas, analisando o tipo de material a
ser empregado com o tipo de obra, caracteristicas e volume de construgdo. Monta armagodes de
ferro, baseando-se nas especificagbes ou instrugdes recebidas,cortando, curvando e unindo
vergalhdes, com a ajuda de ferramentas manuais, maquinas e outros utensilios, para sustentar e
reforcar estruturas de concreto e assegurar ao trabalho as caracteristicas requeridas. Introduz
armagdes de ferro em formas de madeira, ajustando-as de maneira adequada e fixando-as, para
permitir a moldagem de estruturas de concreto. Executa outras tarefas correlatas.

"JAUXILIAR OPERACIONAL DE CONSTRUGAO CIVIL:

Executar servigo de limpeza geral nas dependéncias e instalagdes de equipamentos municipais,
varrendo, lavando, espanando, escovando pisos, portas, janelas, paredes, méveis em geral,
instalagdes sanitarias etc. [JExecutar a limpeza do cemitério, varrendo, recolhendo detritos em
geral ou lavando, conforme o caso; ['Executar, seguindo rotinas, a irrigacdo das areas verdes,
utilizando mangueiras, caminhdes, carretas etc. Reabastecer banheiros publicos com papel
higiénico, sabonetes, seguindo rotinas estabelecidas e procede a sua higienizagao; Auxiliar na
remogao de moveis, maquinas e outros, sob orientagéo; [1Preparar e distribuir alimentos liquidos
e solidos aos funcionarios das unidades; Receber, armazenar e controlar o estoque de produtos
de consumo e materiais de limpeza, relacionando tipos e quantidades para manter os niveis de
estoque necessario e informar ao superior imediato a necessidade de reposi¢cao; Executar outras
tarefas correlatas.

"ICHEFE DE SETOR DE MANUTENGAO DE PROPRIOS MUNICIPAIS:

Estabelecer, coordenar e supervisionar a execugao das atividades, prestando aos subordinados
informacgdes sobre normas e procedimentos operacionais, relacionados aos trabalhos e produtos
da area e os resultados esperados; [1Analisar o funcionamento das diversas rotinas, efetuando
modificagdes e alteragbes, se necessario, visando aperfeigcoar procedimentos, para aumentar a
eficacia das atividades funcionais da area; Responsavel pela atividade de administragdo do
pessoal de sua area, aplicando os procedimentos e normas da politica de pessoal municipal
vigente, fazendo cumprir suas normas,verificando, analisando e solucionando os problemas
encontrados; Elaborar relatorios gerenciais periddicos para permitir a avaliagdo dos resultados
dos trabalhos da sua unidade pela sua chefia imediata; [IManter-se atualizado com as
determinacgdes e politicas governamentais para a sua area; Executa outras tarefas correlatas
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ADMINISTRADOR:

Organiza a execugdo de servigos de limpeza geral, conservagao e manutengao de instalagbes e
equipamentos da unidade. Coordena o recebimento, armazenamento e o controle o estoque de
produtos de consumo e materiais de limpeza, relacionando tipos e quantidades para manter os
niveis de estoque necessario, e informar ao superior imediato a necessidade de reposigao.
Atende ao publico em geral informando sobre solicitagdes feitas, encaminhando quando
necessario para as unidades administrativas adequadas, de acordo com rotinas
preestabelecidas. Auxilia em servigcos administrativos, quando necessario. Organiza e mantém
atualizado o arquivo de documentos da unidade de acordo com as técnicas existentes. Executa
outras tarefas correlatas.

OVIDRACEIRO:

Executa trabalhos de instalagdo e conservacdo em nos proprios publicos em material metalico
ou ndo. [1Executa projetos de instalagdo de vidros em vitrés ou portas sob orientagao de plantas,
Croquis ou ordem de servico. Efetua a marcacdo dos locais; [IExecuta a instalacdo e
manutengdo especifica. Executa reparos , vedando, soldando, regulando etc. Testa o trabalho
procedendo a ajustes, se necessario. Zela pela manutencdo das ferramentas de trabalho.
Executa tarefas correlatas.

[IENCANADOR:

Executa trabalhos de montagem, instalacdo e conservacdo ou modificagdo em sistemas de
tubulagdo de material metalico ou ndo, de alta ou baixa tensdo. Executa projetos de instalagao
hidraulica sob orientacao de plantas, croquis ou ordem de servigo. Efetua a marcacao dos locais
onde passarao as tubulagoes, para efetuar o sistema de canalizagao, orientando a quebra de
parede, muro, piso e abertura de valas. Executa a instalagdo e manutencao hidraulica de redes
de tubulagdes de distribui¢do e coleta de agua, esgotos e outros, e instalagdes hidraulicas, bem
como, substituicdo de pegas e limpeza de caixas d’agua e calhas. Executa reparos em
encanamentos, vedando, soldando, regulando etc. Testa o trabalho procedendo a ajustes, se
necessario. Testa as redes hidrossanitarias instaladas ou os equipamentos reparados utilizando
ferramentas do oficio. [1Zela pela manutencdo das ferramentas de trabalho. Executa tarefas
correlatas.

OOOPINTOR:

Prepara superficies a serem pintadas, com limpeza e lixamento adequados, aplicagdo de massa
para reparos, eliminagao de rachaduras ou fissuras para que o processo de acabamento fique
perfeito. Prepara tinta, verniz, laca ou similar, adicionando solventes e pigmentos a fim de deixa-
los dentro das especificagdes do projeto ou ordem de servigo.[JExecuta servigos de pintura em
superficies de madeira, metal, alvenaria e outros.Efetua manutencado, com a retirada da pintura
antiga, limpeza e lixamento adequado.Zela pela limpeza e conservagdo do material de

trabalho. LU Executa outras tarefas correlatas.

(ELETRICISTA:

Executa instalagbes elétricas em geral tais como quadros de distribuicdo e fusiveis, tomadas,
interruptores, ligagdes provisorias, iluminagdo em geral e aparelhos de comunicacdo. [JEfetua
ligacdo de fios a fonte fornecedora de energia, testando posteriormente a ligagdo. [JExecuta a
manutengao preventiva e corretiva de maquinas, instalacbes e equipamentos elétricos,
ajustando, reparando, regulando pegcas ou conjuntos, assegurando o seu funcionamento.
[Executa a manutengéo preventiva e corretiva de instalagcées elétricas em geral. [ITesta as
instalagcdes executadas ou ja existentes, fazendo-as funcionar para comprovar a exatiddao dos
trabalhos. Executa instalagbes e/ou manutengdo de ornamentos de rua, festas, desfiles ou
outras festividades programadas, aparelhos de som, luminérias etc. [1Zela pela manutencéo e
segurancga das ferramentas, pela limpeza do local de trabalho e pela utilizagdo de equipamentos
de seguranga inclusive de seus companheiros de trabalho, atendendo as normas de seguranga
do trabalho. [1Executa outras tarefas correlatas.

OMARCENEIRO:

Efetua a escolha e preparagao do material a ser utilizado, utilizando os procedimentos técnicos

adequados, cortando, plainando, serrando e furando as pegas de madeira de acordo com

croquis ou desenhos. Executa a confecgdo, manutencdo ou reparo dos moveis ou pegas de
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madeira, utilizadas nos diversos 6rgdos da administragao municipal, como méveis escolares, de
escritério, armarios e outros. Efetua a colocagdo ou conserto de portas, janelas, divisdrias,
forros, assoalhos de madeira. Efetua o acabamento de madveis ou pegas de madeira, lixando,
reparando fissuras e aplicando tinta, verniz ou laca, atendendo as especificagbes em ordem de
servico. [1Efetua a limpeza do material de trabalho e zela pela sua conservagao. Executa outras
tarefas correlatas.

[ICARPINTEIRO:

Efetua a construgdo, montagem, reparos ou modificagbes de estruturas de madeira com base
em desenhos, especificagdes ou ordens de servigo, para construgdo civil. Efetua levantamento
de materiais, selecionando e preparando de acordo com o trabalho a ser realizado. Trabalha a
madeira, serrando, aplainando ou furando através de ferramentas apropriadas. [1Constréi, monta
ou repara pontes de madeira para servir de passarela de pedestres ou passagem de veiculo sob
canais de agua, com base em croquis ou ordens de servico. Instala pecas de madeiras como
janelas, portas, escadas e outras, encaixando e fixando em locais apropriados. [1Opera
maquinas, ferramentas ou outro instrumento para realizar e dar acabamento final ao trabalho.
Efetua a conservacdo das pontes ja instaladas, trocando pecas ou procedendo a limpeza e
pintura. [1Zela pela manutengdo dos instrumentos e maquinario de trabalho e pela limpeza do
local de trabalho. [JExecuta outras tarefas correlatas.

SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL E SUSTENTAVEL

'SECRETARIO:

Definir e implementar programas nas areas de meio ambiente; estudar e propor areas de
protecdo ambiental e de recomposi¢cdo de vegetacdo ciliar no dmbito do Municipio;Avaliar as
politicas publicas com influéncia no Municipio, em especial quanto ao impacto
ambiental;Promover a articulagcéo e a integragao dos diversos 6rgaos da administragdo nos trés
niveis de governo, no que concerne as acgdes de defesa do meio ambiente; Formular e
implementar politicas de desenvolvimento econémico sustentavel através do fortalecimento da
industria, comércio e agricultura local (arranjos produtivos locais) realizando o papel de
articulador e facilitador para que empreendedores possam investir no municipio; Definir e
implementar politicas objetivando democratizar o acesso a bens turisticos do municipio,
divulgando programas, projetos, estatisticas e indicadores turisticos no ambito do municipio;

[IASSISTENTE ADMINISTRATIVO:

Datilografar e digitar cartas, memorandos, relatérios e demais documentos da unidade
atendendo as exigéncias das rotinas ou minutas; Atender telefonemas, anotando ou transmitindo
recados, recebe e transmite fax; [JAtender as pessoas que procuram a unidade prestando as
informacdes desejadas, ou verificando suas necessidades para encaminha-las; [JOrganizar e
mantém atualizar o arquivo de documentos da unidade de acordo com as técnicas definidas para
facilitar sua localizagdo; [IEfetuar controles e conferéncias de requisicdbes de material de
consumo, férias, contabil, notas fiscais, gastos de combustivel e outros afins, documentos
pessoais dos funcionarios e todo tipo de controle necessario para o cumprimento de suas
tarefas; [Efetuar calculos utilizando formulas apropriadas, de acordo com a necessidade de sua
area; Elaborar relatérios mensais de acordo com a necessidade de sua area; [JProvidenciar
documentacdo e material necessario para assegurar o fluxo de trabalho da area; ['Executar
tarefas correlatas.

DIRETOR DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO:

Responsavel pelo direcionamento e atuagdo das chefias subordinadas, assistindo-as no
desempenho das suas fungdes e responsabilidades; [IPrestar informacdes ao Prefeito Municipal
sobre o desempenho de sua area; [IRepresentar o Prefeito em solenidades e eventos, quando
solicitado; [JParticipar das atividades da comunidade referente as acbes da sua diretoria;
UExecutar outras fungdes correlatas.
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MEDICO VETERINARIO:

Pratica clinica médica veterinaria em todas as suas especialidades. Contribui para o bem-estar
animal.[JPode promover saude publica e defesa do consumidor.(lExerce defesa sanitaria
animal.

Desenvolve atividades de pesquisa e extensdo e fomenta produgdo animal. [JAtua nas
produgdes industrial e tecnoldgica e no controle de qualidade de produtos. Atua nas areas
comercial, agropecuaria, de biotecnologia e de preservagdo ambiental. [1Elabora laudos,
pareceres e atestados. Assessora a elaboragao de legislagao pertinente.

TECNICO AGRICOLA:

Controla trabalhos agricolas, elaborando programagéo, prestando assisténcia técnica e
orientando as tarefas de preparacdo do solo, plantio, colheita e beneficiamento de espécies
vegetais e combate as pragas. Orienta trabalhos com tratores e implementos agricolas,
regulando-as segundo especificagdes técnicas. [JAcompanha o armazenamento de produtos,
verificando graus de umidade necessarios e outras condigdes apropriadas. Executa outras
tarefas correlatas

OPERADOR DE MAQUINA AGRICOLA:

Dirige maquinas pesadas, tomando o maximo cuidado com o veiculo e com os companheiros de
trabalho e publico em geral, manejando o painel de controle de forma correta assegurando o
perfeito funcionamento do equipamento. Desenvolve o trabalho seguindo um plano pré-
estabelecido. Fiscaliza periodicamente o estado do equipamento, pneumatico se for o caso, ou
acessorios, recorrendo a area de mecéanica para reparos e manutencao, tdo logo surja algum
problema ou indicio de que surja algum problema de funcionamento. [IProvidencia a limpeza
perioddica do veiculo. [J[1Executa outras tarefas correlatas.

[JAUXILIAR OPERACIONAL.:

[Executar servico de limpeza geral nas dependéncias e instalacbes de equipamentos
municipais, varrendo, lavando, espanando, escovando pisos, portas, janelas, paredes, moveis
em geral, instalagdes sanitarias etc. [JExecutar, seguindo rotinas, a irrigacéo das areas verdes,
utilizando mangueiras, caminhdes, carretas etc. [IReabastecer banheiros publicos com papel
higiénico, sabonetes, seguindo rotinas estabelecidas e procede a sua higienizagdo; [JAuxiliar na
remogao de moveis, maquinas e outros, sob orientagéo; [1Preparar e distribuir alimentos liquidos
e solidos aos funcionarios das unidades; [IReceber, armazenar e controlar o estoque de
produtos de consumo e materiais de limpeza, relacionando tipos e quantidades para manter os
niveis de estoque necessario e informar ao superior imediato a necessidade de reposi¢ao;
[1Executar outras tarefas correlatas.

"ICHEFE DO SETOR DE QUALIFICAGAO TECNICA E FOMENTO:

Estabelecer, coordenar e supervisionar a execug¢ao das atividades, prestando aos subordinados
informacgdes sobre normas e procedimentos operacionais, relacionados aos trabalhos e produtos
da area e os resultados esperados; [1Analisar o funcionamento das diversas rotinas, efetuando
modificagdes e alteragbes, se necessario, visando aperfeigcoar procedimentos, para aumentar a
eficacia das atividades funcionais da area; [JResponsavel pela atividade de administracdo do
pessoal de sua area, aplicando os procedimentos e normas da politica de pessoal municipal
vigente, fazendo cumprir suas normas,verificando, analisando e solucionando os problemas
encontrados; [1Elaborar relatérios gerenciais periddicos para permitir a avaliagdo dos resultados
dos trabalhos da sua unidade pela sua chefia imediata; [JManter-se atualizado com as
determinagdes e politicas governamentais para a sua area; [1Executa outras tarefas correlatas

/ASSESSOR TECNICO II:

[JAlém das fungdes do Assessor Técnico Especial Ill também é responsavel por: [IResponsavel
pelos registros, relatérios e arquivamento de prontuarios ou informagdes diversas. Administra a
necessidade e providencia de servigos de comunicagdo, manutengdo, servicos externos
diversos, transporte, recursos materiais e equipamentos para o desenvolvimento de tarefas;
Responsavel pela orientagdo de funcionarios para a utilizagdo de equipamentos de seguranga
ou protecao, conforme o caso, fiscalizando posteriormente.JExecuta outras tarefas correlatas.
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"JAGENTE DESENV. PEQ E MEDIAS EMPRESAS E ECONOMIA SOLIDARIA:

UAtendimento individual ou a distancia; [1[1Recebe, estuda e propde solucbes em expedientes e
processos, analisando e acompanhando junto as demais unidades o andamento das
providéncias para poder encaminha-los a apreciacdo do prefeito. [J[]Participa de reunibes,
providenciando a pauta das mesmas, a convocagdo e a elaboragdo de atas. [J[JRedige e
providencia a correspondéncia ou qualquer outro documento que verse sobre assunto
confidencial. J[JMantém o prefeito e demais unidades da prefeitura devidamente informados
sobre noticias, controle de prazos referente a requerimento, informagdes, respostas, indicagdes
articulando posicionamento e respostas. [/[IPrepara reunibes, visitas, palestras e conferéncias,
tomando as providéncias referentes ao protocolo, visando o cumprimento do programa.
C0Promove a arregimentacado de clientes para eventos(illdentifica oportunidade de negécios;
[Executa outras tarefas correlatas.

[ICOORDENADOR TURISMO:

Estabelecer, coordenar e supervisionar a execugao das atividades, prestando aos subordinados
informacgdes sobre normas e procedimentos operacionais, relacionados aos trabalhos e produtos
da area e os resultados esperados; [/[JAnalisar o funcionamento das diversas rotinas, efetuando
modificagdes e alteragbes, se necessario, visando aperfeigoar procedimentos, para aumentar a
eficacia das atividades funcionais da area; [J[JResponsavel pela atividade de administragdo do
pessoal de sua area, aplicando os procedimentos e normas da politica de pessoal municipal
vigente, fazendo cumprir suas normas, verificando, analisando e solucionando os problemas
encontrados; [1[1Elaborar relatérios gerenciais periédicos para permitir a avaliacdo dos
resultados dos trabalhos da sua unidade pela sua chefia. [1710rganiza e coordena a elaboragéo
do plano de turismo para o municipio. [1T]Elabora roteiros de programas e visitas, exposicoes,
concursos, reunides e outros eventos da area, supervisionando a sua preparagao e realizagao.
[100rganiza e dirige programas de divulgagao institucional, preparando material publicitario para
despertar o interesse do publico. [1Coordena esforgos destinados a suprir necessidades de
materiais e/ou servigos e manter controle de prazos do calendario de eventos. [J[JCoordena a
elaboragdo do calendario de eventos da area. [I[lEfetua a interface diretoria e comunidade,
objetivando atender os anseios e necessidades do publico para a criagdo, modificagdo ou
aprimoramento dos eventos de turismo. [J[JExecuta outras tarefas correlatas.

"T/ASSESSOR TECNICO IV:

OOGarantir suporte na gestao de pessoas, na administragdo de material, patriménio, informatica
e servicos para as areas meios e finalisticas da administragdo publica municipal. Definem
diretrizes, planejam, coordenam e supervisionam ag¢des, monitorando resultados e fomentando
politicas de mudancga; ] Responsavel por estabelecer, coordenar e executar atividades do setor,
organizando o trabalho para assegurar a eficacia do desenvolvimento;1 Direcionar e coordenar
atividades e informacdes sobre a rotina do servico aos funcionarios do setor; [1Verificar e
informar o controle de pessoal quanto a aplicagdo do estatuto dos servidores publicos;/Analisar
o funcionamento de rotinas;[] Organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos;
Responder pela prestacdo de contas ao tribunal de contas; [JResponsavel pelos registros,
relatérios e arquivo de prontuarios ou informacdes diversas;] Executa outras tarefas correlatas.

MOTORISTA:

ODirigir automéveis, obedecendo ao Cddigo Brasileiro de Transito, seguindo itinerario
determinados e programas estabelecidos; [J[0Providenciar a manutengdo do veiculo,
observando cuidados com lubrificagdo, lavagem, pneus, bateria, combustivel e limpeza, para
garantir o perfeito funcionamento do veiculo e bem estar dos usuarios; [J[1Efetuar reparos de
emergéncia durante o percurso como troca de pneus, correia e outros; [1[1Efetuar o controle
diario de viagens, indicando quilometragem e nivel de combustivel, seguindo norma
estabelecida; [I[JResponsavel pela fiscalizagdo periodica do estado dos pneumaticos e
acessorios dos veiculos, e atualizacédo dos documentos do veiculo, tomando providéncias ao
encontrar irregularidades, acionando a chefia imediata; [J[JAtender a viagens internas e externas
ao municipio; [I[JProibido de sair em viagens externas e internas ao municipio sem os usuarios
atenderem as determinagdes do Cddigo Brasileiro de Transito quanto a utilizagdo do cinto de
segurancga, ou de efetuar paradas em locais proibidos pelo referido Cédigo; [1[1Executar outras
tarefas correlatas.
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RECEPCIONISTA:

Atende ao publico em geral informando sobre solicitagdes feitas, encaminhando quando
necessario para as unidades administrativas adequadas, de acordo com rotinas
preestabelecidas. [1Registra as visitas e os telefonemas atendidos, anotando os dados exigidos
para futuro controle. [1[1Organiza o arquivo de correspondéncias e registro em instrumento
préprio para controle. [J[JAuxilia em servigos administrativos, quando necessario. [J[JExecuta
outras tarefas correlatas

MONITOR DE TURISMO:

Atende e recepciona ao publico em geral informando sobre solicitagbes feitas, encaminhando
quando necessario para as unidades administrativas adequadas, de acordo com rotinas pré-
estabelecidas. [1[1Acompanha o publico em geral e particularmente os turistas de outras cidades
e paises em visitas monitoradas as atragbes turisticas e culturais da cidade. [J[1Orienta os
turistas e excursionistas geograficamente na cidade.

AUXILIAR DE APOIO DE EVENTOS:

Efetua servicos de apoio em organizacdo de eventos esportivos, como servigos internos e
externos de entrega e recebimento de materiais e documentos e acondicionamento e transporte
de materiais e equipamentos.(I[JAuxilia no controle de estoque de material e equipamento
esportivo.Auxilia em servigos relacionados a divulgacdo de eventos.[J[JAuxilia os professores de
educacgao fisica, participando no treinamento de equipes de jogos coletivos. [J[JExecuta outras
tarefas correlatas.

DIRETOR DE MEIO AMBIENTE:

Representar e prestar assisténcia ao Prefeito Municipal nas fungdes de elaboragao, implantagao
e acompanhamento da politica ambiental e da defesa do meio ambiente; Superintender o
planejamento, a organizagado, a execucgao e o controle da politica ambiental do Municipio, e fazer
cumprir as disposi¢des da legislagdo em vigor; Presidir o Conselho Municipal do Meio Ambiente;
Atender os interesses dos municipes nos assuntos do meio ambiente; Manter relagdes publicas
de contatos com os demais 6rgdos governamentais e entidades nao governamentais de defesa
ambiental; Acompanhar e colaborar na elaboragdo do or¢camento programa e de orgcamento
plurianual de investimentos, bem como das diretrizes orgamentarias e, Plano Diretor do
municipio e Conselho municipal do Meio Ambiente; Exercer a coordenagdo e a supervisdo dos
setores na esfera de suas atribuicoes; Superintender a administragcdo do pessoal lotado nos
setores e a administracdo do material utilizado ou a disposicdo do Departamento de Meio
Ambiente; Promover a integragdo da comunidade a politica do meio ambiente desenvolvida pelo
municipio; Desenvolver mecanismos e instrumentos com a finalidade de preservar e melhorar a
qualidade da vida no municipio; Promover articulagdo com entidades publicas ou privadas,
internas ou externas, para execucgéo e desenvolvimento de projetos ou aditadas ambientais de
sua competéncia; Promover a articulagdo com os 6rgdaos ambientais no ambito Estadual e/ou
Federal, a nivel de fiscalizagdo, bem como com as organizagdes ndao governamentais que atuem
na area ambiental; Estimular a Educagcdo Ambiental nas escolas; Apoiar e fomentar a
implantagdo, recuperacdo e manutencdo de areas verdes urbanos e areas de protegao
ambiental do municipio; Desenvolver outras atividades necessarias para o cumprimento de suas
atribuicoes.

FISCAL DE SANEAMENTO AMBIENTAL.:

Executar trabalhos de fiscalizagdo no campo de saneamento e melhoria do meio ambiente e
executar outras atividades correlatas. O planejamento operacional relativo as atividades de
fiscalizacdo; A execucdo das atividades de fiscalizagdo; Conducéo de veiculos oficiais para o
bom andamento das operacgdes de fiscalizagdo desde que habilitados.

COORDENADOR DE GESTAO AMBIENTAL:
Coordenar, controlar, administrar e executar as atividades de gestdo ambiental dos
empreendimentos de infra-estrutura e operagédo de transportes; [I[1Propor a politica de gestédo
ambiental no Municipio; [J[JDesenvolver, implantar e coordenar o sistema de gestdo ambiental
em todo o territério Municipal; [1T]Representar nos féruns que tratem da questdo ambiental.
[JCoordenar o Orientador de Educacdo Ambiental.
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ORIENTADOR DE EDUCAGAO AMBIENTAL:

Elabora projetos de gestdo ambiental que visem a preservacdo do meio ambiente aliada ao
progresso. Administrador do meio ambiente. Promove o desenvolvimento sustentavel.
Projetando a exploragdo natural por meio de técnicas nao-poluentes. Analisa as condi¢bes da
regido e coordena sua ocupagao, com o escopo de ao maximo diminuir os efeitos da poluigao e
da presenga humana. Participar de projetos de tratamento de dejetos industriais, de
armazenamento e de reciclagem do lixo, além de planejar a drenagem da agua da chuva.
Promover a recuperagcado do meio ambiente, e trabalhar junto a educagéao e conscientizagao da
populagao.

ADMINISTRADOR DO CEA:

Elabora roteiros de programas e visitas, exposigdes, concursos, reunides e outros eventos da
area, supervisionando a sua preparagado e realizagdo. Organiza e dirige programas de
divulgacao institucional, preparando material publicitario para despertar o interesse do publico.
Coordena esforgos destinados a suprir necessidades de materiais e/ou servigos e manter
controle de prazos do calendario de eventos. Participa na elaboragao do calendario de eventos
da area. Efetua a interface diretoria e comunidade, objetivando atender os anseios e
necessidades do publico para a criagdo, modificagdo ou aprimoramento dos eventos. Executa
outras tarefas correlatas.

DIRETOR DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL:

Responséavel pelo direcionamento e atuagdo das chefias subordinadas, assistindo-as no
desempenho das suas fungdes e responsabilidades; Prestar informacgdes ao Prefeito Municipal
sobre o desempenho de sua area; Representar o Prefeito em solenidades e eventos, quando
solicitado; Participar das atividades da comunidade referente as agdes da sua diretoria;
UExecutar outras fungdes correlatas.

COORDENADOR DE PROJETOS:

Desempenha fungdes de assessoramento técnico dos trabalhos da area onde atua, elaborando
plano de trabalho, avaliando recursos necessarios, acompanhando e fiscalizando o
desenvolvimento dos servigos. [JGerencia a elaboragdo de projetos direcionando os trabalhos de
acordo com as especificagdes necessarias. [lldentifica os problemas de trabalho que surjam e
participa na elaboragdo das solugdes, orientando, analisando ou pesquisando dados técnicos,
aplicando seus conhecimentos teéricos e praticos. [1Estuda e estabelece métodos de utilizagcao
eficaz e econbmica do pessoal, materiais e equipamentos. [JEmite relatérios técnicos informando
resultados obtidos, contendo recomendagbdes, bem como, elabora Normas de Servigo
detalhando procedimentos para a execugao dos trabalhos e atendimento ao publico. [1Efetua
vistorias, pericias, avaliagbes, arbitramento e emissdo de laudos e pareceres técnicos, se
necessario. [1[1Executa outras tarefas correlatas.

COORDENADOR PROTEGAO BASICA:

[JEstabelecer, coordenar e supervisionar a execugdao das atividades, prestando aos
subordinados informagbes sobre normas e procedimentos operacionais, relacionados aos
trabalhos e produtos da area e os resultados esperados; [JAnalisar o funcionamento das
diversas rotinas, efetuando modificagdes e alteragdes, se necessario, visando aperfeigoar
procedimentos, para aumentar a eficacia das atividades funcionais da area; 1 /Responsavel pela
atividade de administracdo do pessoal de sua area, aplicando os procedimentos e normas da
politica de pessoal municipal vigente, fazendo cumprir suas normas,verificando, analisando e
solucionando os problemas encontrados;[1Elaborar relatérios gerenciais periddicos para permitir
a avaliagao dos resultados dos trabalhos da sua unidade pela sua chefia.

ASSISTENTE SOCIAL:

Presta servigo de ambito social a individuos e grupos, identificando-os e analisando problemas e
necessidades materiais, psiquicas e/ou de outra ordem, aconselhando-os e orientando-os para
ajusta-los ao meio social. [JExecuta programas de beneficios, tais como bolsa de alimentagéo,
bolsa de estudo, moradia, transporte, identificando, adequando e aplicando critérios sécio
econOmicos e académicos em processos seletivos da clientela. [lintegra equipes clinicas
participando da execucado e avaliagdo de programas a serem realizados, responsabilizando-se
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pelos aspectos relativos ao servico social. [1Elabora e supervisiona programas sociais e
educativos para a comunidade, tais como cursos de alfabetizacao, cursos profissionalizantes,
bolsas de emprego, integragdo de deficientes fisicos e outros, atendimento ao trabalhador
desempregado. [1Elabora levantamento sécio econdmico da populacdo a fim de definir
necessidades de atuacdo. ['Realiza visitas domiciliares para identificar problemas de ambito
social ou acompanhar o desenvolvimento de programas da area. Estabelece a integragédo com a
rede de recursos sociais existentes para efetuar encaminhamentos e subsidiar propostas de
intervencdo. Realiza levantamentos pertinentes para elaboragdo e execugdo de planos,
programas e projetos na area social. [Interpreta a problematica social para diagndstico.
[ Efetua triagem da populagédo nas solicitagdes de remédios, géneros alimenticios, recursos
financeiros e outros prestando atendimento na medida do possivel atendendo as normas
estabelecidas. [JAcompanha casos especiais como problemas de saude, alcoolismo,
relacionamento familiar, dependéncia quimica e outros, sugerindo o encaminhamento a 6rgaos
competentes de assisténcia ou montando programas de assisténcia para possibilitar o
atendimento dos mesmos. Efetua triagem e atendimento a itinerantes e migrantes. [JJAtua
junto a area de Recursos Humanos para promover o aprimoramento das condi¢des de trabalho e
a realidade social dos recursos humanos da prefeitura, criando programas e agbes que visem a
integragéo das varias interfaces e niveis hierarquicos, humanizando e modernizando as relagdes
de trabalho. [[IElabora e executa programa de readaptacdo de funcionario. [J[JExecuta outras
tarefas correlatas

[ICHEFE DE SETOR DO CRAS:

[Estabelecer, coordenar e supervisionar a execugdao das atividades, prestando aos
subordinados informagdes sobre normas e procedimentos operacionais, relacionados aos
trabalhos e produtos da area e os resultados esperados; [1[JAnalisar o funcionamento das
diversas rotinas, efetuando modificagdes e alteragdes, se necessario, visando aperfeigoar
procedimentos, para aumentar a eficacia das atividades funcionais da area; [I[IResponsavel
pela atividade de administracdo do pessoal de sua area, aplicando os procedimentos e normas
da politica de pessoal municipal vigente, fazendo cumprir suas normas,verificando, analisando e
solucionando os problemas encontrados; [I[JElaborar relatérios gerenciais periddicos para
permitir a avaliagdo dos resultados dos trabalhos da sua unidade pela sua chefia imediata;
[JJManter-se atualizado com as determinagdes e politicas governamentais para a sua area;
[I[JExecuta outras tarefas correlatas

[IPEDAGOGO:

[JAtua na orientagdo pedagdgica e coordenacao educacional. [1[1Responsavel pela socializagdo
do individuo em situagdes normalizadas ou especiais. [I[JAplica o conhecimento e a agao sobre
os seres humanos, em atividades como criangas abandonadas, orientagcdo profissional e
atencgao aos direitos da terceira idade. [I[JExecuta outras tarefas correlatas.

" PSICOLOGO:

Uldentifica aptiddes, conhecimento e tragos de personalidade compativeis com as exigéncias de
ocupagobes, observando condigbes de trabalho, fungdes e tarefas tipicas, para estabelecer
processos de selegao e orientagdo no campo profissional. [J[JExecuta estudos, interpretagdes e
avaliagbes dos mecanismos do comportamento humano, aplicando técnicas psicolégicas para
determinagao de caracteristicas afetivas, intelectuais, sensoriais, motoras e outras. [I[1Realiza
psicoterapia individual ou de grupo, prestando atendimento e acompanhamento a pacientes,
familiares e/ou colaterais a fim de restabelecer sua saude psiquica. [ILJAtende e orienta familias
visando a solugdao de problemas comportamentais de criangas, adolescentes ou dependentes
quimicos ou pessoas com problemas de saude mental. [l JParticipa do recrutamento e selecéo
de pessoal, analisando curriculos, realizando entrevistas, aplicando testes e promovendo
dindmicas, para escolher profissionais adequados as ocupagdes. [I[JPlaneja e coordena
programas de formacao profissional. [J[JExecuta outras tarefas correlatas.

COORDENADOR PROTEGAO ESPECIAL:

[JEstabelecer, coordenar e supervisionar a execugdao das atividades, prestando aos

subordinados informagbes sobre normas e procedimentos operacionais, relacionados aos

trabalhos e produtos da area e os resultados esperados; [1[JAnalisar o funcionamento das

diversas rotinas, efetuando modificagdes e alteragdes, se necessario, visando aperfeigoar
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procedimentos, para aumentar a eficacia das atividades funcionais da area; [I[1Responsavel
pela atividade de administracdo do pessoal de sua area, aplicando os procedimentos e normas
da politica de pessoal municipal vigente, fazendo cumprir suas normas, verificando, analisando e
solucionando os problemas encontrados; [I[JElaborar relatérios gerenciais periédicos para
permitir a avaliagao dos resultados dos trabalhos da sua unidade pela sua chefia.

"ICOORDENADOR PEDAGOGICO:

[JEstabelecer, coordenar e supervisionar a execugdao das atividades, prestando aos
subordinados informagbes sobre normas e procedimentos operacionais, relacionados aos
trabalhos e produtos da area e os resultados esperados; [I[JAnalisar o funcionamento das
diversas rotinas, efetuando modificagdes e alteragcbes, se necessario, visando aperfeigoar
procedimentos, para aumentar a eficacia das atividades funcionais da area; [I[JResponsavel
pela atividade de administracdo do pessoal de sua area, aplicando os procedimentos e normas
da politica de pessoal municipal vigente, fazendo cumprir suas normas,verificando, analisando e
solucionando os problemas encontrados; [I[JElaborar relatérios gerenciais periédicos para
permitir a avaliagao dos resultados dos trabalhos da sua unidade pela sua chefia.

ASSESSOR TECNICO I:

[JAlém das fungbes do Assessor Técnico Especial Il também €& responsavel por:
ODesempenhar fungbes de assessoramento técnico dos trabalhos da area onde atua,
elaborando plano de trabalho, avaliando recursos necessarios, acompanhando e fiscalizando o
desenvolvimento dos servigos. [J[JAssessorar na elaboragdo de projetos direcionando os
trabalhos de acordo com a linha de clientela de sua area de atuagao. [1(]ldentificar os problemas
de trabalho que surjam e assessorar na elaboragdo das solugées, orientando, analisando ou
pesquisando dados técnicos e aplicando seus conhecimentos tedricos e praticos.

PROFESSOR DE EDUCAGAO FiSICA:

OPlaneja, desenvolve, aplica e avalia programas esportivos e recreativos, nas diversas
modalidades esportivas, visando o desenvolvimento do corpo e a manutencdo de boas
condigcdes fisicas e mentais. [J[]Desenvolve campanhas de patrocinio e campanhas educativas
e de divulgacao de eventos para fomento da pratica de atividades esportivas. [1[1Desenvolve
atividades fisicas para pessoas portadoras de limitagbes fisicas e funcionais. [J[]Orienta a
aquisicdo de materiais e equipamentos esportivos e sugere critérios para construgéo,
manutengao e utilizagdo de instalagdes e equipamentos esportivos. [1[1Zela pela manutengao da
disciplina de educacgéo fisica no curriculo escolar. [1[1Participa do planejamento e organizagéo
do espaco fisico e equipamentos. [I[JExecuta outras tarefas correlatas.

[ICHEFE DE SETOR UNIDADE ABRIGAMENTO:

[Estabelecer, coordenar e supervisionar a execugdao das atividades, prestando aos
subordinados informagdes sobre normas e procedimentos operacionais, relacionados aos
trabalhos e produtos da area e os resultados esperados; [I[JAnalisar o funcionamento das
diversas rotinas, efetuando modificagdes e alteracbes, se necessario, visando aperfeigoar
procedimentos, para aumentar a eficacia das atividades funcionais da area; [J[JResponsavel
pela atividade de administracédo do pessoal de sua area, aplicando os procedimentos e normas
da politica de pessoal municipal vigente, fazendo cumprir suas normas,verificando, analisando e
solucionando os problemas encontrados; [I[JElaborar relatérios gerenciais periédicos para
permitir a avaliagdo dos resultados dos trabalhos da sua unidade pela sua chefia imediata;
[0Manter-se atualizado com as determinagdes e politicas governamentais para a sua area;
[[1Executa outras tarefas correlatas

AUXILIAR DE PROFESSOR I:

UAuxilia nas atividades recreativas das criangas nos abrigos, incentivando as brincadeiras em
Grupo como brincadeiras infantis e outros jogos para estimular o desenvolvimento fisico e
mental das mesmas. [1[JOrienta as criangas quanto as condi¢gdes de higiene, auxiliando-as no
banho, vestir, calgar, pentear e guardar seus pertences, para garantir o seu bem estar e
possibilitando a constituicdo de sua autonomia. [I[JAuxilia nas refeigdes, alimentando as
criangas ou orientando-as sobre o comportamento a mesa, possibilitando a constituicdo de sua
autonomia, bem como serve a mamadeira, agua, sucos e chas aos bebés do bergario.
[0Responsavel pela limpeza e ordem do lactario.[111 Controla os horarios de repouso das
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criangas, preparando a cama, ajudando-as na troca de roupas, para assegurar o0 seu bem estar
e saude.J[J Controla a aplicagao de remédios, quando necessario, mediante indicagao dos pais
e prescricdo médica. [I[JEfetua o atendimento as criangas nos horarios de entrada e saida,
recreio e em outros periodos em que n&o houver assisténcia de professores e monitores abrigos.
00 Comunica a chefia imediata enfermidades ou acidentes ocorridos com as criangas bem
como outras ocorréncias graves. [J[JExecuta toda atividade correlata ao processo educativo bem
como efetua a aplicagcdo de tarefas escolares dadas pelos professores, auxiliando e
acompanhando as criangas nessa atividade. [JOrganiza diariamente o espago e o material de
trabalho, planejando junto com os professores de atividades diarias das criangas. [I[1Efetua
relatérios diarios didaticos e lista de presenga diaria encaminhando a chefia imediata. [J[JZela
pela organizagdo, manutengdo e guarda dos brinquedos e equipamentos pedagdgicos
orientando pela sua recuperagcdo ou eliminagdo. [J[JParticipa de reunides com pais e corpo
técnico dos abrigos. [1Participa de planejamento de trabalho dos abrigos. [1[JExecuta outras
tarefas correlatas.

ANEXO Il
ESTRUTURA DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL DE PORTO FELIZ
CAPITULO I - Disposi¢ées Preliminares

Para desenvolver suas atividades legais e constitucionais, a Prefeitura Municipal de Porto Feliz
dispoe de orgaos préprios da Administragdo Direta e de entidades da Administracéo Indireta,
integrados, e que devem, conjuntamente, buscar atingir objetivos e metas fixados pelo Governo
Municipal.

O Poder Executivo é exercido pelo Prefeito Municipal, auxiliado diretamente pelo dirigente
principal de cada uma das entidades da Administragao Indireta e pelos Secretarios Municipais, e
estes pelos Diretores de Departamentos, conforme disposto nesta lei.
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A Administragao Direta é composta por:

I - Orgdos de Assessoramento e Planejamento;
Il - Orgaos de Natureza Meio;

Il - Orgdos de Natureza Fim;

IV - Orgao Auxiliar.

PREFEITURA DE

Porto Feliz
Nosia, geile taz hislonia

A Administragao Indireta compreende as entidades tipificadas na legislacao, a saber:

I- Autarquias;
CAPITULO Il - Orgdos da Administragdo Publica Municipal

ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL

A Administragao Direta € composta pelos seguintes 6rgaos:

I - ORGAOS DE ASSESSORAMENTO E PLANEJAMENTO
a) Gabinete do Prefeito;

Il - ORGAOS DE NATUREZA MEIO
a) Secretaria Municipal de Governo

Il - ORGAOS DE NATUREZA FIM

a) Secretaria Municipal de Obras Publicas, Planejamento Urbano e Habitagao;
b) Secretaria Municipal de Educacgéo, Cultura e Esportes;

c) Secretaria Municipal de Saude

d) Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e Sustentavel

IV - ORGAO AUXILIAR - Fundo Social de Solidariedade do Municipio.
A Administragdo Indireta € composta pelas seguintes entidades:

I - AUTARQUIAS:

a) Previdéncia Municipal PORTOPREV

b) Servigo Auténomo de Agua e Esgoto - SAAE

ESTRUTURA BASICA DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO DIRETA

As estruturas administrativas e funcionais basicas de cada um dos 6rgaos das Secretarias
Municipais compreendem, dadas a natureza e nivel de atuagdo, as seguintes unidades

funcionais e/ou atividades:

| - DEPARTAMENTOS: com fungbes basicas de lideranga, organizagdo e coordenagédo de
controle dos resultados em sua area de atuagao; articulagéo e definigdo de programas e projetos

desenvolvimento de atividades especificas junto as suas unidades integrantes.

Il - COORDENADORIAS SETORIAIS: representadas por unidades fisicas, implementam ag¢oes
basicas de organizar e operacionalizar os processos de trabalho e/ou atividades de natureza

técnico-administrativa inerentes a sua area de atuagéo;

lll - SETORES: representadas por unidades fisicas, executam atividades especificas dentro do

campo de atribuicao préprio da coordenadoria setorial que integram;
Constituem unidades administrativo-operacionais descentralizadas:
. Centros de Especialidades,
Il. Unidades de Saude;
lll. Unidades do Programa Saude da Familia
IV. Centros rofissionalizantes;
V. Centros de Assisténcia Sociais;
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VI. Escolas Municipais de Ensino Fundamental (EMEFs);
VII. Escolas Municipais de Educacéo Infantil (EMEI);
VIIl. Centros Municipais de Educacéo Infantil (CEIM);
IX. Espacgos Culturais;
X. Areas de Lazer e Centros Esportivos;
XI. Procon
Integram, ainda, a estrutura interna dos 6rgaos da Administragao Direta:

a) Assessoria Técnica |
b) Assessoria Técnica Il
c) Assessoria Técnica lll
d) Assessoria Técnica IV
e) Administrador

FUNGOES BASICAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO DIRETA
CAPITULO I - Fungées Comuns aos Orgaos da Administragdo Publica Municipal
Sao competéncias de todas as Secretarias Municipais:

| - oferecer subsidios ao Governo Municipal na formulagédo de diretrizes gerais e prioridades da
agao Municipal,;

Il - garantir a concretizacdo das politicas diretrizes e prioridades definidas pelo Governo
Municipal para a sua area de competéncia;

lll - garantir ao Prefeito o apoio necessario ao desempenho de suas fungdes e especialmente as
condicbes necessarias para a tomada de decisdes, coordenagao e controle da Administracéao
Municipal;

IV - coordenar, integrando esforgos, os recursos financeiros, materiais € humanos colocados a
sua disposi¢ao, garantindo aos seus 0rgaos o0 apoio necessario a realizacdo de suas atribuigdes;

V - participar da elaboragao do orgamento municipal e acompanhar a execugao do mesmo.
CAPITULO Il - Fungées Gerais dos Orgaos de Assessoramento e Planejamento

Compete aos 6rgaos de Assessoramento e Planejamento, além das responsabilidades
especificas fixadas no anexo | desta lei:

| - elaborar estudos, propostas e pareceres especificos, fornecendo informagdes e apoio técnico
para a coordenacao da Acdo Governamental,

Il - oferecer, na area de sua atribuigcao, subsidios ao Governo Municipal que possibilitem aferir a
evolugao dos processos e servicos em vista dos objetivos fixados;

lll - garantir ao Governo Municipal as interfaces politicas necessarias as relagdes com os
cidadaos, movimentos sociais, instituigdes publicas e privadas no ambito municipal, nacional e
internacional;

CAPITULO Il - Das Atribui¢ées dos Orgdos de Assessoramento e Planejamento

Séo atribuicbes especificas dos 6rgaos de Assessoramento e Planejamento, além daquelas
fixadas no anexo | desta lei:

| - Gabinete do Prefeito - coordenar as relagdes entre o Poder Executivo e Legislativo, orientar e
assessorar o Prefeito Municipal nos assuntos que lhe sdo pertinentes; formular e implementar o
planejamento estratégico da gestdo municipal, definir e gerenciar a politica de comunicagao
interna e externa da gestao municipal através de suas diversas representagdes sociais, formular
e implementar a politica de informatizacdo e da gestdo das informagdes dos servicos
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publicos;elaborar e gerenciar programas e projetos de captacdo de recursos financeiros dos
diversos 6rgaos publicos em todas as esferas de governo e de outras instituicbes de vocagao
financiadora de recursos, bem como orientar e encaminhar as relagdes com o Poder Legislativo
Municipal.

CAPITULO IV - Das Fungées Gerais dos Orgdos de Natureza Meio, Natureza Fim e Auxiliar,
Competem aos Orgdos de Natureza Meio e Fim, além das responsabilidades especificas fixadas
no anexo | desta lei:

| - elaborar, no dmbito de sua atuagao, o planejamento institucional e formular as politicas e
planos especiais;

Il - controlar e avaliar as metas propostas, em termos de eficiéncia, eficacia e efetividade;

lll - oferecer, na area de sua atribuigédo, subsidios ao Governo Municipal para a formulagéo de
diretrizes gerais e definicdo de prioridades da agado municipal;

IV - viabilizar a politica municipal, fixando diretrizes, prioridades de atuagéo, normas e padrdes
para todo o Municipio;

V - planejar e controlar sistemas gerais na area de sua atribuigao;

VI - desenvolver normas de trabalho relativas ao funcionamento das unidades municipais na
area de sua atribuigdo, propiciando o desenvolvimento de politicas especificas e programas.

VII - representar politica e administrativamente a Administragdo Municipal;

VIII - fornecer subsidios, através de pesquisas, levantamentos, analises e avaliagao de dados e
de resultados alcangados, bem como o controle e fiscalizagdo da execugdo de suas agoes;

IX - garantir, de acordo com as normas vigentes, o planejamento e execugao de agdes, projetos
e politicas publicas;

X - garantir a execugao, operagao e manutencdo de obras, servigos, equipamentos sociais e
préprios municipais;

XI - garantir a execugédo de prioridades e metas fixadas, de acordo com as diretrizes do Governo.
CAPITULOV - Das Fungées dos Orgaos de Natureza Meio

S&o fungbdes especificas dos Orgdos de Natureza Meio:

| - Secretaria Municipal de Governo - formular e executar as politicas tributaria, econémica e
financeira do municipio; formular, executar e coordenar a politica de suprimentos, controle
patrimonial, servicos de apoio; formular e executar e/ou coordenar a politica de Recursos
Humanos e promover o desenvolvimento organizacional; representar e defender os interesses
do Municipio, judicial ou extra-judicialmente, em qualquer instancia ou foro, bem como
desenvolver as atividades de atendimento direto ao cidaddo, promovendo sua orientagdo e
protegao em termos institucionais.

CAPITULO VI - Das Fungées dos Orgdos de Natureza Fim

S&o fungdes especificas dos Orgéos de Natureza Fim:

| - Secretaria Municipal de Obras Publicas, Urbanismo e Habitagdo - atualizar e garantir o
cumprimento do Cédigo de Obras do Municipio; desenvolver e supervisionar a execug¢ao de
projetos relativos a obras publicas municipais; acompanhar e fiscalizar obras particulares; definir
politicas de planejamento urbano do municipio e desenvolver projetos de servigos publicos
municipais de manutencdo da cidade e dos 6rgédos publicos municipais, de arborizagdo, de
limpeza urbana, de destinagao final de residuos, transportes internos; formular diretrizes e a
politica municipal de habitagdo, bem como executar as acdes que lhe sao pertinentes de forma
direta ou por intermédio de 6rgaos da Administragéo Indireta.
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Il - Secretaria Municipal de Educacdo, Cultura e Esportes - assegurar o ensino publico de
qualidade, a democratizacdo da educacgao infantil e do ensino fundamental e supletivo; definir e
implementar as politicas de cultura e de esportes para democratizar o acesso aos bens culturais,
esportivos do Municipio;

lll - Secretaria Municipal de Saude - definir e implementar, em conjunto com outras instancias
institucionais previstas em lei, a politica municipal de saude; planejar, coordenar e executar, de
forma centralizada e/ou descentralizada, as agdes de salde de acordo com as diretrizes do
Sistema Unico de Satide e administrar o Fundo Municipal de Satde

V - Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e Sustentavel e - definir e implementar a
politica social do Municipio, em consonancia com as diretrizes estabelecidas na Lei Organica da
Assisténcia Social - LOAS e de acordo com a politica municipal estabelecida para sua area de
atuacao; formular e implementar politicas de desenvolvimento econdmico sustentavel através do
fortalecimento da industria, comércio e agricultura local (arranjos produtivos locais); definir e
implementar a politica de turismo para democratizar o acesso aos bens turisticos do Municipio;
preservacgao e protegdo do meio ambiente no sentido de aumentar os servigos ambientais que a
natureza disponibiliza ao Municipio.

CAPITULO VII - Das fungées dos 6rgaos de natureza auxiliar

S&o fungdes especificas dos Orgdos de Natureza Auxiliar:

| — Fundo Social de Solidariedade do Municipio de Porto Feliz — apoiar e implementar politicas
de Assisténcia Social de acordo com as diretrizes municipais,bem como captar recursos
financeiros, auxilios e subvengdes concedidas pela Unidao ou pelos Estados e Municipios, ou
ainda autarquias e sociedades de economia mista, em moeda ou outros bens; receitas
resultantes de contribuigbes, legados e doagdes da iniciativa privada, pessoas fisicas e juridicas,
em moeda ou outros bens; receitas de eventos realizados com esta destinagdo especifica;
outras receitas que vierem a ser atribuidas a este Fundo.

DESCRIGCAO DE ATRIBUIGOES DAS SECRETARIAS MUNICIPAIS E RESPECTIVOS
DEPARTAMENTOS

GABINETE DO PREFEITO

Assessorar administrativamente o Prefeito Municipal através das unidades administrativas que o
integram nas atividades proprias do Gabinete; coordenar as relagées institucionais entre o Poder
Executivo Municipal e os demais Poderes Publicos em todas as esferas de governo; coordenar
as relagdes politico-administrativas com outros Municipios e com entidades privadas e/ou
governamentais; obter, elaborar e prestar as informagdes requeridas pela Camara Municipal;
promover o atendimento de autoridades e do publico em geral; Coordenar as relagbes do
Executivo com o Legislativo, providenciar informagdes para a Camara Municipal quando
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solicitado ou para atender a Legislagao, coordenar relagbes politicas com outros municipios ou
entidades governamentais e apoiar administrativamente o Prefeito. Integram a estrutura
organizacional do Gabinete do Prefeito: desenvolver politicas e instrumentos de participagédo
popular garantindo a todos os cidadados e entidades representativas da sociedade civil efetiva
participagdo, bem como estabelecer relagdes de cooperacao entre os entes publicos existentes
nas diversas esferas de governamentais; formular e implementar politicas de comunicagao oficial
do governo; promover o aprimoramento dos processos e sistemas administrativos relacionados
a tecnologia da informagdo, bem como elaborar e gerenciar o Plano de Metas de Informatizagéo
do Servigo Publico Municipal.

1. Departamento de Chefia de Gabinete: com as atribuicbes de receber, expedir, controlar e
elaborar todos os expedientes, correspondéncias, protocolos e processos com tramite no
Gabinete do Prefeito; controlar, planejar e acompanhar a execugdo orgcamentaria do 6rgéo;
exercer outras atividades administrativas correlatas, inclusive tendo a ele subordinado o Setor de
Protocolo Geral; formalizar todos os atos oficiais do Prefeito; preparar os despachos e
expedientes do Prefeito; elaborar a correspondéncia oficial; administrar o gabinete e controlar o
expediente e o protocolo; analisar processos submetidos ao Gabinete do Prefeito; acompanhar o
processo legislativo em todas as suas fases, em relagdo a projetos de iniciativa tanto do Poder
Executivo quanto do Poder Legislativo; elaborar projetos de lei e respectivas mensagens,
decretos, razdes de vetos totais ou parciais, e exercer fungdes correlatas; estabelecer politica de
convénios e consorcios que se fagam necessarios ao desenvolvimento sustentavel do municipio;
Formular e implementar politicas de comunicagao, por intermédio da Assessoria de Imprensa,
voltadas para campanhas publicitarias de carater institucional, pesquisas de opinido, oferecendo
apoio direto ao Prefeito Municipal e aos demais 6rgdos municipais da Administracdo Direta e
Indireta nas relagdes com a sociedade; manter e aprimorar a Ouvidoria do Municipio como um
orgao auxiliar, independente, permanente e com autonomia administrativa e funcional que tem
como atribuicbes receber denuncias, reclamacgdes, sugestdes e elogios sobre a administragao
municipal direta e indireta.

2. Departamento de Operagdes Comunitarias

Planejar, coordenar e operar o sistema municipal de defesa civil, tendo como objetivo prestar
socorro, assisténcia e apoio logistico a populacdo em situagdes de emergéncia de qualquer
natureza; contribuir para a formacéo Corpos de Voluntarios, integrados pela populagéo civil do
entorno de areas de risco identificadas ou mesmo de outros locais, ministrando-lhes
treinamentos gerais de socorro e especificos quanto a natureza das emergéncias; garantir a
operacionalizagdo do Sistema Municipal de Defesa Civil, disponibilizando a estrutura
permanente de pessoal técnico e administrativo, equipamentos de comunicagao, veiculos e
sistemas de informagdbes; planejar, gerenciar e operar o sistema de transito e de transporte
publico do municipio (este compreendendo os sub-sistemas de transporte coletivo, transporte
geral, viario e circulagdo), de forma direta ou por intermédio de entidades da Administragdo
Municipal Indireta, objetivando melhorar a qualidade de vida da populagao.

3. Departamento da Guarda Municipal

Coordenar o desenvolvimento das atribuigbes da Guarda Municipal, de forma a garantir-lhe a
consecucdo de seus fins; zelar pelo fiel cumprimento das normas legais e administrativas
relativas a Guarda Municipal; propor as medidas cabiveis e necessarias para o bom andamento
dos servigos; manter as instalagdes e equipamentos utilizados; responsabilizar-se pela reposigéao
de uniformes; manter a estrita observancia da disciplina; gerenciar o uso e guarda dos
equipamentos da Guarda Municipal, em especial, do armamento necessario ao desenvolvimento
de suas atividades

FUNDO SOCIAL DE SOLIDARIEDADE DO MUNICIPIO

Apoiar e implementar politicas de Assisténcia Social de acordo com as diretrizes municipais,
bem como captar recursos financeiros, auxilios e subvengdes concedidas pela Unido ou pelos
Estados e Municipios, ou ainda autarquias e sociedades de economia mista, em moeda ou
outros bens; receitas resultantes de contribuicdes, legados e doagdes da iniciativa privada,
pessoas fisicas e juridicas, em moeda ou outros bens;receitas de eventos realizados com esta
destinagao especifica; outras receitas que vierem a ser atribuidas a este Fundo.

Pagina 77 de 84



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORTO FELIZ

ESTADO DE SAO PAULO
Rua Adhemar de Barros, 340 — Centro — Porto Feliz - SP POrtO FeliZ

Tel\Fax. (15) 3261- 9000 — Site: http://www.portofeliz.sp.gov.br
Nosia, geile taz hislonia

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

Formular politicas tributarias; controlar e gerenciar a arrecadagcdo orgcamentaria e
extraorcamentaria e os pagamentos devidos pelo tesouro municipal; promover cobranca
amigavel e judicial da Divida Ativa. Coordenar a elaboragdo do Plano Plurianual, da Lei de
Diretrizes Orgamentarias e dos Orgamentos Anuais; executar e acompanhar os orgamentos
anuais, bem como realizar todos os registros e demonstrativos contabeis. Emitir e controlar
documentos relativos as receitas mobiliarias e imobiliarias. Definir diretrizes para a captagao de
recursos junto a terceiros; e manter contatos nos niveis municipal, estadual e federal em
assuntos relacionados a sua area de atuagao. Definir politicas para a Administragdo Direta,
relativas a suprimentos e estocagem de materiais; normatizar os procedimentos de controle e
gestdo na éarea de suprimentos; administrar o Paco Municipal; desenvolver a politica de
vigilancia dos préprios municipais; controlar o patrimdnio mobiliario; definir normas e gerenciar
os assuntos referentes a transportes internos; promover a auditoria interna de processos
licitatérios, bem como dos contratos deles decorrentes, em consonancia com as normas legais
em vigor; atender as solicitagbes do Tribunal de Contas do Estado. Formular as politicas de
recursos humanos; promover e administrar politicas de beneficios; desenvolver e aprimorar a
estrutura organizacional da Administracdo Direta; estabelecer e implementar politicas de
desenvolvimento gerencial e capacitagdo profissional de servidores municipais; aperfeigoar as
relagdes de trabalho e coordenar as relagdes sindicais. Realizar a defesa da Municipalidade em
juizo; promover assessoramento e consultoria aos 6rgaos da Administracdo Direta, emitindo
pareceres e exames de legalidade para interpretacdo de normas juridicas; elaborar projetos de
lei,mensagens, decretos e razdes de veto; dirigir comissdes de inquérito e sindicancia; realizar
estudos juridicos institucionais; administrar, manter e atualizar a documentagdo legal da
Administracdo Municipal. Supervisionar o0s servicos de prote¢cdo ao consumidor; realizar
atendimento direto aos cidaddos enquanto sujeitos de direito e deveres, promovendo sua
orientacdo e protecdo em termos institucionais, nos limites estabelecidos na legislagédo
especifica em vigor; promover agdes de defesa do consumidor, assisténcia juridica basica e de
protecdo contra as discriminagdes; promover a valorizagdo da dignidade da pessoa humana e
desenvolver os valores fundamentais da cidadania. Integram a estrutura organizacional da
Secretaria Municipal de Governo:

1. Departamento de Procuradoria Geral

Representar a Administragdo Direta em qualquer Juizo, Instancia ou Tribunal nos feitos judiciais
de origem Civil e Criminal, nos feitos de natureza expropriatéria, fiscal ou financeiro-tributaria,
além daqueles pertinentes ao patriménio imobiliario municipal e a agbes processadas perante a
Justica do Trabalho; prestar assessoria interna aos 6rgéos da Prefeitura Municipal; promover e
garantir a formalizagdo das relagbes entre Administracdo Municipal e terceiros em assuntos de
natureza contratual e patrimonial; promover a analise e elaborar pareceres para os 6rgaos da
Administracdo Direta e Indireta nos assuntos relativos a constitucionalidade de leis; elaborar
projetos de leis e outros atos normativos do municipio; promover analise e emissédo de pareceres
nos assuntos pertinentes as areas de Recursos Humanos, Financeira e Tributaria; promover
orientagdo ao municipe e acdes de fiscalizagcdo no admbito das relagbes de consumo; realizar
autuacao por infragdo nos casos, forma e limites cometidos a Procuradoria Geral por lei ou
convénio especifico; promover a orientagao juridica basica ao municipe como consumidor, e
atuar na sua protecdo contra discriminagdes, na forma e nos casos para os quais detenha
competéncia ou que esta derive de convénio proprio com 6rgao estadual ou federal.

2. Departamento de Finangas

Controlar a arrecadagéo orgamentaria e extra-orcamentaria, efetuar os pagamentos devidos pelo
tesouro; programar e acompanhar os desembolsos financeiros relativos aos processos
licitatorios; gerenciar as disponibilidades financeiras; preparar e manter atualizado o fluxo de
caixa. Elaborar a proposta de Plano Plurianual, de Lei de Diretrizes Orgamentarias e dos
Orgamentos anuais; executar todos os controles contabeis e orgamentarios das Administragdes
Direta e Indireta; tender as solicitagdes da Camara Municipal e do Tribunal de Contas do Estado.

3. Departamento de Arrecadacgao e Fiscalizagao
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Planejar e executar as atividades relativas a tributacdo municipal sobre propriedades
imobiliarias; manter atualizado o cadastro fiscal imobiliario; propor alteragbes de normas legais;
exercer acao fiscalizadora e dimensionar o valor do Imposto Territorial Rural a ser repassado
pela Unido; planejar e executar as atividades relativas aos tributos mobiliarios; exercer
fiscalizagdo direta e externa; propor alteragdes de normas legais; manter atualizado o cadastro
mobiliario e elaborar o enquadramento dos contribuintes para fins de langamento; promover
cobranga amigavel e judicial da Divida Ativa; emitir e controlar documentos relativos as receitas
mobiliarias e imobiliarias da Prefeitura Municipal.

4. Departamento de Administragao - Gerenciar e controlar os recursos humanos da Secretaria;
desenvolver, implementar e acompanhar normas e procedimentos com vistas a racionalizar as
atividades relativas ao planejamento, controle e custos das aquisicdes de materiais e
contratacdo de servigos dos 6rgdos da Administracdo Direta; gerenciar, formular, executar e
coordenar a politica de suprimentos e estocagem de materiais; controle e gestdo patrimonial de
contratos e de Registro de Pregos; administrar e providenciar condi¢des adequadas de
funcionalidade, comunicagao e seguranga no Pago Municipal; gerenciar e controlar o patriménio
mobiliario; manter e recuperar bens moveis.

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Definir e implementar, em conjunto com outras instancias institucionais previstas em lei, a
politica municipal de saude; planejar, coordenar e executar, de forma centralizada e/ou
descentralizada, as acdes de saude de acordo com as diretrizes do Sistema Unico de Saude e
administrar o Fundo Municipal de Saude;

1. Departamento de Saude Basica e Programa de Saude da Familia

Desenvolver e implementar metodologias de planejamento, variagdo, controle e
acompanhamento da gestdo da atengéo basica e do Sistema de Saude como um todo,incluindo
préprios, prestadores, conveniados e contratados; integrar os sistemas de informagdes sob
geréncia da Secretaria com a finalidade de garantir a potencializagdo dos recursos
existentes;instrumentalizar a Secretaria com dados que propiciem o planejamento, o
acompanhamento e a avaliagdo permanente dos servigos, programas e projetos, bem como a
tomada de decisdes, de forma integrada aos demais setores da Secretaria; operacionalizar a
Politica Municipal de Saude; implementar e gerenciar programas de saude, projetos especiais,
agdes de vigilancia e controle do meio ambiente; dirigir redes de prestagao de servicos como a
Rede Basica de Saude, a Rede de Ambulatérios Especializados e de Centros de Referéncia;
gerenciar o recurso financeiro alocados no Fundo Municipal de Saude, em consonancia com
legislagcéo especifica em vigor, de modo a viabilizar as agbes planejadas no ambito da Secretaria
Municipal de Saude.

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO, CULTURA E ESPORTES

Definir a Politica Municipal de Educagc&do, em consonéncia com as diretrizes estabelecidas na
legislagdo municipal, estadual e federal pertinente. Assegurar o ensino publico de qualidade e a
democratizagdo da educagéo infantil, do ensino fundamental e supletivo; Definir e implementar
politicas objetivando democratizar o acesso a bens culturais e esportivos do municipio;
estabelecer a politica de preservagao e valorizagdo do Patrimdénio Cultural; implementar e
atualizar banco de dados relativo a area cultural do municipio; divulgar programas, projetos,
estatisticas e indicadores culturais e esportivos, no ambito do municipio. Integram a estrutura
organizacional da Secretaria Municipal de Educagao, Cultura e Esportes:

1. Departamento de Educagao
Elaborar e coordenar o Projeto Pedagodgico da Educagdo Municipal; acompanhar, controlar e
avaliar a educagéo infantii e o ensino fundamental e supletivo; desenvolver a politica de
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capacitacdo e formacédo permanente do educador; dar suporte legal e administrativo em
concursos, atribuicbes de aulas, calendario escolar, regimentos, alteragbes curriculares e outras
atividades técnicas e pedagodgicas, incluindo a supervisdo "in loco" das unidades de ensino;
elaborar e executar programas e projetos educacionais; efetuar pesquisas e estudos estatisticos
da situagdo do ensino no municipio; organizar bancos de dados e indicadores para municiar as
diferentes areas da educagado, contribuindo na garantia da qualidade de ensino; efetuar o
controle, planejamento e acompanhamento da execugdo orgamentaria dos recursos alocados
junto a Diretoria de Educacéo; realizar atividades de natureza administrativa, inclusive nos
aspectos referentes aos seus recursos humanos; prestar assisténcia administrativa as unidades
e gerir os contratos administrativos e convénios sob responsabilidade da Diretoria de Educacéo.

2. Departamento de Cultura e Esportes

Planejar, supervisionar e garantir a realizacdo de projetos, eventos, atividades e expressdes de
cunho artistico-cultural e/ou cientifico-tecnoldgico; gerir a programacgao e garantir a qualidade
técnica dos museus, teatros, auditorios, espagos culturais e bibliotecas sob sua
responsabilidade; garantir a acessibilidade e a qualidade dos acervos publicos
municipais;planejar, coordenar e divulgar os programas e acg¢des relacionadas as atividades
esportivas;organizar a participagdo do municipio em eventos esportivos regionais, nacionais e
internacionais; promover os esportes junto aos estudantes, trabalhadores e populagdo em
geral,considerando seus aspectos de iniciacdo esportiva, recreacao e competicdo; elaborar
programas relativos a avaliacdo do desenvolvimento motor e da fisiologia do esforgo,
relacionados a questdes psicossociais e pedagdgicas nas areas das qualidades fisicas basicas
do crescimento e desenvolvimento; administrar as pragas de esportes.

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS PUBI:ICAS, PLANEJAMENTO URBANO E
HABITACAO

Planejar, gerenciar, coordenar e implementar, através de seus 6rgaos subordinados, a agéo e a
politica de manutencdo da cidade, compreendendo-se como tal: a manutencdo do viario
pavimentado e ndo-pavimentado; a manutengdo do sistema hidro-pluvio-escoador; planejar e
implementar a politica do verde paisagistico; planejar e implementar a politica de limpeza
urbana, compreendendo as coletas convencional e seletiva do lixo, a varrigdo do viario
pavimentado, o gerenciamento dos aterros sanitarios, planejar e implementar a politica de
residuos solidos; executar a manutencéo de préprios municipais; executar obras de construgao e
reforma de préprios; executar obras do viario pavimentado e n&o-pavimentado, do sistema
hidropluvio- escoador e do verde paisagistico; atualizar e garantir o cumprimento do Cédigo de
Obras do Municipio; desenvolver e supervisionar a execugdo de projetos relativos a obras
publicas municipais; acompanhar e fiscalizar obras particulares; definir e implementar programas
e projetos de desenvolvimento do municipio, abrangendo as areas de desenvolvimento
fisicoterritorial e urbanistico; desenvolver os planos locais de Gestao Urbana, conforme as
diretrizes estabelecidas no Plano Diretor do Municipio; formular diretrizes da politica municipal
de habitacdo; promover a participacdo da iniciativa privada e de outras organizagdes para
viabilizar programas conjuntos na area habitacional; planejar e gerencia a frota municipal de
veiculos.

1. Departamento de Urbanismo

Elaborar planos, programas e projetos tendo em vista a definicdo global de desenvolvimento
urbano do municipio; acompanhar sua implantacdo; administrar a execugdo da politica de
desenvolvimento urbano no atinente a parcelamento, uso e ocupagdo do solo e ao sistema
viario; compor e administrar banco de dados relativo a informagdes técnicas do municipio;
administrar o mapeamento fisico em todas as dimensdes do municipio; desenvolver estudos e
pesquisas quanto a realidade socio-econdmica e habitacional do municipio; desenvolver projetos
residenciais, de loteamentos populares; gerenciar e executar a elaboragdo de projetos,
orcamentos, especificacdes técnicas e cronogramas de obras, inclusive as relativas a energia
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elétrica; coordenar a execugao de projetos a cargo de terceiros; analisar e desenvolver projetos
oriundos de estudos preliminares efetuados pelos demais 6rgdos da Municipalidade; analisar e
aprovar projetos urbanisticos e de parcelamento do solo; fiscalizar obras particulares; fornecer
projetos de habitacdo econdmica; analisar, orientar e fiscalizar a execugdo de projetos de
construcéo reforma e regularizagcdes de residéncias unifamiliares, multifamiliares, verticais e
horizontais, edificios comerciais e/ou industriais; licenciar obras; emitir certificados de conclusao;
licenciar e fiscalizar usos comerciais, institucionais, industriais e de publicidade, controlar a
poluigdo visual e sonora; promover vistorias para atestar a seguranga de edificagdes, emitindo
laudos técnicos e de interdicao; promover vistorias técnicas em locais de eventos para atestar a
seguranga e as condigdes dos equipamentos de prevengdo e combate a incéndio; elaborar
laudos de capacidade e quantitativos populacionais; vistoriar edificios para atestar as condi¢des
de seguranga contra incéndio e panico; elaborar anteprojeto de leis urbanisticas; gerenciar a
utilizagdo e a manutengcdo da frota de veiculos leves, utilitarios, caminhées e maquinas da
Administracao Direta; gerenciar a utilizacdo e a manutencéo da frota de veiculos leves, utilitarios,
caminhdées e maquinas da Administragao Direta; controlar a utilizacdo de combustivel e de
materiais diversos.

2. Departamento de Manutengio e Controle de Frota

Gerenciar e controlar a manutencgao da frota de maquinas e veiculos do municipio, bem como a
aquisicdo de veiculos novos, implementar agdes de melhoraria no desempenho e a reformas
necessarias nos veiculos mantendo-os em condigcbes de uso e dentro das especificacbes e
normas de transito do pais, controlar o consumo e aquisicdo de combustivel, prestar socorro aos
demais departamentos no que tange a veiculos e seu melhor desempenho, assegurar que a
municipalidade tenha éxito nas compras de veiculos, maquinas e equipamentos.

3. Departamento de Obras Publicas

Implementar as agbes de recuperagdo, de revitalizagdo, de desenvolvimento urbano e da
qualidade de vida do centro da cidade; fomentar a agido sinérgica entre o empresariado,
moradores e demais usuarios, visando o incentivo aos investimentos e acdes de revitalizagao do
centro da cidade; visando a melhoria do conjunto dos servigos publicos municipais; executar as
seguintes tarefas-fim: atendimento a emergéncias; capinacao; colocacéo e retirada de faixas,
placas e cartazes; construgdo e pavimentacido de vielas; construgdo e manutencéo de piso de
bloquete e paralelepipedo; construcdo e reforma de galerias de drenagem; construgcéo e
reforma de pontes e passarelas; construgao e reparo de drenagem rural; construgao e reparo de
guias e sarjetas; construgao e reparo de alambrados, cercas e muros; construgdo de reparo do
passeio publico; construgcdo e reparo do revestimento primario do viario nao-pavimentado;
construcdo de obras civis em préprios; demoligdo; destinacdo de entulho e residuos de
construcgédo civil; limpeza de bocas-de-lobo; limpeza e desassoriamento de corregos; limpeza de
calgadas; limpeza de corregos; limpeza de guias e sarjetas; limpeza de proéprios; limpeza de
terrenos; limpeza e hidrojateamento de galerias e tubulagbes; limpeza e pintura de muros;
manutengdo de proprios - alvenaria e concreto; manutengéo de proprios - hidraulica e elétrica;
manutengao de préprios - pintura; manutengao de proprios - serralheria, carpintaria, telhado e
vidragaria; manuten¢ao em viario nao-pavimentado; obras de contengao; operagao cata-bagulho;
operagdo de transporte; operagdo tapa-buraco; pavimentagdo asféltica; pintura de guias;
reciclagem de entulho e residuos de construgcéo civil; recapeamento e tratamento superficial;
recuperacdo de estrutura e fundacgdo; remocgédo de entulho; remogado de galhos; remogao e
destinagao de animais mortos; ro¢ada; planejar, coordenar e implementar a politica e a agao de
limpeza urbana e, especificamente, coordenar e coletar as rotinas do lixo convencional; manter a
limpeza do sistema viario pavimentado; executar a coleta seletiva do lixo; executar coleta do lixo
ambulatorial e hospitalar; gerenciar os aterros sanitarios; executar operagdes de recuperagao e
manutengdo dos aterros sanitarios; implementar e gerenciar usinas de reciclagem e/ou
reprocessamento de lixo; destinar os residuos de lixo acordo com a legislagéo vigente.

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL E SUSTENTAVEL

Definir e implementar programas nas areas de meio ambiente; estudar e propor areas de
protecdo ambiental e de recomposi¢do de vegetacao ciliar no d&mbito do Municipio; avaliar as
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politicas publicas com influéncia no Municipio, em especial quanto ao impacto ambiental;
formular e propor um Cddigo Ambiental Municipal; sugerir, no planejamento do uso do solo
municipal, instrumentos de melhoria da qualidade ambiental; promover a articulagdo e a
integragdo dos diversos 6rgdos da administragcdo nos trés niveis de governo, no que concerne as
acbes de defesa do meio ambiente; promover estudos, normas e padrdes de planejamento
ambiental e urbano; formular e propor alteracbes e normas quanto a Estudos de Impacto
Ambiental - EIA, Relatérios de Impactos Ambiental - RIMA e Estudos de Impacto de Vizinhanga
RIVE; estabelecer os termos de referéncia dos aspectos ambientais para os planos, programas e
projetos de outras areas da administragdo municipal; formular e implementar politicas de
desenvolvimento econdmico sustentavel através do fortalecimento da industria, comércio e
agricultura local (arranjos produtivos locais) realizando o papel de articulador e facilitador para
que empreendedores possam investir no municipio; definir e implementar politicas objetivando
democratizar o acesso a bens turisticos do municipio, divulgando programas, projetos,
estatisticas e indicadores turisticos no @mbito do municipio; Integram a estrutura organizacional
da Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Desenvolvimento Econémico Sustentavel:

1. Departamento de Desenvolvimento Econdmico Sustentavel

Promover o desenvolvimento econémico sustentavel no municipio de Itapetininga, entendendo
se desenvolvimento econdémico sustentavel como aquele definido pela Comissdo Mundial de
Meio Ambiente e Desenvolvimento da ONU em 1983. Dentro desse conceito, o departamento de
Desenvolvimento Econdmico Sustentavel tem o papel de articulador e facilitador para que
empreendedores possam investir no municipio através de politicas de fortalecimento da
industria, comércio e agricultura local. Cabe também ao departamento fomentar & economia
associativista, empreendedora e popular no sentido de promover o desenvolvimento sustentavel
local em arranjos produtivos fomentados por programas de geragdo de renda.Divulgar o
municipio nos niveis local, estadual, nacional e internacional; fomentar atividades de recreacéo,
feiras, convencgdes, exposi¢cées e outras; manter banco de dados atualizado sobre recursos
turisticos; organizar o calendario turistico.

2. Departamento de Meio Ambiente

Organizar e coordenar a fiscalizagdo ambiental para o controle e monitorizagdo das potenciais
fontes de poluigdo existentes no Municipio, em conjunto com outros servigos de fiscalizagdo da
Administracdo Municipal e de outros 6rgéos estaduais e/ou federais; exercer o poder de policia
administrativa e gerenciar a imposi¢ao de penalidades; propor e fazer cumprir normas e padrdes
pertinentes a qualidade ambiental do ar, solo, agua, ruidos e vibragdes; elaborar e manter
atualizados os cadastros e registros relativos a controle ambiental; propor, executar e participar
de planos e projetos que visem a monitoragcdo e o controle da qualidade ambiental; participar
juntamente com o Estado e a Unido no controle, vigilancia e fiscalizagdo da produgéo,
armazenamento, transporte, comercializagao, uso e destino final de substancias que comportem
risco, efetivo ou potencial, para a qualidade de vida e meio ambiente; promover o
desenvolvimento de normas e padrdoes de controle da poluigdo em todas as suas formas;
executar o licenciamento ambiental de empreendimentos em geral a serem instalados ou
existentes no Municipio, no dmbito de competéncia da Secretaria; propor planos e projetos de
recuperacdo de areas degradadas em conjunto com outros 06rgdos municipais e
estaduais;orientar e supervisionar outros 6rgdos do Municipio a respeito das questbes
ambientais; estudar e propor areas de protegdo ambiental e de recomposic¢ao ciliar no ambito do
Municipio; promover estudos, normas e padrdes de planejamento ambiental; coordenar a
definicdo das diretrizes ambientais para projetos de parcelamentos de solo; coordenar e
executar programas de educagdao ambiental; planejar, coordenar e implementar a politica do
verde paisagistico, compreendendo-se como tal, a manutengado, a conservagao e a expansao
das areas verdes,bosques, jardins e pragas publicas, visando a qualidade de vida e o bem-estar
da populagao.

3. Departamento de Desenvolvimento Social

Garantir o planejamento e o desenvolvimento das Politicas Publicas de Assisténcia Social, com
vistas ao atendimento das necessidades basicas dos segmentos populacionais vulnerabilizados
pela pobreza e pela exclusédo social, buscando a insergao, prevengao, promogao e protecéo do
individuo; elaborar projetos e programas nas areas abrangidas pela assisténcia social; fornecer
subsidios a formulagdo do Plano Municipal de Assisténcia Social. Organizar e supervisionar as
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atividades técnico-operacionais das areas de familia, crianca e adolescente, mulher, idosos,
desempregados, forga de trabalho, pessoas portadoras de deficiéncia, migrante, itinerante e
mendicante; supervisionar as atividades desenvolvidas pelas unidades descentralizadas de
operagbes de assisténcia social visando a implementacdo de programas nestas areas;
coordenar e supervisionar as relagbes entre os centros de referéncia e as entidades
governamentais e ndo governamentais de assisténcia social; realizar outras atividades inerentes
a sua area de atuacéo;

ANEXO IV

TABELA DE REFERENCIA SALARIAL

REFERENCIA VALOR
1 R$ 600,00
2 R$ 627,00
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3 R$ 667,00
4 R$ 710,00
5 R$ 755,00
6 R$ 805,00
7 R$ 855,00
8 R$ 915,00
9 R$ 992,00
10 R$ 1.038,00
11 R$ 1.119,00
12 R$ 1.178,00
13 R$ 1.199,00
14 R$ 1.231,00
15 R$ 1.278,00
16 R$ 1.313,00
17 R$ 1.334,00
18 R$ 1.492,00
19 R$ 1.669,00
20 R$ 1.687,00
21 R$ 1.883,00
22 R$ 2.013,00
23 R$ 2.339,00
24 R$ 2.405,00
25 R$ 2.665,00
26 R$3.220,00
27

(27) Proventos de Secretario — ver art. 29, V da CF e art. 39, § 4° da CF
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